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WaéJT GMINY PODEGRODZIE

33-386 Podegrodzie 248

Pismo 2z dnia: Znak: Nasz znak: Data:
- - NNS 402-13/05 Nowy Sacz, 2006 -03- 1 )

sprawa: zalecenia pokontrolne

Dzialajac na podstawie art. 28 pkt 4 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 171 z 2002 r., poz. 1396,
z pozn. zm.} mgr Agnieszka Filipek — mlodszy archiwista, pracownik Archiwum
Panstwowego w Krakowie, Oddziat w Nowym Saczu, przeprowadzita w dniu 21
wrzesnia 2005 roku kontrole archiwum zakladowego Urzedu Gminy w
Podegrodziu.

W trakcie konfroli wustalono, 2e zalecenia wydane po kontroli
przeprowadzonej w 2000 r. zostaly wykonane czesciowo. Wickszosé pracownikéw
przekazata osobie sprawujgcej obowiazki archiwisty zakladowego spisy zdawczo-
odbiorcze dokumentacji do 1999 r., zalegajacej w komorkach organizacyjnych
Urzedu. Przeslano takie do Archiwum Panstwowego spisy materialow
archiwalnych sprzed 1999 r., przechowywanych w archiwum zakladowym
Urzedu, razem z wykazem spiséw zdawczo-odbiorezych. Natomiast nie okreslono
w zakresie czynnosci osoby sprawujacej obowiazki archiwisty zakladowego
wymiaru czasu na wykonywanie ww, obowiazkéw oraz nie przeszkolono jej na
kursie kancelaryjno-archiwalnym pierwszego stopnia.

W wyniku kontroli stwierdzono, ze w Urzedzie nadal nie sa prawidiowo
realizowane ustawowe zadania w zakresie gromadzenia, przechowywania,
ewidencji i zabezpieczania dokumentagcji.

Do tej pory nie zostala opracowana i uzgodniona z Dyrektorem Archiwum
Panstwowego w Krakowie instrukcja o organizacji i zakresie dzialania archiwum
zaktadowego. TakZe prezepisy kancelaryjne, tj. instrukcja kancelaryjna z 1999 r. i
jednolity rzeczowy wykaz akt z 2003 r. nie s3 stosowane prawidlowo. Odnotowano
bledy w postaci, np. brak klasyfikacji dokumentagji (por. pkt Il 1 protokoh:
kontrolij oraz w przekazaniu akt do archiwum zakladowego. Teczki sa
nieprawidiowo opisane i przekazywane od niedawna w miare regularnie, ale
niekompletnymi rocznikami (akta kat. A to gléwnie dokumentacja bytego
Wydzialu Rolnictwa i Gospodarki Gruntowej oraz Rady Gminy). Wiele komérek
organizacyjnych zalega z przekazaniem akt do archiwum zaktadowego.
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W trakcie kontroli stwierdzono takZe nieprawidilowosci odnosnie
sporzadzania ewidencji zasobu archiwum zakladowego. Ewidencja traktowana
jest jako akta spraw zakosiczonych. Po roku teczki ze spisami zdawczo-
odbiorczymi sa zamykane i zaktada sie nowe, w ktérych rejestruje sic spisy w
nowych wykazach spiséw zdawczo-odbiorczych, zaczynajac od numeru
pierwszego. Odnotowano takze liczne bledy formalne oraz merytoryczne spiséw
zdawczo-odbiorczych (por. pkt II 9 protokotu kontroli).

Ustalono takze, iz sposéb uporzadkowania i ulozenia dokumentacji w
archiwum zakladowym Urzedu nje jest zadawalajacy (por. pkt II 4 protokotu
kontroli). Akta kat. A zostaly fizycznie wyodrebnione z dokumentacji stanowiacej
zaséb archiwum zakladowego poprzez ulozenie jej na osobnym regale, ale catosé
dokumentacji nie zostala podzielona na zespoly archiwalne. Akta nie zostaly takze
osygnowane sygnaturami archiwalnymi. Cze$é dokumentsacji (nierozpoznana)
zlozona zostata bezposrednio na podtodze.

Urzad do tej pory nie przekazal do Archiwum Panistwowego materialéw
archiwalnych po wczesniej dziatajacych jednostkach organizacyjnych.

W trakcie kontroli stwierdzono tak#e, iz powierzchnia magazynowa
archiwum jest wystarczajaca na potrzeby dokumentacji tam zgromadzonej. Jest
takze rezerwa magazynowa, ktéra pozwala na przejecie doplywoéw akt. Natomiast
magazyny archiwalne nie zostaly wyposazone w termometr, higrometr oraz
zastony na okna, ograniczajace dostep éwiatla stonecznego. Nickorzystne jest
takze usytuowanie miejsca pracy dla osoby sprawujgcej obowiazki archiwisty
zakladowego (biurko zastawia regal i uniemozliwia dostep do akt). Odnotowano
takze, iz betonowa powierzchnia podlogi w magazynach utrudnia utrzymanie
czystosci w magazynach archiwalnych oraz zabezpieczenie dokumentacji przed
kurzem, pytem i mikroorganizmami.

Ponadto ustalono, ze Pani Teresa Duda sprawuje opicke nad archiwum
zakladowym w ramach zakresu czynnoéci. P. Duda nie zostala przeszkolona na
kursie kancelaryjno-archiwalnym pierwszego stopnia. W zakresie czynnosci P.
Dudy nie okreslono czasu pracy na wykonywanie ww. obowiazkéw. P. Duda
odwiadczyla takze, Zze ma alergic na kurz, ¢o utrudnia jej sprawowanie
powlerzonych jej obowigzkéw w zakresie archiwum zakladowego.

W zwigzku z powyzszym zalecam:

1. Opracowanie instrukcji o organizacji i zakresie dzialania archiwum
zakladowego Urzedu i wprowadzenie jej w zycie po uprzednim zatwierdzenim
przez Archiwum Panstwowe w Krakowie,

2. Zobowigzanie - Zarzadzeniem Wojta — wszystkich pracownikow Urzedu do
wladciwego stosowania w pracy kancelaryjinej przepiséw instrukcji
kancelaryjnej (szczegdlnie w zakresie wlasciwego klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentacji oraz prawidlowego sporzadzania spisow
zdawczo-odbiorczych przy przekazywaniu akt do archiwum zakladowego),

3. Przystosowanie lokalu archiwum zakladowego, tak aby gwarantowal
odpowiednie warunki przechowywania dokumentacji, poprzez pokrycie
betonowej posadzki  materialern  speliajacym warunki ochrony
przeciwpozarowej oraz zapewnigjgcym latwe utrzymanie czystosci w
magazynach archiwalnych,

4. Doposazenje Jokalu archiwum w termometr, higrometr oraz zaslony
ograniczajace dostep swiatla slonecznego,
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wypozyczenia z archiwum, tj. po dokonaniu formalnosci ich przekazania.

Przypomina si¢ takze, iz akta powinny byé, przed przekazaniem do archiwum

zakladowego, uporzadkowane wewnatrz teczki i spaginowane. Powinno sie

takze usunad z akt czesci metalowe,

Przedlozenie do wiadomosci Archiwum Panstwowego w Krakowie Oddzial w

Nowym Sgczu kopii wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych oraz kopii spisow

zadawezo-odbiorczych materiatow archiwalnych,

15. Przekazanie do Archiwum Parnstwowego w Krakowie Oddziat w Nowym Saczu
materialow archiwalnych (por. pkt II 5 protokolu). zgodnie z trybem
okreslonym w 8§ 12-18 Rozporzqdzenia Ministra Kultury z dn. 16 wrzeénia
2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania
i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych
do archiwéw paristwowych (Dz. U. Nr 167 z 2002 r., poz. 1375),

14

Obowiazek realizacji powyzszych zalecen wynika z przepiséw okreslonych w
art. art. 6, 34, 35 ww. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 1,

Prosze wiec Pana Wdjta o podjecie stosownych dzialan i poinformowanie o
nich w terminie do 3d $ 06 r. oraz o nadestanie informacji o stopniu

realizacji zalecen w terminie do rea 2007 r.

Réwnoczesnie informuje o mozliwosci konshitacji, co do sposobu
wykonania ww, zalecen, po telefonicznym uzgodnieniu terminu (AP Krakow
Oddziat w Nowym Saczu, tel. +18 442-06-59).

Archiwum Panstwowe w Krakowie

Oddziat VI Nadzoru 50, Khrcwnﬂuw .

ul. Sienna 16 Arvhiwum
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