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Archiwum Parfistwowe w - 89 AlejaWojska Polskieqo 67a
- Zielonej Gorze 65-762 Zielona Géra
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
{systemowy)
3421 2017-07-14 01.421.36.2017 364
Nr wystgpienia Data dokumentu Znak sprawy identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r, poz.1506, z pbzn, zm)

Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzad Gminy Zab6r

Nazwa jednostki kontrolowane]

ul. Lipowa 15, 66-003 Zabér

Adres jednostki kontrotowanej

Uwagi
Informacje o przeprowadzone]j kontroti

Kontrole przeprowadzit
Mirostaw Zapata kierownik Oddziatu { KNZA

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera
Data kontroli
2017-06-19 2017-07-05

Data rozpoczecia kontroli Data zakoniczenia kontroli

Kontrola przestrzegania przepisow kancelaryjnych i archiwalnych

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg

12772
dentyfikator
systemowy
97077076400000 -
REGON KRS
36/2017 2017-06-06

Nr upowaznienia do
kontroli

Data wystawienia
upowaznienia

20 czerwca- 4 lipca 2017 .

Wskazanie dni bedgcych przerwami w
kontroli
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W trakcie kontroli przestrzegania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych obowigzujacych w jednostce, ustalono, ze w przepisy
kancelaryjne i archiwalne s3 stosowane w jednostce w sposcb poprawny. Wiekszos¢ komérek arganizacyjnych przekazuje akta do
archiwum zaktadowego. Akta do komorek organizacyjnych wydaje sie na zasadzie wypozyczenia z archiwum zaktadowego. Lokal
archiwum zaktadowego nie jest w catosci dostosowane do wymogdw instrukeji archiwalnej. Archiwum zaktadowe jest prowadzone w

sposob odpowiedni.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

Nie jest prowadzony rejestr przesytek wyptywajacych. Wewnatrz teczek sprawy nie sg utozone w kolejnosci spisu spraw od 1 na
gérze, aw obrebie sprawy chronologicznie. W archiwum zakkadowym wystepuje zbyt duza wilgotnos¢ powietrza wedtug wskazan
higrometru, kt6ry jednak nie budzi zaufania ze wzgledu na swéj wiek i sposob pomiaru, pomiar temperatury wykazat zbyt wysoka
temperature. Ponadto nie zamontowano systemu wykrywania dymu i ognia {czujnika). Lokal zaopatrzony w odpowiednia gaénice
(proszkows). W Lokalu zastosowano zwykte Zaréwhki, a nie o obnizonym stopniu promieniowania UV, pomiar natgzenia Swiatta wykazat
max. 25 lukséw. Spisy materiatdw archiwalnych nie sg dotgczane do sprawozdan rocznych, ktdre nalezy nadsytac do Archiwum
Panstwoweqo do 31 marca kazdego roku, Materiaty archiwalne przekazane do archiwum zaktadowego nie zostataywe wiasciwy
sposab uporzadkowana przez pracownikdw merytorycznych, na ktorych cigiy ten obowigzek. Nadal posiadajg czesci metalowe. Nie
wszystkie materisty archiwalne zostaty przetozone do teczek bezkwasowych. Czgic teczek naledy zwrdcic na stanowiska pracy celem
poprawienia ich uporzadkowania. Prowadzona jest tylko jedna seria spisow - wedtug komdrek organizacyjnych. Brak ewidencji w
uktadzle wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych. Od roku 2011 ., nie nadsytano ani jednego rocznego sprawozdania z dziatalnoéci
archiwum zaktadowego. W archiwum zaktadowym przechowuje sig akta, ktdre juz powinny si¢ znalez¢ w AP, rozpoczeto procedure ich
przekazania (01.511.17.2016). Nie przesytano dotychczas do 31 marca kazdego roku sprawozdari za rok poprzedni

zawierajacych odpowiednie dane oraz spisy materiatow archiwalnych przekazanych do zasobu archiwum zaktadowego w ciagu roku
sprawozdawczego.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci
1. Zaprowadzi¢ rejestr przesytek wyptywajacych w puncie kancelaryjnym. 2017-08-31

2. Zwraci¢ materiaty archiwalne do komorek organizacyjnych celem ich uporzadkowania zgodnie z wymogami 2017-12-31
instrukeji kancelaryjnej. Po uporzadkowaniu akta powinny trafi¢ z powrotem do archiwum zaktadowego Urzedu.

3. Przesytac reguralnie roczne sprawozdania z dziatalnodci archiwum zaktadowego. Do kolejnego sprawozdania 2018-03-31
nalezy dotaczy¢ spisy materiatow archiwalnych przekazanych do archiwum zaktadowego w latach: 2014-
2017.

4, Zaprowadzi¢ ewidencjg archiwum w uktadzie wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych. 2017-09-30
5. Dokonczy¢ procedure przekazywania akt do Archiwum Paristwowego w Zielonej Gérze (01.511.17.2016). 2017-08-31
6. Wymieni¢ higromert. Mozna zastosowaé urzadzenie elektroniczne do pomiaru temperatury i wigotnosci. 2017-09-30

Opis Termin realizacji
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\h21.404%.

data

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego, moze zgtosic pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen
zawartych w wystgpieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢
dodatkowg dokumentacje. '

Zatgczniki | llos¢: O
ﬂ Brak

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr'1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panistwowe w Zielone] Gdrze






ARCHIWUM PANSTWOWE W ZIELONE] GORZE

R 65-762 Zielona Gora, Aleja Wojska Polskiego 67a,

CLL L E kel/fax 6832998 01402; faxs 509 680 718; e-mail: sekretariat@archiwum.gora.pl

Szanowny Pan

[ Urrzad Gminy Zabor 6
\A}VP EYNELO 5

ima 17 -07- 2017

LdzJe08 \FLT Lzl e,

Podpis Aoz

Wéjt Gminy Zabér
ul. Lipowa 15
66-003 Zabér

‘Wasze pismo z dnia: Wasz znak: Nasz znak: Data:
e = e 01.421.36.2017 14 lipca 2017 r.

Archiwum Panstwowe w Zielonej Gérze przesyla w zafgczeniu wystgpienia pokontrolnego (egz.

ar 1) w zwigzku kontrolg Urzedu Gminy Zabdr, przeprowadzonej w dniach: 19 czerwca, S lipca 2017
I.. przez mgr Mirostawa Zapate — kierownika Oddziatu I Ksztaltowania Narastajacego Zasobu
Archiwalnego na podstawie .,Upowaznienia nr 36/2017 do przeprowadzenia kontroli w Urzedzie Gminy

Zabor”.
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- Wystapienie pokontrolne, egz. nr'l
Otrzymuja:
a) adresat:
-by-ate—
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