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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawnga przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. z 2019 r., poz. 553 ze zmianami).

Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzad Gminy Zaniemysl

Nazwa jednostki ko ntrolowanéj

ul. Sredzka 9, 63-020 Zaniemysl

 Adres ]ednoétki kontrol_&/\}éﬁ?c_fm

_U‘wagf
Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Sybilla Suszek kustosz

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera

Data kontroli

000546302000

00
REGON

' BIL421.64.2019

Nr upowaznienia do

kontroli

7405

[dé ntyfikator
systemowy

KRS

' 2019-06-17

Data wystawienia
upowaznienia

2019-07-03

Data rozpoczecia kontroli

2019-07-04

Data zakariczenia kontroli

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do paristwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja

niearchiwalng, powstatg i zgromadzong w jednostce.

Zakres-i_przec_i-r.ﬁid.t"kontrol{

ﬂlijwagi 7

Ocen.a dziatalnosci jednostki w zakresie bbjetym kontrola
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W Urzedzie Gminy w Zaniemyélu przeprowadzono kontrole, w wyniku ktérej stwierdzono, iz z
materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego oraz
dokumentacja niearchiwalng, powstata i zgromadzona w jednostce postepuje sig w sposob

- zadowalajacy.

Kontrolowana jednostka, na podstawie Zarzadzenia Nr 34 Wéjta Gminy Zaniemys| z dnia 4
kwietnia 2011 r. w sprawie postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Zaniemys| oraz jednostkach organizacyjnych gminy, zgodnie z §
1 ust. 3 obowigzujgcej instrukcji kancelaryjnej dokonata wyboru trybu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych. Wskazany zostat system tradycyjny. Na podstawie tego samego zarzadzenia
wyznaczono koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

' Podczas kontroli sprawdzono: rejestry korespondencji przychodzacej i wychodzacej, akta
przechowywane na Samodzielnym Stanowisku ds. Rady Gminy, w Referacie Rolnictwa i
Gospodarki Gruntami oraz akta przechowywane w archiwum zaktadowym.

W odniesieniu do akt przechowywanych na Samodzielnym stanowisku ds. Rady Gminy:

Skontrolowano: Posiedzenia komisji, zespoféw i innych organéw kolegialnych gminy;
O$wiadczenia majatkowe radnych gminy lub o czfonkach ich rodzin, Sesje Rady Gminy, akta
Przewodniczacego Rady Gminy, Wnioski i interpelacje radnych. S to akta spraw
niezakohczonych.

W odniesieniu do akt zaromadzonych w Referacie Rolnictwa i Gospodarki Gruntami:

Przejrzano: Ochrone roslin uprawnych przed chorobami i szkodnikami; Profilaktyke weterynaryjna i
upowszechnianie higieny pozyskiwania produktéw zwierzecych; Opiniowanie koncesji na
poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych; Numeracje porzadkowg
nieruchomoséci; Nadzér i kontrole zarzadzania gruntami; Podziat nieruchomosci; Zakup
nieruchomoéci; Optata adiacencka; Przejmowanie nieruchomosci na rzecz gminy; Sprzedaz
nieruchomosci: Rekultywacja gruntéw rolnych; Opfaty za uzytkowanie wieczyste. Czgs¢
dokumentacji stanowig akta spraw zakoficzonych, pozostate sg niezakohczone.

W Urzedzie Gminy w ZaniemysIu sg stosowane postanowienia § 60.3 obowiazujacej instru kcji
kancelaryjnej.

Akta (zaréwno materiaty archiwalne kat. A jak i dokumentacja niearchiwalna kat. B) sg
przejmowane z poszczegdinych komérek organizacyjnych do archiwum zaktadowego regulamie.

Klasyfikacja rzeczowa oraz kwalifikacja archiwalna skontrolowanych akt zostata okreslona jako
zgodna z obowigzujgcym wykazem akt.

W ciggu ostatnich trzech lat loé¢ materiatéw archiwalnych (kat. A) zwigkszyfa sig o ok. 4,39 mb.,
liczba dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) wzrosta o ok. 20,27 mb., ostatnie brakowanie
przeprowadzono w 2018 roku, wybrakowano ok. 969 j. a.

Lokal archiwum zakltadowego zapewnia wiagciwe warunki przechowywania zgromadzonej w nim
dokumentacji.

' Stan fizyczny akt przechowywanych w archiwum zaktadowym jest dobry.

Przeprowadzona kontrola wykazata, ze jednostka organizacyjna wykonata nastepujgce zalecenia
wydane po kontroli przeprowadzonej w 2016 r., okreslonych w pismie Dyrektora Archiwum
PafAstwowego w Poznaniu, z dnia 5 sierpnia 2016 r., znak: BI.421.34.2016: przeprowadzono dla
pracownikéw Urzedu szkolenie z zakresu stosowania obowigzujacych normatywd 1)w
kancelaryjnych i archiwalnych; materiaty archiwalne (kat. A) - akta spraw zakonczonych, ktérych
okres przechowywania (25 lat) od ich wytworzenia juz uptynat, zostaty przygotowane zgodnie z
wéwczas obowigzujgcym rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r., w sprawie:
postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw pafstwowych (Dz. U. 167, poz. 1375); od
czasu poprzedniej kontroli do archiwum zaktadowego przekazano materiaty archiwalne (kat, A)
jedynie z Referatu Infrastruktury oraz z Referatu Finansowego.

Stan fizyczny akt przechowywanych w archiwum zaktadowym jest dobry
Vdrcena dmatétnuscn jedr{osjcki

Stwierdzone nieprawidtowosci
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Z wydanych zalecen po kontroli przeprowadzonej w 2016 r., zawarte w pi$mie Dyrektora
Archiwum Pafnstwowego w Poznaniu, z dnia 5 sierpnia 2016 r., znak: BIl.421.34.2016 nie

- zrealizowano nastepujacych punktéw: nie wszystkie komdrki organizacyjne przekazaty do
archiwum zaktadowego materialy archiwalne (kat. A) - akta spraw zakoficzonych,
przechowywanych w komérkach organizacyjnych diuzej niz dwa lata od ich zakofczenia; w lokalu
archiwum zaktadowego pétki regatéw nie zostaty dostosowane do wymiaru teczek.

W odniesieniu do akt przechowywanych na Samodzielnym stanowisku ds. Rady Gminy:

Akta pochodzace z lat 2010 - 2014 oraz 2014-2018 wymagaja, przed przekazaniem ich do
archiwum zakfadowego, wewnetrznego uporzadkowania, zgodnie z postanowieniami § 15 ust. 4.
obowigzujgcej instrukcji archiwalnej.

W odniesieniu do akt zgromadzonych w Referacie Rolnictwa i Gospodarki Gruntami:

Dla teczki oznaczonej symbolem klasyfikacyjnym 6181 - na spisach spraw brak nastepujacych
elementéw: znaku pism, od kogo wplynely, dat wszczecia oraz ostatecznego zafatwienia sprawy.

Dla teczki oznaczonej symbolem klasyfikacyjnym 6840 - utworzono kolejne osobne zbiory,
niezgodnie z przepisami § 5 ust. 6 obowigzujgcej instrukcji kancelaryjne;j.
Stwierdzone nieprawidtowosci

alecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1) Przygotowad do przekazania do Archiwum Pafnstwowego w Poznaniu 2020-12-31
materiaty archiwalne (kat. A) - akta spraw zakonczonych, ktérych okres

przechowywania (25 lat) od ich wytworzenia juz uptynat, zgodnie ze

.Standardami porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania

materiatdow archiwalnych przed przekazaniem do archiwéw panstwowych”

zawartymi w Rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia

20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwdw panstwowych i brakowania

dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2015. r., poz. 1743).

2) Przekazad z pozostatych komdrek organizacyjnych do archiwum zaktadowego | 2020-04-30
materialy archiwalne (kat. A) - akta spraw zakoficzonych, przechowywanych w et
komarkach organizacyjnych i na stanowiskach pracy diuzej niz dwa lata od ich

zakonczenia.

3) Rozwazy¢ w lokalu archiwum zakfadowego wymiane regatow. 2020-12-31
4) W odniesieniu do akt przechowywanych na Samodzielnym stanowisku ds. 2020-06-30
Rady Gminy:

Przekazac do archiwum zaktadowego materiaty archiwalne (kat. A) pochodzgce z
lat 2010 - 2014 oraz 2014-2018, wewnetrznie uporzadkowane zgodnie z
postanowieniami § 15 ust. 4. obowiazujgcej instrukcji archiwalnej.

5)_W odniesieniu do akt zgromadzonych w Referacie Rolnictwa i Gospodarki 2019-12-31

Gruntami:

Dla teczki oznaczonej symbolem klasyfikacyjnym 6181 - uzupetic brakujace
elementy na spisach zdawczo - odbiorczych.

6) Dla teczki oznaczonej symbolem klasyfikacyjnym 6840 - teczki aktowe dla 2020-03-31
grup spraw zakladac zgodnie z przepisami § 5 ust. 6 obowigzujacej instrukcji
kancelaryjnej.
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7) Materialy archiwalne (kat. A) wytworzone po roku 2011, a zgromadzone w .~ 2020-08-31
archiwum zaktadowym, nalezy przetozy¢ do wigzanych teczek aktowych z
tektury bezkwasowej.

“ Obis Termin realizacj

’G%—ﬂim(' o 7f{¢‘g/z ~

Datai poé‘pfiétwydéjqc_ego wystapienie

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych
w wystapieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic¢ dodatkowa

dokumentacje.

.Zataczniki”w‘ [los¢: O

:Wysta_pieni.e sporzgdzono w 2 egz.

" egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Poznaniu



