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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

W dniu 2 grudnia 2011 roku Malgorzata Rzepecka, przedstawicielka Archiwum Pan-

stwowego w Bydgoszczy przeprowadzila kontrolg archiwum zakladowego:
Urze¢du Gminy w Sicienku

Kontrola dotyczyla praktycznego stosowania obowiazujacych w Urzedzie Gminy w
Sicienku przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych, wymienionych w pkt.1 ustalen protokotu
kontroli oraz stanu zabezpieczenia i zachowania materialéw archiwalnych (dokumentacji kate-
gorii archiwalnej ,,A”) wlasnych i odziedziczonych po poprzednikach. W trakcie kontroli
stwierdzono, Ze:

1) Przepisy kancelaryjne sa obecnie przestrzegane w zakresie klasyfikacji (podziatu) akt do
grup rzeczowych 1 kwalifikacji na kategorie archiwalne, ktéra jest zgodna z obowiazuja-
cymi do 31 grudnia 2010 roku rzeczowymi wykazami akt. W starszej czesci dokumentacji
wystepuja bledy w kwalifikacji, czg$¢ dokumentacji kategorii ,, B” moze obecnie stanowié
materialy archiwalne.

2) Dokumentacja, w tym materialy archiwalne, nie jest regularnie przekazywana do archiwum
zakladowego z powodu braku miejsca na nowa dokumentacje w pomieszczeniu archiwum. Wy-
stepuja luki w dokumentacji juz przekazanej w aktach takich jak zarzadzenia wojta czy spra-

wozdania finansowe. Niektére akta przekazane do archiwum zakladowego wymagaja uzupel-



3)

4)

3)
6)

nienia opisdw zewnetrznych teczek lub dodatkowego porzadkowania wewnatrz teczek. Spisy
zdawczo-odbiorcze sa wykonane recznie, czesc jest malo czytelna.

Dokumentacja dotyczaca wlasno$ci ziemi i dokumentacja techniczna nie zostaly zewidencjo-
nowane.

Materialy archiwalne odziedziczone po Urzgdzie Gminy w Sicienku i Gminnej Radzie
Narodowej w Sicienku z lat 1973-1990 sa uporzadkowane wewngtrznie, zszyte i paginowa-

ne, ale nalezy je przelozy¢ do bezkwasowych teczek, opisa¢ teczki i przekaza¢ do Archi-
wum Panstwowego w Bydgoszczy.

Przeznaczono dodatkowe pomieszczenie na lokal archiwum zaktadowego.

W zwiazku z wejsciem w Zycie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz in-
strukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U z 2011 r.

Nr 14, poz. 67) nalezy podjaé prace zwigzane ze zmiang kategorii archiwalnej czesci do-

kumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym.

W zwiazku z powyzszym Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy — dzialajac w oparciu o
art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archi-
wach (Dz. U.z 2011 r. Nr 123, poz. 698, jednolity tekst, z p6Zniejszymi zmianami) zale-

ca:

1

2)

3)

4)

Przekaza¢ do archiwum zakladowego calo$¢ akt spraw zamknigtych do 2009 roku wilacznie, w
szczegdlnosci materialy archiwalne, w trybie 1 na zasadach okreslonych w obowiazujacej in-
strukcji kancelaryjnej.

Uporzadkowac calo$¢ materialéw archiwalnych (dokumentacja kategorii "A") przechowywa-
nych w archiwum zakladowym, zewidencjonowac¢ i uporzadkowac¢ dokumentacje dot. wiasno-
sci ziemi 1 dokumentacje techniczng. Poprawic spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji.
Materialy archiwalne odziedziczone po Urzedzie Gminy w Sicienku 1 Gminnej Radzie Narodo-
wej w Sicienku z lat 1973-1990 przelozy¢ do bezkwasowych teczek, opisac i przekazaé do Ar-
chiwum Panstwowego w Bydgoszczy.

Przystosowa¢ nowe pomieszczenie archiwum zakladowego do przechowywania dokumentacji —

zgodnie z ustaleniami obowiazujacej instrukcji archiwalne;j.



5) Ustali¢ harmonogram prac zwigzanych ze zmiang kategorii archiwalnej, ktéra wynikla z wejécia
w zZycie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i za-

kresu dzialania archiwow zakladowych.

Termin wykonania zalecen pokontrolnych ustala si¢ do 30 grudnia 2012 roku.

W terminie 30 dni od daty otrzymania zalecen pokontrolnych prosimy przesta¢ do Archi-
wum Panstwowego w Bydgoszczy pisemna informacjg o srodkach podjetych w celu ich realizacji.

Najpozniej 14 dni od uplywu najdalszego wyznaczonego terminu wykonania zalecen po-
kontrolnych oczekujemy pelnej informacji o wykonaniu calosci zalecen.
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