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Dzialajgc na podstawie art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach (Dz.U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 ze zm.) przedstawiciel Archiwum
Panstwowego w Czestochowie, Sergiusz Czarnota, przeprowadzit w dniu 30 maja 2012 roku
kontrole ogélna postgpowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu
archiwalnego w archiwum zaktadowym Urzedu Gminy w Lipiu (data zwrotu protokotlu kontroli:
30 sierpnia 2612 roku)

W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, ze funkcjonowanie Panstwa jednostki, w
tym archiwum zakladowego wymaga poprawy w zakresie takich dzialan jak regularne
przekazywanie dokumentacji z komorek organizacyjnych do archiwum zakiadowego,
przekazywanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego oraz w zakresie sposobu
prowadzenia ewidencji archiwum.

Niezbedne wydaje si¢ roOwniez zwrocenie wigkszej uwagi na zachowanie wszystkich
formalnosci zwigzanych ze sposobem przekazywania akt do archiwum (tj.: podpisywanie spisow
zdawczo-odbiorczych) czy przekazywaniem prowadzenia archiwum innym osobom (na podstawie
protokotu).

Archiwum Panstwowe w Czgstochowie informuje rowniez, ze obecny lokal archiwum nie
spelnia wymogoéw w zakresie warunkow przechowywania dokumentacji, wynikajacych z
obowigzujacych w tym zakresie przepiséw. Zgodnie z § 6 ust. 9 Rozporzqdzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(Dz.U. Nr 14, poz. 67 ze zm.) lokal archiwum zakladowego powinien by¢ dostosowany do

wymogow wynikajacych z instrukcji archiwalnej w terminie do 2016 roku.



Opierajac si¢ na ustaleniach kontroli oraz majac na uwadze poprawe funkcjonowania

archiwum zakfadowego Urzgdu Gminy w Lipiu, Archiwum Panstwowe w Czgstochowie zaleca:

Uporzadkowaé, zewidencjonowac 1 przekaza¢ do Archiwum Panstwowego w
Czestochowie catos¢ dokumentacji z lat 1973-1990, przechowywanej w Panstwa
jednostce, z zachowaniem przepiséw okreslonych w Rozporzgdzeniu Ministra
Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie postgpowania z dokumentacjg,
zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 167,
poz. 1375). Zwracamy uwage, ze dokumentacja przygotowana do przekazania do
Archiwum Panstwowego powinna by¢ odpowiednio zabezpieczona pod wzgledem

technicznym (tj.: umieszczona w teczkach i pudtach z tektury bezkwasowej);

Przekaza¢ do archiwum zakladowego akta spraw zakonczonych do roku 2009 ze

wszystkich komérek organizacyjnych;

Dokona¢ weryfikacji kwalifikacji archiwalnej catosci dokumentacji zgromadzonej
w archiwum zakladowym w oparciu o obowigzujacy jednolity rzeczowy wykaz
akt, z uwzglednieniem zasad okreslonych w § 6 ust. 3 i ust. 4 Rozporzgdzeniu
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwow zakiadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 ze

zm.);

Poprawi¢ sposob prowadzenia ewidencji archiwum zakladowego szczegoOlnie w

nastgpujgcym zakresie:

w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych wpisywac¢ petng nazwe komorki

przekazujacej akta, wynikajacg z tresci regulaminu organizacyjnego;

na spisach zdawczo-odbiorczych dokumentacji przekazywanej do archiwum

zakltadowego zamieszczac petng nazwe komorki przekazujacej akta;

zweryfikowaé zgodnosé spisow zdawczo-odbiorczych co do faktycznej ilosci
teczek wykazane; w odpowiedniej rubryce. Zwracamy uwage, ze podstawg do
zewidencjonowania jest kazda fizycznie odrgbna teczka aktowa, a nie pudlo, w

ktore teczki zostaly spakowane;
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dokumentacji przekazywanej do archiwum;

uwzgledni¢ w ewidencji archiwum zakladowego dokumentacje, ktéra w tej

ewidencji nie zostata ujeta (akta osobowe);

Zweryfikowa¢ kompletnos¢ 1 poprawnos$¢ opisu teczek aktowych. Zwracamy
uwage, ze tytul teczki powinien wynika¢ z hasla klasyfikacyjnego w jednolitym

rzeczowym wykazie akt;

Poprawi¢ sposéb uporzadkowania materiatow archiwalnych przechowywanych

w archiwum (w tym poprawi¢ numeracje stron);

poprzez umieszczenie ich w teczkach i pudtach z tektury bezkwasowej;

Zapewni¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie archiwum
zakladowego odpowiednie przeszkolenie w zakresie spraw Kkancelaryjno-

archiwalnych, np.: w postaci kursu kancelaryjno-archiwalnego;

Sporzadza¢ sprawozdanie roczne z dzialalnosci archiwum zaktadowego. Jeden
egzemplarz sprawozdania, wraz ze spisami zdawczo-odbiorczymi materiatow
archiwalnych przejetych do archiwum zakladowego w danym roku przesyla¢ do

Archiwum Panstwowego w Czestochowie.

Termin wykonania zalecen: 30 marca 2013 roku.

W terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego pisma, nalezy przesta¢ informacje o przystapieniu do

realizacji zalecen, a nastepnie o ich wykonaniu.
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