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Nr wystgpienia Data dokumentu Znak sprawy identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i 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)

Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzad Miejski w Szprotawie 12782

Nazwa jednostki identyfikator systemowy

ul. Rynek 45, 67-300 Szprotawa 970770445 -

Adres kontrolowane] jednostki REGON KRS

Uwagi

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Mirostaw Zapata kierownik Oddziatu | KNZA 19/2017 2017-04-05

fmie i nazwisko kentrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do kontroli Data wystawienia

upowaznienia

Data kontroli
2017-04-28 2017-04-28 -

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w kontroli

Kontrola sprawdzajaca przestrzeganie przepiséw kancelaryjnych i archiwatnych.

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagl

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg




Wystapienie pokontrolne 01.421.19..2017 - £gz. v L. Stz 3

W trakeie kontroli przestrzegania przepisow kancelaryjnych i archiwalnych obowiazujgeych w jednostce, ustalono, ze w przepisy
kancelaryjne § archiwalne sg stosowane w iednosice w sposéb poprawny. Wiekszosé¢ kormorek organizacyjnych przekazuje akia do
archiwum zakladowege, Akta do komérek organizacyjnych wydaje sie na zasadzie wypozZyczenia z archiwum zalkdadowego. Lokal
archiwum zaldadoweqo jest w calodci dostosowane do wymogdw instrukejl archiwalne]. Archiwum zaktadowe jest prowadzone w sposob
odpowiedni.

Ocena dziatainosci jednostki

L

twierdzone nieprawidtowosci

Brak rejestru przesylek wyptywajgcych. Archiwum zakladowe nie jest samodzielnym stanowiskiem pracy badz odrebng komdrky
organizacying. Czesc przejetych do zasobu materiatéw archiwalnych nie zostata uporzgdkowana zgodnie z wymegami instrukcji
kancelarvine] (strony nie s ponumerowane, nie usunieto wszystkich czedci metatowych. Prowadzona jesttylko jedna seria spisow
zgodnie z wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych brak serii w podziale na komérki organizacyjne. W archiwum zakdadowym
przechowywane sa akia, kidre zgodnie z Art. 5 ust. 1 pkt 1 Ustawy o narodowym zasobie archiwalnym | archiwach z dnia 14 lipca 1984 v

(Dz. 1.z 2016 r. poz. 1506), powinny juz zosiaé przekazane do zasobu Archiwum Padstwowego w Zielone] Gorze.

Stwierdzone rdeprawidtowosci

A

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

Zatozyd rejestr przesytek wyptywajgcych, 2017-06-30

Usytuowad archiwum zakiadowe w strukturze Urzedu jako samodzielne stanowisko pracy bad? odrebng kemorke 2017-12-31
organizacyjna

Poprawi¢ uporzadkowanie materiatow archiwalnych przechowywanych w archiwum zaktadowym. 2017-12-31

Zaprowadzic ewidencje archiwum w podziale na komérki organizacyjne 2017-06-30
Przekazad do zasobu Archiwum Panstwowego w Zielonej Gérze akia wytworzone przed 1990 r. na mocy art. 5 ust 2017-12-31
1 pkt 1 Ustawy o Narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z dnia 14 lipca 1983 r.z pdin. zmianami {Dz. U. z

2016 r. poz. 1506), w trybie i na zasadach okreslonych w paragrafach 6-8 Rozporzgdzenia Ministra Kultury i

Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. (Dz. U. z 2015 r. poz. 1743). Jest to dokumentacja bytego

terenowego organu administracji panstwowej: Urzedu Miasta | Gminy w Szprotawie, w postaci m. in. ksigg

meldunkowych oraz pozostata dokumentacja wymieniona w ewidenci nadestane] do Archiwum w 2014 1.

Opis Termin realizacji
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Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia
pokontrolnego, moze zgtosic pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecent
zawartych w wystapieniu pokontrolnym oraz ztozyc¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic

dodatkowa dokumentacje.

-

Zatgczniki losc:

Wystgpienie sporzgdzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Zielonej Gorze



