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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Artykut 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506 ze

Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzad Miasta i Gminy Margonin

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. Kosciuszki 13, 64-830 Margonin

Adres jednostki kontrolowanej

Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Dominik Marciniak archiwista
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera
Data kontroli
2017-11-27 2017-11-27
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli

7820
Identyfikator
systemowy
00000000529404 =
REGON KRS

Bll.421.135.2017  2017-11-09

Nr upowaznieniado  Data wystawienia
kontroli upowaznienia

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja

niearchiwalng, powstatg i zgromadzong w jednostce.

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jed nvostki w zakkesié objetym kontrola
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Po przeprowadzonej kontroli w Urzedzie Miasta i Gminy Margonin stwierdzono, iz zalecenia pokontrolne z ostatnio
przeprowadzonej kontroli, okreslone w pismie Dyrektora Archiwum Panstwowego w Poznaniu (B1.421.139.2013) nie
zostaty w petni wykonane. Lokal archiwum zaktadowego czesciowo dostosowano do warunkow zawartychw &6
Instrukeji Archiwalnej, stanowiacej zatacznik nr 6 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiw6w zaktadowych. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zaktadowego ukonczyta kurs
archiwalny |l stopnia. Przystapiono do porzadkowania nierozpoznanej dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum
zaktadowym.

W Urzedzie Gminy i Miasta Margonin obowigzuje tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektroniczne;.
Wytwarzana i gromadzona dokumentacja jest w wiekszoéci poprawnie klasyfikowana i kwalifikowana na podstawie
obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt (Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych - zatacznik nr 2).

Zarzadzeniem Nr 132/2013 Burmistrza Miasta i Gminy Margonin z dnia 30 grudnia 2013 r. w sprawie zasad postepowania
z dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Margoninie wskazano tradycyjny
system jako podstawowy sposdb dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, wyznaczono koordynatora czynnosci
kancelaryjnych oraz okreslono liste przesytek wptywajacych, ktére nie s3 otwierane przez punkt kancelaryjny.

Dokumentacja biezagca gromadzona jest w teczkach i segregatorach zaktadanych dla koricowych haset rzeczowych z
jednolitego rzeczowego wykazu akt. Nieliczna dokumentacja spraw biezacych i zakonczonych znajdujgca sie na
stanowiskach pracy nie posiada petnego opisu zewnetrznego. Teczki spraw zamknigtych znajdujace sie na stanowiskach
pracy nie s3 w petni uporzadkowane. Dokumentacja ze stanowisk pracy przekazywana jest regularnie do archiwum
zaktadowego Urzedu, na podstawie spiséw zdawczo - odbiorczych. Stan fizyczny dokumentacji ztozonej w archiwum
zaktadowym okre$lono jako dobry. Lokal archiwum zaktadowego nie spetnia wszytstkich warunkow zawartych w § 6
Instrukcji Archiwalnej, stanowiacej zatacznik nr 6 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.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.). Materiaty archiwalne byty przekazywane do Archiwum
Panistwowego w Poznaniu, Odziat w Pile. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sig regularnie, za zgodg
Dyrektora Archiwum Parfistwowego w Poznaniu.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

. Przepisy Instrukgji kancelaryjnej nie sa w petni stosowane na niektérych stanowiskach
pracy, szczeg6lnie w zakresie prowadzenia i porzadkowania teczek aktowych.

Lokal archiwum zaktadowego nie spetnia warunkéw zawartych w § 6 Instrukcji archiwalne;
stanowigcej zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14,
poz. 67 ze zm.).

Cze$é dokumentaciji nierozpoznanej nie jest w petni uporzadkowana (ze wzgledu na
charakter i iloé¢ dokumentacji prace porzadkowe trwajg od 2013 r.).

Stwierdzone nieprawidtowosci
Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

Wprowadzi¢ do praktycznego stosowania, na wszystkich stanowiskach 2018-06-28
pracy w Urzedzie, zapisy Instrukcji kancelaryjnej, szczegélnie w zakresie

poprawnego prowadzenia i porzadkowania teczek aktowych spraw

biezacych i zakohczonych.
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Pomieszczenia, w ktérych znajduje sie zas6b archiwum zaktadowego 2018-06-28
dostosowac¢ do wymagan zawartych w Rozporzadzeniu Prezesa Rady

Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i

zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Kontynuuowaé porzadkowanie dokumentacji nierozpoznanej, znajdujace;j 2018-06-28
sie w zasobie archiwum zaktadowego.

Opis Termin realizacji

Pouczenie:

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

Zataczniki | - | | - llog¢: 0

G Brak

Wystqpieni‘e sporzadzono w 2 egz;

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Poznaniu
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