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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawq prawna przeprowadzema kontroli stanowi: art. 28 ust 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 llpca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym 55
archlwach (Dz. U.z 2016 r., poz. 1506 ze zm.).

Informacje o jednostce kontrolowanej
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ti : ; : Nazv-vé jednostki -kontrolowanej : ; ldentyflkamr 3

systemowy |

]

i R L s ¢ PR eNA: 1 ‘: .\

| Plac 20 Pazdmerruka 1565 100 Srem . 5 00052697200000 - ! ,

R Adres jednostka kontrolowanel REGON KRS ‘

W PR, FE T st o o
U;Nagi

Informac;e 0 przeprowadzonej kontrolt

LR |

Kontrole przeprowadzﬂ |

———

2 . 3 ey | e ——
' Sybilla Suszek | kustosz BI1.421.110.20175 2017-09-19 5

3 Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do Data wystawienia

f kontroli upowaznienia

|

Data kontroll
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Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja
niearchiwalng, powstata i zgromadzong w jednostce.

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrola

s el-Dok System - wydruk skanu dokumentu (strona 1 z 4)



Wystapienie pokontroine BIl.421.110.2017 - Egz. an Strona2z 3

| W Urzedzie Miejskim w Sremie przeprowadzono kontrole, wyniku ktdrej stwierdzono, iz z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do
panstwowego zasobu archiwalnego oraz dokumentacjg niearchiwalng, powstata i zgromadzong w jednostce postepuije sie w sposdb
prawidtowy. Sprawdzono: rejestry korespondencji przychodzace] i wychodzacej, akta przechowywane w Zespole Obstugi Rady oraz
akta zgromadzone w archiwum zalktadowym.

W kontrolowanej jednostce rejestr korespondencji przychodzace] jest generowany przy pomocy systemu el - Dok, stosowanego w
- Urzedzie do rejestracji pism - zawiera wymagane elementy zawarte w § 40 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej. Dla korespondencji
przychodzacej spetnione s wymagania zawarte w § 39 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej — codziennie sg wykonywane kopie
zabezpieczajace na informatycznym nosniku danych, innym niz ten, na ktérym zapisywane s biezace dane. Przestrzega sie tez
| postanowien zawartych w § 40 ust. 4 instrukcji kancelaryjnej.

Rejestr korespondencji wychodzacej jest rowniez prowadzony w tym systemie i zawiera wymagane elementy zawarte w § 61
instrukcji kancelaryjnej.

W odniesieniu do akt zgromadzonych w Zespole Obstugi Rady:

Przejrzano Whnioski i interpelacje radnych, Posiedzenia Komisji, akta Przewodniczacego Rady Gminy. Akta spraw zakoriczonych zostaty
umieszczone w teczkach z tektury bezkwasowe;j litej, prawidtowo opisane, spaginowane, usunieto z nich czesci metalowe, wewnatrz
teczek znajduija sie spisy spraw, ktore sa prawidtowo prowadzone. Akta spraw niezakoriczonych znajdujg si¢ w segregatorach.

Materiaty archiwalne (kat. A) wytworzone przed 2011 rokiem - zostaty umieszczone w sztywnych tekturowych oktadkach, opisane,
zszyte biatg bawetniang tasiemka, usunieto z nich czesci metalowe. Materiaty archiwalne (kat. A) wytworzone po 2011 roku zostaty
umieszczone w teczkach z tektury bezkwasowej litej, spaginowane, usunieto z nich czesci metalowe, wewnatrz teczek znajduja sie
spisy spraw, ktore sa prawidtowo prowadzone. Poszczegélne jednostki archiwalne zostaty oznaczone sygnaturami archiwalnymi.

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

W ciagu ostatnich trzech lat ilo$¢ materiatdw archiwalnych (kat. A) zwiekszyta sie o ok. 13,00 mb., liczba dokumentacji niearchiwalnej
(kat. B) réwniez sie zwigkszyta o ok 45,00 mb, ostatnie brakowanie przeprowadzono na poczatku biezacego roku, wybrakowano ok.
31,00 mb.

| Lokal archiwum zaktadowego zapewnia wtasciwe warunki przechowywania zgromadzonej w nim dokumentacji. Stan fizyczny akt
| przechowywanych w archiwum zaktadowym jest dobry.

Od kwietnia do wrzeénia 2016 roku trwat remont generalny catego budynku Urzedu, w tym remont pomieszczen archiwum
zaktadowego. W archiwum zaktadowym Urzedu Miejskiego w Sremie zamontowano nowe regaty metalowe stacjonarne oraz
kompaktowe, wymieniono instalacje wodno - kanalizacyjna, oswietlenie, centralne ogrzewanie oraz wentylacje. We wszystkich
pomieszczeniach archiwum wykonano prace malarskie — wymalowano sufity oraz sciany, potozono nowe ptytki, zamontowano system
wykrywania ognia i dymu, wymieniono drzwi prowadzace do archiwum na antywtamaniowe i przeciwpozarowe.

Urzad Miejski w Sremie zrealizowat wszystkie zalecenia wydane po kontroli przeprowadzonej w 2014 r., zawarte w piémie Dyrektora
Archiwum Panstwowego w Poznaniu, z dnia 30 kwietnia 2014 r., znak: BI.421.45.2014: materiaty archiwalne (kat. A) wytworzone w
latach 1990-1994 zostaty przygotowane do przekazania Archiwum Panstwowemu w Poznaniu, zgodnie z wéwczas obowigzujacym
rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 16 wrzeénia 2002 r., w sprawie: postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i
kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panistwowych (Dz. U. nr 167, poz. 1375); akta
Rady - kadencja 2010-2014 zostaty spaginowane oraz usunieto z nich czeéci metalowe; w Lokalach archiwum zaktadowego

zainstalowano system wykrywania ognia i dymu.

Ocena dziatalnosci jednostki

' Stwierdzone nieprawidtowosci

W kontrolowanej jednostce nie stwierdzono nieprawidtowosci.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci
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' 1) Przygotowa¢ do przekazania do Archiwum Panstwowego w Poznaniu materiaty archiwalne (kat. A) - akta 1 2019-07-31 '
| spraw zakoriczonych, ktérych okres przechowywania (25 lat) w archiwum zaktadowym juz uptynat, zgodnieze =~
- .Standardami porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania materiatow archiwalnych przed
- przekazaniem do archiwdw panistwowych” zawartymi w Rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa :
- Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, .
* przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw paristwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej.
(Dz. U.z 2015. 1., poz. 1743). ' !

Opis Termin realizacji

- DYREKTOR ﬁ

Henryk Krystek
podpis wydajgcego wystapienie
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' Pouczenie: |

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia ‘
' pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen L R

' zawartych w wystapieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic

dodatkowga dokumentacje. |
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Wystapienie sporzadzono w 2 egz.
egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Poznaniu
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