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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

W dniu 5 marca 2014 r. Wojciech Zupa, przedstawiciel Archiwum Panstwowego w Bydgoszczyy

przeprowadzit kontrole archiwum zaktadowego:
Urzedu Miejskiego w Labiszynie

Kontrola dotyczyta praktycznego stosowania obowigzujacych w Urzedzie Miejskim w La-
biszynie przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych, wymienionych w pkt. 1 ustalen protokotu
kontroli oraz stanu zabezpieczenia i zachowania materialéw archiwalnych (dokumentacji kate-

gorii archiwalnej ,,A”). W trakcie kontroli stwierdzono, ze:

1. Zarzadzeniem Nr 120.4.2011 Burmistrza Labiszyna z dnia 28 lutego 2011 r. w sprawie: wyzna-
czenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Labiszynie, powotano
koordynatora czynnosci kancelaryjnych, ktéorym wyznaczono osobg pelniaca obowiazki archi-

wisty zaktadowego.

2. Dokumentacja jest poprawnie klasyfikowana (dzielona na grupy rzeczowe) i kwalifikowana do
odpowiednich kategorii archiwalnych. Dokumentacja jest przekazywana do archiwum zaktado-

wego z komorek organizacyjnych w stanie uporzadkowanym i na podstawie spisdw zdawczo-



odbiorczych. Przy przejmowaniu sprawdzana jest zgodno$¢ spisow z przekazywang dokumen-

tacja.

Wystepuja uchybienia dotyczace terminowego przekazywania do archiwum zaktadowego mate-
riatow archiwalnych, poniewaz do archiwum zaktadowego nie przekazuje si¢ dokumentacji po
uptywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, w ktérym sprawa
zostata zakonczona. Powyzsza uwaga nie dotyczy Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatel-
skich, ktory przekazat do archiwum zakladowego zarzadzenia Burmistrza oraz wyjasnienia, in-
terpretacje, opinie, aktow prawnych dotyczacych wspotdziatania gminy z innymi jednostkami
organizacyjnymi do 2012 roku wiacznie i Biura Rady, ktére przekazalo calo$¢ dokumentacji z

kadencji 2006-2010.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym jest w catosci zewidencjonowana.
Materialy archiwalne (dokumentacja kategorii ,,A”), z wyjatkiem dokumentacji dot. przekazania
ziemi nastgpcom i Skarbowi Panstwa z lat 1973-1987, jest uporzadkowana zgodnie z obowigzu-
jacymi przepisami tj. teczki aktowe posiadaja wymagane przepisami instrukcji kancelaryjnej
elementy opisu zewngtrznego (nazwa jednostki organizacyjnej, znak teczki, tytut teczki zgodny
z rzeczowym wykazem akt, daty skrajne dokumentacji, a takze kategori¢ archiwalng dokumen-
tacji z okresleniem okresu obligatoryjnego przechowywania dokumentacji zakwalifikowanej do
kategorii ,,B”), akta utozono chronologicznie wedtug zalaczonego spisu spraw i zszyto z teczka
aktowa,, czgsci metalowe usunigto, ponumerowano strony i oznaczono koncowa informacja o

1losci stron w teczce.

. Materialy archiwalne przechowywane w archiwum zaktadowym nie zostaty przetozone do bez-

kwasowych teczek.

. Nie zmieniono kwalifikacji archiwalnej dokumentacji, dla ktérej kategorie archiwalne ulegty

zmianie w zwiazku z wprowadzeniem nowego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

. Materiaty archiwalne odziedziczone po Urz¢dzie Miasta i Gminy w Labiszynie i Radzie Naro-
dowej Miasta i Gminy w Labiszynie z lat 1973 — 1990 nie sa przygotowane do przekazania do
Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy m.in. calo$¢ dokumentacji wymaga przetozenia do no-

wych, bezkwasowych teczek.



W zwiazku z powyzszym Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy — dzialajac w opar-
ciu o art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 jednolity tekst, z péZniejszymi zmiana-

mi) zaleca:

1. Przekaza¢ z komorek organizacyjnych do archiwum zaktadowego cato$¢ akt spraw za-
mknietych do 2011 roku wiacznie, a zwlaszcza dokumentacj¢ stanowiaca materialy archi-
walne (dokumentacja kategorii ,,A”). Przestrzega¢ w dalszej dziatalnosci obowiazujacych
w tym zakresie ustalen zawartych w § 63 obowigzujacej w Urzedzie Miejskim w Labiszy-
nie instrukcji kancelaryjnej. Przy przekazywaniu akt do archiwum zakladowego nalezy
uwzgledni¢ zmiany w kwalifikacji archiwalnej dokumentacji wytworzonej przed 1 stycz-

niem 2011 r.

2. Dokonaé zmiany kwalifikacji archiwalnej i odpowiednio uporzadkowaé dokumentacj¢ dot.

przekazania ziemi nast¢pcom i Skarbowi Panstwa z lat 1973-1987.

3. Dokona¢ zmiany kwalifikacji archiwalnej dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum zaktado-
wym, dla ktorej kategorie archiwalne lub okresy przechowywania ulegly zmianie w zwigzku

z wprowadzeniem nowego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

4. Materialy archiwalne (dokumentacja kategorii ,,A”) po b. Urzgdzie Miasta i Gminy w Labiszy-
nie oraz b. Radzie Narodowej Miasta i Gminy w Labiszynie z lat 1973-1990 przygotowa¢ do
przekazania do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy:

a) przetozyé do bezkwasowych teczek i prawidtowo opisaé,
b) przed przekazaniem dokumentéw zglosi¢ do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy go-
towos$¢ przekazania ich w celu sprawdzenia przez przedstawiciela tego Archiwum prawi-

dtowosci ich uporzadkowania i zewidencjonowania.

Termin wykonania zalecen pokontrolnych ustala si¢ dla:
pkt. 1 — 2 do 30 wrze$nia 2014 r.;
pkt. 3-4 do 31 grudnia 2014 r.



W terminie 30 dni od daty otrzymania zalecenn pokontrolnych nalezy przesta¢ do Archiwum
Panstwowego w Bydgoszczy pisemng informacje¢ o srodkach podjetych w celu ich realizacji.
Najpdzniej w ciagu 14 dni od uptywu najdalszego wyznaczonego terminu wykonania zalecen po-
kontrolnych oczekujemy pelnej informacji o wykonaniu catosci zalecen.
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