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Archiwum Panstwowe w Oddziat we Wtoctawku ul. Skorupki 4

Toruniu 87-800 Wtoctawek

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Adres

18458 2024-01-30 0OAZ.0W.421.18.2023
Nr wystgpienia Data dokumentu Znak sprawy

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. 2020 poz. 164).

Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzad Gminy w Choceniu

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. Sikorskiego 12, 87-850 Chocen 910866821 —

Adres jednostki kontrolowane;j REGON KRS

Uwagi

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Przemystaw Gmurski archiwista DAP.0103.72 2023-08-18
.2023
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr Data
upowaznienia wystawienia
do kontroli upowaznienia
Data kontroli
2023-10-06 2023-10-06 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych

przerwami w kontroli
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Kontrola ogdlna przestrzegania przepiséw ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, w
szczegdlnosci w zakresie gromadzenia, ewidencjonowania, przechowywania, opracowywania,
zabezpieczania, udostepniania oraz brakowania dokumentacji.

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi
Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Na podstawie ustalen kontroli przeprowadzonej w dniu 6 pazdziernika 2023 r. stosowanie przepisow
kancelaryjno-archiwalnych przez pracownikéw Urzedu Gminy w Choceniu nalezy uznac za poprawne.
Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji zgodna jest z obowigzujgcym jednolitym rzeczowym wykazem
akt, teczki posiadajg kompletne opisy i wtasciwy uktad. Przekazywanie akt kategorii ,A” oraz "B" do
archiwum zaktadowego odbywa sie regularnie.

Przejmowanie, przechowywanie, zabezpieczanie i udostepnianie dokumentacji oraz inicjowanie
brakowania - nalezace do gtéwnych zadan archiwum zaktadowego - realizuje w ramach zakresu
czynnosci Pan Szymon Betkowski, zatrudniony na stanowisku informatyka, inspektora ds. obrony
cywilnej. Wojt Gminy aktualnie nie wyznaczyt koordynatora czynnosci kancelaryjnych do biezgcego
nadzoru nad prawidtowoscig ich wykonywania, w szczegéinosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do
zatatwianych spraw, wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw - § 2.2 instrukeji
kancelaryjnej. W trakcie wykonywania czynnosci kontrolnych stanu uporzadkowania zbioru
dokumentacji stwierdzono znaczacg poprawe stopnia opracowania materiatdw archiwalnych.
Przestrzeganie instrukcji archiwalnej w zakresie regularnego typowania dokumentacji przeznaczonej
do brakowania nie budzi zastrzezen. Lokal archiwum zaktadowego utrzymany jest czysto, warunki
przechowywania akt zapewniajg ich ochrone przed kradziezg, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami.

Podsumowujgc stwierdzone nieprawidtowosci przedstawiajg sie nastepujgco:

1/ Regulamin Organizacyjny Urzedu nie zostat dostosowany do zapiséw obowigzujgcych normatywow
kancelaryjno-archiwalnych.

Ocena dziatalnodci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci
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1/ Regulamin Organizacyjny Urzedu nalezy dostosowaé do rozporzadzenia 2024-05-31
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych w kwestii ustanowienia

archiwum zaktadowego komérka organizacyjng lub samodzielnym stanowiskiem

pracy - § 4.3 instrukcji archiwalnej. Réwniez nalezy wyznaczy¢ koordynatora

czynnosci  kancelaryjnych do biezgcego nadzoru nad prawidfowoscig ich

wykonywania, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do

zatatwianych spraw, witasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw - §

2.2 instrukcji kancelaryjnej.

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 przedstawi¢ dodatkowa dokumentacje.

Zatgczniki llos¢: 0

0 Brak DYREKTOR

Arrhi « < Iy
Archiwum Parnstwowego

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

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



