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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawng kontroli stanowi art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2020, poz.164).

__ Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzad Miejski w Inowtodzu.

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. Spalska 2, 97-215 Inowtddz

590647990 —
Adres jednostki kontrolowanej REGON KRS
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Gabriel Eksman Starszy archiwista. 25/2025 2025-04-11
mgr Anna Wach Archiwista. 24/2025 2025-04-11
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr Data
upowaznienia wystawienia
do kontroli upowaznienia

Data kontroli

2025-05-15 - 2025-05-15

Data rozpoczecia kontroli Data zakoniczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych

przerwami w kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do paristwowego zasobu

archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng powstatg i zgromadzong w organach i jednostkach
organizacyjnych.

Zakres i przedmiot kontroli
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Informacje o zrealizowaniu, badi przyczynach braku realizacji poszczegéinych Zalecen pokontrolnych
naleiy na biezgco przekazywaé w formie pisemnej do Archiwum Panistwowego w Piotrkowie
Trybunalskim. W przypadku nie wykonania tego obowiazku zastosowanie majg zapisy art. 21c pkt. 8
Ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 roku
poz. 164).

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

W wyniku przeprowadzonych czynnosci kontrolnych stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci.

W odniesieniu do Urzedu Stanu Cywilnego.

Lokal Archiwum USC niedostosowany do zapiséw zawartych w Rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18.01.2011 roku. : ~

Na stanie Archiwum USC znajdujg si¢ materiaty archiwalne podlegajgce przekazaniu do Archiwum
Pafistwowego zgodnie z zapisami art.16 b pkt. 2 ppkt. 1 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2020, poz.164).

Osoba odpowiedzialna za Archiwum USC wyrazita che¢ odbycia przeszkolenia na kursie kancelaryjno -
archiwalnym |l stopnia. W kontrolowanej jednostce nie jest wskazana formalnie osoba zastepujaca
archiwiste USC.

W odhniesieniu do Urzedu Miejskiego.

Pieczatka wptywu jednostki nie posiada pola Znak sprawy.

Lokal Archiwum zaktadowego wcigz nie spetnia wszystkich wymogéw zawartych w Instrukcji —
archiwalnej (brak systemu wykrywania ognia i dymu, okna nie sg zabezpieczone przed wtamaniem,

drzwi drewniane).

Brak wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych. Brak ewidencji czesci dokumentacji znajdujacej sie na stanie
Archiwum zaktadowego.

Dokumentacja nieregularnie przekazywana do Archiwum zaktadowego.

Na stanie Archiwum zaktadowego znajduje sie:

- dokumentacja zdeponowana po jednostkach zlikwidowanych jak i funkcjonujacych (nalezy w tym
miejscu dokonac¢ weryfikacji, czy jednostki funkcjonuja, czy tez sg zlikwidowane), a ponadto

- materiaty archiwalne wytworzone w latach 1972-2010 wymagajgce pilnegé przygotowania do '
przekazania do Archiwum Paristwowego (uporzadkowanie, zewidencjonowanie).

' Zaséb wymaga pilnej weryfikacji pod wzgledem klasyfikacji i kwalifikacji z obecnie obowigzujacym '

- JRWA. Dokumentacja nie jest przekazywana do Archiwum zaktadowego w sposéb formalny. Uzasadpnia -
to w petni przeprowadzenie skontrum zasobu. Jednostka brakuje dokumentacje bez wydania .
zgody z Archiwum Panistwowego.
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. W kontrolowanej jednostce nie jest wskazana i przeszkolona na kursie kancelaryjno - archiwalnym 1 il

stopnia osoba zastepujaca archiwistg zaktadowego.
Brak nanoszenia i przenoszenia znakéw spraw na dokumentacji.

Ocena dziatalnoéci jednostki w zakresie objetym kontrola, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. postosowa¢ lokal Archiwum USC do zapiséw zawartych Rozporzadzeniu Prezesa —
Rady Ministréw z dnia 18.01.2011 roku - ustawowy termin uptynat.

2 przekazac ksiegi metrykalne, akta zbiorowe, ktérych okres przechowywania 2025-07-31
uptynat do wiasciwego terytorialnie Archiwum Paristwowego.

3 przeszkoli¢ osobe odpowiedzialng za prowadzenie Archiwum USC na kursie 2026-06-30
kancelaryjno - archiwalnym i stopnia.

4 Uzupetnié pieczatke wptywu o pole Znak sprawy. 2025-06-30

> postosowac lokal Archiwum UM do zapiséw zawartych Rozporzadzeniu Prezesa —
Rady Ministréw z dnia 18.01.2011 roku - ustawowy termin uptynaf (brak systemu
wykrywania ognia i dymu, okna nie sg zabezpieczone przed wtamaniem, drzwi

drewniane).

6, Sporzadzi¢ petna ewidencje dokumentacji znajdujacej sig na stanie Archiwum 2026-03-31
zaktadowego UM (wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych).

7 przekazaé komplet dokumentacji wytworzonej w jednostce do 2022 roku 2025-12-31
wigcznie w stanie zewidencjonowanym i uporzadkowanym do Archiwum
™ zaktadowego.

8 Przekaza¢ dokumentacje zdeponowang w Archiwum UM jednostkom 2025-12-31

funkcjonujgcym.

e Wszczgé proces przygotowawczy do przekazania materiatéw archiwalnych do 2025-12-31
wiasciwego terytorialnie Archiwum Panstwowego z lat 1972-2010 zgodnie z
zapisami § 6 Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w
sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiaféw
archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej - Dz. U. poz. 246 z 2019 r.

Konsultowaé na biezgco postepy prac z pracownikiem Archiwum Paristwowego w
Piotrkowie Trybunalskim.

10 Zweryfikowac caty zaséb pod wzgledem klasyfikacji i kwalifikacji z obecnie 2026-06-30
obowigzujgcym JRWA z uwzglednieniem skontrum zasobu.
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e Doprowadzi¢ do przekazywania dokumentacji do Archiwum zaktadowego w 2025-1‘2—31
sposob formalny.

12, ZaprzestaC¢ brakowania dokumentacji bez wydania zgody z Archiwum 2025-06-30
Panstwowego.
13- Wwskaza¢ i przeszkoli¢ na kursie kancelaryjno - archiwalnym | i Il stopnia osobe 2026-12-31
zastepujacy archiwiste zaktadowego.
A Doprowadzi¢ do nanoszenia i przenoszenia znakéw spraw na dokumentacji. 2025-12-31
Opis Termin
realizacji
Piotrkéw Trybunalski, 02.06.2025r, .
Pouczenie:

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

Zatgczniki llosé: 0

o Brak

Woystgpienie sporzgdzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panistwowe w Piotrkowie Trybunalskim



