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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. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U.z2020r., poz. 164)

Informacije o jednostce kontrolowanej

Urzad Miejski w Swietochtowicach

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. Katowicka 54, 41-600 Swietochtowice

Adres jednostki kontrolowanej

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit
. Aneta Bonecka-Skowron

Barbara Olesiejuk

Imie i nazwisko kontrolera

Data kontroli

2025-12-02

Data rozpoczecia kontroli

kierownik Oddziatu |

starszy kustosz Oddziatu |

Stanowisko stuzbowe
kontrolera

2025-12-05

Data zakonczenia kontroli

0005158910 —
0000
REGON KRS
01.92.2025 2025-12-01
01.93.2025 2025-12-01
Nr Data
upowaznienia  wystawienia

do kontroli upowaznienia

3 oraz 4 grudnia

Wskazanie dni bedacych
przerwami w kontroli

kontrola przestrzegania przepiséw ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (t. j. Dz. U. 2 2020 r., poz. 164)
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Zakres i przedmiot kontroli

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

W jednostce kontrolowanej podstawowym systemem dokumentowania przebiegu zatatwiania
spraw jest system tradycyjny, z wykorzystaniem narzedzi informatycznych do wspomagania
procesu obiegu dokumentacji.

W trakcie kontroli ustalono, ze komérki organizacyjne nie stosujg zapiséw § 28 ust. 2 oraz § 64
ust. 2 i ust. 3 instrukcji kancelaryjnej bedacej zatacznikiem nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pdin. zm.) — dot. postepowania z dokumentacjg w
przypadku rearganizacji komérek organizacyjnych jednostki.

Dokumentacja spraw zakoriczonych przekazywana jest do archiwum zaktadowego na podstawie
spiséw zdawczo-odbiorczych, podpisanych przez osobe przekazujgcg oraz osoba przyjmujaca
dokumentacje. Cze$¢ komdrek organizacyjnych (Wydziatéw) przekazuje dokumentacje
nieregularnie.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym udostepniana jest na podstawie kart
udostepnien i zwracana w terminie.

Warunki przechowywania dokumentacji w pomieszczeniach archiwum zakladowego sa
poprawne: dniu kontroli temperatura wynosita 13-15°C a wilgotno$é 45-50%.

W archiwum zaktadowym kontynuowany jest proces rozpoznania dokumentacji przechowywane;
w archiwum zakfadowym tj. wydzielanie dokumentacji i podziat na wiaéciwe kategorie
archiwalne oraz ewidencjonowanie wydzielonej dokumentacji (sytuacja opisana w protokole
kontroli przeprowadzonej w dniu 4 listopada 2021 roku — znak 11.421.62.2021.ABS).

Jednostka przygotowata do przekazania Archiwum Paristwowemu w Katowicach dokumentacje
zdeponowang kategorii A Rejonowego Przedsigbiorstwa Remontowo-Budowlanego w
Swietochtowicach.

Urzad Stanu Cywilnega akty stanu cywilnego od marca 2015 roku prowadzone sg w systemie
rejestréw panstwowych ZRODLO.

Urzad Stanu Cywilnego w Swietochtowicach regularnie przekazuje do Archiwum Panstwowego w
Katowicach ksiegi stanu cywilnego w formie tradycyjnej jaki i elektronicznej.

Warunki przechowywania ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych sg dobre.

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

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci
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L Zobligowa¢ komorki  organizacyjne do regularnego przekazywania —
dokumentacji spraw  zakoriczonych do  archiwum zaktadowego.
Przekazywana dokumentacji powinna zostaé uporzagdkowana zgodnie z
przepisami obowigzujacymi w urzedzie. Jednoczeénie Archiwum przypomina,
ze przekazywana dokumentacja powinna zostaé uporzadkowana i
zewidencjonowana przez komérki przekazujace, zgodnie z zapisem instrukji
archiwalnej (paragraf 15) obowigzujacej w jednostce - na biezaco
2 Zobligowa¢ komorki organizacyjne do wiasciwego postepowania z —
dokumentacja w przypadku reorganizacji (paragraf 28 ust. 2 oraz paragraf
64 ust. 2 i ust. 3 instrukgji kancelaryjnej obowiazujacej w jednostce) - na
biezgco
3 Kontynuowa¢ prace porzadkowe w archiwum zaktadowym tj. wydzielanie 2027-12-31
dokumentacji i podziat na wiadciwe kategorie oraz ewidencjonowanie
wydzielonej dokumentacji.
4. Archiwum Parfistwowe w Katowicach zaleca rozwazenie wyodrebnienia 2026-12-31
archiwum zaktadowego w osobng komérke organizacyjna.
Opis Termin
realizacji
Katowice, data zgodna z datg podpisu
Stawomira Krupa
Dyrektor Archiwum Paristwowego
w Katowicach
Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia
pokontrolnego, moze zgtosié pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecer zawartych
w wystgpieniu pokontrolnym oraz ztozyé dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowaq
dokumentacje.

Zatgczniki llos¢: 0
0 Brak

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Katowicach



