Informacja dotyczaca przebiegu i efektéw kontroli OR.1710.4.2022

1. Znak sprawy OR.1710.4.2022
2. Nazwa organu prowadzgcego | Archiwum Panstwowe w Warszawie, Oddziat w Mtawie
kontrole
3. Jednostka organizacyjna pod- | Urzad Miasta Dziatdowo
legajaca kontroli
4, Tematyka  przeprowadzonej | Kontrola postepowania z materiatami  archiwalnymi
kontroli i dokumentacjg niearchiwalng powstatg i zgromadzong
w Urzedzie Miasta Dziatdowo do dnia 17 maja 2022 r. oraz
funkcjonowania archiwum zakfadowego.
5. Data rozpoczecia kontroli 17 maja 2022 r.
6. Data zakonhczenia kontroli 17 maja 2022 r.
7. Badany okres Do 17 maja 2022 r.
8. Zalecenia pokontrolne 1. Teczki aktowe zawierajace dokumentacje spraw zakon-

czonych nalezy opisywac¢ zgodnie z § 62 ust. 2 instrukcji
kancelaryjnej, stanowigcej zatgcznik nr 1 do rozporzg-
dzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011
r. (Dz. U. z 2011 r., nr 14, poz. 67, nr 27 poz. 140),
a w szczegolnosci tytuly teczek nalezy rozszerzac o ro-
dzaj dokumentacji w nich przechowywanej, np. faktury,
pisma, wnioski, skargi, noty ksiegowe, umowy, opinie,
notatki, protokoty.

2. Nalezy przestrzega¢ regularnego przekazywania do
archiwum zaktadowego uporzadkowanych, zewidencjo-
nowanych i kompletnych materiatéw archiwalnych oraz
dokumentacji niearchiwalnej z zakresu dziatalnosci jed-
nostki wiasnej, zgodnie z § 63 ust. 1 instrukcji kancela-
ryjnej, stanowigcej zatgcznik nr 1 do powotanego rozpo-
rzadzenia.

3. Nalezy prowadzi¢ rejestr przesylek wychodzgcych,
zgodnie z § 61 ust. 1 instrukcji kancelaryjnej, stanowia-
cej zatgcznik nr 1 do ww. rozporzgdzenia.

4. Na egzemplarzu pism wychodzgcych wysytanych pocz-
tg tradycyjnag, odktadanych do akt sprawy, nalezy za-
mieszczac informacje o dacie i sposobie wysytki (zgod-
nie z § 60 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej) oraz podpis
osoby prowadzacej sprawe z datg jego ztozenia (zgod-
nie z § 58 ust. 5 instrukcji kancelaryjnej).

5. Nalezy przeprowadzi¢ petng weryfikacje kategorii ar-
chiwalnych na teczkach aktowych dokumentacji prze-
chowywanej w archiwum zaktadowym, w oparciu
0 § 6 ust. 3 lub 4 instrukcji kancelaryjnej, stanowigcej
zatgcznik nr 1 do powotanego rozporzadzenia z 2011 r.

6. Spisy zdawczo-odbiorcze nalezy prowadzi¢ zgodnie
§ 14 ust. 1 pkt 2 instrukcji archiwalnej,
a w szczegolnoéci tytut teczki aktowej uzupetniac
0 rodzaj dokumentacji w niej przechowywanej oraz in-
formacje o aktualnym miejscu przechowywania przeka-
zanej dokumentacji w archiwum zaktadowym (regat,
potka), zgodnie z § 17 ust. 5 instrukcji archiwalnej. Spi-
sy zdawczo-odbiorcze bez takiej informacji nalezy od-
powiednio uzupehic.

7. Na spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji niearchiwal-
nej nalezy nanosi¢ numer zgody na brakowanie oraz
date zniszczenia dokumentacji, zgodnie z § 42 ust. 1 in-
strukcji archiwalne;.

8. Spisy zdawczo-odbiorcze materiatéw archiwalnych na-
lezy uzupetnia¢ o date przekazania akt do archiwum
panstwowego, zgodnie § 45 ust. 1 instrukcji archiwalnej.

9. Materialy archiwalne odziedziczone oraz dokumentacje
0 okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat nalezy
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10.

uporzadkowac¢ zgodnie z § 15 ust. 4 instrukcji archiwal-

nej, a w szczegolnosci: akta nalezy przetozy¢ do teczek

z tektury bezkwasowej, utozy¢ chronologicznie w tecz-

kach i w obrebie spraw — pisma najstarsze (np. ze

stycznia) na goérze teczki, a pisma najmtodsze (np.

z grudnia) na spodzie teczki, usungé metalowe elemen-

ty. Zapisane strony materiatdw archiwalnych nalezy

spaginowac, a na wewnetrznej stronie tylnej oktadki na-
lezy zamiesci¢ zapis o ich ilosci z podpisem osoby po-
rzadkujacej i paginujgcej akta.

Koperty dowodowe wtasne nalezy w sposéb prawidtowy

zewidencjonowat (jedna koperta dowodowa winna sta-

nowi¢ jedng jednostke archiwalng i jedng pozycje na
spisie) oraz zakwalifikowa¢ do wtasciwych kategorii ar-
chiwalnych. Dokonujgc kwalifikacji nalezy kierowac sie
wytycznymi dla klasy 5344, ktére zawarte zostaty

w rubryce nr 7 tabeli jednolitego rzeczowego wykazu

akt, stanowigcego zatgcznik nr 2 do ww. rozporzadze-

nia, a w szczegolnosci:

— dokumentacja dotyczgca dowoddw osobistych wy-
danych w roku 1979 wigcznie, winna by¢ kwalifiko-
wana do materiatéw archiwalnych. Oznacza to, ze
do materiatéw archiwalnych nalezy zakwalifikowaé
catos¢ dokumentacji zawartej w kopertach dowo-
dowych, w ktérych pierwsze wydanie dowodu oso-
bistego nastgpito w okresie do 1979 roku;

— do kat. BE5S0 nalezy zakwalifikowa¢ catos¢ doku-
mentacji zawartej w kopertach dowodowych, w kté-
rych pierwsze wydanie dowodu osobistego nastgpi-
to w okresie miedzy 1 stycznia 1980 roku,
a 31 grudnia 2010 roku;

— do kat. B10 nalezy zakwalifikowa¢ catos¢ dokumen-
tacji zawartej w kopertach dowodowych, w ktérych
pierwsze wydanie dowodu osobistego nastgpito po
dniu 1 stycznia 2011 roku.

Koperty dowodowe nalezy uporzgdkowa¢ w sposob naste-
pujacy:

a) zawartos¢ kopert dowodowych nalezy utozy¢ chro-
nologicznie w ramach dokumentacji kazdorazowego
wnioskowania o wydanie dowodu osobistego (z tym
ze dokumentacja najstarszego wnioskowania
umieszczona bedzie na poczatku, najmtodszego na
koncu). Oryginalng koperte dowodowg nalezy
umiescic jako pierwszg strone. Akta powinny pozo-
stac luzne;

b) nalezy ponumerowaé zapisane strony materiatéw
archiwalnych oraz dokumentacji o kat. BE50 zwy-
ktym miekkim otéwkiem, w prawym goérnym rogu.
Fotografii przyklejonej do formularza nie numeruje-
my, natomiast jesli fotografia jest dotgczona luzem
do akt sprawy to wktadamy jg do kopertki bezkwa-
sowej, nadajgc kopercie numer po formularzu wnio-
skowym, do ktérego fotografia jest przynalezna
(paginujemy kopertke);

c) w odniesieniu do materiatdw archiwalnych
i dokumentacji o kat. BE5S0 nalezy usungc¢ elementy
metalowe i plastikowe (np.: spinacze, zszywki, klip-
sy archiwizacyjne, koszulki, oktadki);

d) Uporzgdkowang zawarto$¢ kopert dowodowych na-
lezy umiesci¢ w kopertach lub teczkach bezkwaso-
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11.

12.

13.

wych, ktére nalezy opisa¢ zgodnie z § 62 Instrukcji
kancelaryjnej, stanowigcej zatgcznik nr 1 do ww.
rozporzgdzenia, uwzgledniajgc nastepujgce ele-
menty: nazwe aktotworcy; nazwe komorki organiza-
cyjnej (o ile zostanie ustalona jej nazwa); kategorie
archiwalng; w ramach tytutu: nazwisko i imie osoby,
ktérej wydano dowdd uzupetnione o imiona rodzi-
coéw, informacje o typie akt tworzgcych koperte do-
wodowg oraz daty roczne wydania pierwszego
i ostatniego dowodu, roczne daty skrajne dokumen-
tacji tworzgcej koperte dowodowg. Informacje o ilo-
&ci stron zapisanych nalezy poda¢ na wewnetrznej
czesci tylnej oktadki teczki lub na kopercie w formie
zapisu okreslonego przepisem § 17 ust. 4 pkt 1 lit. f
Instrukcji archiwalnej stanowigcej zatgcznik nr 6 do
ww. rozporzadzenia.
Materiaty archiwalne odziedziczone — akta dotyczace
os6b prowadzgcych dziatalnos¢ rzemieslnicza, ksigzki
meldunkowe oraz koperty dowodowe w ilosci ok. 28 mb
nalezy uporzadkowac i przekazac¢ do tut. Archiwum na
podstawie art. 5 ust. 1, pkt 1 oraz ust la pkt 1 ustawy
Z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwal-
nym i archiwach (Dz. U. z 2020, poz.164) przy
uwzglednieniu przepisow § 5-8 ww. rozporzadzenia Mi-
nistra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paz-
dziernika 2015 roku (Dz. U. z 2019 r., poz. 246
z pozn. zm.). Uporzadkowanie, zewidencjonowanie oraz
zabezpieczenie techniczne materiatdw archiwalnych
przed ich przekazaniem do archiwum panstwowego od-
bywa sie w sposéb uzgodniony z dyrektorem archiwum
panstwowego przy uwzglednieniu standardéw porzagd-
kowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpie-
czania materiatéw archiwalnych, okreslonych w zatgcz-
niku nr 4 do ww. rozporzadzenia Ministra Kultury i Dzie-
dzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 roku.
Przed przekazaniem materiaty archiwalne nalezy podaé
odkazaniu w komorze fumigacyjnej oraz zabiegom kon-
serwatorskim, zgodnie z art. 12 ww. ustawy archiwalnej.
Akta osobowe nalezy podzieli€ na aktotworcow
i odpowiednio zewidencjonowaé. Spis akt osobowych
winien zawiera¢ co najmniej nastepujgce kolumny: na-
zwisko i imie, imie ojca, wyksztatcenie, zawdd, ostatnie
lub najwyzsze zajmowane stanowisko Ilub petniona
funkcja spoteczna, data rozpoczecia pracy, data zakon-
czenia stosunku pracy, daty skrajne dokumentéow w
teczce. Teczka akt osobowych winna stanowi¢ jedng
jednostke archiwalng. Ukfad akt osobowych na spisie
winien by¢ alfabetyczny. Akta osobowe odziedziczone
nalezy uporzadkowac, a w szczegoélnosci: utozy¢ chro-
nologicznie, sporzadzi¢ paginacje, dokonac¢ weryfikacji
kwalifikacji archiwalnej umieszczonej na teczkach akto-
wych, w ktérych przechowywane sg akta osobowe
(zgodnie z § 15 ust. 4 pkt 1 lit. f Instrukcji archiwalnej).
Drzwi do archiwum zaktadowego na ul. Norwida 29
nalezy plombowac¢ po zakohczeniu pracy w danym dniu,
zgodnie z § 6 pkt 4 instrukcji archiwalnej, stanowigce;j
zatgcznik nr 6 do powotanego rozporzadzenia.




