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| Przeprowadzone czynnosci wykazaty, ze Urzad Gminy w Krzykosach nie wykonat zalecen wydanych po kontroli z 2014 r,, okreslonych w
pismie Dyrektora Archiwum Paristwowego w Poznaniu z dnia 8 maja 2014 r. (BI1.421.47.2014). Nie zatozono wykazu spiséw zdawczo -

. odbiorczych. Do Archiwum nie przekazano przechowywanych w Biurze Rady materiatdw archiwalnych odziedziczonych po b. organach
terenowe]j administracji panstwowe] z lat 1955-1990. Nie uporzadkowano materiatow archiwalnych przechowywanych w archiwum
zaktadowym, nie zmieniono takze btednej kwalifikacji archiwalnej akt dotyczacych ochrony $rodowiska. Przedmiotem kontroli byt stan
przestrzegania przepisow o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach. Czynnosci kontrolne objety dokumentacje czynna oraz spraw
zakonczonych, pozostajacg jeszcze na stanowiskach pracy, prowadzona na stanowisku do spraw Rady, stanowisku do spraw ogélnych

' oraz stanowisku do spraw wojskowych i ewidencji ludnosci. Kontroli poddane zostato takze archiwum zaktadowe Urzedu. Na wstepie
ustalono, ze zgodnie z & 1 ust 3 obowigzujgce] instrukcji kancelaryjnej Urzad dokonat wyboru trybu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych (wskazany zostat system tradycyjny). Ponadto na podstawie & 2 w/w instrukc]i wyznaczony zostat koordynator czynnosci
kancelaryjnych. W trakcie kontroli dokumentacji pozostajgcej w komérkach organizacyjnych Urzedu przed jej przekazaniem do archiwum
zaktadowego stwierdzono poprawnos¢ jej klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej. Przejrzane jednostki archiwalne umieszczone zostaty w
segregatorach, potem za3 przektada Ne tak do teczek tekturowych, jak i do oktadek tekturowych przewigzanych bawetniang tasiemka.
Opisy poszczegélnych jednostek wiasciwe. Dysponujg one spisami spraw, w jednym przypadku (kontrole zewnetrzne) byt on prowadzony
omytkowo tgcznie dla dwoch rocznikdw. Uktad spraw w obrebie jednostek zgodny z wymogami okreélonymi w § 63 ust. 3 instrukcji
kancelaryjnej. Na pismach przychodzacych znajdujg sig informacje o ich wptywie do Urzedu, tj. piecze¢ ze wskazaniem daty, numer z
rejestru korespondencji przychodzacej, dekretacja. Pisma wszczynajace opatrzono znakami spraw. Na pismach wychodzgcych z Urzedu
okreslono datg i sposdb wysytki. Podczas kontroli zapoznano sie takze z ewidencjonowaniem korespondencji przychodzace;j i

: wychodzgcej. Pisma wptywajgce do Urzedu sa wpisywane do rejestru prowadzonego w aplikacji e-SOS firmy e-Content Plus. Zawiera on
elementy skazane w & 40 instrukeji kancelaryjnej. Rejestracja pism wychodzacych réwniez odbywa sie w rejestrze elektronicznym.

- Kontrolg objete zostato takze archiwum zaktadowe Urzedu. Klasyfikacja i kwalifikacja archiwalna zasadniczo prawidtowe,
nieprawidtowosci dotyczg pochodzacych z lat 2006-2007 akta zwigzanych z ochrong srodowiska, zakwalifikowanych btednie do
materiatow archiwalnych. Czes¢ jednostek powigzano w paczki z umieszczonymi na wierzchu spisami zdawczo - odbiorczymi. Akta
utozono na regatach w podziale na poszczegélne komérki organizacyjne, materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng tgcznie.
ledynie niewielka czes¢ akt przekazywana jest w teczkach tekturowych, zdecydowana wiekszos$c¢ (takze akt kat. A) ujeta zostata w
tekturowe oktadki. Ewidencje zasobu tworza spisy zdawczo - odbiorcze Poszczegdlne jednostki nie posiadajg sygnatur archiwalnych, co
wynika z braku wykazu spiséw zdawczo ~ odbiorczych. Akta spraw zakonczonych sg do$¢ regularnie przekazywane do archiwum
zaktadowego. Do dnia kontroli zdano tu materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng wytworzone do 2015 r. W poréwnaniu do
kontroli z 2014 r. odnotowano znaczny przyrost zasobu - ilo$¢ materiatéw archiwatnych wzrosta z 0,70 mb do 6,90 mb, za$ dokumentacji
niearchiwalnej z 67,30 mb do 128,00 mb. Czes¢ komérek nie zdaje akt do archiwum, dotyczy to np. akt csobowych pracownikéw
zwolnionych, jak i materiatow archiwalnych wytworzonych przez Rade Gminy. Ostatnig zgode na zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej

- Urzad uzyskat w 2008 r. Lokal archiwum zaktadowego zapewnia wtasciwe warunki przechowywania zgromadzonego zasobu, spetniajac

 wymogi okreélone w rozdziale 3 instrukgcji archiwalnej.

Ocena dziatalno$ci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

Przeprowadzona kontrola po raz kolejny wykazata, ze Urzad Gminy w Krzykosach posiada niepetng ewidencje archiwum zaktadowego, w
ktérej brakuje wykazu spiséw zdawczo ~ odbiorczych. Uniemozliwia to nadawanie poszczegdlnym jednostkom wiasciwych sygnatur
archiwalnych, co z kolei utrudnia korzystanie ze zgromadzonego zasobu. Przechowywane w archiwum zaktadowym materiaty archiwalne
nie zostaty w wiekszosci uporzgdkowane wewnetrznie. Dotyczy to tak akt wtasnych Urzedu, jak i materiatéw archiwalnych wytworzonych
przez 1990 r. W odniesieniu do materiatéw archiwalnych (kat A) wytworzonych poczawszy od 2011 r. stwierdzono, ze jedynie nieliczne
jednostki umieszczono w teczkach wigzanych z tektury bezkwasowej, wymaganych & 15 ust 4 instrukcji kancelaryjnej. Cze$¢ akt
przechowywanych w archiwum posiada btedng kwalifikacjg archiwalna. Dotyczy to akt z tat 2006-2007, opisanych jako ,Ochrona
$rodowiska”, zaliczonych btednie do materiatéw archiwalnych, zamiast do kategorii B10. W Urzedzie znajdujg sie materiaty archiwalne,
ktére od dtuzszego juz czasu powinny zosta¢ przekazane do Archiwum Panstwowego w Poznaniu. Dotyczy to przechowywanych na
stanowisku zajmujacym sie obstugg Rady akt b. terenowych organdw terenowej administracji panstwowej z lat 1955-1990.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

| Zatozy¢ i prowadzi¢ wykaz spisow zdawczo-odbiorczych, w ktdrym rejestrowane by¢ musza wszystkie spisy 2017-06-30
zdawczo-odbiorcze akt przekazywanych do zasobu archiwum zaktadowego. Zawiera¢ powinien on elementy
wskazane w § 17 instrukeji archiwalnej. Po przejeciu akt do zasobu archiwalnego oznacza¢ nalezy je sygnaturami
archiwalnymi, sktadajgcymi sie z numeru spisu zdawczo ~ odbiorczego tamanego przez pozycje ze spisu.



