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ochrony informacji niejawnych, Urzqd Stanu Cywilnego, Koordynator Gminnej Komisji ds. Rozwigzywania
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podlegaja Referat Organizacyjny oraz Biuro Rady, natomiast Skarbnikowi podiega Referat Finansow.
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2011 | Zakgcznik nr 2 do Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrdw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
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Podsumowanie kontroli

kel | W Urzedzic Gminy w Slemieniu stosuje sig system kancelaryjny radycyiny. Lokal archiwum 2akiadowego zajmuje :

dwa pamigszezenia. Dokumentacje kategorii A przechowue sig na oddzielnych regaiach w mniejszym
pomieszczeniu, Dokumentacja @ nie jest osygnowana | nie Jest przechowywana wteczkach i pudiach
bezkwasowych, Dokumentacja wiasna niearchiwalna wilagel 57,00 mb, przechowywana jestw drugim z
pomieszezer archiwum zaktadoweqa, Wytworzyt [ ghdwnie Referat Finansowy. Dokumentacja ta powinna byt w
wigkszodci wybrakowana, W tym Samym pomigszczeniu przechowywane 53 akta kat. BSO - listy ptze 2 (3t 1990-
2011 w ilodei 4,10 mb, Dokumentacja wiasna techniczna pochodzi z lat 1990-2004 w ilodei 960 mb i 53 1o :
gtdwnie pozwolenia na budowe. Dokumentacja odziedziczena aktowa kategorii B zostata wytworzona przez Urzad
Gminy w Gilowicach - Slemieniu w latach 1980-1990 w Ilosci 2,50 mb. 53 to rejestry podatkowe potrzebne do
spraw emerytalno - rentowych rolnrikdw. Dekumentacja techniezna odziedzriczona 7 lat 1963-1900 to 1,00 mb
pozwoled budowlanych. Dokumentacja odziedziczona zostala wytworzona rdwniez przez Gminny Zespok
Ekonomiczno - Administracyjny Szkét w Slemieniu. Jest 1 dokumentacja asobowa 2 lat 1976-1996 w iloéc] 440

. mb, Archiwista zakkadowy prowadzi drodki ewidencyjne dokumentacj w postaci wWyKazZUu spisow zdawczo- ]
odbiorczych i spisdw zdawezo-odbiorczych. Spisy zdawezo-odbioreze 53 numerowane w obrebie roku, zamiastw
numeracji ciggte]. Nalefy sporzadzic nowy wykaz spisow zdawczo-odbiorczyeh | przenumerowac spisy zdawczo
- odbiorcze od pierwszego do astatniego spisu, zgodnie 2 datg praekazania ich da archiwum zakiadowega.
Catosd dokumentacii przechowywane] w archivwum zakta dowym nalezy osygnowad. Archiwist zakla dowy nie
sparzgdza sprawozdan rocznych z dziatalnodel archiwum zaktadowego i nie przesyta ich do archiwum
Paristwoweqo, co wymagane jest Zgodnie z Instruke|s archiwalng. Warunki przechowywania w archiwum
zaktiadowym s3 dobre. Archiwumn zakkadawe znajduje sie poza budynkiem Urzedu Gminy w Slemieniu - w
budynky Dérodka Zdrowia. Zajmuje dwa pomieszczenia o powierzchni 42 m2. Wypasazone jestw regaty
drewniane | metalowe, szafe metalows. Poslada oswietenie dzienne i elektryczne, c.o. Okna zabezpieczone 53
przed promieniami stoneczrymi. Nie ma przyrzadaw do pomiaru wilgotnode | temperatury powietrza ca
powoduje, Ze warunki przechowywania nie s3 kontrolowane, Zaleca sie zakupienie higrometru i termometry i
zaprowadzenie rejestru pomiardw wilgomoéel § =m peratury powiewrza, Wyniki pomiardaw naledy rejestrowac w
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powstania, zakresu i skutkdw oraz imiona, nazwiska i funke)e (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustales,

Wykorarie zalecen
POl 2 popriecric

Zalecenia pokonrolne wydane w wyniku przeprowadzonej w dniu 31.07. 2013 roku kentroli archiwem
zaktzdoweqo, a dotyczace uporzgdkowania zgromadzonych w archiwum zaktadowym akt kategorii A,
zabezpieczenia przed promieniami stonecznymi okien archiwum zakiadowego, zlikwidowania zacieku
powstatego wwyniku zalania fragmentu pomieszczenia oraz naprawienia oéwietlenla elektrycznego zostaty
wykonane.
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Zazrzazenia do proloket ¥ nie

Stanowiskn komtrofera do X nie

Tgloszonych 2asraeden

0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

~ ‘puczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢
pisemne umotywowane zastrzeZenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie
14 dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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