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Kontrol¢ przeprowadzono: w okresie od 14 grudnia 2015 r. do 23 grudnia 2015 r. zgodnie
z Zarzadzeniem Nr S$G.0050.123.2015 Wéjta Gminy Slemien z dnia 10 grudnia 2015 r.
w sprawie zmiany zalacznika do Zarzadzenia nr SG.0050.7.2014 z dnia 17 stycznia 2014 r.

w sprawie planu kontroli zarzadezej w Gminie Slemien w 2014 r.

Jednostka kontrolowana: Referat Inwestycji, Budownictwa i Spraw Rolnych, Referat
Organizacyjny, Referat Finansowy Urzedu Gminy w Slemieniu, 34 — 323 Slemien
ul. Krakowska 148

Zakres Kkontroli: kontrola zarzadcza w zakresie przekazywania teczek aktowych do
archiwum zakladowego przez poszczegdlne komorki organizacyjne Urzegdu Gminy
w Slemieniu zgodnie z Zarzadzeniem nr SG.0050.88.2015 Wojta Gminy Slemien z dnia 08
wrzesnia 2015 r. w sprawie przeprowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy

w Slemieniu

Kontrolg przeprowadzili: - Katarzyna Krzak — Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Slemieniu na podstawie upowaznienia nr R0.0052.37.2015
z dnia 14.12.2015 r.

- Sabina Dobrowolska — Inspektor w Referacie Organizacyjnym
na podstawie upowaznienia ~ nr R0O.0052.38.2015
z dnia 14.12.2015r.

Czes¢ ogolna:

Podstawowym aktem prawnym regulujacym postgpowanie z caloscia dokumentacji
powstajgcej w wyniku dziatalnosci wszelkich podmiotow jest Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r.
o zasobie archiwalnym i archiwach (tj. Dz.U.2015 poz. 1446), ktérej zakres rzeczowy
obejmuje min. postgpowanie z materiatami archiwalnymi, tworzenie i zarzadzanie

panstwowym zasobem archiwalnym.

Jednym z podstawowych aktéw wykonawczych do ustawy jest Rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
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zakladowych (Dz.U. 2011 nr 14 poz. 67). Rozporzadzenie okresla instrukcje kancelaryjna,
sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych dla organéw gminy i zwiazkow migdzygminnych, organdéw powiatu, organéw
samorzadu wojewodztwa i organow zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie,

a takze urzedow obstugujacych te organy.

Zgodnie z w/w Rozporzadzeniem Instrukcja Kancelaryjna precyzuje zasady oraz tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych przez w/w podmioty. Reguluje przede wszystkim
takie czynnosci jak.:

— przyjmowaniem i rejestracjg korespondencji;
_  stosowaniem bezdziennikowego systemu kancelaryjnego;
— kompletowaniem i przechowywaniem dokumentacji w komorkach organizacyjnych;
—  przygotowaniem dokumentacji do przekazania do archiwum;
— nadzorem zwigzanym z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych.
Dokumentacja powstajaca w podmiocie i do niego naptywajaca jest klasyfikowana na
podstawie Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt przez oznaczenie, rejestracj¢ i taczenie
dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie dokumentacji nietworzacej akt spraw.
Natomiast instrukcja archiwalna precyzuje organizacje, zadania i zakres dzialania archiwum
zakladowego oraz szczegdlowe zasady i tryb postgpowania z dokumentacjg w archiwum
zaktadowym.
Instrukcja archiwalna zawiera regulacje dotyczace:
— organizacji archiwum;
— zadania archiwum, w szczegélnosci: zasady i tryb przejmowania dokumentacji i
rozmieszczanie jej w magazynie archiwalnym, prowadzenie ewidencji
przechowywanej dokumentacji oraz zasady i tryb brakowania i niszczenia

dokumentacji, ktorej okres przechowywania minat.

W Urzedzie Gminy Slemien czynnosci kancelaryjne wykonywane sa w systemie
tradycyjnym. Dokumentacja nadsyfana i sktadana w Urzgdzie Gminy Slemien oraz w nim
powstajaca ze wzgledu na sposob jej rejestrowania i przechowywania dzieli si¢ na tworzaca
akta sprawy oraz nietworzgca akta sprawy. W systemie tradycyjnym czynnosci kancelaryjne
oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w postaci nieelektronicznej. Polega to przede

wszystkim na tym, ze spisy spraw sa odkladane do whasciwych teczek aktowych, dekretacji i




akceptacji dokonuje si¢ na przesytkach w postaci papierowej a catosé dokumentacji gromadzi
sie i przechowuje w teczkach aktowych.

Nadzor ogélny nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Gminy w Slemieniu nalezy do Wojta Gminy Slemien. Jednakze do biezacego nadzoru nad
prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych polegajacych przede wszystkim na
doborze klas z wykazu akt do zatatwiania spraw, wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia
akt spraw Waéjt Gminy Slemien wyznaczyl pracownika Urzedu Gminy w Slemieniu, Panig

Sabing Dobrowolska - podinspektora Referatu Organizacyjnego.
Czesc szezegolowa:

Kontrolg objeto prawidlowo$¢ przekazywania teczek aktowych do archiwum zakladowego
przez komorki organizacyjne Urzedu Gminy Slemien zgodnie z zapisami Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r w sprawie instrukeji kancelaryjnej
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych (Dz.U. 2015 poz. 1743) .
Na wstepie dokonano oceny mechanizméw kontroli zarzadczej ,ktore zostaly wprowadzone
na poziomie Urzedu Gminy Slemien. Stwierdzono ,ze zostaly podjete dzialania zmierzajace
do sprawnego i skutecznego wdrozenia instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji w sprawie
organizacji dziatania archiwum zaktadowych. Pracownicy zostali zapoznani z WwW/WwW
Rozporzadzeniem.
Przedmiotem tych czynnosci bylo sprawdzenie stosowania przez wydzialy zapisu zawartego
w § 63 pkt. 1 Instrukcji Kancelaryjnej tj. .. Teczki aktowe przechowuje si¢ w komorkach
organizacyjnych przez dwa lata, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku
zakonczenia spraw, ktorych akta znajduja si¢ w teczce. Po uptywie tego okresu teczki aktowe
przekazuje si¢ do archiwum zakladowego, w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji
archiwalnej.” Podczas kontroli skontrolowano przede wszystkim roczniki teczek aktowych
przechowywanych na stanowiskach pracy w poszczegolnych referatach Urzedu Gminy
w Slemieniu :

— Referat Inwestycji, Budownictwa i Spraw Rolnych;

— Referat Organizacyjny;

— Urzad Stanu Cywilnego;

— Referat Finansowy.

Na stanowiskach pracy poszczegélnych referatow przechowywane sg dokumenty:



— Referat Inwestycji, Budownictwa i Spraw Rolnych:
e Kat. ,A”:1992r.do2013r.
e Kat. .B”: 2004r do2013r
— Referat Organizacyjny wraz z Biurem RG:
s Kat  A":22002 do: 20134
e Kat. ,B”:2000do 2013 r.
—  Urzad Stanu Cywilnego:
e Kat ,A”:2002r1. do 2013
e Kat. . ,B”: 1992 do 2013 r.
— Referat Finansowy:
e Kat. ,,A”:2002r.do 20131
e Kat.,B”:2001 r. do 2013 1.

Przy czym nalezy zwrocié uwage na fakt, ze czg$¢ z dokumentow wskazanych rocznikow,
ktére podlegaja archiwizacji znajduje si¢ w Archiwum Zakiadowym Urzedu Gminy w
$lemieniu. Przekazanie wspomnianych dokumentéw przez pracownikéw nastapilo w sposob
wybidrezy.
W 2015 r. do Archiwum Zaktadowego przekazano:

— z Referatu Finansowego czeé¢ dokumentow Kat.”B” z lat 2001 - 2012;

— 7 Referatu Organizacyjnego cze§¢ dokumentéw Kat. ,,B” z lat 1991 — 2010

(Biuro Rady) oraz czgs$¢ dokumentow Kat. ,,A” z lat 1998 — 2011

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego.
Podczas kontroli ustalono, iz do 31 grudnia 2016 r. zostang przygotowane do przekazania do
Archiwum Zakladowego, przechowywane na stanowiskach pracownikéw referatow Urzedu

Gminy w Slemieniu, pozostate czgsci dokumentoéw z rocznikéw podlegajacych archiwizacji
do 2011 r.
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