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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawna przeprowadzema kontroll stanowi: art 2k ust. 2 i art 28 ust 1pkt3 ustawy z 14 lipca

1983 r.o narodowym zasobie archlwalnym i archlwach (Dz U z 2020 r. poz. 164 th)

Informaqe o Jednostce kontrolowanej

Urzqd Mlejskl w Toszku

Nazwa jednostki kontrolowanej

Boiesiawa Chrobrego 2,44-180 Toszek

" Adres Jednostkl kOﬂtl‘OlOWBﬂEj

o - ' ) N ”inagl

| Kontro]e przeprowadzﬂ

tukasz Domagafa
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Bogusfaw Maiuseckl ~ Kierownik Oddziatu w
TS Gliwicach

Imie i nazwisko kontrolera

Data kontroli

2025-06-17 2025-06-17

Data rozpoczecia kontroli

Stanowisko stuzbowe kontrolera

Data zakonczenia kontroli

000529002

~ REGON
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| OG 21.2025 | 2025-05-16

OG 22.2025
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&
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Kontrola archiwum zaktadowego w przedmiocie przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach oraz w zakresie prawidtowosci postepowania z materiatami archiwalnymi

- wchodzgcymi do paristwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja niearchiwalng powstatg i
zgromadzong w Urzedzie Miejskim i Urzedzie Stanu Cywilnego w Toszku

| Zakres i przedmiot kontroli

| Uwagir

- Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidfowosci
- W kontrolowanej jednostce funkcjonuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty o tradycyjny
: system zarzgdzania dokumentacjg. W jednostce uzytkowany jest rowniez elektroniczny
system eDokument2 wspierajgcy obstuge kancelaryjng jednostki. Skontrolowano przyktadowa
dokumentacje powstajgcg w komérkach organizacyjnych oraz proces rejestracji wptywow i ekspedycji
| korespondencji wychodzgcej - nie napotkano probleméw. Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji nie
budzi zastrzezen.

~ Podczas kontroli ustalono, ze w Urzedzie Miejskim stosowane jest wcigz Zarzadzenie nr 44/2007

- Burmistrza Toszka z dnia 15.05.2007 r. w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum

' zaktadowego Urzedu Miejskiego w Toszku zamiast instrukcji archiwalnej stanowiacej zatacznik nr 6

' rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych dla organdw oraz zwigzkow miedzygminnych (dalej: Rozporzadzenie z 2011 r.; Dz. U. Nr |
' 14, poz. 67). Stanowi to naruszenie przepisu art. 6 ust. 2 ustawy z 14 lipca 1983 r. o narodowym

- zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164 t..).

- Ostatnie przekazanie dokumentacji przez Urzad Miejski w Toszku odbyto sie w roku 1987. Majac na
uwadze wcigz nie przekazang dokumentacje odziedziczong siegajaca roku 1945 oraz kurczacg sie

. rezerwe magazynowa nalezy zauwazyd¢, ze zgodnie z art. 5 ust. 1 pkt. 1 ustawy z 14 lipca 1983 r. o

' narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164 t.j.) materiaty archiwalne
powinny zostac przekazane do Archiwum Panstwowego niezwtocznie po uptywie 25 lat od jej
wytwaorzenia.

W trakcie kontroli ustalono, ze dokumentacja spraw zakoriczonych jest regularnie przekazywana do
- archiwum zaktadowego na ustalonych formularzach spiséw zdawczo-odbiorczych w wymaganej liczbie
- egzemplarzy. Jednostka brakuje dokumentacje niearchiwalng regularnie. Sprawozdania z dziatalnosci
: archiwum zaktadowego i spisy zdawczo-odbiorcze dla materiatéw archiwalnych (kat. A) sg
przekazywane do Archiwum Paristwowego systematycznie.

Dokumentacja w archiwum zaktadowym ufozona jest wedtug kolejnych spisow zdawczo-
odbiorczych. Materiaty archiwalne przechowywane osobno od dokumentacji kategorii B i kategorii
B50. Rejestr udostepnien prowadzony jest na biezgco, a terminowos¢ zwrotéw dokumentacji do
archiwum zaktadowego weryfikowana kazdorazowo przez pracownika archiwum nie budzi zastrzezen.
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Na podstawie przyktadowych teczek stwierdzono, ze materiaty archiwalne uporzadkowano wewnatrz

" teczek wedtug spraw, a w ramach spraw chronologicznie. Dokumentacja poddana kontroli zostafa

pozbawiona elementow metalowych. Brak  widocznych  édladéw  wilgoci i zmian

mikrobiologicznych. Materiaty archiwalne (kat. A) znajduja sie w wigzanych teczkach aktowych

- bezkwasowych. Teczki aktowe opisane zgodnie ze wzorem opisu teczek; oznaczone sygnaturami i

kategorig archiwalna. Akta sa uporzadkowane i ponumenrowane, a zawarto$¢ wytypowanych teczek ‘

- odpowiada ich opisowi. Réwniez pudta archiwalne sa opisane w prawidtowy sposéb. Akta kat. B

przechowywane sg w pudtach tekturowych. Stan fizyczny dokumentacji znajdujgcej sie w zasobie ‘

- mozna okresli¢ jako dobry.

Archiwum zaktadowe znajduje sie na parterze w odrebnym budynku. Archiwum sktada sie z 2
. pomieszczeni przeznaczonych do przechowywania materiatéw archiwalnych i dokumentacji
| niearchiwalnej oraz wyodrebnionego pomieszczenia do pracy dla archiwisty. Lokal archiwum
zaktadowego spetnia minimum kryteridw wynikajacych z przepisdéw Instrukcji archiwalne;j.
Pomieszczenia te jednak sg niewystarczajace, by przejmowac na biezaco dokumentacje archiwalng z
i komorek organizacyjnych Urzedu. W trakcie kontroli nie stwierdzono rezerwy magazynowej.

- Kontrola archiwum USC dotyczyta sprawdzenia warunkéw przechowywania i zabezpieczenia

- materiatéw archiwalnych obejmujacych akta stanu cywilnego tj. ksiegi stanu cywilnego, akta zbiorowe
rejestracji stanu cywilnego i skorowidze alfabetyczne. Stan fizyczny dokumentacji mozna okreélié¢ jako

+ dobry. Ksiegi oprawione sg w sposéb introligatorski, natomiast dokumentacja zbiorcza

| przechowywana jest w tekturowych teczkach. Ksiegi ufozone sa w podziale na USC, za¢ w obrebie

- urzeddw utozone wedtug zdarzen, chronologicznie. Ksiegi stanu cywilnego oraz akta zbiorowe sg
prawidtowo opisane i oznakowane. Kwalifikacja dokumentacji jest prawidtowa, prowadzona ewidencja
' nie budzi zastrzezen. Warunki przechowywania materiatéw archiwalnych ocenia sie jako dobre.

Ocena dziatalnosci jrednostki w zakresie objetyrh kdrn'trolq,iw-tyr;s; stwmrdzone meprawd’rowosca

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

o Poczyni¢ natychmiastowe starania o wygospodarowanie dodatkowego : 2026-12-31
. pomieszczenia dla archiwum zaktadowego ze wzgledu na brak rezerwy P b
i magazynowej i brak mozliwosci biezacego przejmowania dokumentacji z '
- komérek organizacyjnych.

2 Rozpoczad proces porzgdkowania i przekazywania do Archiwum Paristwowego

2026-12-31
~ dokumentacji podlegajacej przejeciu. Nalezy rozpoczaé od dokumentacji S saeassr
. najstarszej.
3l w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Urzedu 2025-12-31

Miejskiego w Toszku nalezy stosowac Instrukcje archiwalng stanowiacg zatgcznik
nr 6 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych dla organdw oraz
zwigzkéw miedzygminnych (dalej: Rozporzadzenie z 2011 r.; Dz. U. Nr 14, poz.
67).
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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 zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych w wystapieniu
pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic¢ dodatkowa dokumentacje.

Zafaczniki llos¢: 0

0 Brak

--Wystapienié‘dsw;)ﬁbrzqdzono w 2 egz.

. egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
~egz. Nr 2 - Archiwum Parnstwowe w Katowicach




