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Archiwum Paristwowe we Oddziat w Jeleniej Gorze 83 ul. ptk. Wactawa
Wroctawiu Kazimierskiego 3
58-500 Jelenia Gara
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
13509 2021-12-30 01G.421.26.2021 343
Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Art. 28 ust. 1 pkt 3 i ust. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity: Dz. U. 2020, poz.

164).
Informacje o jednostce kontrolowanej
Samorzadowe Kolegium Odwotawcze w Jeleniej Gérze 11892
Nazwa jednostki kontrolowanej Identyfikator
systemowy
ul. Gorna 10-11, 58-500 Jelenia Goéra 230224997000 ==
Adres jednostki kontrolowanej a0
REGON KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Ivo Laborewicz Kierownik Oddziatu w Jeleniej Gorze 215 2021-10-05
Imig i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do  Data wystawienia
kontroli upowaznienia
Data kontroli
2021-12-15 2021-12-15 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w

kontroli
Postgepowanie z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng powstata i zgromadzong w kontrolowanej

jednostce organizacyjnej, bez wzgledu na miejsce i tytut prawny przechowywania tej dokumentacji.

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg
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Samorzadowe Kolegium Odwotawcze w Jeleniej Gérze posiada - zatwierdzone przez
Archiwum Panstwowe we Wroctawiu - normatywy kancelaryjno-archiwalne, ktére
stosuje w praktyce, prowadzac swojg kancelarie w systemie bezdziennikowy.
Jednak normatywy te pochodzg z 1999 r. i powinny by¢ dostosowane do
zmienionych po tym okresie przepisow, zwitaszcza za$ rozporzadzenia Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie
klasyfikowania | kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwdw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej
(tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r., poz. 246); oraz rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakfadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67). W regulaminie organizacyjnym brak
odniesienia do wtasnego archiwum zaktadowego. '

Akta przechowywane w archiwum zaktadowym sa podzielone na materiaty
archiwalne - kat. A i dokumentacje niearchiwalng - kat. B. Ich oznakowane
symbolami klasyfikacyjnymi jest poprawne, cho¢ stwierdzono niewtasciwg
klasyfikacje na teczce pt. "Projekt budzetu 2013", posiadajgcej na stronie tytutowe;j
symbol "301", cho¢ na spisie zdawczo-odbiorczym figuruje przy tej pozycji
wtasciwy znak "030". Moze to wskazywad na szersze wystepowanie podobnych
pomytek i niescistosci. Dokumentacja w archiwum zaktadowym jest
zewidencjonowana i ma naniesione sygnatury archiwalne. Opis teczek z reguty
prawidtowy, cho¢ uwidoczniono kilka btedéw: teczka o sygn. 2/45 nie ma nazwy
aktotwoércy (brak ten dostrzezono tez na innych jednostkach aktowych); sygn. 2/1
"Projekt planu budzetu 2013", zta datacja, gdyz dokumenty obejmujg lata 2011-
2012. Nie wszystkie teczki dokumentacji wieczystej posiadajg prawidtowy uktad
wewnetrzny pism (najczesciej jest on odwrdcony); nie ze wszystkich teczek
usunieto czesci metalowe i plastikowe; zdarzajg sie akta wieczyste pozbawione
paginacji stron. Poniewaz w jednostce aktowej o sygn. 2/1 znajduje sie bardzo duzo .
pustych formularzy i kopi réznych przepiséw zewnetrznych, mozna przypuszczad, iz
nie zostata ona uporzadkowana przed oddaniem jej do archiwum zaktadowego.
Zdarzajg sie zbyt grube teczki, np. sygn. 2/41 "Orzecznictwo" z 1997 r., ktéra
nalezatoby podzieli¢ co najmniej na dwa tomy. Odnosnie dokumentacji kat. B, to jej
wiekszos¢ stanowig akta orzecznictwa. Jest ona utozona chronologicznie, zgodnie
ze spisami zdawczo-odbiorczymi. Wewnatrz uktad odpowiada numerom
poszczegdlnych spraw. Kazda sprawa jest umieszczona w foliowej koszulce - co
raczej nie powinno mie¢ miejsca w archiwum zaktadowym, ale wynika z tutejszej
praktyki. Ewidencja prowadzona jest w sposéb prawidtowy, nie stwierdzono jednak
wykazu spisow zdawczo-odbiorczych. Akta udostgpniane sa na zewnatrz w oparciu
o ksiege wypozyczen.

Lokal archiwum zaktadowego znajduje sie w piwnicy budynku, w ktérym Kolegium
wynajmuje swoje biura. Jest to jedno pomieszczenie o powierzchni ok. 12 metréow
kw., pozbawione okien i ogrzewania, zabezpieczone przez dostepem 0séb trzecich.
Wyposazenie stanowi w 11 regatéw drewnianych, biurko, krzesto, drabina,
komputer, higrometr i termometr. Warunki w normie, brak jednak mozliwosci
technicznych do utrzymania statej temperatury i wilgotnosci. Drzwi wiodace do
magazynu nie sg ognioodporne. By¢ moze wtasciwe warunki uda sige zapewnic w
nowej siedzibie, jesli powiodg sie obecne starania o jej pozyskanie? Na regatach ok.
15,0 mb rezerwy magazynowej, ale brakuje ok. 50,00 ma wolnych pétek dla

przejecia catej wytwarzanej dokumentacji, jaka powinna by¢ juz przekazana do
archiwum zaktadowego.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci
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Obowigzujgce i wiasciwie zatwierdzone normatywy kancelaryjno-archiwalne
- Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Jeleniej Gérze pochodzg 21999 r., a
tym samym nie uwzgledniajg zmian wprowadzonych w p6zniej wydanych
przepisach. Dlatego normatywy te wymagaja dostosowania do obecnych
przepiséw. Ponadto w "regulaminie organizacyjnym" brak archiwum zaktadowego,
czyli ulokowania go w strukturze catej instytucji oraz informacji o osobach
odpowiedzialnych za jego prowadzenie.

W dokumentacji wieczystej znajdujgcej sie w archiwum zaktadowym dostrzezono
kilka uchybien, wymagajacych korekty, jak: niewtasciwe uporzadkowanie
pojedynczych teczek (odwrécona kolejnos¢ spraw, niepotrzebne kopie przepiséw
zewnetrznych i pustych formularzy), niepoprawne lub niepetne opisy stron
tytutowych (np. brak nazwy aktotwoércy, btedna datacja, niewtasciwe symbole
klasyfikacyjne), brak paginacji, formatowanie zbyt grubych poszytéw, ktérych
grzbiet przekracza znacznie 5 cm (do 10 cm), podczas gdy powinien oscylowad w
okolicach 3 cm.

Wsréd srodkéw ewidencyjnych nie ma wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych.

Lokal archiwum nie spetnia wszystkich wymaganych dla takich pomieszczen
warunkow, zwtaszcza pod wzgledem zachowania stabilnej temperatury i
wilgotnosci, jak i bezpieczehstwa p.poz., co wynika jednak z mozliwosci
technicznych miejsca, w ktérym sie obecnie znajduje.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Dostosowac normatywy kancelaryjno-archiwalne do stosownych przepiséw archiwalnych 2022-10-31
wprowadzonych po 1999 r. Uwzgledni¢ w regulaminie organizacyjnym istnienie i dziatalnoé¢
archiwum zaktadowego.

. 2. Przeprowadzi¢ przeglad materiatow archiwalnych w archiwum zaktadowym i usuna¢ wszelkie 2022-12-31
" niescistosci wynikajace z nieprawidtowego uporzadkowania pojedynczych teczek - przede wszystkim
te wykazane w protokole kontroli oraz powyzej w "stwierdzonych nieprawidtowosciach”.

3. Zatozyc wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych dokumentacji przekazywanej do archiwum 2022-03-31
zaktadowego.
4. W chwili przeprowadzki do nowej siedziby zadba¢ o zabezpieczenie odpowiedniego pod 2022-12-31

wzgledem wielkosci i bezpieczenstwa zbioréw pomieszczenia na archiwum zaktadowe.

Opis Termin realizacji
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Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego, moze zgtosic pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecef zawartych
w wystgpieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowa
dokumentacje.

Zataczniki Ilos¢: O
0 Brak

Wystapienie sporzadzono W} egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe we Wroctawiu
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