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W trakcic kontroli stwierdzono, ze materiaty archiwalne (akta kategorii A) zostaty przekazane do archiwum zaktadowego w sposob w
miare kompletny. Natomiast dokumentacja kategorii B nie jest przekazana do archiwum zaktadowego w sposob kompletny i czgsciowo
jest przetrzymywana w komarkach organizacyjnych Urzedu. Taka sytuacja spowodowana jest znikoma rezerwa miejsca na potkach. Nie
rokuje w najblizszym czasie dalszego regularnego przekazywania dokumentacji z komarek organizacyjnych do archiwum zaktadowego.
Akta przejmowane obecnie do archiwum zaktadowego s3 prawidkowo sklasyfikowane i zakwalifikowane do poszczegdlnych kategorii
archiwalnych. Dokumentacja kategorii B jest prawidtowo przygotowywana do przekazania do archiwum zaktadowego, natomiast czesé
dokumnentacji kategorii A wymaga weryfikacji uporzadkowania wewnatrz teczek oraz przetozenia do bezkwasowych teczek wiazanych.
Catos¢ dokumentacji znajdujacej sie w archiwum zaktadowym posiada prawidtowo prowadzong ewidencjg. Wszystkie akta posiadajg
naniesionag sygnature archiwalna. Poszczegolne teczki sprawdzone Llosowo podczas kontroli byty prawidtowo opisane i
zakwalifikowane, za wyjatkiem nieprawidtowe] kwalifikacji kilku teczek kategorii B wsrad dokumentacii odziedziczonej. Wypozyczanie
dokumentacji z archiwum zakkadowego odbywa sig zgodnie z obowiazujacymi procedurami zawartymi w przepisach kancelaryjno-
archiwalnych jednostki. Akta sg zwracane terminowo i w sposob kompletny. Brakowanie dokumentacji archiwalnej jest wykonywane w
oparciu o obowigzujace w tym zakresie przepisy, zawsze za zqoda archiwum panstwowego. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sg
dobre, poniewaz pomieszczenie do pracy dla archiwisty jest jasne odpowiednio ogrzewane i suche oraz wyposazone w sprzet biurowy
oraz komputer. Natomiast pomieszczenia magazynowe znajdujace sig na poddaszu budynku Urzedu maja nieuregulowang wilgotnos¢ i
temperature zmieniajaca sie w zaleznodci od warunkéw pogodowych. Nie mozna tam réwnieZ przejmowac nowej dokumentacji z
komérek organizacyjnych ze wzgledu na ograniczong nosnoéc stropow, z tego powodu Urzad pozyskat dodatkowe pomieszczenie dla
archiwum w piwnicy budynku Osrodka Zdrowia w Kozach oddalonym od Urzedu o kilkaset metrow. Pomieszczenie to ma zbyt wysoka
wilgotnos¢ i temperature oraz jest tam poprowadzona niezabezpieczona instalacja wodno-kanalizacyjna. Sytuacjataw dtuzszym
okresie czasu moze prowadzi¢ do pogorszenia stanu fizycznego zasobu | w zwigzku z tym nalezy jak najszybciej podjac Srodki dorazne
aby unormowaé warunki przechowywania do parametrow przewidzianych dla dokumentacji papierowej. Jednak docelowo Urzad
powinien przenies¢ archiwum zaktadowe do 1 lokalizacji spetniajacej wymogi zawarte w przepisach kancelaryjno-archiwalnych oraz o
odpowiedniej powierzchni spetniajace] obecne i przyszte potrzeby Urzedu.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

Dokumentacja kategorii B nie jest przekazana do archiwum zaktadowego w sposob kompletny i czgsciowao jest przetrzymywana w
komorkach organizacyjnych Urzedu, gtdwnie z uwagi na konczace sig miejsce na potkach. Ponadto kontrola wykazata, ze czesc
dokumentacji kategorii A wymaga weryfikacji wewnatrz teczek oraz przetozenia do teczek z tektury bezkwasowej. Pomieszczenia
magazynowe archiwum zaktadowego nie spetniajg kryteriow zawartych w przepisach kancelaryjno-archiwalnych obowigzujacych w
kontrolowane] jednostce | maja niewystarczajaca powierzchnie.

Stwierdzone nieprawidtowosci
Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1., Zakoniczy¢ prace zwigzane z weryfikacja uporzadkowania materiatow archiwalnych Urzedu 2018-06-30

5 Prrzekazac do archiwum zaktadowego, w spostb uporzadkowany ina podstawie spisow 2018-12-31
zdawczo-odbiorczych, dokumentacjg przetrzymywang w komarkach organizacyjnych Urzedu.

3. Podja¢ jak najszybciej $rodki dorazne majace na celu dostosowanie parametréw powietrza (wilgotnosci i 2018-02-28
temperatury) w magazynach archiwum zaktadowego do norm przewidzianych dla dokumentacji papierowej (np.
zastosowac klimatyzatory mobilne z funkcjg osuszania o odpowiedniej mocy).

4. Przeniec archiwum zaktadowe do 1 Lokalizacji spetniajacej wymogi zawarte w przepisach kancelaryjno- 2018-12-31
archiwalnych araz o odpowiedniej powierzchni zabezpieczajacej obecne i przyszte potrzeby Urzedu.

Opis Termin realizacji
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Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen
zawartych w wystapieniu pokontrolnym oraz ztozyc¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic
dodatkowa dokumentacje.

Zatgczniki [losc: O
0 Brak

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Pansiwewe w Katowicach






