‘ ARCHIWUM
PANSTWOWE W POZNANIU
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Malgorzata Machalska

e Burmistrz Miasta Lubon

pl. Edmunda Bojanowskiego 2
62-030 Lubon

Nasz znak: Data:

BI1.421.87.2019 2019-09- 24~

Szanowna Pani Burmistrz,

Archiwum Panistwowe w Poznaniu przesyla w zalgczeniu egzemplarz wystapienia
pokontrolnego, wydanego po kontroli postepowania z materiatami archiwalnymi
wchodzgcymi do panistwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalna, powstata
1 zgromadzong w Utrzedzie Miasta Lubon, ktéra w dniu 4 wrzesnia br. przeprowadzit
przedstawiciel Archiwum, mgr Michat Piechowicz.

Jednoczesdnie zwracamy si¢ z prosba o poinformowanie, w terminach okreslonych
w wystapieniu pokontrolnym, o sposobie wykonania zalecenn zawartych w tym wystapieniu
i dziataniach podjetych w celu usunigcia nieprawidlowosci lub przyczynach niepodjecia

takich dzialan.
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Nr wystapienia Data dokumentu

Znak sprawy

Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r., poz. 553 ze zm.).

Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzad Miasta Lubon

Nazwa jednostki kontrolowanej

Plac Edmunda Bojanowskiego 2, 62-031 Lubon

Adres jednostki kontrolowanej

Uwagi

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Michat Piechowicz starszy archiwista

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera

Data kontroli

2019-09-04 2019-09-04

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli

7364
Identyfikator
systemowy
000524619000 -
00
REGON KRS

Bl.421.87.2019 2019-08-19

Nr upowaznienia do Data wystawienia
kontroli upowaznienia

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Kontrola postgpowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja

niearchiwalng, powstatg i zgromadzong w jednostce.

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg
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Przedmiotem kontroli w Urzedzie Miasta Luboh byla ocena postepowania z materiatami
archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego oraz z dokumentacjq
niearchiwalng, powstatg i zgromadzong w jednostce. Czynnosci kontrolne objety swym zakresem
materiaty archiwalne przechowywane na stanowisku pracy w Woydziale Administracyjno -
Gospodarczym, Wydziale Organizacyjnym i Wydziale Ksiegowosci Budzetowej i Pfac oraz caty
zasob archiwum zaktadowego Urzedu.

Podczas wstepnych czynnosci kontrolnych ustalono, ze Urzad wykonat zalecenie wydane po
kontroli przeprowadzonej w 2016 r., okreslone w pisémie Dyrektora Archiwum Panstwowego w
Poznaniu z dnia 27 pazdziernika 2016 r. (BI.421.65.2016) - na potrzeby archiwum zakfadowego
przeznaczono pomieszczenia w budynku przy ul. Poniatowskiego 20 oraz przystapiono do ich
zabezpieczenia i wyposazenia.

W odniesieniu do skontrolowanej dokumentacji przechowywanej jeszcze na stanowiskach pracy
oraz znajdujgcej sie juz w archiwum zakladowym stwierdzono poprawnosc jej klasyfikacji i
kwalifikacji archiwalnej. Odpowiadajg one wykazom akt, ktére obowigzywaty w chwili, gdy akta byty
tworzone.

Przekazywanie akt spraw zakonczonych do archiwum zaktadowego odbywa sie bez wigkszych
opéznien, cho¢ czynnosci kontrolne przeprowadzone na poszczegblnych stanowiskach
wykazaty, ze nadal znajduje sie na nich dokumentacja, ktéra zgodnie z § 63 ust. 1 instrukgcji
kancelaryjnej powinna juz zostaé¢ zdana do archiwum.

Catog¢ zasobu archiwum zaktadowego dysponuje kompletna, prowadzong na biezgco ewidencja.

Przechowywane w archiwum materialy archiwalne zostaty uporzadkowane wewnetrznie i
spaginowane. Czeé¢ akt (materiaty Rady) oprawiono introligatorsko, pozostate ujeto w okfadki
tekturowej, co jest niezgodne z § 15 ust. 4 instrukcji kancelaryjnej, wymagajacej tu dla
dokumentacji wytworzonej po 1 stycznia 2011 r. teczek wigzanych z tektury bezkwasowej.
Wszystkie jednostki posiadajg petne opisy zewnetrzne wraz z naniesionymi sygnaturami
archiwalnymi.

Stan fizyczny akt zgromadzonych w archiwum zakfadowym okreslono jako dostateczny W
przypadku czeéci akt zgromadzonych w archiwum zaktadowym widoczne sa slady ich zalania.
Dotyczy to miedzy innymi ksigg meldunkowych, ktére w przysziosci beda wymagacl
przekwalifikowania do materiatéw archiwalnych i pézniejszego przekazania do Archiwum
Panstwowego w Poznaniu.

Lokal archiwum zakladowego zapewnia odpowiednie zabezpieczenie przed dostepem o0séb
nieupowaznionych. Odnotowywane na biezgco parametry atmosferyczne nie budzg wigkszego
niepokoju (zapisy wykazaty maksymalng wilgotnos¢ na poziomie 59%), w dniu kontroli czynne byly
osuszacze powietrza. Jednak na aktach widoczne sa $lady zalania. Coraz wigkszym utrudnieniem
staje sie brak praktycznie jakiejkolwiek rezerwy magazynowej. Rozwigzaniem tego problemu jest
wydzielenie na potrzeby archiwum pomieszczen w budynku przy ul. Poniatowskiego 20, bedacym
wlasnoscig Gminy. Lokal ten znajduje sie w trakcie prac adaptacyjnych.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

Na stanowiskach pracy pozostaja akta spraw zakonczonych, przechowywane tam diuzej niz przez
okres dwdch lat, okreslony w § 63 ust. 1 instrukcji kancelaryjnej.

Znajdujace sie w zasobie archiwum zakladowego materiaty archiwalne wytworzone po dniu 1
stycznia 2011 r. posiadaja tekturowe okfadki. Nie odtozono ich do teczek wigzanych z tektury
bezkwasowej, co przewiduje § 15 ust. 4 instrukcji archiwalnej.

Czed¢ akt, w tym gtéwnie ksiegi meldunkowe z lat 60-tych XX wieku nosza widoczne slady
zalania. Akta osuszono, jednak ich stan fizyczny budzi zastrzezenia. W przypadku tej
dokumentacji niezbedne jest przeprowadzenie specjalistycznej ekspertyzy konserwators kiej.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci
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1. Nalezy przystapi¢ do przekazywania do archiwum zakifadowego akt spraw  2020-06-30
zakonczonych, ktére postajg na stanowiskach pracy diuzej, niz przez okres
dwdch lat, okreslony w § 63 ust. 1 instrukcji kancelaryjnej.

2. Znajdujgce sie w zasobie archiwum zakfadowego materiaty archiwalne,  2020-06-30
wytworzone po dniu 1 stycznia 2011 r. nalezy przetozy¢ do teczek wigzanych z
tektury bezkwasowej, zgodnie z § 15 ust. 4 instrukcji archiwalne;j.

3. Nalezy skontaktowaé sie z Archiwum Panstwowym w Poznaniu celem  2020-06-30
przeprowadzenia specjalistycznej ekspertyzy konserwatorskiej
przechowywanych w archiwum zakfadowym Urzedu akt zalanych, gtéwnie ksiag
meldunkowych. Termin ekspertyzy nalezy uzgodni¢ z Panem dr. Przemysfawem
Wojciechowskim, Kierownikiem Pracowni Konserwacji Materiatéw Archiwalnych

Archiwum Panstwowego w Poznaniu (tel. 61 852-46-01 wew. 41).

Opis Termin realizacji

C = o o o <&

Data i podpis wydajacego wystapienie

Pouczenie:

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

Zatgczniki Ilosc: 0
@ Brak

Wystgpienie sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Poznaniu



