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Archiwum Panstwowe w — ul. 23 Lutego 41/43
Poznaniu 60-967 Poznan
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Adres
19286 2024-06-13 OKN.421.34.2024

Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy

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 2020 r., poz. 164).

Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzad Miasta Lubon

Nazwa jednostki kontrolowanej

plac Edmunda Bojanowskiego 2, 62-031 Lubon 000524619 —

Adres jednostki kontrolowanej REGON KRS

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Krzysztof Zawacki starszy archiwista OKN.421.34. 2024-04-15
2024
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr Data
upowaznienia wystawienia
do kontroli upowaznienia

Data kontroli

2024-05-08 2024-05-08 —

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych
przerwami w kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do panstwowego zasobu
archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng, powstatg i zgromadzong w jednostce.

Zakres i przedmiot kontroli
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Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Przedmiotem przeprowadzonej w Urzedzie Miasta Lubon (zwanym dalej: Urzedem) kontroli
byto okreslenie sposobu postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do
panstwowego zasobu archiwalnego oraz dokumentacjg niearchiwalng, powstatg i zgromadzona
w kontrolowanej jednostce. Kontrole przeprowadzono w odniesieniu do dokumentacji czynnej
oraz spraw zakonczonych, pozostajacych jeszcze na stanowiskach pracy w Wydziale
Planowania Rozwoju i Ochrony Srodowiska oraz Wydziale O$wiaty Zdrowia i Kultury. Czynnosci
kontrole objety swym zasiegiem réwniez archiwum zaktadowe Urzedu, a takze archiwum
Urzedu Stanu Cywilnego w Luboniu.

Czynnosci wstepne pozwolity ustali¢, ze w kontrolowanej jednostce podstawowym systemem
czynnosci kancelaryjnych jest system tradycyjny. Jedynie pomocniczo do rejestracji i
wspomagania obiegu korespondencji wykorzystywany jest system e-Zarzadzanie
Dokumentacjg (eZD). Czes¢ spraw prowadzona jest odrebnie w ramach systeméw
dziedzinowych, np. zdarzenia stanu cywilnego rejestrowane sa w Systemie Rejestréw
Pafstwowych - aplikacja , Zrédto”.

Urzad stosuje normatywy kancelaryjno-archiwalne stanowigce odpowiednio zataczniki nr 1, 2
oraz 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.). Jednostka
nie korzystata do tej pory z mozliwosci rozbudowy jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Kontrola akt czynnych i zakohczonych, przechowywanych wcigz na stanowiskach pracy w
Wydziale Planowania Rozwoju i Ochrony Srodowiska oraz Wydziale O$wiaty Zdrowia i Kultury
pozwolita stwierdzi¢ poprawnos¢ ich klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej. Stwierdzone drobne
nieprawidtowosci zostang skorygowane przed przekazaniem akt do archiwum zaktadowego.

W odniesieniu do archiwum zaktadowego kontrolowanej jednostki przeprowadzona kontrola
wykazata poprawnos¢ klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej akt spraw zakonczonych
sktadajgcych sie na jego zaséb. W przypadku pochodzacych z lat 50-tych i 60-tych XX wieku
ksigg meldunkowych, cho¢ zgodnie z obowigzujacym wykazem zostaty one zaliczone do
kategorii archiwalnej B50, ich wartos¢ historyczna wymaga przekwalifikowania do materiatéw
archiwalnych.

Poddane kontroli materiaty archiwalne przechowywane w archiwum zaktadowym Urzedu
wtasciwie uporzadkowano, spaginowano i usunieto z nich czesci metalowe. Akta wytworzone
poczawszy od 2011 r. umieszczane sg w opisanych teczkach wigzanych 2z tektury
bezkwasowej, zgodnie z § 15 ust. 4 instrukcji archiwalnej. Wiekszos¢ opisow zewnetrznych
poszczegdblnych jednostek jest zgodna z ustaleniami § 63 ust. 2 obowigzujacej instrukcji
kancelaryjnej. Teczki posiadajg prawidtowo naniesione sygnatury archiwalne.

Catos¢ zasobu archiwum zaktadowego dysponuje petng, prowadzong na biezgco ewidencja.
Poszczegdélne S$rodki ewidencyjne odpowiadaja wzorom wskazanym w obowigzujgcych
instrukcjach i przepisach zewnetrznych. Wyjatek stanowi wykaz spiséw zdawczo - odbiorczych
prowadzony osobno dla materiatéw archiwalnych (kat. A) oraz dokumentacji niearchiwalnej
(kat. B).
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Akta spraw zakohczonych sg przekazywane do archiwum zakfadowego bez zbednych
opdznien, jednak ze wzgledu na brak wolnych pétek zdawanie akt do zasobu archiwum
zaktadowego zostato niedawno wstrzymane.

Urzad dos¢ regularnie brakuje kwalifikujagcg sie do tego dokumentacje niearchiwalng,
kazdorazowo prowadzone jest to w uzgodnieniu z Archiwum Panstwowym w Poznaniu.

Stan fizyczny akt przejrzanych w trakcie kontroli zostat okreslony jako zadowalajacy. W
przypadku czesci akt widoczne sg Slady zalania. Dotyczy to przede wszystkim list ptac i ksigg
meldunkowych. W odniesieniu do tych ostatnich konieczne wydaje sie wykonanie
specjalistycznej ekspertyzy konserwatorskiej, ktérg przeprowadzi nieodptatnie przedstawiciel
Archiwum Pahnstwowego w Poznaniu.

Lokal archiwum zaktadowego Urzedu Miasta Lubon zaréwno pod wzgledem wyposazenia, jak i
zabezpieczenia przed czynnikami szkodliwymi badZ dostepem oséb nieupowaznionych spetnia
wymogi okreslone w rozdziale 3 obowigzujacej instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych. Ze wzgledu na brak wolnych pétek niezbedne wydaje sie
wygospodarowanie dodatkowego pomieszczenia petnigcego role archiwum.

Personel archiwum nalezy oceni¢ wysoko, zapewnia on sprawng realizacje jego zadan
zapisanych w instrukcji archiwalnej, zwtaszcza w obliczu wcigz powiekszajgcego sie jego
zasobu.

Czynnosci kontrolne objety réwniez archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Luboniu. Podobnie,
jak caty Urzad Miasta dziata on w systemie tradycyjnym, z tym, ze rejestracja zdarzen stanu
cywilnego odbywa sie wytacznie elektronicznie w Systemie Rejestréw Panstwowych - aplikacja
,Zrédto”.

Klasyfikacja i kwalifikacja archiwalna akt przechowywanych w archiwum Urzedu Stanu
Cywilnego nie budzi zastrzezen, zaréwno ksiegi stanu cywilnego, jak i akta zbiorowe, wtéropisy
czy skorowidze zaliczono wtasciwie do materiatéw archiwalnych. Powstajgca tu dokumentacja
niearchiwalna (gtéwnie odpisy aktéw stanu cywilnego i zaswiadczenia) jest regularnie
przekazywana do archiwum zaktadowego Urzedu.

Ksiegi stanu cywilnego, wtéropisy oraz skorowidze oprawiono introligatorsko, akta zbiorowe
przechowywane sg w opisanych segregatorach.

Zgromadzone w archiwum Urzedu Stanu Cywilnego materiaty archiwalne posiadajg wtasna
ewidencje, ktorg tworza spisy zdawczo - odbiorcze oraz spisy materiatdw archiwalnych
przekazywanych do archiwum panstwowego.

Zdawanie akt stanu cywilnego do zasobu Archiwum Panstwowego w Poznaniu odbywa sie w
miare regularnie. W 2024 r. kierownik Urzedu Stanu Cywilnego wystgpit z kolejnym wnioskiem
o przekazanie materiatéw archiwalnych, jednak ze wzgledu na brak miejsca Archiwum
Panstwowe w Poznaniu odmdéwito ich przejecia.

Urzad Stanu Cywilnego w Luboniu dysponuje odrebnym pomieszczeniem przeznaczonym na
potrzeby archiwum. W drewnianych szafach zamykanych na klucz przechowywane sg ksiegi
stanu cywilnego, akta zbiorowe, wtéropisy oraz skorowidze alfabetyczne. Pomieszczenie jest
wtasciwie zabezpieczone przed dostepem osdéb nieupowaznionych, jak tez przed czynnikami
szkodliwymi.
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Obsada osobowa archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Luboniu zostata okreslona jako

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

= Zaprowadzi¢ jeden wykaz spiséw zdawczo - odbiorczych. 2024-09-30
2. Ponownie skontaktowacd sie z Archiwum Panstwowym w Poznaniu w celu 2024-12-31
przeprowadzenia specjalistycznej ekspertyzy konserwatorskiej
przechowywanych w archiwum zaktadowym Urzedu akt zalanych, gtéwnie
ksiag meldunkowych. Termin ekspertyzy nalezy uzgodni¢ z Panem dr.
Przemystawem Wojciechowskim, Kierownikiem Oddziatu IV Zabezpieczania
Zasobu Archiwalnego (tel. 61 852-46-01 wew. 41).
3 Ze wzgledu na duzg wartos¢ historyczng, do materiatdw archiwalnych 2025-03-31
przekwalifikowac¢ przechowywane w archiwum zaktadowym Urzedu Miasta
Lubon ksiegi meldunkowe z lat 50-tych i 60-tych XX w.
4 Wygospodarowa¢ dodatkowe pomieszczenie magazynowe, ktére bedzie 2025-06-30
petnito role archiwum zaktadowego Urzedu Miasta Lubon.
Opis Termin
realizacji
Henryk Krystek
Dyrektor Archiwum Panstwowego w Poznaniu
/podpisano podpisem elektronicznym/
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 ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowg dokumentacje.

Zataczniki

0 Brak

Wystgpienie sporzagdzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana

egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Poznaniu

llos¢: 0



	WYSTĄPIENIE POKONTROLNE
	Informacje o jednostce kontrolowanej
	Informacje o przeprowadzonej kontroli
	Kontrolę przeprowadził
	Data kontroli

	Ocena działalności jednostki w zakresie objętym kontrolą, w tym stwierdzone nieprawidłowości
	Zalecenie dotyczące sposobu usunięcia nieprawidłowości
	Pouczenie:   Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystąpienia pokontrolnego, może zgłosić pisemne umotywowane zastrzeżenia do oceny i zaleceń zawartych w wystąpieniu pokontrolnym oraz złożyć dodatkowe wyjaśnienia i przedstawić dodatkową dokumentację.
	Załączniki
	Brak

	Wystąpienie sporządzono w 2 egz.


		2024-06-13T06:56:37+0000
	Henryk Krystek




