Informacja o przeprowadzonej kontroli

Pracownik Archiwum Panstwowego w Toruniu Oddziat we Wtoctawku przeprowadzit

kontrole archiwum zakfadowego Starostwa Powiatowego w Radziejowie w dniach 3.12.2021

r.i11.03.2022 r. (znak sprawy OAZ.OW.421.31.2021). Podstawe prawng przeprowadzenia

kontroli stanowit: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o

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

Ustalenia kontroli zawarte zostaty w protokole kontroli.

Archiwum Panstwowe w Toruniu wydato nastepujace zalecenia pokontrolne:

1)

2)

3)

4)

5)

Regulamin Organizacyjny Urzedu nalezy dostosowac do rozporzgdzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych w kwestii ustanowienia archiwum zaktadowego komorka
organizacyjng lub samodzielnym stanowiskiem pracy (§ 4.3 instrukcji archiwalnej).
Zgodnie z §15 instrukcji archiwalnej nalezy prawidtowo opracowac materiaty
archiwalne. Komplet akt kategorii ,,A” nalezy przetozy¢ do teczek wigzanych
bezkasowych oraz pudet z tektury litej bezkwasowej; Korekcie podlegajg ponadto
przypadki btednej klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej, wymienione szczegdétowo w
protokole kontroli.

Zgodnie z § 17 i § 18 instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych nalezy skorygowaé prowadzong ewidencje archiwum.

Zgodnie z § 63.1 instrukcji kancelaryjnej oraz §14 instrukcji archiwalnej nalezy
zobowigzaé pracownikdéw poszczegdlnych komorek organizacyjnych do wydzielenia i
przekazania kompletnych rocznikdw uporzgdkowanej dokumentacji spraw
zakoniczonych do 2018 r. wigcznie, na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych. W
dalszej dziatalnosci nalezy przestrzegac¢ obowigzujgcych w tym zakresie ustalen
instrukcji kancelaryjne;.

Zgodnie z § 2.2 instrukcji kancelaryjnej nalezy wyznaczy¢ koordynatora czynnosci
kancelaryjnych, ktory bedzie petnit nadzér nad prawidtowoscig wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do

zatatwianych spraw oraz wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw.

Radziejow, dnia 14.11.2022 r.



