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Archiwum Panstwowe w — 66 ul. Ignacego Moscickiego 7
Gorzowie Wielkopolskim 66-400 Gorzow
Wielkopolski
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systermowy)
15435 2022-10-14 NZ.421.11.2022 401
Nr wystgpienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie 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)

Informacje o jednostce kontrolowanej

Wojewddzka i Miejska Biblioteka Publiczna im. Zbigniewa Herberta w Gorzowie Wielkopolskim 9565
Nazwa jednostki kontrolowanej Identyfikator
systemowy
ul. Sikorskiego 107, 66-400 Gorzow Wielkopolski 211188500000 -
Adres jednostki kontrolowanej 00
REGON KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Agnieszka Niekrasz kustosz 15/2022 - 2022-06-30
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznieniado  Data wystawienia
kontroli upowaznienia
Data kontroli
2022-06-30 2022-07-18 30 czerwiec 2022, 8 lipiec 2022, 18
lipiec 2022
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Kontrola obejmujaca postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i
dokumentacjg niearchiwalng w Wojewodzkiej i Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Zbigniewa Herberta w Gorzowie
Wielkopolskim

Zakres i przedmiot kontroli

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

W Wojewddzkiej i Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Zbigniewa Herberta w Gorzowie WIkp. obowigzuje
tradycyjny (papierowy) system dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw. W 2019 r. zostat
opracowany i zatwierdzony przez Archiwum Panstwowe w Gorzowie Wlkp.komplet normatywéw kancelaryjno -
archiwalnych: instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczy wykaz akt oraz instrukcja o organizacji | zakresie
dziatania archiwum zakfadowego. Obecnie sa one stopniowo wdrazane do stosowania na wszystkich
merytorycznych stanowiskach pracy.

Funkcje koordynatora czynnodci kancelaryjnych petni archiwista zaktadowy, ktéry ukonczyt specjalistyczny kurs
kierunkowy z tego =zakresu, Koordynator kontroluje sposdb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w
komérkach organizacyjnych oraz terminowos¢ przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego.
Sporzadza takze roczne sprawozdanie z pracy archiwum zaktadowego. Koordynator przeprowadza réwniez
wewnetrzne instruktaze dla pracownikéw Biblioteki z zakresu archiwizacji.

Stwierdzono 1z w ostatnich latach archiwum zaktadowe przejmuje z poszczegdlnych komérek organizacyjnych
wytgcznie dokumentacje uporzadkowang zgodnie z obowigzujacymi przepisami kancelaryjnymi i archiwalnymi.
Jednak szczegdlng uwage nalezy zwrdci¢ aby materiaty archiwalne czyli akta kat. A regularnie trafiaty do
archiwum zaktadowego ze wszystkich komoérek organizacyjnych (zgodnie z obowigzujacg instrukcji
kancelaryjng). Teczki aktowe przechowuje sie w komérkach organizacyjnych przez okres 2 lat liczac od roku
nastepujacego po roku, w ktérym zatozono teczke, po czym przekazuje sie je do archiwum zaktadowego.
" Ewidencja udostepnien prowadzona jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Na podstawie kart udostepnien,
kazdorazowe wypozyczenie akt z archiwum zakiadowego przez pracownika potwierdzane jest przez osobe
odpowiedzialng. Akta zwracane do magazynu sa wyrejestrowywane z zbioru akt wypozyczonych. W miejsce akt
wyjetych z regaty wktadany jest rewers danej teczki. Akta zwracane sa terminowo oraz w dobrym stanie
fizycznym.

Przekazaniu do zasobu Archiwum Pahstwowego w Gorzowie podlegaja materiaty archiwalne wytworzone do
roku 1997 wigcznie, ktérym uptyngt 25-letni okres przechowywania w archiwum zaktadowym. Akta nalezy
przekaza¢ zgodnie z obowigzujgcymi procedurami. Archiwum Panstwowe w Gorzowie Wlkp. do archiwizacji
dokumentéw kategorii A, ktére beda wieczyscie przechowywane zaleca wyroby papiernicze z tektury
bezkwasowe]. Sa to produkty najwyzszej jakosci np. tektura o pH 8.0-9.5 i gramaturze 1300g/m2 chroni
dokumenty przed wilgocig, owadami, grzybami oraz jest trudno palna.. Do szycia akt nalezy uzywac
bawetnianej tasiemki, ktéra nie niszczy papieru na podstawie rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 paZdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalne;j -
zat. nr 4 (Dz.U. 2019 poz. 246). Dokumentacja niearchiwalna podlega wedtug potrzeb jednostki brakowaniu za zgoda
dyrektora archiwum panstwowego. Ewidencja brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest kompletna i prowadzona
zgodnie z obowiazujaca instrukcjg archiwalng. Ksiegi oprawne dokumentacji kat. A powinny by¢ poddawane pracom
introligatorskim w miare ich zuzycia. Nalezy monitorowac stan techniczny magazynu archiwum zaktadowego. W razie
stwierdzenia usterek nalezy magazyn zabezpieczyc. Warunki klimatyczne panujace w magazynie sg na biezaco
sprawdzane. Nie mozna dopuscic¢ do powstania wilgoci.

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

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Zobligowaé pracownikéw merytorycznych do systematycznego przekazywania akt a w 2023-12-31
szczegdlnosci teczek kat. ,, A” do archiwum zaktadowego, zgodnie z zapisem
obowigzujgcej Instrukcji kancelaryjnej;

2. Sprawdzi¢ uporzadkowanie wewnetrznie i zewnetrznie przechowywanych w archiwum 2023-12-31
zaktadowym akt kat. "A";

3. Dbac o stan techniczny magazynu archiwum zaktadowego. Remontowa¢ i modernizowac w 2023-12-31
miare potrzeby;

4.  przekaza¢ do Archiwum Panhstwowego w Gorzowie Wikp. uporzadkowane akta kat. A po 2023-12-31
uptywie 25 lat od ich wytworzenia, zgodnie z obowigzujaca ustawa archiwalng (do 1997
r. wtacznie);
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Opis Termin realizacji

Pouczenie:

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