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— ul. Lelewela 4

~ Archiwum Panstwowe w
37-700 Przemysl

Przemyslu
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Adres
20421 2025-01-14 0-1.421.23.2024

Data dokumentu Znak sprawy

Nr wystgpienia

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Kontrolg przeprowadzono na podstawie art 28 ust. 1 pkt 3 i ust. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz.164).

Informacje o jednostce kontrolowanej

Starostwo Powiatowe w Lubaczowie

Nazwa jednostki kontrolowane;j

ul. Jasna 1, 37-600 Lubaczéw 650903279 -
Adres jednostki kontrolowanej REGON KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Artur Kiett Kierownik Oddziatu | O- 2024-11-22
1.421.23.202
4
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr Data
upowaznienia wystawienia
do kontroli upowaznienia
Data kontroli
2024-11-22 2024-11-22 —
Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych

Data rozpoczecia kontroli
przerwami w kontroli
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Postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i
dokumentacja niearchiwalng powstatq i zgromadzong w Starostwie Powiatowym w Lubaczowie, w
zakresie obowigzujacych w kontrolowanej jednostce przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych.

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

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

Podczas kontroli odnotowano nieprawidtowosci w stosowaniu przepiséw kancelaryjnych, dotyczace
klasyfikacji, kwalifikacji akt, rejestracji spraw oraz archiwizowania akt przez pracownikéw Starostwa.
Uwage zwraca w szczegolnosci nieprawidtowa klasyfikacja akt, polegajaca na dodawaniu przez
pracownikéw Starostwa symboli i haset klasyfikacyjnych do jednolitego rzeczowego wykazu akt.
Zgodnie z art. 6 ust. 2d ww. ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, wykaz akt moze
by¢ uzupetniony przez staroste, w drodze zarzadzenia, w porozumieniu z wtasciwym dyrektorem
archiwum panstwowego. Btedy odnotowano na wybranych aktach, spisach, w zwigzku z czym nie
odnosza sie w catosci do dziatalnosci Starostwa, ale s powtarzalne i pokazuja, ze czes¢ komorek
organizacyjnych nie zna lub niewtasciwie interpretuje przepisy instrukcji kancelaryjnej. W mojej opinii
pokazuje to brak ogélnego nadzoru nad tymi zadaniami, zwtaszcza pominigcie roli koordynatora
czynnosci kancelaryjnych.

Kontrola wzbudzita watpliwosci dot. stosowanych w Starostwie systeméw dziedzinowych, poniewaz z
podanych informacji nie wynika wprost, ze systemy te gwarantuja zgromadzenie catej dokumentacji i
odzwierciedlenie przebiegu realizacji spraw, co wynika z art. 6 ust. 2 ww. ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach. Z podanych informacji wynika, ze systemy zawierajg tylko cze$¢ dokumentow
z poszczegolnych spraw i sg raczej pomocniczymi systemami teleinformatycznymi. Majac na uwadze,
7e w Starostwie obowiazuje tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, to nalezy
dopilnowa¢, zeby dokumenty z tych systemoéw miaty odzwierciedlenie w postaci papierowej, w
teczkach aktowych.

Ewidencja archiwum zaktadowego jest prawidfowo prowadzona. Zmiany wymaga tylko informacja o
miejscu przechowywania akt. Brakowanie akt jest przeprowadzane zgodne z przepisami instrukcji
archiwalnej. Przechowywane w magazynach akta sg odpowiednio zabezpieczone przed dostepem oséb
nieupowaznionych. Warunki do przechowywania akt sa odpowiednie, ale usytuowanie tych
magazynéw ponizej parteru, zwtaszcza gdy znajdujg si¢ w nich instalacje wodno-sanitarne, stwarza
ryzyko ich zniszczenia.

Ogélnie oceniam pozytywnie dziatalnos¢ Starostwa Powiatowego w Lubaczowie w zakresie objetym
kontrola.

Ocena dziatalno$ci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usunigcia nieprawidtowosci
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Prosze przekazac do Archiwum Paristwowego w Przemyslu, przekwalifikowane z 2025-12-31
kat. B na A, akta z lat 1991-1998 (spis 824 poz.: 1 8).

Prosze przekazac¢ do archiwum zaktadowego wszystkie teczki, ktorych okres 2025-12-31
przechowywania na stanowisku pracy uptynat (§63 instrukgji kancelaryjnej). Jezeli

istnieje koniecznos¢ pozostawienia akt na dtuzszy okres, to nalezy postgpic

zgodnie z §63 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej.

2 Prosze teczki ze spiséw nr: 829 poz. 10; 820 poz. 7, 10, 12, 15, 17; 1097 poddac 2025-11-30
ponownej klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej, wykorzystujac wystepujgc w
wykazie akt symbole klasyfikacyjne. Po wykonaniu weryfikacji nalezy nanie$é
adnotacje w ewidencji.

Prosze poprawic kwalifikacje archiwalng oraz tytuty teczek ze spisu nr 828, 881, 2025-06-30
889, 890, 959, 1148 na zgodne z jednolitym rzeczowym wykazem akt

(obowigzujgcym w momencie prowadzenia sprawy) i uzytymi symbolami

klasyfikacyjnymi. W spisach nr 839, 843, 854, 879 prosze poprawic¢ daty skrajne z

miesigcy na rok. Dodatkowo w spisie nr 879 prosze poprawi¢ nazwe komorki

organizacyjnej na zgodng z nazwg podang w Regulaminie Organizacyjnym

Starostwa.

Proszg zweryfikowac kwalifikacje archiwalng teczek na spisach nr 1314, 1315. Na 2025-06-30
podstawie zawartosci teczek nalezy ustali¢ najblizszy rzeczowo symbol i hasto

klasyfikacyjne. Nalezy tez zaprzesta¢ wydziela¢ podteczki w ramach klasy 033, w

wyniku czego powstajg teczki zawierajace akta niezwigzane rzeczowo z hastem

klasyfikacyjnym dla klasy 033. W przypadku potrzeby udzielania informacji,

danych, opinii do spraw prowadzonych przez inne komérki organizacyjne

Starostwa nalezy postepowac zgodnie z §9 ust. 1-4 instrukgji kancelaryjne;j.

Prosze oznaczy¢ znakiem sprawy wszystkie dokumenty (takze przychodzace) w 2025-12-31
teczkach o sygn. teczki o sygn. 843/2 i 843/3.

Prosze utozy¢ w teczkach o sygn. 906/2 i 1002/4 akta spraw wg numerdw ze spisu 2025-12-31
spraw (sprawa nr 1 na gorze teczki), a dokumenty w obrebie sprawy
chronologicznie.

Prosze uzupetnic spisy zdawczo-odbiorcze kat. A o miejsce przechowywania akt, 2025-12-31
poprzez podanie nr magazynu, regatu i pétki oraz na biezgco podawa¢ taka
informacje w rejestrowanych od 2025 roku spisach.

Opis Termin
realizacji
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Przemysl, 14.01.2025 r.

Z powazaniem

Elzbieta Laska

Dyrektor Archiwum Paristwowego w Przemyslu
(podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym)

Pouczenie:
Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia pokontrolnego,

moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych w wystgpieniu
pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowg dokumentacje.

Zatgczniki llos¢: 0
0 Brak

Wystgpienie sporzagdzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Przemyslu



