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Kontrola ogéina przestrzegania przepiséw ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, w
szczegolnosci w zakresie gromadzenia, ewidencjonowania; przechowywania, opracowywania;
zabezpieczania, udostepniania oraz brakowania dokumentaciji.

Zakres i przedmiot kontroli

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

W jednostce obowiazuje bezdziennikowy system'kance!éryjny, Oparty na wewnetrznych normatywach
kancelaryjno-archiwalnych wprowadzonych do stosowania w 2006 r W trakcie kontroli zwrécono
uwage  na  uaktualnienie obowiazujacych normatywow kan’cefaryjno-archiwalnych w
jednostce. Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji nie jest zgodna z obowigzujacym jednolitym
rzeczowym wykazem akt. Przekazywanie akt kategorii-"B" do archiwum zaktadowego odbywa sie
regularnie, natomiast akta kategorii "A" sa przetrzymywane na stanowiskach pracy. '

Przejmowanie, przechowywanie, zabezpieczanie i udostepnianie dokumentacji oraz inicjowanie
brakowania - nalezace do gléwnych zadar archiwum  zaktadowego - realizuje  Pan Zbigniew
Perlikowski — archiwista zaktadowy, posiadajacy wyzsze wyksztatcenie archiwalne. W - trakcie
wykonywania - czynnosci kontrolnych stanu uporzadkowania zbioru dokumentacji  stwierdzono
“nieprawidtoWosci” dotyczace " za prowadzénych—$rod kow “ewidencyjnych “zbiory “dokumentacji “oraz”
stopnia opracowania akt. Co istotne, korekta wszelkich nieprawidtowosci odbywa sie juz w archiwum
zaktadowym, inaczaco utrudniajac realizacje podstawowych obowigzkéw archiwisty.

Stwierdzone nieprawidlowosci:

1/ Normatywy kancelaryjno-archiwalne kontrolowanej jednostki nie uwzgledniajg zmian, jakie zaszty w
prawie archiwalnym po roky 2011, ponadto nie ujmuja one calosci dziatalnosei merytorycznej
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie we Wioctawku.

2/ W archiwum zaktadowym  brakuje kompletu materiatéw archiwalnych (akta kat. 2A”),
przetrzymywanych na stanowiskach pracy. '

3/ Czedé zaprowadzonych s$rodkéw ewidencyjnych zbioru dokumentacji nie bdpowiada przepisom
instrukcji archiwalnej. o

4/ Sposéb opracowania czesci zbioru dokumentacji  nie odpowiada przepisom kancelaryjno-
archiwalnym.

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

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowodci



= pokontrolne OAZ.OW.421.21.2024 - Egz. nr ... Strona 3 z3

' 1/ Zgodnie z art. 6.2. ustawy z dnia 14 lipca 1983 . o narodowym zasobie 2025-09-30
archiwa!nym i~ archiwach nalezy opracowa¢ nowe przepisy kancelaryjno-
archiwalne, dostosdwane do 'specyﬁki dziatalnosci merytorycznej Powiatowego
Centrum Porhbcy Rodzinie we W’rodaWku.

2/ Zgodnie z § 33:3. instrukgji kancelaryjnej nalezy zérbrowiazaé pracownikow 2025-10-31
poszczegdinych komérek ’ organizacyjnych -do wydzielenia i przekazania

. kompletnych rocznikéw poprawnie uporzadkowanej dokumentacji spraw
zako,r'\czohych do rdk(_; 2021 wtacznie, na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych.

-3/ Zgodnie “z rozdziatem VIl instrukcji archiwalnej nalezy skorygowaé¢  2025-10-31

~ prowadzong ewidencje archiwum, a w szczegdlnosci poprawié¢ bfedy ujmowania

akt kategorii - ,A” i ,B” razem. na jednym spisie. Ponadto nalezy

‘zatozyé drugi zbiér spiséw zdawczo-odbiorczych, w ukfadzie wedtug komorek
organizacyjnych. o

4/ Zgodnie z pkt. 4 rozdziatu VII instrukcji archiwalnej nalezy prawidfowo  2025-11-30
opracowa¢ materialy archiwalne. Korekcie podlegaja ponadto przypadki btednej

klasyfikacji - i- kwalifikacji archiwalnej, wymienione szczegbtowo w protokole

kontroli. '

Opis Termin
realizacji

Pouczenie:

,Kierownikjednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia pokontrolnego,
_smoze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecenl zawartych w wystapieniu
pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowa dokumentacje.
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