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Archiwum Panstwowe w — ul. 23 Lutego 41/43
Poznaniu 60-967 Poznan

Archiwum PaiAstwowe Oddziat Adres Archiwum Panstwowego
OKN.421.7.2026 23178

Znak sprawy Archiwum Nr wystgpienia

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 kontrolowane;j

Urzad Miejski w Sremie

Jednostka organizacyjna

Plac 20 Pazdziernika 1, 63-100 Srem 000526972 —

Adres jednostki organizacyjnej REGON KRS

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Krzysztof Zawacki kustosz OKN.421.7. 2026-02-24
2026
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe Nr Data
kontrolera upowaznienia  wystawienia
do kontroli upowaznienia

Data kontroli

2026-03-17 2026-03-17 —

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych
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 Miejskim w Sremie (zwanym dalej: Urzedem) kontroli
byto ustalenie sposobu postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzgacymi do
panstwowego zasobu archiwalnego oraz dokumentacjg niearchiwalng, powstaty i zgromadzong
w jednostce. Kontrole przeprowadzono w odniesieniu do dokumentacji czynnej, pozostajgcej
jeszcze na stanowiskach pracy w Pionie Skarbu Gminy oraz Pionie Administracyjno-
Organizacyjnym. Czynnos$ci kontrolne przeprowadzono réwniez w funkcjonujgcym w
kontrolowanej jednostce archiwum zaktadowym, jak i Urzedzie Stanu Cywilnego w Sremie.

W Urzedzie dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw odbywa sie w systemie
tradycyjnym, tj. w oparciu o obieg dokumentu na nosniku papierowym. Jedynie pomocniczo
stosowane sg tu narzedzia teleinformatyczne.

Kontrolowana jednostka w swej dziatalnosci stosuje przepisy kancelaryjno-archiwalne stanowigce
zatgczniki do rozporzadzenia 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 (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.). Jednostka
nie korzystata do tej pory z mozliwosci rozbudowy jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Kontrola akt czynnych, przechowywanych wcigz na stanowiskach pracy w Pionie Skarbu Gminy
oraz Pionie Administracyjno-Organizacyjnym, pozwolita stwierdzi¢ poprawnos¢ ich klasyfikacji i
kwalifikacji archiwalnej.

W przypadku poddanych kontroli materiatéw archiwalnych bedacych na stanie archiwum
zaktadowego stwierdzono, ze klasyfikacja archiwalna tych akt odpowiada jednolitym rzeczowym
wykazom akt, ktére obowigzywaty w chwili powstawania tej dokumentacji. Réwniez kwalifikacja
archiwalna wskazanych akt zostata okreslona jako wtasciwa. Obowigzek rekwalifikacji,
wynikajgcy z zapisu § 6 ust. 3 wyzej wymienionego rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r., jest realizowany podczas wydzielania jednostek do brakowania.

Znajdujgce sie w archiwum zaktadowym skontrolowane materiaty archiwalne (kat. A) zostaty
wiasciwie uporzgdkowane wewnetrznie, spaginowane, a takze usunieto z nich czesci metalowe.
Wiekszosc¢ tych akt przetozono do prawidtowo opisanych teczek z tektury bezkwasowej. Wyjatek
stanowig oprawione introligatorsko akta Rady. Na wszystkie poddane kontroli jednostki
naniesiono sygnatury archiwalne.

Zasob archiwum zaktadowego posiada petng ewidencjg. Poszczegdlne $rodki ewidencyjne
odpowiadajg wzorom okreslonym w normatywach kancelaryjnych i archiwalnych.

Ostatnie przekazanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Poznaniu odbyto
sie w 2005 r. Zdano wtedy ok. 0,90 mb. akt wytworzonych przez Urzad Miasta i Gminy Srem.
Obecnie prowadzone sg prace majgce na celu przygotowanie do przekazania kolejnej partii
materiatdw archiwalnych, ktérych okres przechowywania w archiwum zaktadowym juz uptynat.

Analiza prowadzonej ewidencji, jak takze samych akt, pozwolita stwierdzi¢, ze akta spraw
zakonczonych sg regularnie przekazywane przez komoérki organizacyjne do archiwum
zaktadowego Urzedu. Odbywa sie ono zgodnie z harmonogramem zatwierdzonym przez
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Sekretarza Gminy. Od czasu poprzedniej kontroli zanotowano zmiany w rozmiarze zasobu
archiwum, w tym wzrost ilosci materiatdw w archiwalnych oraz spadek w przypadku
dokumentac;ji niearchiwalnej (kat. B).

Stan fizyczny akt tworzgcych zaséb archiwum zaktadowego nie budzi jakichkolwiek zastrzezen.

Lokal archiwum zaktadowego kontrolowane] jednostki zaréwno ze wzgledu na wyposazenia, jak i
zabezpieczenie przed dostepem o0sdb nieupowaznionych czy czynnikami szkodliwymi zapewnia
dobre warunki przechowywania zasobu.

Obecna obsada kadrowa archiwum zaktadowego Urzedu zostata oceniona wysoko, zapewnia ona
sprawng realizacje jego zadan zawartych w instrukcji archiwalnej, takze w sytuacji szybko
przyrastajgcego zgromadzonego tu zasobu.

Kontrola objeta swym zasiegiem réwniez Urzad Stanu Cywilnego w Sremie (zwany dalej: USC).
Podobnie, jak w przypadku catego Urzedu obowigzuje tu tradycyjny system wykonywania
czynnosci  kancelaryjnych za wyjatkiem spraw prowadzonych w Systemie Rejestrow
Panstwowych — aplikacja ,Zrédto”.

Klasyfikacja oraz kwalifikacja archiwalna akt powstajgcych w USC nie budzi zastrzezen, ksiegi
stanu cywilnego, akta zbiorowe, wtdropisy czy skorowidze alfabetyczne zaliczono prawidtowo do
materiatow archiwalnych. Ich sposéb uporzgdkowania zostat okreslony jako wtasciwy. Wszystkie
ksiegi oprawiono introligatorsko, za$ akta zbiorowe umieszczono w opisanych segregatorach.
Dokumentacja niearchiwalna (przede wszystkim odpisy i zaswiadczenia) przekazywana jest do
archiwum zaktadowego.

Stan fizyczny skontrolowanych ksigg zostat uznany za dobry. S3 one poddawane zabiegom
konserwatorskim, jedynie wtdropisy ksigg USC z terenu powiatu sremskiego zachowaty sie w
pierwotnym stanie — w najblizszym czasie nie zaplanowano jakiejkolwiek konserwacji tych akt.

Zasoéb archiwum USC posiada ewidencje w postaci spisdw materiatow archiwalnych
przekazywanych do wtasciwego terenowo archiwum panstwowego, spisdw zdawczo-odbiorczych
akt stanu cywilnego w podziale na urzedy stanu cywilnego oraz spisdw zdawczo-odbiorczych
dokumentacji kat. B przekazywanej do archiwum zaktadowego.

Przekazanie kwalifikujgcych sie do tego akt stanu cywilnego do archiwum panstwowego odbywa
sie regularnie, z zachowaniem termindw okreslonych w art. 128-130 ustawy Prawo o aktach
stanu cywilnego. Ostatnie takie przejecie miato miejsce w 2023 r. i objeto 32 jednostki (0,54
mb.). W latach 2024-2026 wptynety kolejne wnioski o przekazanie ksigg stanu cywilnego do
Archiwum Panstwowego w Poznaniu. Niestety ze wzgledu na brak wolnej powierzchni
magazynowej zdanie kolejnych partii materiatdow archiwalnych zostato wstrzymane do
odwofania.

Archiwum USC znajduje sie w budynku mieszczacym sie przy ul. Mickiewicza 10 w Sremie. Jedno
z pomieszczen wchodzgcych w jego sktad (zlokalizowane w piwnicy) zostato kilkukrotnie zalane,

ale nie doszto do uszkodzenia zgromadzonych tam akt. Za kazdym razem USC przeprowadzat
skuteczne prace majgce na celu usuniecie usterek. Niestety, w zwigzku z brakiem odpowiednich

srodkéw finansowych, obecnie przeprowadzenie gruntowego remontu, ktdéry poprawitby

warunki przechowywania dokumentacji jest niemozliwe.

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



Woystgpienie pokontrolne OKN.421.7.2026 - Egz. nr ..... Strona 4 z4

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

Kontynuowaé prace zwigzane z przygotowanie do przekazania do Archiwum 2027-06-30
Panstwowego w Poznaniu materiatow archiwalnych (kat. A), ktérych okres
przechowywania (25 lat) w archiwum zaktadowym juz uptynat, zgodnie ze

,Standardami  porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego

zabezpieczania materiatow archiwalnych przed ich przekazaniem do

archiwéw panstwowych” stanowigcymi zatgcznik nr 4 do Rozporzadzenia

Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w

sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania

materiatdw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania

dokumentacji niearchiwalnej (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r., poz. 246).

Opis Termin
realizacji

Z up. Dyrektora
Archiwum Panstwowego w Poznaniu

Piotr Klimecki
Zastepca Dyrektora
/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 llos¢: 0

Wystgpienie sporzgdzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Poznaniu
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