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Szanowny Panie,

przesytam w zataczeniu wystgpienie pokontrolne. Rdwnoczesénie prosze o przestanie
informacji o sposobie wykonania zalecenr zawartych w tym wystgpieniu, w terminach w nim
okreslonych.

Z wyrazami szacunku,

w zastepstwie DfREKKTORA
Archiwum Narodowpgg w Krakowie
V4

dr Kamﬁd Olipyecht
Zastepca [yrektora

Zatgczniki:
1. Wystgpienie pokontrolne 4 karty,

Do wiadomosci: -
Osoba prowadzgca sprawe:
Pani Izabela Watycha; email: iwatycha@ank.gov.pl; telefon: (18) 266 35 48

Archiwum . .
@w@ Dokumentow @ Szukaj w Archiwach
Elektronicznych

Archiwum Narodowe w Krakowie - ul. Rakowicka 22E, 31-510 Krakéw
telefon: (12) 370-56-00; email: sekretariat@ank.gov.pl; www.ank.gov.pl
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Archiwum Narodowe w Oddziat w Nowym Saczu ul. 29 Listopada 12
Krakowie 33-300 Nowy Sacz
Nazwa archiwum parstwowego Oddziat Adres
20600 2025-02-10 ONS-SNT.421.15.2024
Nr wystgpienia Data dokumentu Znak sprawy

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawg prawng przeprowadzenia kontroli sanowi: art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164).

Informacje o jednostce kontrolowane;

Urzad Miasta Nowy Targ

Nazwa jednostki kontrolowanej

Krzywa 1, 34-400 Nowy Targ 491893256 —

Adres jednostki kontrolowane;j REGON KRS

Uwagi

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Izabela Watycha kustosz 108/2024 2024-10-21
Imig i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr Data
upowaznienia wystawienia
do kontroli upowaznienia

Data kontroli

2024-10-28 2024-10-31 29-30.10.2024

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych
przerwami w kontroli
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Kontrola obejmuje postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego zasobu
archiwalnego i dokumentacja niearchiwalng powstata i zgromadzong w organach i jednostkach
organizacyjnych, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 ww. ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym
sasobie archiwalnym i archiwach, bez wzgledu na miejsce i tytut prawny przechowywania tych

materiatéw lub dokumentacji.

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

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

W Urzedzie Miasta Nowy Targ podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw jest system tradycyjny (papierowy) z wyjatkami prowadzonymi elektronicznie. Spos6b wdrozenia
systemu zostat szczegétowo opisany w protokole kontroli. Sposdob dokumentowania spraw prowadzonych tylko
elektronicznie nie do kohca jest prawidtowy. Podczas kontroli kontrolujaca musiata iS¢ osobiscie na kazde
stanowisko pracy, ktére prowadzi sprawy tylko elektronicznie. Nie mozna byto ustali¢, czy wypetniane sg
wszystkie wymagane metadane (pracownicy stabo znajg to pojecie). Nie ma wyznaczonej osoby, ktéra
sprawdzataby czy sprawy prowadzone sa prawidtowo oraz czy uzupetniane s wszystkie wymagane metadane,
zmieniane opisy dokumentéw itp. (ustalono, ze opisy dokumentéw sg uznaniowe, czesto stosowane s W
opisach skréty). Archiwista zaktadowy nie ma udostepnionego archiwum zaktadowego w systemie. Nie
wiadomo kto zarzadza uprawnieniami systemowymi. Jedni pracownicy méwia, ze nie byto szkolen z pracy
systemu inni twierdza, ze byty. Zespot zadaniowy ds. utrzymania i rozwoju systemu zarzgdzania dokumentami

i sprawami w e-Dokument dziatat zgodnie z Zarzadzeniem Nr 120.Z7.35.2020 do dnia 31.12.2021 roku.

Jezeli wskazano wyjatki od systemu tradycyjnego to do tych wyjatkéw ma zastosowanie Rozdziat 2 instrukcji
kancelaryjnej, co nie jest do kohca przestrzegane. W dalszym ciagu wszystkie wptywy zaréwno mailowe, jak i
ePUAP sa drukowane (dla klas dokumentowanych tylko elektronicznie) umieszczana jest pieczatka wptywu, w
obrebie, ktérej zapisuje sie nr z systemu, np. 0.24375, rok wptywu gdzie skierowano oraz informacja, np. ze
wptyneto ePUAP. W dalszym ciagu dokumentacja jest dekretowana odrecznie. Umieszcza sie réwniez na tej
wersji papierowej weryfikacje odreczna podpisu elektronicznego. Nastepnie catos¢ skanowana jest do systemu
i odktadana do sktadu chronologicznego (drukowany jest kod sktadu). Jezeli korespondencja wysytana jest
papierowo lub odbierana przez strone osobiscie drukowane jest potwierdzenie odhioru podpisywane przez
strone lub otrzymuje sie z Poczty Polskiej zwrotne potwierdzenie odbioru to pracownicy doktadajg te

potwierdzenia do pism dotyczacych tej sprawy, ktére sa w sktadzie korespondencji przychodzace] -
kompletuja sprawe w skfadzie.

Nie ustalono jakie sktady chronologiczne sa w Urzedzie potrzebne. Uznano, ze bedzie jeden sktad dla przesytek
wptywajacych w wersji papierowej. Pierwszy rocznik sktadu chronologicznego powinien by¢ przekazany do

archiwum zaktadowego juz w 2025 roku. Podobnie zakoficzone sprawy prowadzone elektronicznie.

W zwigzku z powyzszym wskazane jest powotanie w Urzedzie zespotu utrzymaniowego systemu eDokument,
ktéry bedzie opowiedziany za szkolenia pracownikéw oraz rozwijanie systemu. W sktad zespotu powinien
wchodzi¢ koordynator czynnosci kancelaryjnych - archiwista zaktadowy.




'
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Zasob aktowy zgromadzony w archiwum zaktadowym nie jest kompletny, gdyz akta spraw zakonczonych nie
Sg przekazywane regularnie i kompletnymi. Dodatkowo, w niektérych wydziatach przechowywane sg materiaty
archiwalne, ktére powinny by¢ juz przekazane do Archiwum Narodowego w Krakowie Odziat w Nowym Saczu,
np.: Wydziat Rozwoju i Urbanistyki przechowuje dokumentacje uwtaszczeniowa z lat 1972-1982 (awz) dla
miasta Nowy Targ w ilogci ok. 1,70 mb. Dokumentacja zostata zewidencjonowana. Urzad Stanu Cywilnego i
Spraw Obywatelskich przechowuje koperty dowodéw osobistych oséb zmartych, karty KOM oraz ksiegi
meldunkowe mieszkancéw. Dokumentacja jest w trakcie porzadkowania. Niestety w dalszym ciagu
przechowywana jest w piwnicy w ztych warunkach (np. porozrzucana po podtodze czy na drewnianych
regatach) w zagrzybionych, brudnych pomieszczeniach.

Nierozwigzana w zadnym wypadku pozostaje sprawa przekazywania dokumentacji, zwtaszcza materiatéw
archiwalnych przez Wydziat Kultury, Sportu i Promocji. Problem z tym wydziatem jest wieloletni i kontrolujaca
Zwracata na to uwage juz podczas kontroli 28 listopada 2016 roku. Wydziat w zadaniach (por. regulamin
organizacyjny) ma wymienione m.in.: nadzér nad MCK, Biblioteka, opracowywanie projektow statutéw dla tych
jednostek, organizowanie oraz wspotudziat w  przygotowaniu imprez kulturalnych na terenje miasta,
organizowanie uroczystosci rocznic i obchodéw $wiat narodowych, wydawanie niskosktadowych publikacji,
Sprawowanie opieki nad zabytkami, sporzadzanie Gminnego Programu Opieki nad Zabytkami, promocja
miasta, przygotowywanie materiatéw, wydawnictw, folderéw, kontakt z prasa, telewizja, radiem obstuga
fotograficzna wydarzeh oraz prowadzenie bazy fotograficznej i filmowej urzedu miasta,
monitorowanie medidw, przygotowywanie i konsultacja materiatéw promocyjnych itp. Dokumentacja z
wymienionych zadan stanowi materiaty archiwalne, ktére co najmniej 20 lat nie sa przekazywane do archiwum
zaktadowego. Nalezy nadmienié, ze takie razace nieprzestrzeganie zapiséw instrukcji kancelaryjnej i
archiwalnej stanowi zagrozenie dla dziedzictwa dokumentacyjnego miasta, ktére faktycznie wytwarzane jest w

tym Wydziale.
W Urzedzie nie archiwizuje sie strony internetowej i FB. Nagrania z sesji przechowywane sg w Biurze Rady.

W magazynach archiwalnych dokumentacja przechowywana jest w podziale na materiaty archiwalne i
dokumentacje niearchiwalna. W ramach kategorii archiwalnych dokumentacja uktadana jest wedtug komarek
organizacyjnych Urzedu. Materiaty archiwalne zostaty wyodrebnione z zasobu. archiwum dokonano podziatu
na akta wlasne i odziedziczone. Z dokumentacji akt kat. B wydzielono dokumentacje o dtugim okresie

przechowywania (kat. BE 50, B50). Zasdb zostat osygnowny, jednak nie w catosci.

Materiaty archiwalne zostaty uporzadkowane réznie. Sq takie, ktére uporzadkowano prawidtowo (przygotowano
do przekazania do Archiwum Narodowego w Krakowie Oddziat w Nowym Saczu), a sa takie nieuporzadkowane
(brak teczek, pudet bezkwasowych, dokumentacja z metalowymi/plastikowymi czesciami itp.). Wynika to z
tego, ze dokumentacja ze stanowisk pracy przekazywana byta bez wtasciwego uporzadkowania. Powoduje to
nadmierne obcigzenie dla archiwisty zaktadowego, ktéry musi porzadkowaé zaséb przejety nieprawidtowo w
latach poprzednich. Akta osobowe zostaty uporzadkowane oraz zewidencjonowane, podobnie listy ptac.
Podczas kontroli ustalono, ze dokumentacja Miejskiej Komisji Przeciwdziatania Alkoholizmowi zostata
przekazana jako kat. BE10 (klasyfikacja i kwalifikacja tej dokumentacji jest nieprawidtowa). W dokumentacji
znajduja sig, np. protokoty posiedzef, ktdre sg kat. A. (spis nr 744). Dokumentacja zostata przyjeta do
archiwum zaktadowego 04.10.2024. W dniu 27.10.2022 zostata przyjeta dokumentacja kat. A - protokoty z tej
komisji z lat 2005-2009 (spis nr 630).

W magazynach archiwalnych przechowywane sq materiaty archiwalne, ktére nalezy przekaza¢ do Archiwum

Narodowego w Krakowie Oddziat w Nowym Saczu.
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Wykaz spiséw sdawczo-odbiorczych prowadzony jest prawidiowo. Spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji
zostaty podsumowane co do iloéci pozycji i teczek. Wskazano komérke organizacyjna, z ktérej dokumentacja
jest przekazywana. Spisy podpisane przez przekazujgcego i przyjmujacego. Wskazano osabe spis
sporzadzajaca oraz date sporzadzenia spisu. Hasto z wykazu akt zostato rozszerzone 0 rodzaj dokumentacji
znajdujacej sie wewnatrz, jednak nie w kazdym przypadku (np. profilaktyka alkoholowa, praktyki, planowanie
w komérkach organizacyjnych itp.). Podczas kontroli ustalono, ze archiwista nie ma kompletu spiséw zdawczo -
odbiorczych przechowywanych w zbiorze spiséw, ktore sa narastajaco (np. brak spiséw 648-698, 679-692,
662-669 itd.).

Lokal archiwum zaktadowego znajduje sig W przyziemiu budynku Urzedu Miasta i sktada sie z dwadch

wydzielonych pomieszczen:

- Magazyn | to pomieszczenie 0 catkowitej pow. 56 m?2, w ktérym wydzielono magazyn archiwalny oraz biuro
dla archiwisty zaktadowego. Magazyn wyposazono w metalowe regaly przesuwane dwustronne oraz regat
metalowy jednostronny. W magazynie znajduje sie gasnica, koc gasniczy oraz termometr i higrometr (22,3°C,
42% wilgotnosci). Biuro wyposazono w zamykana szafe drewniana i metalowa oraz biurko do pracy z aktami.
Lokal posiada jedno zabezpieczone krata, ostoniete zaluzjg okno. Drzwi wejéciowe drewniane zamykane sa na
zamek zwykty. W magazynie przy écianie zewnetrznej, w miejscu przechowywania dokumentacji, pojawit sig
grzyb. Kratki wentylacyjne sg czarne, a na ¢cianach wystepujg czarne zacieki, o sugeruje dostawanie sig

brudu - sadzy? do wnetrza magazynu.

- Magazyn Il to pomieszczenie 0 catkowitej pow. 50 m?, w ktérym zgromadzono materiaty archiwalne (kat. A)
oraz dokumentacja niearchiwalna o dtugim okresie przechowywania kat. B-50 i BE-50. Magazyn wyposazono w
metalowe regaty przesuwane dwustronne oraz regaty metalowe stacjonarne. W pomieszczeniu znajduje sie
termometr i higrometr (19,9°C, 52% wilgotnosci) oraz czujki dymowe. Lokal posiada dwa zabezpieczone krata,

ostoniete zaluzjg okna oraz antywtamaniowe metalowe drzwi wejsciowe, zamykane sg na zamek patentowy.

Ksiegi stanu cywilnego przechowywane sg W pomieszczeniu biurowym USC, na parterze budynku Urzedu
Miasta w metalowych szafach. USC posiada odrebne dwa magazyny do przechowywania dokumentacji stanu

cywilnego:

- Magazyn |znajduje sie w przyziemiu, pow. ok. 30 m2. Drzwi antywtamaniowe opisane jako: Magazyn
Archiwum USC nr 1”. Dwa okna zabezpieczono metalowymi kratami, ostoniete zaluzjami. Pomieszczenie jest
centralnie ogrzewane. W omawianym pomieszczeniu zamontowano 23 szafy metalowe zamykane o tacznej
powierzchni pétek ok. 110 mb. Ponadto lokal wyposazono w gasnice proszkowa z aktualnym atestem, koc
gasniczy szklany (3 szt.) oraz termometr i higrometr. Podtoga zostata wytozona wyktadzing PCV. Obok wyijscia
zorganizowano miejsce do pracy z aktami (stolik, krzesto).

- Magazyn Il znajduje sie réwniez w przyziemiu, pow. ok. 15 m 2. Drzwi antywtamaniowe opisane jako:
Magazyn Archiwum USC nr 2”. Jedno okno nieostonigte zabezpieczono metalowg krata. Pomieszczenie jest
ogrzewane centralnie. W omawianym pomieszczeniu zamontowano 10 regatéw metalowych przysciennych o
tacznej powierzchni pétek ok. 80 mb. Ponad to lokal wyposazono w gasnice proszkowa z aktualnym atestem,
koc gasniczy szklany (1 szt.) termometr i higrometr oraz drabine wolnostojgcy. Podtoga zostata wytozona
wyktadzina PCV. Obok wyjscia zorganizowano miejsce do pracy z aktami (stolik, krzesto).

W magazynach archiwalnych USC znajduja sie materiaty archiwalne, ktore nalezy przekaza¢ do Archiwum
Narodowego w Krakowie Oddziat w Nowym Sgczu.

Zalecenia pokontrolne zostaty wydane w dniu 29.01.2020 roku, znak: NNT. 421.5.2019. Zalecenia wykonano
czesciowo. Archiwista zaktadowy jest w trakcie porzadkowania zasobu dokumentacji (zwfaszcza materiatow

archiwalnych), ktéra zostata przejeta do archiwum bez uporzadkowania czy ewidencji. Komdrki organizacyjne
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nie przekazuja dokumentacji systematycznie i petnymi rocznikami. Poczyniono starania w zwiazku z
uparzadkowaniem dokumentaciji uwtaszczeniowej przechowywanej w wydziale czy dokumentacji kopert

dowodowych oséb zmartych czy KOM. Nie przekazano materiatéw archiwalnych do Archiwum Narodowego w
Krakowie Oddziat w Nowym Saczu.

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

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

L.

Przeszkolenie pracownikéw ze znajomoéci przepiséw kancelaryjno - archiwalnych 2025-08-29
obwigzujgcych w Urzedzie, ktére przyczyni sie do prawidtowego przekazywania
dokumentacji ze stanowisk pracy do archiwum zaktadowego.

Zobowigzanie pracownikéw Wydziatu Kultury, Sportu i Promocji do przekazania 2025-08-29
dokumentacji do archiwum zaktadowego, zwlaszcza materiatéw archiwalnych.
Przekazaniu podlega dokumentacja sprzed 2023 roku. Dokumentacja moze pozostac¢ w
wydziale tylko i wytacznie na zasadach wypozyczenia i wéwczas, kiedy wydziat posiada

odpowiednie miejsce do jej przechowywania.

Przeniesienie catosci dokumentacji zwiazanej z ewidencja ludnodci do nowych 2025-08-29
pomieszczen, ktére zostang odpowiednio wyposazone (zgodnie z przepisami

dotyczacymi magazynéw archiwalnych). Wydziat przechowuje koperty dowodéw

osobistych osdb zyjacych przez dtugi okres (kilkadziesiat lat). Dalsze przechowywanie

dokumentacji w ztych warunkach zagraza jej bezpieczenstwu (piwnica, drewniane pétki,

grzyb). Dokumentacje, w tym magazyny, nalezy systematycznie sprzatac (odkurzad).

Zobowigzanie pracownikéw Wydziatu Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich 2025-04-30
do przekazania materiatéw archiwalnych niezwiocznie (natychmiast) do archiwum

zaktadowego. Niedopuszczalna jest sytuacja, ze dokumentacja (w tym materiaty

archiwalne) porozrzucana jest po podtodze w brudnych zagrzybionych magazynach.

Nalezy przy tym sprawdzi¢, czy materiaty archiwalne (koperty dowodéw osobistych,

karty KOM, ksiegi meldunkowe) nie zostaty zainfekowane grzybem.

Przekazanie do Archiwum Narodowego w Krakowie Oddziat w Nowym Saczu materiatéw 2025-08-29
archiwalnych, zgodnie z trybem okreslonym w §§ 6,7,8 Rozporzadzenia Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paZdziernika 2015 roku w sprawie klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 roku, poz. 246):
z lat 1895-1998 (w tym dokumentacje uwilaszczeniowa przechowywang w Wydziale

Rozwaoju i Urbanistyki).
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6.

10.

11,

Kontynuowanie porzgdkowania materiatéw archiwalnych  (kat. A), zgodnie z

wymaganiami stawianymi przez Archiwum Narodowe, tj.:

e utozenie dokumentacji wewnatrz teczek (chronologicznie rozpoczynajagc od
pierwszej sprawy Ww roku) oraz usuniecie duplikatow, brudnopiséw, pustych
drukdéw itp.),

e usuniecie z dokumentacji czeéci metalowych i plastikowych (np. spinaczy,
zszywek, koszulek itp.),

e umieszczenie dokumentacji w teczkach wigzanych (z tektury bezkwasowej) 0
grubosci nie przekraczajacej 5 cm, a te w pudtach z tektury litej bezkwasowej
(jezeli grubo$¢ jednostki archiwalnej przekracza 5 cm, nalezy jednostke podzieli¢
na tomy),

e ponumerowanie (paginacja) dokumentacji znajdujacej sie W jednostce
archiwalnej przy pomocy migkkiego oléwka w zewnetrznym gérnym rogu kazdej
strony (zapisanej i niezapisanej). Liczbe stron w danej jednostce archiwalnej
podaje sie na wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu: ,Niniejsza
teczka (ksiega, poszyt, zeszyt) zawiera ... stron kolejno ponumerowanych”

[miejscowos¢, data, podpis osoby porzadkujacej i paginujacej aktal.

Skorygowanie uporzadkowania i zewidencjonowania dokumentacji zwigzanej z Komisja
ds. Przeciwdziatania Alkoholizmowi, w porozumieniu z przedstawicielami Archiwum

Narodowego w Krakowie Oddziat w Nowym Saczu.

Prawidtowe osygnowanie catosci zasobu zgromadzonego w magazynach archiwum

zaktadowego. Na kazdej teczce aktowej nalezy wpisaé nr spisu/poz. w spisie.
Przekazanie do archiwum zaktadowego nagran sesji Rady Gminy.

Dokonanie korekt w prowadzonej ewidencji archiwum zakladowego poprzez
uzupetnianie brakujacych spisow zdawczo - odbiorczych dokumentacji. Nalezy rowniez

zwréci¢ wieksza uwage na uzupetnianie informacji o rodzaju dokumentacji wewnatrz
teczki sie znajdujacej.

Poprawe warunkéw przechowywania dokumentacji w archiwum zaktadowym, w
magazynie w ktérym pojawit si¢ grzyb. Wymagania dotyczace lokalu archiwum

zaktadowego szczeg6towo zostaty opisane w instrukcji archiwalnej obowigzujacej w
jednostce.

Opis

Stroné 6127

2025-08-29

2025-08-29

2025-08-29

2025-04-30

2025-04-30

2025-08-29

Termin
realizacji
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..........................................

Pouczenie:

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

moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecer zawartych w wystgpieniu
pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjaénienia i przedstawi¢ dodatkowa dokumentacje.

Zataczniki | llos¢: 0
o Brak

Wystapienie sporzgdzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Narodowe w Krakowie




