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Dabrowa Goérnicza, 08.12.2022 r.

Nasz znak sprawy: WOU.1710.3.2022

Wasz znak sprawy: 11.421.24.2022.ABS
Rodzaj dokumentu: pismo

Sprawa dotyczy: wystgpienia pokontrolnego

Osoba do kontaktu: . : LT rearee \8/? “
Wydziat Obstugi Urzedu, 32 295 68 18, @dg.pl, .@dg.pl

Archiwum Panstwowe w Katowicach
Ul. J6zefowska 104
40-145 Katowice

Informacja o sposobie wykorzystania zalecer dotyczacych sposobu usuniecia nieprawidtowosci

Odnoszac sie do wystapienia pokontrolnego znak dokumentu: 11.421.24.2022.ABS (data wptywu do tut. Urzedu
17.11.2022 r.) informuje, ze:

Ad. 1.

W zwiqzku ze ztymi warunkami przechowywania dokumentacji spraw zakonczonych i brakiem rezerwy magazynowej

wskazane jest zwigkszenie powierzchni archiwum zakfadowego, poprzez wygospodarowanie na jego potrzeby
dodatkowego pomieszczenia (31.03.2023 r.)
Odniesienie:

Obecnie trwajg starania o pozyskanie dodatkowego pomieszczenia magazynowego.

Ad. 2.
Zwigkszyc obstuge etatowq archiwum zaktadowego. (30.06.2023 r.)

Odniesienie: Zapotrzebowanie na dodatkowa obstuge etatowg archiwum zaktadowego zostanie uwzglednione w 2023
roku.

Ad. 3.

Wprowadzic¢ jeden (wspdlny dla wszystkich komdrek urzedu) rejestr przesytek przychodzqcych oraz przesytek
wychodzgcych. (30.12.2022 r.)

Odniesienie: Wspolne rejestry korespondencji wplywajacej oraz wychodzgcej zostang utworzone od 01.01.2023 r.

Ad. 4.

Opracowac procedury dot. postepowania z dokumentacjq hybrydowq tj. prowadzonq papierowo oraz elektronicznie
np. z dokumentacjq zamdwier publicznych. (30.12.2022 r.)

Odniesienie: Procedury dot. postepowania z dokumentacja hybrydowa tj. prowadzong papierowo oraz elektronicznie
zostang uwzglednione w Zarzgdzeniu Prezydenta Miasta Dabrowy Gorniczej w sprawie wprowadzenia zasad
postgpowania z dokumentacjg w Urzedzie Miejskim w Dabrowie Gorniczej.
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Ad.5.

Wprowadzié sktad informatycznych nosnikéw danych. (30.12.2022 r.)

Odniesienie: Zapis dot. wprowadzenia skfadu informatycznych nosnikéw danych zostanie uwzgledniony w Zarzgdzeniu
Prezydenta Miasta Dagbrowy Godrniczej w sprawie wprowadzenia zasad postgpowania z dokumentacja w Urzedzie
Miejskim w Dgbrowie Gorniczej. Miejsce wyznaczone na sktad informatycznych nosnikéw danych znajdowac sie bedzie
w Kancelarii Gtéwnej Wydziatu Obstugi Urzedu. Powyzsza zmiana zostanie wprowadzona do dnia 30.12.2022 r.

Ad. 6.
Odpowiednio tytutowaé sprawy i dokumenty tj. w sposob utatwiajgcy ich rozpoznawanie i wyszukiwanie (dotyczy
spraw prowadzonych w systemie FINN8SQL). (30.12.2022 r.)

Odniesienie: Na biezgco przestrzegane jest odpowiednie tytutowanie spraw i dokumentow, aby metadane opisujgce
poszczegolne przesytki przychodzgce byly powigzane ze sobg we wiasciwy sposdb oraz aby spetniaty wymogi
Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 2 listopada 2006 r. w sprawie wymagan technicznych
formatow zapisu i informatycznych nosnikéw danych, na ktérych utrwalono materiaty archiwalne przekazywane
do archiwéw panstwowych (Dz.U. 2006 nr 206 poz. 1519).

Ad. 7.

Archiwum zaleca umieszczanie, w spisach zdawczo-odbiorczych dokumentacji spraw zakoriczonych prowadzonych
hybrydowo, adnotacji, gdzie zostata zapisana dokumentacjo elektroniczna np. na dysku — podaé nazwe folderu,
na nosniku informatycznym. (30.12.2022 r.)

Odniesienie: Zapis dotyczacy obowigzku wskazywania w spisach zdawczo — odbiorczych dokumentacji spraw
zakonczonych, prowadzonych hybrydowo, w ktérym miejscu i w jakiej formie zostata zapisana dokumentacja
elektroniczna, bedzie uwzgledniony w Zarzadzeniu Prezydenta Miasta Dgbrowy Gérniczej w sprawie wprowadzenia zasad
postepowania z dokumentacjg w Urzedzie Miejskim w Dgbrowie Gorniczej. Na serwerze zostato wydzielone miejsce
stuzgce do przechowywania dokumentacji spraw zakonczonych w wersji elektronicznej
(WZP_archiwum\\samba\ARCHIWUM (S:))

Ad. 8.

Archiwum zwraca uwage na prawidtowosé¢ klasyfikowania spraw zgodnie z obowigzujgcym w jednostce jednolitym
rzeczcowym wykazem akt np. klasa 033 Nawigzywanie kontaktow i okreslenie zakresu wspdtdziatania gminy i jej
jednostek organizacyjnych z innymi podmiotami lub jednostkami organizacyjnymi na gruncie krajowym (kategoria A).
(30.12.2022r.)

Odniesienie: Po przeprowadzonej kontroli archiwum zaktadowego, archiwista prowadzi na biezgco konsultacje w zakresie
prawidtowosci klasyfikowania spraw zgodnie z obowigzujgcym jednolitym rzeczowym wykazem akt. Przekazano pismo do
wszystkich komdérek organizacyjnych tutejszego Urzedu o koniecznosci zwracania uwagi na prawidtowos¢ klasyfikowania
spraw zgodnie z obowigzujgcym jednolitym rzeczowym wykazem akt.

W zwigzku ze wzmozong iloscig zadan zwigzanych m. in. z zakoriczeniem roku oraz trwajgcymi kontrolami
zewnetrznymi (Regionalna Izba Obrachunkowa w Katowicach, Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Slgskiego,
Slaski Wojewddzki Inspektor Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego), prosze o prolongate terminu realizacji zalecen
pkt4i7 do 31.03.2023 r.
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