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Adres

I nformacje o jednostce kontrotowanej

Urzqd Miejski w KoScierzynie

Nazwa jednostki kontroLowanej

ut,3 Maja 9,83-400 Ko5cierzyna

Ad res jed nostki kontrotowanej

lnformacje o przeprowadzonej kontrol.i

Kontrotq przeprowadzit

Uwagi

kustosz

Stanowisko stuzbowe kontrotera

202L-07 -07

Data zakoriczenia kontroti

Zakres i przedmiot kontroLi

Uwagi

w zakresie objqtym kontrotq

ldentyfikator
(systemowy)

04.421,.24.2027

Znak sprawy

140

I dentyfikator operatora

1752

ldentyfikator
systemoWy

000523531000 _
00
a(

REGON KRS

t9/2021 2027-06-0!

Nr upowa2nienia do Data wystawienia
kontrol.i upowa2nienia

Wskazanie dni bqdqcych przerwami w

lmiq i nazwisko kontrolera

Data kontro[i

2021,-07 -07

Data rozpoczqcia kontrol.i

kontroIi

Kontro[a postqpowania z materiatami archiwaLnymi wchodzqcymi do pahstwowego zasobu archiwatnego i dokumentacjqniearchiwatnq powstatE i zgromadzonq w Urzqdzie

WYSTAPt EN I E POKONTROLN E
Podstawq prawna przeprowadzenia kontrol'i *rliY art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia t4tipca 19g3 r. o narodowym zasobie archiwaLnym

i archiwach (t.j. Dz. U. z 2O2O r. poz. !64).

Ocena dziata[noici jednostki
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Przedmiotem kontroLi byto postqpowanie z materiatami archiwaLnymi wchodzqcymi do paistwowego ,rri,
archiwatnego i dokumentacjq niearchiwalnq powstatq izgromadzonq w Urzqdzie Miasta w Ko6cierzynie.

W toku kontroli stwierdzono, 2e:

o W Urzedzie Miasta w Koicierzynie stosowany jest tradycyjny system kance[aryjny bezdziennikowy oparty na

jednol.itym rzeczowym wykazie akt. Podstawowym systemem obiegu pisma jest system papierowy wspomagany
przez system elektroniczny SEOD. Odbywa siq w nim jedynie etektronicznie rejestracja pism. Urzqd rejestruje
oczywi6cie tradycyjnie papierowo, zatem jest to program tyLko i wytEcznie wspomagajqcy i utatwiajqcy pracq.

o Ktasyfikacja i kwal.ifikacja dokumentacji odbywa siq na podstawie obowiqzuiqcego jednotitego rzeczowego

wykazu akt.

o Materiaty archiwa[ne wtasne aktowe zlat 7992 - 2079 stanowiq 74 mb

o Akta zdeponowane po ztikwidowanym Przedszkotu z [at 1956-1994 w il.o5ci 0,7mb stanowiq akta osobowe oraz

ptacowe

o W archiwum zaktadowym znajduje siq r6wnie2 dokumentacja odziedziczona po: Urzqdzie Miasta i Gminy w
Ko6cierzynie z lat 1975 - 1990 w iLo6ci ok. 2 mb akt osobowych (Kat. BE50); materiaty archiwatne ( Kat. A)

odziedziczone po Urzqdzie Miasta i Gminy w KoScierzynie zlalt976 - 1992 w iLo6ci ok 2 mb (zawierajqce: ptany

zagospodarowania przestrzennego, decyzje o warto5ci zabudowy, wypisy z ptan6w, decyzje o ustaleniach
konkretnych i nwestycj i).

o Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego odbywa siq regularnie, na podstawie spis6w zdawczo-
odbiorczych ( z wyjqtkiem sesji). Spisy zdawczo odbiorcze sq opieczqtowane i podpisane pzez osoby przekazujEce

i przyjmujqce akta. Spisy sq osobno dla materiat6w archiwalnych i osobno d[a dokumentacji niearchiwalnej.

o Ewidencja archiwum zaktadowego jest kompletna. Osoba odpowiedzialna za archiwum prowadzi niezbqdne Srodki

ewidencyjne. Teczki zdawane sq na podstawie spis6w zdawczo-odbiorczych, kt6re prowadzone sq bardzo dobrze -
prawidtowe formuLarze, uzupetnione niezbqdne dane, odrqbnoSi kategorii A i B. Spisy sq rejestrowane zgodnie z

przepisami w wykazie spis6w zdawczo-odbiorczych. Zalo2ona jest tak2e ewidencja wypo2yczefi oraz dzienny
monitoring temperatury powietrza i wil.gotno5ci w archiwum zaktadowym.

o Kontroli zostata r6wnie2 poddana rejestracja pism w spisach spraw. Wydzialy z poczqlkiem kazdego roku
zaktadajq nowe spisy spraw - na ka2de hasto kl"asyfikacyjne zaktadane sq osobne segregatory. Po uptywie dw6ch
petnych lat akta spraw zakohczonych sE systematycznie przekazywane do archiwum zaktadowego ( z wyjqtkiem
sesji, uchwat i posiedzeh Rady Miasta) w stanie uporzqdkowanym.

o Materiaty archiwa[ne znajduiqce siq w archiwum zaktadowym sE opracowane prawidtowo, zgodnie z

normatywami kancelaryjno - archiwatnymi. Opis teczek aktowych jest wtaSciwy, akta uporzqdkowano w uktadzie
rzeczowo- chronotogicznym oraz cato6ciowo oprawiono w bezkwasowe teczki z [ektury l,itej. Akta sq spaginowane.
E[ementy metalowe oraz ptastikowe zostaty usuniqte. Do teczek sq odtozone spisy spraw.

o Zgodnie z przepisami - w jednostce powotany jest koordynator czynno6ci kancelaryjnych i niniejszq funkciq petni

archiwista.

o Dokumentacja powstata przed dniem wprowadzenia w 2ycie Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministr6w z L8

stycznia 2011 roku, posiadajqca kategoriq archiwalnq niZszq ni2 w obecnym jednoLitym rzeczowym wykazie akt
jest ju2 przekwal.ifikowywana do kategorii wy2szej.

o Zgodnie z 546.7 lnstrukcji archiwatnej coroczne sprawozdania z dziatalno5ci archiwum zaktadowego sq

sporzqdzane i wysytane do Archiwum Pahstwowego w Gdarlsku w terminie.

o UrzEd Miejski nie posiada w swoim zasobie akt osobowych do roku 1950 wtqcznie, kt6re stanowiq dzi6 materiaty
archiwalne (Kat.A).Zgodnie z informacjq otrzymanE podczas kontroti,cato(i akt osobowych do roku t9T6przejql
Urzqd Wojew6dzki w Gdahsku.

o UrzEd Miasta stanqt na wysoko6ci zadania, gdyi zorganizowat i wyposa2yt na potrzeby archiwum zaktadowego
trzy pomieszczenia archiwa[ne. Sq po catkowitym remoncie i spetniajq wszystkie wymogi do prawidtowego
przechowywania materiat6w archiwa[nych ( Kat A).

Stwierdzone n i eprawidtowoSci

Ocena dziata[no(ci jednostki
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Materiaty archiwa[ne z minionej kadencji(uchwaty, posiedzenia, protokoty z sesji) nie trafiajq do archiwum
zaktadowego, a do pokoju biurowego, kt6ry jest zabudowany szafami zamykanymi na ktucz. Niniejsze materiaty
nie sq przyjqta do archiwum zaktadowego za pomocq spis6w zdawczo - odbiorczych i nie posiadajq sygnatury
archiwalnej. Materiaty archiwalne (kat, A) wytworzone podczas wszystkich kadencji do 2018 (wtqcznie) sq
uporzqdkowane.

Jednostka posiada w zasobie materiaty archiwatne (kat. A), dta kt6rych uptynqt okres 25 tat od ich wytworzenia,
wobec czego zgodnie z ustawq z dnia 1,4 Lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach natezy
przekazai je do Archiwum Pahstwowego w Gdarisku.

Wystqpienie pokontrolne zostaty zreatizowane potowicznie. Wciqz nie trafity do Archiwum pahstwowego
materiaty archiwalne odziedziczone po jednostkach dziatajqcych na terenie gminy do roku t992,mimo ustatonyih
termin6w w wystqpieniach pokontrotnych, Wciq2 nie sq przekazane koperty dowod6w osobistych.

Stwierdzone n ieprawi dtowoSci

Zalecenie dotyczqce sposobu usuniqcia nieprawidtowo5ci

1, Materiaty archiwatne ze wszystkich kadencji Urzqdu Miejskiego natezy przekazai na do archiwum 2022-oS-sO
zaktadowego za pomocq spis6w zdawczo - odbiorczych i przyjE( na stan za pomocq sygnatury
archiwatnej.

2' Do Archiwum Pahstwowego w Gdahsku nate2y przekaza( dokumentacjq kategorii A, dta kt6rej 2022-t2-30
uptynqt okres 25 tat od jej wytworzenia - zgodnie z ustawE z dnia t4 tipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (t.j, Dz, U. z 2020 r. poz. 164):

o UrzEd Miasta posiada koperty dowod6w osobistych os6b zmartych wydanych do 1979 roku
wtgcznie, kt6re natezy przekazai do Archiwum Pahstwowego w Gdafrsku, gdy2nzgodniez
Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministr6w dokumentacja dotyczqca dowod6w osobistych
wydanych w okresie do 1979 roku wtqcznie stanowi materiaty archiwatne Kat A, Urzqd

- uporzqdkowat juz 3606 jednostek archiwatnych i jest w trakcie przygotowywania reszty
zasobu.

o Przekazaniu do Archiwum Paflstwowego podl.egajq materiaty archiwalne odziedziczone po
organach administracji dziatajqcych na terenie gminy przed rokiem 1990.

o Przekazaniu do Archiwum Paistwowego podtegajq r6wniez materiaty archiwa[ne
wytworzone podczas trwania pierwszej kadencji z Lal 1990- 1,994, gdyi minqt ju2 25 tetni
okres przechowywa n ia nin iejszej dokumentac.i i w U rzqdzie.

Opis Termin reaLizacji

0b.tt, tr4
data _

podpis wydajqcego wystqpienie

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 2t dni od dnia otrzymania wystqpienia
pokontroLnego, moze zgtosii pisemne umotywowane zastrze2enia do oceny j zaleceri zawartych
w wystEpieniu pokontrolnym orcz zNo2yi dodatkowe wyjaSnienia i przedstiwii dodatkowq
dokumentacjq.

ZaNEczniki lLo5i: 0
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egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz, Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Gdarisku
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