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ul. Watowa 5, skr.poczt.401

80-858 Gdaiisk

- 10
Gdansku
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat ldentyfikator
(systemowy)
12899 2021-10-31 04.421.24.2021 140

Nr wystapienia Data dokumentu

Znak sprawy

Adres

Identyfikator operatora

Parchiwach (t.]. Dz. U. 2 2020 r. poz. 164).

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawg prawng przeprowadzenia kontrolj stanowi art. 28 ust, 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodow

ym zasobie archiwalnym

Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzad Miejski w Koscierzynie

1752

Nazwa jednostki kontrolowane;] Identyfikator
systemowy

ul. 3 Maja 9, 83-400 Koscierzyna 000523531000 =

Adres jednostki kontrolowanej 20
REGON KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzaonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
kustosz 19/2021 2021-06-01

Imig i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera
Data kontroli
2021-07-07 2021-07-07

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodz
hiearchiwalng powstata i zgromadzong w Urzedzie

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrola

Nr upowaznienia do

kontroli

Data wystawienia
upowaznienia

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

gcymi do paristwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja
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Przedmiotem kontroli byto postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu
archiwalnego i dokumentacja niearchiwalng powstata i zgromadzong w Urzedzie Miasta w Koscierzynie.

W toku kontroli stwierdzono, ze:

e W Urzedzie Miasta w Koscierzynie stosowany jest tradycyjny system kancelaryjny bezdziennikowy oparty na
jednolitym rzeczowym wykazie akt. Podstawowym systemem obiegu pisma jest system papierowy wspomagany
przez system elektroniczny SEOD. Odbywa sie¢ w nim jedynie elektronicznie rejestracja pism. Urzad rejestruje
oczywiscie tradycyjnie papierowo, zatem jest to program tylko i wytgcznie wspomagajacy i utatwiajacy prace.

e Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji odbywa sie na podstawie obowijzujacego jednolitego rzeczowego
wykazu akt.

® Materiaty archiwalne wtasne aktowe z lat 1992 - 2019 stanowig 74 mb

e Akta zdeponowane po zlikwidowanym Przedszkolu z lat 1956 - 1994 w ilodci 0,7mb stanowia akta osobowe oraz
ptacowe

& W archiwum zaktadowym znajduje sie rowniez dokumentacja odziedziczona po: Urzedzie Miasta i Gminy w
Koscierzynie z lat 1975 - 1990 w ilosci ok. 2 mb akt osobowych (Kat. BE50); materiaty archiwalne ( Kat. A)
odziedziczone po Urzedzie Miasta i Gminy w Koscierzynie z lat 1976 - 1992 w ilodci ok 2 mb (zawierajgce: plany
zagospodarowania przestrzennego, decyzje o wartosci zabudowy, wypisy z plandw, decyzje o ustaleniach
konkretnych inwestycji).

® Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego odbywa sie regularnie, na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych ( z wyjatkiem sesji). Spisy zdawczo odbiorcze sg opieczgtowane i podpisane przez osoby przekazujjce
i przyjmujace akta. Spisy sg osobno dla materiatéw archiwalnych i osobno dla dokumentacji niearchiwalnej.

® Ewidencja archiwum zaktadowego jest kompletna. Osoba odpowiedzialna za archiwum prowadzi niezbgdne srodki
ewidencyjne. Teczki zdawane sa na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych, ktore prowadzone s3 bardzo dobrze —
prawidtowe formularze, uzupetnione niezbedne dane, odrebnosc kategorii A i B. Spisy sa rejestrowane zgodnie z
przepisami w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych. Zatozona jest takze ewidencja wypozyczen oraz dzienny
monitoring temperatury powietrza i wilgotnosci w archiwum zaktadowym.

e Kontroli zostata réwniez poddana rejestracja pism w spisach spraw. Wydziaty z poczagtkiem kazdego roku
zaktadajg nowe spisy spraw - na kazde hasto klasyfikacyjne zaktadane sg osobne segregatory. Po uptywie dwoch
petnych lat akta spraw zakonczonych sg systematycznie przekazywane do archiwum zaktadowego ( z wyjatkiem
sesji, uchwat i posiedzert Rady Miasta) w stanie uporzagdkowanym.

e Materiaty archiwalne znajdujgce sie w archiwum zaktadowym s3 opracowane prawidtowo, zgodnie z
normatywami kancelaryjno - archiwalnymi. Opis teczek aktowych jest wtasciwy, akta uporzadkowano w uktadzie
rzeczowo- chronologicznym oraz cato$ciowo oprawiono w bezkwasowe teczki z lektury litej. Akta sg spaginowane.
Elementy metalowe oraz plastikowe zostaty usuniete. Do teczek sg odtozone spisy spraw.

® Zgodnie z przepisami - w jednostce powotany jest koordynator czynnosci kancelaryjnych i niniejsza funkcje petni
archiwista.

e Dokumentacja powstata przed dniem wprowadzenia w zycie Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z 18
stycznia 2011 roku, posiadajaca kategorie archiwalna nizsza niz w obecnym jednolitym rzeczowym wykazie akt
jest juz przekwalifikowywana do kategorii wyzsze].

e Zgodnie z 8§46.1 Instrukcji archiwalnej coroczne sprawozdania z dziatalnosci archiwum zaktadowego sa
sporzadzane i wysytane do Archiwum Panstwowego w Gdansku w terminie.

e Urzad Miejski nie posiada w swoim zasobie akt osobowych do roku 1950 wtacznie, ktére stanowia dzis materiaty
archiwalne ( Kat.A). Zgodnie z informacja otrzymang podczas kontroli, catos¢ akt osobowych do roku 1976 przejat
Urzad Wojewddzki w Gdansku.

e Urzad Miasta stanat na wysoko$ci zadania, gdyz zorganizowat i wyposazyt na potrzeby archiwum zaktadowego
trzy pomieszczenia archiwalne. Sa po catkowitym remoncie i spetniajg wszystkie wymogi do prawidtowego
przechowywania materiatow archiwalnych ( Kat A).

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci
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® Materiaty archiwalne z minionej kadencji(uchwaty, posiedzenia, protokoty z sesji) nie trafiajg do archiwum
zaktadowego, a do pokoju biurowego, ktéry jest zabudowany szafami zamykanymi na klucz. Niniejsze materiaty
nie s3 przyjeta do archiwum zaktadowego za pomoca spiséw zdawczo - odbiorczych i nie posiadaja sygnatury
archiwalnej. Materiaty archiwalne (kat. A) wytworzone podczas wszystkich kadencji do 2018 (Wtacznie) sg
uporzgdkowane,

® Jednostka posiada w zasobie materiaty archiwalne (kat. A), dla ktérych uptynat okres 25 lat od ich wytworzenia,
wobec czego zgodnie z ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach nalezy
przekazad je do Archiwum Panstwowego w Gdansku.

© Wystapienie pokontrolne zostaty zrealizowane potowicznie. Wciaz nie trafity do Archiwum Panstwowego
materiaty archiwalne odziedziczone po jednostkach dziatajacych na terenie gminy do roku 1992, mimo ustalonych
termindw w wystapieniach pokontrolnych. Wciaz nie sa przekazane koperty dowodéw osobistych.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Materiaty archiwalne ze wszystkich kadencji Urzedu Miejskiego nalezy przekaza¢ na do archiwum 2022-05-30
zaktadowego za pomocg spiséw zdawczo - odbiorczych i przyja¢ na stan za pomocg sygnatury
archiwalne].

2. Do Archiwum Panstwowego w Gdarsku nalezy przekaza¢ dokumentacje kategorii A, dla ktdre] 2022-12-30
uptynat okres 25 lat od jej wytworzenia — zgodnie z ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 164):

® Urzad Miasta posiada koperty dowodow osobistych 0s6b zmartych wydanych do 1979 roku
wigcznie, ktére nalezy przekaza¢ do Archiwum Panstwowego w Gdansku, gdyzrzgodnie z
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow dokumentacja dotyczaca dowodéw osobistych
wydanych w okresie do 1979 roku wtacznie stanowi materiaty archiwalne Kat A, Urzad
uporzadkowat juz 3606 jednostek archiwalnych i jest w trakcie przygotowywania reszty
zasobu.

® Przekazaniu do Archiwum Panstwowego podlegajg materiaty archiwalne odziedziczone po
organach administracji dziatajgcych na terenie gminy przed rokiem 1990.

® Przekazaniu do Archiwum Panstwowego podlegajg réwniez materiaty archiwalne
wytworzone podczas trwania pierwszej kadencji z lat 1990- 1994, gdyz minat juz 25 letni
okres przechowywania niniejszej dokumentacji w Urzedzie.

Opis Termin realizacji

podpis wydajacego wystgpienie

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 wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowa
dokumentacje.

Zataczniki llos¢: O
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O Brak

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

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



