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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Kontrolg przeprowadzono na podstawie art, 28 ust, 1 pkt 3 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz.U. 2020r., poz. 164).

Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzad Miasta Koscierzyna

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. 3 Maja 9A, 83-400 Koscierzyna

Adres jednostki kontrolowane;j
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kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego zasobu
archiwalnego i dokumentacja niearchiwalng w Urzedzie Miasta Koscierzyna.

Zakres i przedmiot kontroli

Zgodnie z art. 21c ust. 7 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. z 2020 r., poz. 164) kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie okreslonym w wystapieniu
pokontrolnym informuje Dyrektora Archiwum Paristwowego o sposobie wykonania zalecen zawartych
w tym wystgpieniu i dziataniach podjetych w celu usuniecia nieprawidtowosci lub przyczyn niepodjecia
takich dziatan.

Uwagi

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

Przedmiotem kontroli byta realizacja przez Urzad Miejski w Koécierzynie zapiséw ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2020 r., poz. 164). W
szczegdinosci kontroli poddano funkcjonowanie i zorganizowanie archiwum zaktadowego oraz stan
przestrzegania przepiséw kancelaryjno-archiwalnych przez pracownikow komérek organizacyjnych.
W toku kontroli stwierdzono, ze:

o W Urzedzie Miasta Koscierzyna stosowany jest tradycyjny system kancelaryjny bezdziennikowy
oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt wspomagany przez system elektroniczny EOD+.
System jest przeznaczony do prowadzenia czynnosci kancelaryjnych oraz ich dokumentowania,
w szczegdinosci do prowadzenia rejestru przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz spiséw
spraw, wykonywania dekretacji i akceptacji, oraz gromadzenia przyporzgdkowanych do
whasciwych spraw wszelkich dokumentdw elektronicznych majacych znaczenie dla
udokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych spraw. EOD+ zapewnia integracje z
systemami e-Doreczenia, e-Nadawca, ePUAP, systemami poczty elektronicznej i Platforma
Elektronicznego Fakturowania (PEF).

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

o Na zaséb archiwum zaktadowego sktada sie dokumentacja obrazujaca organizacje urzedu i jego
organdw, rejestrujaca czynnoéci administracyjne oraz charakteryzujaca zycie spoteczne i
kulturalne na terenie Koscierzyny. Materiaty archiwalne stanowig m.in.: Uchwaly Rady Miasta,
Zarzadzenia Burmistrza, dokumentacja Sesji Rady Miejskiej, dokumentacja z posiedzen Zarzadu
Rady Miasta oraz komisji dziatajgcych w Urzedzie. Materiaty archiwalne stanowig — 85 mb z lat
1993-2023 (w tym 8,5 mb z [at 1951- 2020 koperty dowodéw osobistych, ktére zostaty
przygotowane do przekazania do Archiwum Parstwowego w Gdarisku).

o Pracownicy regularnie przekazuja dokumentacje spraw zakoriczonych po dwéch petnych latach
do archiwum zaktadowego. Wyjatkiem jest jedynie Biuro Rady oraz Wydziat Rozwoju i Promocji,
kt6ry ostatni raz zdat akta do archiwum zaktadowego w 2018 roku ale dokumentacja dotyczyta
akt z 2013 roku. Biuro Rady za$ nie przekazato kadencji z lat 2014 - 2022. W latach 2018 - 2025
poza wyzej wymienionymi wyjatkami, wszystkie komarki organizacyjne zdaty akta do archiwum
zaktadowego.

o Koperty dowoddw osobistych oséb zmartych zostaty w wiekszosci przekazane do Archiwum
Paristwowego w Gdarisku. Kolejna partia akt czeka na ekspertyze archiwalng, ktéra odbedzie sig
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w Urzedzie w grudniu 2025 roku. Ekspertyzie poddane zostang réwniez przygotowane do
przekazania odziedziczone materiaty archiwalne.

» Pracownicy przekazujg dokumentacje do archiwum na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych w
podziale na kategorie A i kategorie B.

¢ Ponadto w archiwum zaktadowym znajdujg sie materiaty archiwalne w ilosci 10 mb z lat 1967-
1973 odziedziczone po Prezydium Powiatowej Rady Narodowej w Koscierzynie; materiaty
archiwalne w ilosci 4 mb z lat 1974-1975 odziedziczone po Urzedzie Powiatowym w Koscierzynie;
materiaty archiwalne w ilosci 4,6 mb z lat 1976-1992 odziedziczone po Urzedzie Miasta i Gminy
w Koscierzynie.

» Urzgd Miejski nie posiada w swoim zasobie akt osobhowych do roku 1950 wigcznie, ktore
stanowig materiaty archiwalne ( Kat.A). Zgodnie z informacjg otrzymana podczas kontroli, cato$é
akt osobowych do roku 1976 przejat Urzad Wojewddzki w Gdarsku.

o Akta trafiajg do archiwum zaktadowego uporzadkowane prawidtowo — opis teczek wiasciwy.
Akta uporzadkowano w uktadzie rzeczowo- chronologicznym. Materiaty archiwalne (Kat. A)
zostaty umieszczone w teczkach bezkwasowych i sg spaginowane. Na wewnetrznej tylnej czesci
okfadki zostata umieszczona niezbedna adnotacja zawierajaca : ilos¢ stron, date i miejscowosé
oraz podpis osoby paginujgcej akta. Elementy metalowe i plastikowe sg usuniete. Pracownicy
umieszczajg w teczkach spisy spraw zaréwno w Kat. B jak i Kat. A. Archiwista na przyjeta
dokumentacje nanosi sygnatury archiwalne.

» Osoba odpowiedzialna za archiwum zaktadowe prowadzi srodki ewidencyjne tj. wykaz spiséw
zdawczo-odbiorczych, spisy zdawczo-odbiorcze, ewidencje udostepnionej dokumentacji, wykaz
dokumentacji przekazanej na makulature. Przekazywane akta posiadajg ewidencje w postaci
spisow zdawczo — odbiorczych sporzadzonych osobno dla akt kategorii A i B. Spisy sg
opieczetowane i podpisane przez strony przekazujgce i odbierajgce. Brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej odbywa sie tylko i wytgcznie za zgoda Archiwum Parnstwowego w Gdansku.
Ewidencja wypozyczen funkcjonuje bez zarzutdw. Wykaz spisow zdawczo - odbiorczych liczy
obecnie 245 pozycji spisow.

¢ Zgodnie z zapisami instrukeji w sprawie zakresu i organizacji archiwum zaktadowego,
sprawozdania roczne sg przesytane regularnie do Archiwum Panstwowego. Jednostka przesyta
rowniez 4. egzemplarz spiséw zdawczo odbiorczych materiatéw archiwalnych.

¢ Osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zaktadowego ma wydzielony pokdj biurowy do
pracy z petnym wyposazeniem i wymogami BHP. Pokdj jest umiejscowiony na poziomie z innymi
komorkami merytorycznymi. Personel archiwum zaktadowego zostat odpowiednio przeszkolony
i posiada ukonczony kurs kancelaryjno - archiwalny I i Il stopnia.

« Urzad Miasta zorganizowat i wyposazyt na potrzeby archiwum zaktadowego trzy pomieszczenia
archiwalne, ktére sg po remoncie i spetniajg wszystkie wymogi do prawidtowego
przechowywania materiatéw archiwalnych ( Kat A). Pomieszczenia znajduja sie na parterze, ||
pietrze oraz w piwnicy. Wyposazenie stanowia regaty jezdne przesuwane o napedzie recznym
korbowym oraz w pomieszczeniu piwnicznym regaty metalowe, W archiwum znajduje sie
termometr i higrometr. Podczas kontroli temperatura wynosita 17 stopni Celsjusza, za$
wilgotnos¢ wzgledna powietrza wynosita 50% RH. Do monitorowania temperatury i wilgotnoéci
powietrza prowadzony jest rejestr. Archiwum posiada rezerwe magazynowg w wielkosci 193,40
mb.

¢ Kontrola archiwum USC dotyczyta sprawdzenia warunkdéw przechowywania i zabezpieczenia
materiatéw archiwalnych obejmujacych akta stanu cywilnego tj. ksiegi stanu cywilnego, akta
zbiorowe rejestracji stanu cywilnego i skorowidze alfabetyczne.

e Przepisy kancelaryjno-archiwalne stosowane sg poprawnie, Ksiegi USC uktadane sg
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chronologicznie w podziale na urodzenia, matzefdstwa i zgony. Akta zbiorowe uktadane sg w

uktadzie chronologicznym. Ksiegi stanu cywilnego i akta zbiorowe opisane zostaty prawidtowo.
Zgodnie z Ustawg z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U. 2014, poz.
1741), ksiegi USC prowadzone sa od marca 2015 r. w formie elektronicznej (program ZRODtO);

s Na zasob archiwum USC sktada sie dokumentacja wtasna oraz odziedziczona po USC dziatajgcych
na terenie gminy przed 1946 r.

o Ksiegi sg przekazywane do Archiwum Panstwowego regularnie. Ostatnie przekazanie ksigg do
Archiwum Panstwowego w Gdarisku miato miejsce w 2025 roku.

e Stan fizyczny dokumentacji w wiekszosci jest dobry. Ksiegi sg w zasadzie systematycznie
poddawane zabiegom konserwatorskim podczas ktérych sg wymieniane okfadki i uzupetniane
pojawiajgce sie ewentualne ubytki papieru.

e Na zasob archiwum USC sktadajg sie ksiegi stanu cywilnego (matzenstw, urodzen i zgondwy),
skorowidze i akta zbiorowe: Skorowidze: z lat 2009 - 2014 w ilosci 0,9 mb; Akta zbiorcze do
urodzen w ilosci 23,30 mb z lat 1946 - 2024, matzenstw w ilosci 20,86 mb z lat 1946 - 2024,
zgonow w ilosci 11 mb z lat 1946 - 2024.

s Dokumentacja odziedziczona to ksiegi USC po urzedach dziatajgcych na terenie obecnej gminy i
skorowidze do ksigg USC. Ksiegi dotyczg: USC Korne 1922 - 1926, USC Puc 1928 - 1935, USC
Wielki Klincz 1926 - 1930, USC Waglikowice 1926 — 1935, USC Nowa Wies 1926 — 1928, USC
Niedamowo z lat 1926 — 1945 w tacznej ilosci ok 1,06 mb.

e Archiwum USC przechowuje dokumentacje w pomieszczeniach biurowych USC, usytuowanych
na parterze budynku. W ww. pomieszczeniach zapewniono odpowiednie, jak wykazywaty
réwniez wczesniejsze kontrole, warunki do przechowywania i korzystania z ksigg. Kontrola nie
wykazata czynnikow mogacych stanowi¢ zagrozenie dla archiwaliow.

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

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

L Nalezy zdaé do archiwum zaktadowego materiaty archiwalne z kadencji 2014 - 2026-12-30
2018, gdyz dalej zalega w komdrce merytorycznej. Po przekazaniu akt nalezy
przestad 1 egz. spisu zdawczo - odbiorczego do Archiwum Parstwowego w
Gdarisku.
= Nalezy zda¢ do archiwum zaktadowego dokumentacje niearchiwalng i materiaty 2026-12-30
archiwalne z z dziatu Rozwoju i Promocji do roku 2023 wtgcznie, gdyz dziat
kompletnie nie przekazuje akt i dokumentacja wcigz zalega w komarce
merytorycznej. Po przekazaniu akt nalezy przesta¢ 1 egz. spisu zdawczo -
odbiorczego do Archiwum Panstwowego w Gdansku.
3;

Nalezy kontynuowaé prace nad archiwizacjg materiatdow archiwalnych 2027-12-30
odziedziczonych do roku 1990 by zda¢ catosé do Archiwum Parstwowego w
Gdansku.
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Nalezy uporzgdkowa¢ i zda¢ do Archiwum Paristwowego w Gdarisku kolejna 2027-05-30
partie kopert dowoddw osobistych oséb zmartych wydanych w okresie do 1979r.
wigcznie.

Opis Termin
realizacji

Malgorénta Janusz

podpis wydajgcego wystapienie
Pouczenie:
Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia pokontrolnego,

moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych w wystapieniu
pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowa dokumentacje.

Zatgczniki llos¢: 0
€ erak

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

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



