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Szanowny Panie,

Archiwum Parstwowe w Koszalinie przesyta w zatgczeniu wystapienie pokontrolne,
bedgce wynikiem kontroli postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do
panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng, przechowywanymi
w archiwum zaktadowym i komérkach organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy w Czarnem
przeprowadzonej w dniu 4 pazdziernika 2019 roku.

Roéwnoczesnie uprzejmie informujemy, iz w ciagu 21 dni od dnia otrzymania
wystgpienia  pokontrolnego, przystuguje  Panstwu  prawo zgtoszenia  pisemnych
umotywowanych zastrzezen do oceny i zalecen zawartych w wystapieniu pokontrolnym oraz
ztozenia dodatkowych wyjasnien i przedstawienia dodatkowej dokumentacgii.

Zgodnie z art. 21c. ust. 7 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2019 r. poz. 553 z poézn. zm.) prosimy o przekazanie na
adres tutejszego Archiwum informacji (w terminie okreslonym w wystapieniu pokontrolnym)
0 sposobie wykonania zalecen zawartych w tym wystapieniu i dziataniach podjetych w celu
usuniecia nieprawidtowosci lub przyczynach niepodjecia takich dziatan.

Z wyrazami szacunku

Zat.: 1
AP
% : ARCHIWA
PANSTWONE «
Oddziat w Stupsku, 76-200 Slupsk, ul. W, Lutostawskiego 17 Oddziat w Szczecinku, 78-400 Szczecinek, ul. Parkowa 3
tel. +48 59 842 54 13, fax +48 59 84 22 327 tel./fax +48 94 37 40 363
e-mail: slupsk@koszalin.ap.gov.pl e-mail: szczecinek@koszalin.ap.gov.pl

Administratorem danych osobowych jest Archiwum Paristwowe w Koszalinie. Klauzule informacyjne dotyczace przetwarzania
danych osobowych znajdujg sie na stronie internefowsj pod adresem hﬂp://www.koszah‘n.ap.gov.p! w zakfadce ,Ochrona
danych osobowych”.
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Archiwum Paristwowe w Oddziat w Stupsku 27 ul. W.Lutostawskiego 17
Koszalinie I 76-200 Stupsk
' Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
10490 ' 2020-01-10 - 0-5.421.14.2019 485
Nr wystgpienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli stanowi art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. 22019 r. poz. 553 z pézn. zm.).

Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzad Miasta i Gminy w Czarnem 3780

Nazwa jednostki kontrolowanej Identyfikator

systemowy
- ul.Moniuszki 12, 77-330 Czarne 000527718000 -
Adres jednostki kontrolowanej 00
REGON KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Aneta Pogorzelska Archiwista 65/2019 2019-09-13
Krzysztof Skrzypiec Kierownik Oddziatu w Stupsku 60/2019 2019-09-13
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do Data wystawienia
kontroli upowaznienia
Data kontroli
2019-10-04 ~ 2019-10-04 —
Data rozpoczecia kontroli N Data zakoriczenia kontroli

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg

niearchiwalng przechowywanymi w archiwum zaktadowym i komorkach organizacyjnych w Urzedzie Miasta i Gminy w
Czarnem.

Zalres i przedmiot kontroli

Uwagi
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Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg

W kontrolowanej jednostce stosowany jest bezdziennikowy system kancelaryjny. Podstawowym
systemem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw jest system tradycyjny
(papierowy). Pracownicy rejestrujg sprawy w spisach spraw i {gcza w sprawy. Pracownicy zostali
~ zobowigzani przez kierownictwo Urzedu do przestrzegania zapiséw instrukcji kancelaryjnej w zakresie
dokumentowania czynnoéci kancelaryjnych zgodnie z wytycznymi Archiwum Pafistwowego w Stupsku.
Zapisy instrukcji kancelaryjnej w w/w zakresie sg przez pracownikéw stosowane na biezaco w sposéb
dostateczny. Prowadzony jest rejestr korespondencji wplywajgcej, natomiast wysyiki wychodzace z urzedu
nie s3 rejestrowane.

Obecnie wypracowywany jest system regularnego przekazywania do archimum zakladowego
dokumentacji, ktérej uptynat okres przechowywania w komoérce organizacyjnej. Przekazywanie akt odbywa
sie na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych, oddzielnych dla kat. A i B.

W archiwum zaktadowym przechowywana jest dokumentacja wlasna, odziedziczona i zdeponowana.

Materialy archiwalne to gtéwnie dokumentacja gremiéw kolegialnych, planowania przestrzennego,
ustalania warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu, dokumentacja pokontrolna. Dokumentacja
hiearchiwalna to gtéwnie dokumentacja ksiegowa oraz przyznawania stypendiéw szkolnych, przyznawania
zasitkdw opieki spotecznej, awanséw nauczycieli.

W zbiorze dokumentacji archiwum zakladowego znajduje sie dokumentacja, ktérej uptyng 25-letni okres
przechowywania w jednostce. Przekazaniu do Archiwum Panstwowego podlegajg materiaty archiwalne
wytworzone do roku 1991 (zgodnie z zaleceniem z ostatniej kontroli). Sprawa zostata wszczeta (O-
5.511.53.2019), archiwista zaktadowy ma kontaktowa¢ sie z pracownikiem Archiwum Panhstwowego
Oddziat w Stupsku w sprawie przekazania materiatéw archiwalnych.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji byt dostateczny gdyz jest w trakcie porzadkowania przez
archiwiste zakladowego.

Akta uktadane sg w kolejnosci spiséw zdawczo-odbiorczych. Materiaty archiwalne ufozone sg na
oddzielnych pétkach. W zwigzku z wygospodarowaniem nowego pomieszczenia na magazyn archiwum
zakfadowego - trwajg przenosiny materiatéw archiwalnych do nowego pomieszczenia. Nie wszystkie
materialy archiwalne sg uporzgdkowane wewnetrznie. Obecnie trwajg prace z tym zwigzane. Pracownik
archiwum zakifadowego na biezgco przepakowuje i uktada akta.

Stan fizyczny zbioru dokumentacji (w tym kat. A i B50) jest dobry. Akta nie sy zawilgocone ani
uszkodzone.

Klasyfikacja czesci akt jest bfedna - poniewaz teczki wytworzone przed 2011 r. posiadajg symbol i hasto
wykazu akt obowigzujgcego od 2011 r. Kwalifikacja jest zgodna z obowiazujacym w jednostce jednolitym
rzeczowym wykazem akt. Archiwista zaktadowy dokonuje przekwalifikowania dokumentacji i nadawania jej
kategorii wyzszej zgodnie z § 6 ust. 3 Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zalkiadowych (Dz. U. nr 14, poz. 67). Przekwalifikowaniu podlegaja m.in
koperty dowodowe, przekazane przed 2011 r. Teczki aktowe, ktdrych zawartos¢ budzi watpliwosé co do
stosowania kategorii wyzszej nalezy poddac ekspertyzie archiwalnej przeprowadzanej przez pracownikéw
Archiwum Parnistwowego.

Warunki pracy w archiwum zakfadowym sg dobre. Archiwum zakladowe znajduje sie w piwnicy budynku
administracyjnego. Urzedu Miejskiego. Skiada sie z dwoch pomieszczen o tgcznej powierzchni ok. 60 m?2.
Wyposazenie lokalu stanowia metalowe regaly, biurko, krzesta. Oswietlenie naturalne i sztuczne.
Zabezpieczenie kradzieza, p.poz. jest prawidfowe: drzwi zamykane na zamki patentowe i plombowane,
okratowane okna, monitoring w ramach ochrony obiektu, gasnica p.poz. z wazng legalizacja, koce i worki

- p.poz., system do wykrywania ognia. Archiwum posiada rezerwe magazynowa.

- W zwigzku z wygospodarowaniem nowego pomieszczenia na magazyn archinwum zaktadowego - trwa
porzadkowanie i przenoszenie materiatéw archiwalnych do nowego lokalu. W dniu kontroli pomiar
temperatury i wilgotnosci powietrza byt prawidtowy.

Obowigzki archiwisty zakladowego w ramach obowigzkéw petni osoba zatrudniona na innym stanowisku
urzedniczym. Osoba odpowiedzialna za archiwum zaktadowe - Pani Monika Hoftman posiada
_ przeszkolenie archiwalne.
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Ocena dziatalnosci jednostki

‘Stwierdzone nieprawidtowosci

1. Nie wszystkie materiaty archiwalne s3 uporzadkowane wewnetrznie.

2. W zbiorze dokumentacji archiwum zaktadowego znajduje sie dokumentacja, ktorej uptynety okresy przechowywania.
Archiwista zaktadowy podjat prace zwiazane z przekazaniem materiatow archiwalnych do Archiwum Parstwowego w

Koszalinie.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usunigcia nieprawidtowosci

1. Kontynuowat dziatania zwiazane z uporzadkowaniem wewnetrznym materiatéw archiwalnych 2021-06-30
znajdujacych sie w zbiorze dokumentacji archiwum zaktadowego.

- 2.Kontynuowac dziatania zwigzane z przekazaniem do Archiwum Paristwowego w Koszalinie Oddziat 2020-12-31
w Stupsku materiatéw archiwalnych wytworzone do roku 1991 uporzadkowane zgodnie z
zatgcznikiem nr 4 Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika
2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw
archiwalnych do archiwdw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. poz.

- 1743).

Opis Termin realizacji
Afchiwiup oszalini
{0tipib Wydaj§eego Falécetie

a 1

I0-01-LY
data
Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych

W wystgpieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowa

- dokumentacje.

Zatgezniki - llog¢é: 0
OBrak

Wystgpienie sporzadzono w 2 egz.

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






