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WYSTAPIENIE POKONTROLNE
Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli art. 2,8 usi. 1 pkt 3 ustaWy z dnia 14 lipcé 1983 rokﬁ d narodowymzasoble archiwalhym i
archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217). .

Informacje o jednostce kontrolowane;j

Urzad Miejski w Stawnie

| | 3794

Nazwa jednostki kontrolowanej Thu: ~=hg Ideﬂfyfikator
systemowy
ul. Curie Sktodowskiej 9, 76-100 Stawno ' 00052636300000 =
Adres jednostki 'kontfélbWénéj = REGON 7 < KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit

Ewa Drobkiewicz Starszy archiwista 2/2018 ‘ 2018-02-16

Imie i nazwisko ko‘ntrolera Stanovltiﬁkb stuﬂmwe kontrrol‘e/ra Nr upowaznienia do Déta Wystawienia
kontroli upowaznienia

Data kontroli

2018-03-07 2018-03-07 =
Data rozpoczecia kontroli : Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i
dokumentacja niearchiwalng przechowywanymi w archiwum zaktadowym i komérkach organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Stawnie

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi '
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Ocena dziatalnoééi jednostki w zakresie objetym kéntrolq

W Urzedzie Miejskim w Stawnie stosowany jest bezdziennikowy system kancelaryjny. System elektroniczny
stosowany jest wspomagajaco dla rejestracji, rozdziatu, dekretacji przesytek oraz akceptacji pism. Pisma
rejestruje sie w spisie spraw i taczy w sprawy. Wypracowywany jest system regularmego przekazywania akt
spraw zakonczonych z komdrek organizacyjnych do archiwum zaktadowego. Przekazywanie akt odbywa sie na
podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych.sporzadzanych oddzielnie dla kat. A i B.

W zasobie archiwum zaktadowego znajduje sig dokumentacja aktowa wtasnej jednostki oraz dokumentacja
aktowa odziedziczona po Urzedzie Miejskim w Stawnie funkcjonujacym jako terenowym organie administracji
panstwowej. Dokumentacija ta przechowywana jest w postaci tradycyjnej - papierowe;.

Od 2017 r. wypracowywany jest standard systematycznego i kompletnego przekazywania materiatéw
archiwalnych oraz dokumentaciji niearchiwalnej do archiwum zaktadowego. Trwajg prace porzadkowe w celu |
wypetnienia obowiazku zdania do archiwum zaktadowego dokumentacji, ktérej okres przechowywania w
komérkach organizacyjnych uptynat. M.in. przekazaniu podlegajg dokumentacja ptacowa z lat 1990-2015 (ok. 2
mb akt) oraz akta osobowe z lat 1973-2015 (ok. 3 mb akt).

Materiaty archiwalne sag wydzielone od dokumentacji niearchiwalnej i umieszczone na odrebnym regale. Od
Czasu ostatniej kontroli ilo§¢ materiatéw archiwalnych wzrosta o 7mb (296 j-a.). llo§¢ dokumentacii niearchiwalnej
kat. BE50 oraz B50 nie ulegta zmianie.

Stan uporzadkowania materiatéw archiwalnych nie budzi zastrzezen. Uktad akt jest zgodny ze strukturg

organizacyjna i hastami jednolitego rzeczowego wykazu akt. Prawidtowo$é opisu teczek i zgodno$é tytutéw ich z
zawartoscig nie budzi zastrzezen

Stan fizyczny materiatéw archiwalnych oraz dokumentagji niearchiwalnej jest dobry. Akta nie sg zawilgocone i
uszkodzone.

Cato$¢ zbioru dokumentacji archiwum zaktadowego posiada ewidencje w postaci wykazu spiséw zdawczo-
odbiorczych, spiséw zdawczo-odbiorczych przekazywanych z komérki organizacyjnej do archiwum zaktadowego,
spisy dokumentacji podlegajacej brakowaniu, spisy materiatéw archiwalnych przekazanych do Archiwum
Panstwowego. Akta s3 prawidlowo znakowane sygnatura archiwalna. Poprawno$¢ sporzadzania Spiséw
brakowanej dokumentaciji jest weryfikowana na biezaco w trakcie procedury wydawania zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej.

Dokumentacja archiwum zaktadowego byta i jest porzadkowana Przez pracownikow wtasnej jednostki. Obowigzki
archiwisty zaktadowego w ramach obowigzkéw petni osoba zatrudniona na stanowisku urzedniczym.

Warunki pracy w archiwum zaktadowym sg dobre. Lokal archiwum zaktadowego posiada rezerwe magazynows, -
ok 27 mb i miejsce do pracy archiwisty.

M‘Ocenak dz‘iatalno'é(v:i jednostki

Stwierdzone nieprawidtowoéci
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Obieg dokumentaciji jest prawidtowy, jednak zauwazono usterki w dokumentowaniu czynnos$ci kancelaryjnych.

Usterkami sa: btedne tworzenie znaku sprawy brak oznaczania pism przychodzacych znakiem sprawy, brak
opatrywania parafq i datg jego ztozenia przez pracownika prowadzacego sprawg pism pozostajacych ad acta

(drugiego egzemplarza pisma wigczanego do sprawy); brak jest umieszczenia na tych pismach informaciji co do

sposobu wysytki oraz potwierdzenia dokonania wysytki lub osobistego doreczenia. Punk kancelaryjny nie

rejestruje wszystkich przesytek wychodzacych w rejestrze przesytek wychodzacych (pisma wysytane listem

zwyklym sa rejestrowane wytacznie ilosciowo w pocztowej ksigzce nadawczej).

Zgodnie z § 15, ust. 4, pkt 1, lit. e instrukciji archiwalnej obowiazujacej od dnia 1 stycznia 2011 r. materiaty
archiwalne oraz dokumentacje niearchiwalng o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat nalezy umieszczaé
w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej. Zgodnie z § 47 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdéw gmin i zwigzkow

migdzygminnych materiaty archiwalne Rady, Komisji i Zarzadu wytworzone do 2010 r. powinny posiada¢ oprawe
ksigzkowa.

Materiatami archiwalnymi wytypowanymi do przekazania do archiwum panstwowego jest dokumentacja
wydawanych decyzji i opinii lokalizacji ogélnych i szczegétowych, ewidencja inwestycji oraz rejestr ewidenciji
gospodarczej odziedziczona po Urzgdzie Miejskim w Stawnie jako terenowym organie administracji pafistwowej z
lat 1978-1989 w ilosci ok 21 j.a. (0,30 mb). Przekazaniu do Archiwum Panstwowego moze réwniez podlegac
dokumentacja odziedziczona po Kolegium Rejonowym ds. Wykroczen przy Naczelniku Miasta i Gminy w
Stawnie. Jest dokumentacja akt spraw wykroczen oraz rejestry A spraw w wykroczenie kolegium | instancji.
Dokumentacja ta posiada niepetna ewidencje. Kazda jednostke archiwalng nalezy opisa¢ oddzielnie w celu
okreslenia poszczegdlnych tytutéw teczek. Spis ten bedzie podlegat ocenie czy nie zawiera materiatow
archiwalnych.

Zabezpieczenie przeciw pozarem jest niewystarczajace - brak jest systemu do wykrywania ognia i dymu
wymaganego §6 ust. 5 obowigzujacej instrukcji archiwalnej.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usunigcia nieprawidtowosci

Przestrzegaé zapiséw instrukcji kancelaryjnej w zakresie dokumentowania przebiegu | 2018-06-30
rozstrzygania spraw zgodnie z § 52, § 58 ust. 5, § 60 ust. 3, § 61 obowiazujacej instrukeji | T
kancelaryjnej.

Umieszczaé materialy archiwalne i dokumentacjg niearchiwalng o okresie | | 2018-06-30
przechowywania diuzszym niz 10 lat w teczkach aktowych wigzanych z tektury
bezkwasowe;j.

Przekaza¢ do Archiwum Panstwowego w Koszalinie Oddziat w Stupsku materiaty | 2018-11-30
archiwalne z lat 1978-1989 uporzadkowane zgodnie z zatgcznikiem nr 4 Rozporzadzenia iz
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziemika 2015 r. w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do |

archiwow panistwowych i brakowania dokumentacii niearchiwalnej (Dz. U. poz. 1743).

Dostosowac lokal archiwum zaktadowego do wymogéw okreslonych w instrukcji archiwlanej 1 2018-11-30
poprzez zamontowanie systemu do wykrywania ognia i dymu.

“ Opis = Termin realizacji
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Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen
zawartych w wystapieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢

- dodatkowa dokumentacje.
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Wystapienie sporzadzono w 2 egz.
egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana

egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Koszalinie



