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Archiwum Paistwowe w ' . Oddziat w Szczecinku 128 “ul, Parkowa 3
Koszalinie ’ - - * - - . 78-400 Szczecinek
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
12091 0 2021-05-31 ' 0-5242122021 193
Nr wystaﬁzema Data dokumentu Znak sprawy identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164)

Informacje o jednostce kontrolowanej

i
t Urzad Miasta Szczecinek

| 3870
_ Nazwa jednostki kontr;)lowane] tdentyfikator
systemowy
Ptac Wolnosci 13, 78-400 Szczecinek 330920890 -
Adres Jednostk: kontrolowane, REGON KRS
Uwa-gl
Informacje o przeprowadzone] kontroli
Kontrole przeprowadzit
! Montka Gtuszak [ kierownik Oddziatu w Szczecinku . 24/2021 ‘ , 2021-05-05
Eml_e I nazwisko Ezontrolera -Stanowisko stuzbowe kontrolera _ Nr upo_\_fvazmenla do  Data wystawiera
kontroli upowaznienia
Data kontroli
2021-05-18 ) ©2021-05-18 - '
Dat.; rozpoczecta kontroli - Data za-kor’tczenla kontrol Wskazanie dnt bedacych przerwami w
kontrol

I

Kontrola obejmujgca postgpowanie z matenatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego

dokumentac)g niearchiwalnag, przechowywanymi w archrwum zaktadowym 1 komérkach organizacyjnych w Urzedzie
Miasta Szczecinek.
1
Zakres i przedmiot kontrols

Uwagi

Ocena dziatalnodci jednostki w zakresie objetym kontrolg




%

Wystapienle pokontrolne O-5z 421 2 2021 - Eyz nr .. Strona 2z 4

"W Urzedzie Miasta Szczecinek obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt. Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonywane jest w systemie
tradycyjnym {papierowym) przy wsparciu systemu teleinformatycznego e-Kancelaria. Producentem systemu

. Jest ZETO Koszalin. Umozliwia on generowanie rejestru korespondencyt przychodzacej, korespondencji
wychodzgce), korespondencji wewnetrznej oraz rejestru korespondencji dla goncéw.

Dokumentacja nadsytana t skladana w urzedzie ewidencjonowana jest w Biurze Obstugi Interesanta w rejestrze
przesytek wptywajacych, a nastepnie przekazywana do dekretacjl, ktdrej dokonuje sekretarz urzedu. Nastepnie
przydzielone pisma wyznaczeni pracownicy merytoryczni rejestrujg w spisach spraw i zakladaja teczkr aktowe,
: Na pisma nanosi sig znak sprawy, skladajacy sie z oznaczenia literowego komérki organizacyjnej, symbolu z
jednolitego rzeczowego wykazu akt, kolejnego numeru sprawy wynikajgcego ze spisu spraw oraz oznaczenia
roku kalendarzowego.

Jednostka prowadzi rejestr przesytek wychodzacych zgodnie z § 61 instrukc)i kancelaryjnej. '

Obowiazek przekazywania akt spraw zakoficzonych do archiwum zaktadowego, zgodnie z § 63 ust. 1 instrukgcji
kancelaryjnej jest w przewadze realizowany przez wszystkie komorki organizacyjne.

Zas6b archiwum zakladowego stanowi dokumentacja wiasna (kategoria A i B) oraz akta odziedziczone po
_poprzednich aktotwércach (kategoria A i B). Materialy archiwalne sa oddZielone od dokumentac)i
niearchiwalnej. Stan fizyczny zgromadzonego zasobu jest dobry, Na podstawie losowo wybranych teczek akt
kategorii A 1 kategori B stwierdzono, 2e przechowywany zaséb Jest uporzadkowany (kat. A), poprawnie opisany
| zewidencjonowany. Na teczkach znajdu)a sie elementy opisu zewnetrznego, o ktérych mowa w § 62 ust. 1 ‘
_instrukcji kancelaryjne). Teczki aktowe zawlierajg wewnatrz spisy spraw z oznaczonymi terminami wszczgcla |
zakohczenia sprawy, co decyduje o mozliwosct przekazania do archiwum zaktadowego tylko akt spraw
' zakoficzonych. Akta kategorii A przechowywane sa w przewadze w teczkach z tektury bezkwasowej, a czesé
dodatkowo w kartonach wykonanych z tektury bezkwasowej.

Przechowywana w archiwum zakladowym dokumentacja poddawana jest sukcesywnie weryfikacji kategori
archiwalnych zgodnie z § 6 ust, 3 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie '
"instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacjl i zakresu .
. dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 2011r. nr 14 poz. 67). Czynnosci te} dokonuje sig obligatoryjnie
" podczas typowania dokumentacji do brakowania,

' Niszczenie dokumentacji niearchiwalnej, ktéra utracita znaczenie praktyczne, w tym wartos¢ dowodowq dia
potrzeb urzedu odbywa sig za zgoda archiwum paistwowego,

Stan fizyczny przechowywanej dokumentacji jest dobry.

Ewidencja zasobu archiwum zaktadowego prowadzona jest zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, za wyjgtkiem l
braku wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych, o ktérym mowa w § 17 obowigzujgce) instrukeji archiwaine).

Lokal archiwum zakiadowego znajduje ste w piwnicy budynku. Skiada sie z 1 pomieszczenia o tgcznej
powterzchni ok. 60 m2, Jest wyposazony w regaly metalowe, miejsce pracy dla archiwisty, termometr |
higrometr, czujniki wczesnego wykrywania ognia | dymu oraz gasnice proszkowa z wazng legalizacjg. W lokalu
nie ma okien. W celu zapewnienia cyrkulacjl powietrza w pomieszczeniu funkcjonuje wentylacja mechaniczna,
. ktéra automatycznie uruchamia sig w odstepach cyklicznych.

t

Ocena dziatatnosct jednostii

Stwierdzone nieprawidtowosci

W toku przeprowadzonych czynnosci kontrolnych stwierdzono, ze jednostka nie dokonuje potwierdzenia wysytki
na egzemplarzu pisma przeznaczonego do wiaczenia do akt sprawy, gdzie zgodnie z § 60 ust. 3 instrukcy -
kancelaryine), nalezy zamieszczad informacje co do sposobu wysylkl oraz potwierdzi¢ dokonanie wystania

przesytki lub jej osobistego dostarczenia. Nastepnie prowadzacy sprawe wiacza do akt sprawy podpisany
egzemplarz pisma wychodzgcego, przeznaczony do wiaczenia do akt sprawy. :
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Przekazaniu do archiwum pahstwowego podlegajg akta kat. A odziedziczone po: Prezydium Miejskiej Rady
Narodowej w Szczecinku z lat 1950-1973, Miejskiej Radzie Narodowej w Szczecinku z lat 1973-1990 oraz |
Urzedzie Miejskim w Szczecinku z lat 1973-1990. Do przekazania archiwum panstwowemu kwalifikuja sie
| réwniez akta wtasne (wytworzone przez Urzad Miasta Szczecinek ) z lat 1990-1998, na podstawie art. 5 ust. 1
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2020 r. poz. 164).

- Ewidencja archiwum zaktadowego prowadzona jest poprawnie, za wyjatkiem braku wykazu spiséw zdawczo- '
* odbiorczych, o ktérym mowa w § 17 instrukcji archiwalnej.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

Zalecenie nr 1. Przestrzega¢ realizacji obowigzku wynikajgcego z § 60 ust. 3 instrukcji -
kancelaryjnej, ktéry stanowi, iz na egzemplarzu pisma przeznaczonego do wtgczenia do akt

- Sprawy zamieszcza sig informacje co do sposobu wysytki oraz dokonuje sie potwierdzenia
wystania przesyiki lub jej osobistego dostarczenia - bezzwtocznie.

Zalecenie nr 2. Zatozy¢ i prowadzi¢ wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych zgodnie z § 17 =
| obowigzujgcej instrukcji archiwalnej - bezzwtocznie.

Zalecenie nr 3. Przekaza¢ do Oddziatu w Szczecinku Archiwum Panstwowego w Koszalinie 2021-11-30
| akta odziedziczone po Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Szczecinku z lat 1950-1973,

Urzedzie Miejskim w Szczecinku z lat 1973-1990 oraz Miejskiej Radzie Narodowej w

Szczecinku z lat 1973-1990 na podstawie art. 5 ust, 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o

narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164).

Zalecenie nr 4. Przekaza¢ do Oddziatu w Szczecinku Archiwum Panstwowego w Koszalinie 2022-06-30
wiasne akta kat. A wytworzone przez Urzad Miasta Szczecinek w latach 1990-1998 na

podstawie art. 5 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i

archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164).

Opis Termin realizacji

IREKTOR :
Archiwu Qaﬁslwomgo w Koszalinie |
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Pouczenie:
Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych
w wystgpieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjaénienia i przedstawic dodatkowa
dokumentacje.

Zataczniki | | | lloéé: 0
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Wystgpienie sporzadzono w 2 egz.

egz Nr1 - jednostka kontrolowana
egz Nr 2 - Archiwum Pafistwowe w Koszalinie
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