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Archiwum Panstwowe w

ul. Marii Skkodowskiej-Curie 2
- Koszalinie 75-803 Koszalin
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres>
(systemowy)
3398 2017-07-12 0-1.421.3.2017 L 12189
Nr wystgpienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust.2 i art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506 z p&zn. zm.)

Informacje o jednostce kontrolowanej

; Urzad Gminy Siemysl

3649
Nazwa jednostki kontrolowanej Identyfikator
systemowy
ul. Kotobrzeska 14, 78-123 Siemysl 29300000543048 -
Adres jednostki kontrolowanej REGON KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Ryszard Niebieszczanski Starszy Archiwista 2172017 2017-05-23

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do Data wystawienia

kontroli upowaznienia

Data kontroli

2017-05-30 2017-05-30

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w

kontroli

Kontrola archiwum zaktadowego Urzedu Gminy Siemysl

Zakres i przedmiot kontroli

W kontroli przeprowadzonej w dniu 30 maja 2017 r. uczestniczyta rowniez Pani Katarzyna Krélczyk Z-ca
- Dyrektora Archiwum Paristwowego w Koszalinie (upowaznienie nr 23/2017 wydane 23.05.2017 r).

Uwagi

Ocena dziétalnos’ci jednbstki w zakresie objetym kontrola
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W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, ze w archiwum zaktadowym Urzedu Gminy Siemy$l przechowywany
jest materiat archiwalny wtasny oraz dokumentacja niearchiwalna wtasna, odziedziczona i zdeponowana. Do materiatu
archiwalnego wtasnego wigczono teczki gospodarstw rolnych z lat 1945-2014, kiére zostaty w catosci wypozyczone do
Referatu Infrastruktury Technicznej i Rolnictwa, poniewaz dokumentacja ta jest ciggle wykorzystywana do po$wiadczania
okresu zatrudnienia w gospodarstwie rolnym a co za tym idzie wysokos$ci sktadek na rolnicze ubezpieczenie spoteczne
wtascicieli gospodarstw oraz cztonkdw ich rodzin.

W jednostce stosuje sie bezdziennikowy system kancelaryjny, pisma rejestruje sie w spisie spraw i tagczy w sprawy.

Instrukcja kancelaryjna nie jest w petni przestrzegana, poniewaz nie wszystkie komorki przekazujg dokumentacjg do

archiwum zaktadowego regularnie. Teczki aktowe posiadajg kompletny opis zewnegtrzny i sg wiasciwie
- zewidencjonowane. Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego odbywa si¢ na podstawie wtasciwie sporzgdzanych
spisbw zdawczo-odbiorczych, oddzielnie dla akt kat A i B. Spisy posiadajg nazwiska i podpisy osoby przekazujace;j i
przejmujace]j akta oraz date przejecia. Akta kat. A to gtéwnie protokoty z sesji Rady Gminy Siemys$l, z posiedzen Zarzgdu
Gminy Siemysl, protokoty komisji, dokumentacja sprawozdawcza finansowa, dokumentacja dotyczgca nieruchomoséci,
zarzgdzenia Wéjta Gminy Siemysl, kontrole jednostek podlegtych. Akta kat B to w wigkszo$ci dokumentacja finansowo-
ksiegowa, osobowo-ptacowa, dokumentacja ewidencji ludnosci, przetargdw, realizacji inwestycji wiasnych,
dokumentacja organizacyjna oraz umowy najmu na lokale uzytkowe. Zbi6ér dokumentacji jest wtasciwie uporzgdkowany,
zaklasyfikowany, zewidencjonowany i opisany. Stan fizyczny zbioru dokumentacji jest dobry. Dokumentacja
przechowywana jest w tekturowych oktadkach, wigzanych teczkach z tektury bezkwasowej i kopertach (akta osobowe),
utozonych systemem bibliotecznym i archiwalnym.

Dokumentacja w archiwum zaktadowym jest przechowywana w podziale na materiaty archiwalne i dokumentacje
niearchiwalng. Akta uktadane sg w kolejnosci spiséw zdawczo-odbiorczych. Dokumentacja zgromadzona w archiwum
zaktadowym jest wtasciwie klasyfikowana i kwalifikowana, zgodnie z obowigzujgcym w jednostce jednolitym rzeczowym
wykazem akt. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okresy przechowywania uptynety odbywa sie regularnie,
za zgodg Archiwum Panstwowego w Koszalinie.

W trakcie kontroli stwierdzono, iz do archiwum zaktadowego nalezy przejaé z Urzedu Stanu Cywilnego w Siemyslu,
rejestry mieszkarncow oraz uprzednio uporzagdkowane, koperty dowodowe oséb zmarych, z czego do przekazania do
Archiwum Panstwowego bedg sie kwalifikowaty koperty os6b zmartych do roku 1991 wiacznie, ktérym pierwszy dowéd
osobisty wydano do roku 1979 wigcznie.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

Nieregularne przekazywanie dokumentacji spraw zakonczonych z komérek organizacyjnych do archiwum zaktadowego. -
Z informagji uzyskanych w trakcie kontroli, na stanowiskach pracy moze znajdowaé sig réwniez jeszcze dokumentacja
odziedziczona kat. A.

Czes¢ dokumentaciji kat. A oraz powyzej B10 wymaga przetozenia do wigzanych teczek z tektury bezkwasowe;j.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

Przekazaé z komoérek organizacyjnych do archiwum zaktadowego dokumentacjg wszystkich spraw 2018-06-29
zakonczonych, ktdrych dwuletni okres przechowywania na stanowiskach pracy juz uptynat.

Po wykonaniu zalecenia pierwszego, wydzieli¢ akta kat. A wytworzone do 1990 roku (w tym rejestry 2018-09-28
mieszkaricow) i uporzadkowac je wg standardéw okreslonych w zatgczniku nr 4 do rozporzadzenia Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
- dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw paristwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej (Dz. U. 2015, poz. 1743) w celu przygotowaniaich do przekazania do Archiwum
Panstwowego w Koszalinie.
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- Akta kat. A oraz dokumentacje niearchiwalng o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat, . 2018-06-29
- zgromadzong w archiwum zaktadowym, nalezy umiesci¢ w wigzanych teczkach aktowych z tektury
- bezkwasowej (§ 15, ust. 4, pkt 1, lit. e, instrukcji archiwalnej).

Uporzadkowac, zewidencjonowaé i przejaé do archiwum zaktadowego z Urzedu Stanu Cywilnego ~ 2018-10-31
w Siemyslu koperty dowodowe oséb zmartych, ktérych okresy przechowywania w komérce :
organizacyjnej juz uptynety. Standardy porzadkowania tej dokumentacji nalezy konsultowac z
Archiwum Panstwowym w Koszalinie. W terminach do 29 grudnia 2017 r. oraz do 29 czerwca 2018
r.nalezy przestaé do Archiwum Parisiwowego w Koszalinie informacje o stopniu realizaciji
zalecenia.

Opis Termin realizacji

NEKTORA BARCHIW UM
¢ KOSZALINIE

na Krdlczyk
{

J Kalarzyna K
Zbstepca Dyrektora
Kierownik Qddziatu |

Nadzoru archiwelnges-t-aromadzgala 2as0bu

podpis wydajgcego wystgpienie

Aotx - 0% W

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 przedstawic
dodatkowa dokumentacje.

Zataczniki llos¢: 0
€ Brak

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




eSO T . n ffg;é,
S - L S e L
‘ RS et
- - W e 3 i
RN .'.wiv -
" -f'“r*w, .Wi
‘?’.‘H.‘ik ‘Muw_
oty 5o e _ ET TR -
j H l\I,.l'.‘.‘l ;"“ 1

:iaml‘x.a..&-,.—a,.. '

= ) T T«
B B | - ' = . H = i . H(l o
R l“"{*’ﬁ_,ﬁ&ﬁ *]H‘.nf.,’w"s“ﬁ ”,”.r Wi el ".";;J"I'u,..I_;‘,‘z'.':' RN 'J--u’\." :
m.sé':. e v A ih,._ AT S el s st e oy
l:& if <¢-"'m ffwﬁi‘mﬂ"ﬂ“l‘ﬂ i b -z._f.uln' 210 S rime il T s 8
‘ ‘b 'n-;:‘.';' abica boide o T EED: :
PRI ‘ , I S T )
' l A0T & W N RGO OE RS gt
Ve Doty 4,0 e Al o Bl o0 =T i
.,) ey pmt =t Yyl el A b fel® -
= 4
, ll |
=l '
B ' il%
o |
At '
- ™ i - .
, a
1 2
L
R —— s - S 47'{L1’,, m—— —t———— - . =




