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Wyelgpienie nokortrolne O-111.421.21.2016 - Egz. nr

Archiwum Panstwowe w

- 65 ul. SwWojciecha 13
Szczecinie 70-410 Szczecin
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
240 2016-04-12 0-111421.21.2016 313

Nr wystgpienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE D/é

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 198
r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2015 r. poz. 1446)

Informacje o jednostce kontrolowane;j

Urzad Miejski w Policach 9433

Nazwa jednostki Identyfikator systemowy

ul. Stefana Batorego 3, 72010 Police

00052586600000 -
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
tukasz Koztowski archiwista 21/2016 2016-03-07
Imig i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do kontroli Data wydania upowaznienia

Data kontroli

2016-04-05 2016-04-06

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w kontrali

Kontrola przestrzegania przepiséw ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach zgodnie z art 21 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2015 poz. 1446).

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrola
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W kontrolowanej jednostce organizacyjnej stosowane sg obowigzujace przepisy kancelaryjne i archiwalne. Obowiazuje tradycyjny system
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw. Dokumentacja jest gromadzona w sposéb odzwierciedlajacy przebieg
zatatwiania i rozstrzygania spraw. Komorki organizacyjne nieregularnie przekazuja dokumentacje do archiwum zaktadowego. W trakcie
kontroli wykazano btedy w klasyfikowaniu i kwalifikowaniu dokumentacji przekazywanej do archiwum zaktadowego. Czes¢ materiatow
archiwalnych jest nieuporzadkowana. Stan fizyczny dokumentacji jest dobry. Uktad dokumentacji w archiwum zaktadowym oraz rezerwa
wolnych potek nie budzi zastrzezen. Srodki ewidencyjne s3 prowadzone w sposob wiasciwy. Warunki przechowywania dokumentacji oraz
warunki pracy w archiwum zaktadowym sa bardzo trudne z powodu niskiej temperatury powietrza i wysokiej wilgotnosci, przekraczajacej
dopuszczalne normy. Lokal archiwum jest zabezpieczony przed wtamaniem i przed pozarem. Pracownik archiwum zaktadowego posiada
specjalistyczne wyksztatcenie. Materiaty archiwalne przeznaczone do przekazania do archiwum panstwowego szacuje sie na ok. 15 m.b.
Dokumentacja niearchiwalna podlega reqularnemu brakowaniu. Poza lokalem archiwum zaktadowego przechowywane s3 akta osobowe.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

1. Lokal archiwum zaktadowego nie jest ogrzewany. Temperatura i wilgotnos$¢ powietrza w miesigcach zimowych znacznie przekraczaja
dopuszczalne normy: 8-11°C, 60-71% RH. Jest to niezgodne z § 6 pkt. 2 i § 8 ust 3 pkt 5 instrukeji archiwalnej. Takie warunki moga
spowodowac uszkodzenie i zniszczenie dokumentacji, a zwtaszcza rozwdj zanieczyszczen mikrobiologicznych, co pocigga za soba
koniecznosc kosztownej konserwacji materiatéw archiwalnych przeznaczonych do przekazania do archiwum panstwowego. 2.
Dokumentacja jest przekazywana do archiwum zaktadowego nieregularnie. Najwieksze zalegtoéci w przekazywaniu dokumentacji (w tym
zwiaszcza kategorii ,A") maja nastepujace komorki organizacyjne: Wydziat Techniczno-Inwestycyjny, Wydziat Gospodarki Gruntami,
Wydziat Spraw Obywatelskich, Wydziat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe], Wydziat Rozwoju i Funduszy Pomocowych, Wydziat
Promocji i Wspotpracy Zagranicznej. Wymienione komoérki nie przekazaty do archiwum zaktadowego materiatéw archiwalnych z ostatnich
9-15 lat Jest to niezgodne z § 63 ust 1 instrukcji kancelaryjnej. 3. Czes¢ dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym zostata
btednie zaklasyfikowana i posiada btgdng kategorie archiwalng (przyktady zawarto w zataczniku do protokotu kontroli).

Stwierdzone nieprawidlowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Zapewnic warunki wilgotnosci i temperatury zgodne z zatgcznikiem do instrukcji archiwalnej. 2016-09-30

2. Zobowigzac komérki organizacyjne do przekazywania dokumentacji spraw zakonczonych do archiwum 2016-09-30
zaktadowego zgodnie z § 63 ust. 1 instrukeji kancelaryjnej. Sporzadzi¢ harmonogram przekazania do archiwum

zaktadowego dokumentacji z nastepujacych komorek organizacyjnych: Wydziat Techniczno-Inwestycyjny, Wydziat

Gospodarki Gruntami, Wydziat Spraw Obywatelskich, Wydziat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe], Wydziat

Rozwoju i Funduszy Pomocowych, Wydziat Promocji | Wspotpracy Zagranicznej. Kopie harmonogramu przestaé do

wiadomoéci do Archiwum Panstwowego w Szczecinie.

3. Zobowigzac koordynatora czynnosci kancelaryjnych do biezgcego nadzoru w zakresie prawidtowosci doboru 2016-09-30
klas z wykazu akt do zatatwianych spraw zgodnie z § 2 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej.

4. Przekazac do archiwum panstwowego ksigzki meldunkowe z lat 1958-1965 oraz kartoteki mieszkafcow. 2017-03-31
Wydzieli¢ i przygotowac do przekazania do archiwum panstwowego materiaty archiwalne wytworzone do 1990
roku.

Opis Termin realizacji
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podpis wydajacego wystapienie

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.

Zatgczniki Ilos¢: O
€ Brak

Wystgpienie sporzadzono w 2 egz.

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



