Wystapienie pokontrolne O-1.421.35.2017 - Egz. nr .....

Archiwum Panstwowe w
Koszalinie

Stronaiz 4

ul. Marii Sktodowskiej-
Curie 2
75-803 Koszalin

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
4815 2018-01-19 0-1.421.35.2017 189

Nr wystapienia

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 r. o narodowym zasobie archiwalnym i

archiwach (Dz. U. 22016 r. poz. 1506)

Informacje o jednostce kontrolowane;j

Urzad Gminy Biatogard

ul. Wilenska 8, 78-200 Biatogard

Nazwa jednostki kontrolowanej

Adres jednostki kontrolowanej

Uwagi

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Ryszard Niebieszczariski

Katarzyna Krolczyk

Imieg i nazwisko kontrolera

Data kontroli

2017-12-05

Data rozpoczecia kontroli

Starszy Archiwista

Z-ca Dyrektora Archiwum
Panstwowego w Koszalinie

Stanowisko stuzbowe kontrolera

2017-12-05

Data zakoriczenia kontroli

3640

Identyfikatdr
systemowy
29300000532062 =
REGON KRS
' 132/2017 201714207+ |
119/2017 2017-11-07

Nr upowaznienia do
kontroli

Data wystawienia
upowaznienia

Wskazanie dni bedacych przerwami w 7
kontroli

Kontrola postgpowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i
dokumentacjq niearchiwalna, przechowywanymi w archiwum zaktadowym i komérkach organizacyjnych Urzedu Gminy

Biatogard

Zakres i przedmiot kontroli
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Uwagi

Ocena dziatalnoéci jednostki w zakresie objetym kontrolg

W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, ze w archiwum zaktadowym Urzedu Gminy Biatogard przechowywany
jest materiat archiwalny wtasny i odziedziczony oraz dokumentacja niearchiwalna wtasna, odziedziczona i
zdeponowana. Dokumentacja wtasna to materiat archiwalny oraz akta kat. B. Akta kat. A to gtéwnie protokoty z sesji
Rady Gminy Biatogard i posiedzen komisji oraz dokumentacja z zakresu budownictwa i gospodarki gruntami. Z braku
mozliwosci rozdzielenia dokumentacji wg okreséw jej wytworzenia, do dokumentacji wtasnej wtgczono réwniez teczki
nieistniejacych juz gospodarstw rolnych, zawierajace dokumentacje z lat 1945-2016 (kat. A). Znajduja si¢ w nich m.in.
zyciorysy, zaswiadczenia przesiedlericze, potwierdzenia ztozenia wniosku o przyznanie prawa wtasnoéci nieruchomosci
ziemskiej (rolnej) na Ziemiach Odzyskanych, protokoty przekazania repatriantowi gospodarstwa w uzytkowanie przez
' Panstwowy Urzad Repatriacyjny, ankiety dla gospodarstwa nieuwtaszczonego, akty nadania gospodarstwa, protokoty w
sprawie oszacowania gospodarstwa, zawiadomienia o zatozeniu ksiegi wieczystej, opisy techniczne nieruchomosci,
wypisy z rejestréw gruntéw, kopie map i operatow szacunkowych, kopie aktow notarialnych, zrzeczenia sig
nieruchomoséci na Skarb Pafstwa za rente lub emeryture, orzeczenia o przejeciu na wtasnos¢ Skarbu Panstwa
' gospodarstwa rolnego samowolnie opuszczonego. W poszczegdlnych teczkach gospodarstw znajduje sie takze
' dokumentacja wywilaszczen nieruchomos$ci stanowigca integralng cze$¢ catoéci danej teczki gospodarstwa.
Dokumentacja ta jest ciagle wykorzystywana do po$wiadczania okresu zatrudnienia w gospodarstwie rolnym a co za tym
idzie wysokoéci sktadek na rolnicze ubezpieczenie spoteczne wiascicieli gospodarstw oraz cztonkéw ich rodzin, w
zwigzku z czym, jest ona wypozyczona na stanowisko pracy. Akta kat B to w wiekszoéci dokumentacja ksiggowa i
osobowo-ptacowa oraz dotyczaca ewidencji ludnoéci (koperty dowodowe os6b zmartych). Dokumentacja odziedziczona
to akta osobowo-ptacowe bytych pracownikow jednostki i dokumentacja techniczna kat BE zawierajgca m.in. pozwolenia
' na budowg, urzadzenia komunalne, akta przekazania i przejecia nieruchomosci, wyznaczanie terenéw budowlanych,
przeznaczenie gruntow na cele nierolnicze. Dokumentacja zdeponowana to akta kat. B wytworzone przez: Gminny
Zesp6t Ekonomiczno Administracyjny Szkét w Biatogardzie; Szkote Podstawowa w Podwilczu (w tym dwie kroniki
' pamiatkowe z lat 1981-1987), Szkote Podstawowa w Kigpinie, Urzad Gminy w Pomianowie oraz Zaktad Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Biatogardzie. W jednostce stosuje sig bezdziennikowy system kancelaryjny, pisma
 rejestruje sie w spisie spraw i taczy w sprawy. Systemem wspomagajacym obieg dokumentacji w Urzedzie Gminy
Biatogard jest system e-kancelaria autorstwa ZETO Koszalin, wdrozony od czerwca 2017 roku. Instrukcja kancelaryjna
jest przestrzegana. Teczki aktowe posiadajg kompletny opis zewngtrzny i sg wilasciwie zewidencjonowane.
Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego odbywa si¢ na podstawie wiasciwie sporzadzanych spiséw zdawczo-
odbiorczych, oddzielnie dla akt kat A i B. Spisy posiadaja nazwiska i podpisy osoby przekazujacej i przejmujacej akta
| oraz date przejecia. Stan fizyczny zbioru dokumentacii jest dobry. Dokumentacja przechowywana jest w tekturowych
' teczkach (kat. A — bezkwasowych) i pudtach archiwalnych, utozonych systemem bibliotecznym. Dokumentacja w
archiwum zaktadowym jest przechowywana w podziale na materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng. Akta
' uktadane sa w kolejnosci spiséw zdawczo-odbiorczych. Dokumentacja zgromadzona w archiwum zakladowym jest
' whasciwie klasyfikowana i kwalifikowana, zgodnie z obowigzujacym w jednostce jednolitym rzeczowym wykazem akt.
| Teczki zawierajace akta kat. A sa wtasciwie uporzadkowane. Dokumentacja jest utozona chronologicznie, spaginowana i
nie zawiera czesci metalowych lub plastikowych. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okresy
' przechowywania uptynety odbywa sig nieregularnie, za zgoda Archiwum Parstwowego w Koszalinie. Warunki pracy w
" archiwum zaktadowym sa dobre, poniewaz archiwista posiada dobrze wyposazone miejsce do pracy.

W trakcie kontroli stwierdzono, iz do archiwum zaktadowego nalezy przejaé ze stanowiska ds. organizacyjnych,
kadrowych i wydawania dowodéw tozsamosci, uprzednio uporzadkowane, koperty dowodowe os6b zmartych, z czego
do przekazania do Archiwum Parfstwowego w Koszalinie beda sig kwalifikowaty koperty os6b zmartych do roku 1992
wiacznie, ktérym pierwszy dowéd osobisty wydano do roku 1979 wigcznie.

Ocena dziatalnosci jednostki

' Stwierdzone nieprawidtowosci
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Z uwagi na brak rezerwy magazynowej w archiwum zaktadowym, dokumentacja spraw zakonczonych nie jest regularnie
przekazywana z komérek organizacyjnych. |

Koperty dowodowe os6b zmartych, znajdujace sie w archiwum zaktadowym wymagaja uporzadkowania wg standardow
ustalonych z Archiwum Panstwowym w Koszalinie.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

Uporzadkowa¢, zewidencjonowaé i przejaé do archiwum zakltadowego ze stanowiska ds. 2018-12-28
organizacyjnych, kadrowych i wydawania dowodéw tozsamosci koperty dowodowe oséb zmartych,

ktorych okresy przechowywania w komérce organizacyjnej juz uptynety. Standardy porzadkowania

tej dokumentacji nalezy konsultowaé z Archiwum Parnstwowym w Koszalinie. W terminie do 29

czerwca 2018 r. nalezy przesta¢ do Archiwum Panstwowego w Koszalinie informacje o stopniu

realizacji zalecenia.

Koperty dowodowe 0s6b zmartych, znajdujace sie w archiwum zaktadowym nalezy uporzadkowac 2018-12-28
wg standarddw ustalonych z Archiwum Paristwowym w Koszalinie.

Dokumentacje niearchiwalng, ktdrej okresy przechowywania uptynety oraz utracita ona znaczenie 2018-06-29
praktyczne w tym wartos¢ dowodowg dla jednostki, nalezy spisa¢ na spisach dokumentacji

przeznaczonej do brakowania i wystgpic z wnioskiem o wydanie zgody na jej zniszczenie do

Archiwum Panstwowego w Koszalinie.

Przekaza¢ z komorek organizacyjnych do archiwum zaktadowego dokumentacje wszystkich spraw 2018-12-28
zakonczonych kategorii A i B, ktdrych okres przechowywania w registraturze juz uptynat. Przestac
do Archiwum Parnstwowego w Koszalinie jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego akt kat. A.

Opis Termin realizacji

Z up. Dyrektora Archiwum
Panstwowego w Koszalinie
mgr Katarzyna Krolczyk
Zastepca Dyrektora
Kierownik Oddziatu |
Nadzoru archiwalnego i gromadzenia zasobu |
(podpisane bezpiecznym podpisem elektronicznym) |

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 wyjasnienia i przedstawic
dodatkowa dokumentacje.

Zataczniki llo$¢é: 0
€ Brak

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

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



