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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._ 2020 poz. 164). ;

Informacje o jednostce kontrolowanej
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' i 7 NazWa jednostki kontrolowanej 7 'Iaentyf'ikatén;m .
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 Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

- Ryszard Niebieszczanski - Starszy Archiwista 4172021 2021-05-24
. Marcin Ozga ' Kierownik | Oddziatu Nadzoru - 43/2021 | 2021-05-24
SR e ~ Archiwalnego . ; i
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do  Data wystawienia
kontroli upowaznienia
Data kontroli
| 2021-05-26 - 2021-05-26 ﬁ -
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja

'~ niearchiwalng, przechowywanymi w archiwum zaktadowym i komérkach organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Manowie

SRR e e ; A

W Urzedzie Gminy Manowo funkcjonuje teleinformatyczﬁy’ system wspomagajacy papierowy system
zarzadzania dokumentacja. Jest to system eObieg autorstwa Wytwérni Telewizyjno - Filmowej Alfa Sp. z 0.0. w

' Szczecinie. : : |
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W jednostce stosuje sie bezdziennikowy system kancelaryjny, pisma rejestruje sie w spisie spraw i taczy w
- sprawy. Instrukcja kancelaryjna jest przestrzegana. W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, ze w
archiwum zaktadowym Urzedu Gminy Manowo przechowywany jest materiat archiwalny wtasny 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 Manowo, protokoty komisji, finansowa dokumentacja sprawozdawcza, ewidencja, rozgraniczenia i
- sprzedaz nieruchomosci, ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania przestrzennego, kontrole
jednostek podlegtych i wiasnej jednostki, zarzadzenia kierownictwa jednostki. Z racji niemoznosci rozdzielenia
dokumentacji wg okreséw jej wytworzenia, do dokumentacji wtasnej wigczono réwniez teczki nieistniejacych juz
gospodarstw rolnych, zawierajgce dokumentacje z lat 1945-2001 oraz koperty dowodowe oséb zmartych z
dokumentacjg z lat 1930-2017. W teczkach gospodarstw rolnych znajdujg sie m.in. zyciorysy, zaswiadczenia
przesiedleficze, potwierdzenia ztozenia wniosku o przyznanie prawa wtasnosci nieruchomosci ziemskiej (rolnej)
na Ziemiach Odzyskanych, protokoty przekazania repatriantowi gospodarstwa w uzytkowanie przez Pafistwowy |
Urzad Repatriacyjny, ankiety dla gospodarstwa nieuwlaszczonego, akty nadania gospodarstwa, protokoty w |
sprawie oszacowania gospodarstwa, zawiadomienia o =zalozeniu ksiegi wieczystej, opisy techniczne
nieruchomosci, wypisy z rejestréw gruntéw, kopie map i operatéw szacunkowych, kopie aktéw notarialnych, |
2rzeczenia sie nieruchomosci na Skarb Pafnstwa za rente lub emeryture, orzeczenia o przejeciu na wlasnos¢ |
Skarbu Pafistwa gospodarstwa rolnego samowolnie opuszczonego. Dokumentacja ta jest ciggle
wykorzystywana do poéwiadczania okresu zatrudnienia w gospodarstwie rolnym a co za tym idzie wysokoéci |
sktadek na rolnicze ubezpieczenie spoteczne wihascicieli gospodarstw oraz cztonkéw ich rodzin. Akta kat. B to w
wiekszoéci dokumentacja finansowo-ksiegowa, osobowo-ptacowa, dokumentacja ewidencji ludnosci, |
przetargdw, realizacji inwestycji wtasnych oraz dokumentacja organizacyjna. i

Dokumentacja odziedziczona to wytgcznie akta kat. B. Sktadajg sie na nia pozwolenia na budowe, aktaf
osobowo-ptacowe oraz ksiegi meldunkowe. ; !

Dokumentacja zdeponowana to akta osobowo-ptacowe zlikwidowanego Zaktadu Gospodarki Komunalnej i |
Mieszkaniowej w Boninie.

Teczki aktowe posiadajg kompletny opis zewnetrzny i s wtasciwie zewidencjonowane. Przekazywanie akt do
archiwum zaktadowego odbywa sie na podstawie wilasciwie sporzadzanych spiséw zdawczo-odbiorczych, |
oddzielnie dla akt kat A i B. Spisy posiadaja nazwiska i podpisy osoby przekazujacej i przejmujacej akta oraz |
date przejecia. Poszczegdlne komérki organizacyjne przekazujg akta do archiwum regularnie. Zbiér materiatéw
archiwalnych w archiwum zaktadowym jest kompletny i wtasciwie uporzadkowany.

Stan fizyczny zbioru dokumentacji jest dobry. Dokumentacja przechowywana jest w tekturowych oktadkach,
bezkwasowych teczkach wigzanych i kopertach (akta osobowe i dokumentacja dowodéw osobistych),
utozonych systemem bibliotecznym w podziale na materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng. Akta
uktadane s w kolejnosci spiséw zdawczo-odbiorczych. Dokumentacja zgromadzona w archiwum zaktadowym
jest wiasciwie klasyfikowana i kwalifikowana, zgodnie z obowigzujacym w jednostce jednolitym rzeczowym |
wykazem akt.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okresy przechowywania uptynety, odbywa sie regularnie, za
zgoda Archiwum Panstwowego w Koszalinie. 3

W trakcie kontroli ustalono, ze do przekazania do Archiwum Panstwowego w Koszalinie kwalifikuje sie materiat
archiwalny z lat 1930-1998 w ilosci 169 j.a. i rozmiarze 2,60 mb. Sg to koperty dowodowe 0séb zmartych do |
roku 1997 i dokumentacja aktowa z lat 1990-1998.

Warunki pracy oraz przechowywania dokumentacji w archiwum zakltadowym sa bardzo dobre. Jedynym |
mankamentem jest brak w nim systemu przeciwpozarowego, wskazanego w § 6 ust. 5, w/w instrukcji
archiwalnej. W dniu kontroli, temperatura powietrza w archiwum zakladowym wynosita 21°C stopni a
wilgotnos¢ powietrza 52 %. :

Ocena dziatalnosci jednostki
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Stwierdzone nieprawidtowosci

obowigzujacej w jednostce instrukcji archiwalnej.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

Zainstalowa¢ w pomieszczeniu archiwum zakfadowego system przeciwpozarowy, wskazany
w § 6 ust. 5, obowigzujacej w jednostce instrukcji archiwalnej.

Materiat archiwalny z lat 1930-1998 w ilosci 169 j.a. i rozmiarze 2,60 mb, po
uporzadkowaniu wg standardéw okreslonych w zataczniku 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
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U. 2019, poz. 246), nalezy
przekaza¢ do Archiwum Parnstwowego w Koszalinie w trybie okreslonym w § 6 w/w
rozporzadzenia.

Opis
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W pomieszczeniu archiwum zakladowego brak systemu przeciwpozarowego, wskazanego w § 6 ust. 5,

| 2022-12-30

2022-12-30

Termin realizacji

DYREKTOR

wim Panstwowego w KoszAlinle
] }%a' zar'zyna zyk. |

podpis wydajacego w‘ystqpienie

Pouczenie:

Koszalin,w&.ﬂ.ﬂ "'2:8

data

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¢ dodatkowg
~dokumentacje.

Zataczniki

'Wystqpienie sporzadzono w 2 egz.

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

Ilosc: 0
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