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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowit art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. 2 2016 r. poz. 1506 z pézniejszymi zmianami).

Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzad Miejski w Czersku

885
Nazwa jednostki kontrolowanej Identyfikator
systemowy
ul. T. Kosciuszki 27, 89-650 Czersk 00052889900000 =
Adres jednostki kontrolowanej REGON KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Wojciech Zupa Starszy kustosz 69/2017 2017-10-20
Imie i nazwisko kontrolera

Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do

Data wystawienia
kontroli

upowaznienia
Data kontroli

2017-10-23 2017-10-23

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Sprawdzenie prawidtowosci klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji znajdujacej sie w archiwum zaktadowym,
prowadzenia srodkoéw ewidencji, stanu technicznego dokumentacji, warunkéw jej przechowywania i zabezpieczenia.

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg
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1. W Urzedzie Miejskim w Czersku, wprowadzono, stanowigcy wspomaganie
tradycyjnego  sposobu  wykonywania  czynno$ci  kancelaryjnych,  system
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg Magistrat ,Kwantum” — Zarzadzenie Nr
479/16 Burmistrza Czerska z dnia 1 wrzesnia 2016 r., w sprawie wprowadzenia w
Urzedzie Miejskim w Czersku Elektronicznego Systemu Zarzgdzania Dokumentacjg
jako  wspomagajacego  wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych w celu
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie Miejskim w Czersku.

2. Dokumentacja zostata poprawnie zaklasyfikowana (podzielona) na odpowiednie grupy
rzeczowe i zakwalifikowana do wtasciwych kategorii archiwalnych. Teczki rzeczowe
posiadaty wymagane przepisami instrukcji kancelaryjnej elementy opisu
zewnetrznego.

3. Dokumentacja jest przekazywana do archiwum zaktadowego terminowo i kompletnie,
w stanie uporzgdkowanym oraz na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych. Przy
przejmowaniu sprawdzana jest zgodnos$c¢ spiséw z przekazywang dokumentacja.

4. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji jest nastepujacy: dokumentacja
przechowywana w archiwum zaktadowym jest w catosci uporzadkowana i
zewidencjonowana. Materiaty archiwalne (dokumentacja kategorii ,A”) uporzadkowano
wewnetrznie, zszyto w teczkach i ponumerowano w nich strony, a w teczkach
umieszczono informacje o iloéci ponumerowanych stron. Materiaty archiwalne sg
przechowywane na oddzielnych regatach.

5. Ewidencja prowadzona jest w sposdb prawidtowy. Akta sg zewidencjonowane na
spisach zdawczo-odbiorczych, ktére posiadajg wymagane przepisami elementy opisu.
Na spisach zdawczo-odbiorczych widniejg podpisy pracownikéw przekazujgcych i
przejmujacych dokumentacje oraz daty przekazywania.

6. Zmieniono kwalifikacje archiwalng dokumentacji, dla ktérej kategorie archiwalne ulegty
zmianie w zwigzku z wprowadzeniem nowego jednolitego rzeczowego wykazu.

7. Stan techniczny dokumentacji nie budzit zastrzezen. Materialy archiwalne
(dokumentacja kategorii ,A”) zapakowano i trwale potaczono z bezkwasowymi
obwolutami.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

1. W archiwum zaktadowym znajduje sie 0,60 m.b. materiatdw archiwalnych
(dokumentacja kategorii ,A”) z lat 1990-1991, kitdére podlegajg przekazaniu do
Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy, poniewaz mingt 25-letni okres ich
przechowywania w jednostce organizacyjne;j.

2. W archiwum zaktadowym znajduje sie 3,20 m.b. materiatdbw archiwalnych
(dokumentacji kategorii ,A”) odziedziczonych po Urzedzie Miasta i Gminy w Czersku i
Radzie Narodowej Miasta i Gminy w Czersku z lat 1973—1990. Dokumentacja jest
uporzgdkowana wewnetrznie, prawidtowo zewidencjonowana oraz potgczona trwale z
bezkwasowymi obwolutami.

3. W archiwum zaktadowym znajduje sie 4,50 m.b. dokumentacji uwtaszczen i
przekazania ziemi nastepcom z lat 1945-1974 i 3,80 m.b. ksigg meldunkowych z lat
1955-1972. Dokumentacja nie zostata uporzadkowana.

4. Na stanowisku ds. ewidencji ludnosci przechowuje sie 32 m.b. dokumentacji
dotyczacej dowoddéw osobistych (koperty dowodowe) z lat 1954-2016.

5. Lokal archiwum zaktadowego jest usytuowany w suterenie budynku Urzedu. Lokal
sktada sie z trzech klimatyzowanych pomieszczenn. Warunki przechowywania
dokumentacji w archiwum zaktadowym sg w zasadzie zgodne z § 6 obowigzujgcej
instrukcji archiwalnej. Wskazania przyrzadéw do pomiaru temperatury i wilgotnosci
powietrza wynosity w dniu kontroli odpowiednio 20°C i 45%. Usytuowanie archiwum
zaktadowego ponizej poziomu gruntu zwieksza zagrozenie dla bezpieczenstwa
przechowywanej dokumentacji, poniewaz istnieje wieksze ryzyko zalania lokalu,
awarii instalacji c.o. i wodno-kanalizacyjnej itp.
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Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Materiaty archiwalne z lat 1990-1991, dla ktérych uptynat 25-letni 2019-01-31
okres przechowywania w zasobie wtasnym przygotowacé do przekazania,

a nastepnie przekazac do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy w

sposo6b okreslony w rozporzgdzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa

Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych

do archiwum panstwowego i brakowania dokumentacji niearchiwalnej
(Dz.U.z2015r., poz.1743).

2. Materiaty archiwalne odziedziczone po Urzedzie Miasta i Gminy w 2019-01-31
Czersku i Radzie Narodowej Miasta i Gminy w Czersku z lat 1973—-1990

przekazac do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy w sposéb

okreslony w rozporzadzeniu wskazanym w zaleceniu nr 1.

3. Dokumentacje dotyczaca uwtaszczen i przekazania ziemi nastepcom 2019-01-31
z lat 1945-1974 przekazac¢ do Archiwum Parnstwowego w Bydgoszczy w
sposob okreslony w rozporzadzeniu wskazanym w zaleceniu nr 1.

4. Przekwalifikowa¢ do materiatéw archiwalnych ksiegi meldunkowe z lat ~ 2019-01-31
1963-1976, zewidencjonowac je i uporzagdkowaé, a nastepnie przekazac

do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy w sposéb okreslony w

rozporzgdzeniu wskazanym w zaleceniu nr 1.

5. Zewidencjonowac, uporzadkowac i zakwalifikowa¢ do odpowiednich 2019-06-30
kategorii archiwalnych koperty dowodowe zamkniete z lat 1952-2016.

Koperty dowodowe wydane do 1979 roku witacznie, dla ktérych uptynat

25-letni okres przechowywania w zasobie wtasnym, przekazac do

Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy w sposéb okreslony w

rozporzgdzeniu wskazanym w zaleceniu nr 1.

Opis Termin realizacji

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
dodatkowga dokumentacje.

Zatgczniki [losc: 0
€ Brak

Wystgpienie sporzadzono w 2 egz.

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