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Archiwum Panstwowe w — 26 ul. Marii Sktodowskiej-
Koszalinie Curie 2
75-803 Koszalin
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
12082 2021-05-20 0-1421.7.2021 189

Nr wystgpienia 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. 2020 poz. 164).

Informacje o jednostce kontrolowane]

Urzad Gminy Swieszyno 3659
Nazwa jednostki kontrolowane] Identyfikator
systemowy
Swieszyno 71, 76-024 Swieszyno 000548844 -
Adres jednostki kontrolowanej REGON KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Ryszard Niebieszczanski Starszy Archiwista 15/2021 2021-03-29
Marcin Ozga Kierownik | Oddziatu Nadzoru 14/2021 2021-03-29

Imie i nazwisko kontrolera

Data kontroli

2021-03-31

Data rozpoczecia kontroli

Archiwalnego

Stanowisko stuzbowe kontrolera

2021-03-31

Data zakonczenia kantroli

Nr upowaznienia do  Data wystawienia
kontroli upowaznienia

Wskazanie dni bgdacych przerwami w
kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja
niearchiwalna, przechowywanymi w archiwum zaktadowym i komorkach organizacyjnych Urzedu Gminy Swieszyno

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi
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Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg

W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, ze w archiwum zaktadowym Urzedu Gminy Swieszyno
przechowywany jest materiat archiwalny wtasny i odziedziczony (wtaczony do dokumentacji wtasnej) oraz
dokumentacja niearchiwalna wtasna i odziedziczona.

Akta kat. A to gtownie protokoty z sesji Rady Gminy Swieszyno i posiedzen komisji oraz dokumentacja z
zakresu budownictwa i gospodarki gruntami. Z braku mozliwosci rozdzielenia dokumentacji wg okreséw jej
wytworzenia, do dokumentacji wiasnej wigczono réwniez koperty dowodowe z lat 1931-2019 i teczki
nieistniejacych juz gospodarstw rolnych, zawierajgce dokumentacjg z lat 1945-2015. Znajduja sie w nich m.in.
zyciorysy, za$wiadczenia przesiedlencze, potwierdzenia ztozenia wniosku o przyznanie prawa wiasnosci
nieruchomoéci ziemskiej (rolnej) na Ziemiach Odzyskanych, protokoty przekazania repatriantowi gospodarstwa
w uzytkowanie przez Panstwowy Urzad Repatriacyjny, ankiety dla gospodarstwa nieuwtaszczonego, akty
nadania gospodarstwa, protokoly w sprawie oszacowania gospodarstwa, zawiadomienia o zatozeniu ksiegi
wieczystej, opisy techniczne nieruchomosci, wypisy z rejestrow gruntéw, kopie map i operatéw szacunkowych,
kopie aktéw notarialnych, zrzeczenia sie nieruchomodci na Skarb Panstwa za rente lub emeryture, orzeczenia o
przejeciu na wtasnosé¢ Skarbu Pafstwa gospodarstwa rolnego samowolnie opuszczonego. W poszczegdlnych
teczkach gospodarstw znajduje sie takze dokumentacja wywtaszczen nieruchomosci stanowiagca integralna
czed¢ catosci danej teczki gospodarstwa. Dokumentacja ta jest ciggle wykorzystywana do poswiadczania
okresu zatrudnienia w gospodarstwie rolnym a co za tym idzie wysokosci 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 wiekszosci dokumentacja ksiggowa i osobowo-ptacowa oraz dotyczaca
ewidencji ludnosci (koperty dowodowe oséb zmartych i karty KOM kat. BE50). Akta osobowe pracownikéw oraz
koperty dowodowe réwniez pozostaja nierozdzielne i zaliczone w catosci do dokumentacji wtasnej.
Dokumentacja odziedziczona to akta osobowo-ptacowe bytych pracownikow jednostki.

W jednostce stosuje sie bezdziennikowy system kancelaryjny, pisma rejestruje sie w spisach spraw i taczy w
sprawy. Teczki aktowe posiadaja kompletny opis zewnetrzny i sa wtasciwie zewidencjonowane oraz witasciwie
klasyfikowane i kwalifikowane, zgodnie z obowigzujacym w jednostce jednolitym rzeczowym wykazem akt.
Stan fizyczny zbioru dokumentacji jest dobry. Dokumentacja przechowywana jest w tekturowych oktadkach,
teczkach wiazanych z tektury bezkwasowej i kopertach utozenych systemem bibliotecznym, w podziale na
materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalna. Akta uktadane sa w kolejnosci ich przejmowania z
poszczegolnych komérek organizacyjnych.

Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego odbywa sie na podstawie wiasciwie sporzadzanych spisow
zdawczo-odbiorczych, oddzielnie dla akt kat A i B. Spisy posiadaja nazwiska i podpisy osoby przekazujacej i
przejmujacej akta oraz date przejecia. Poszczegélne komoérki organizacyjne przekazujq akta do archiwum
zaktadowego regularnie. Akta Rady Gminy, Komisji i Zarzadu z lat 1990-2014 sg oprawione introligatorsko i
znajduja sie w Biurze Obstugi Klienta na zasadzie wypozyczenia. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,
ktorej okresy przechowywania uptynety odbywa sie regularnie, za zgodg Archiwum Panstwowego w Koszalinie,

W trakcie kontroli ustalono, ze do przekazania do Archiwum Panstwowege w Koszalinie kwalifikuje sie materiat
archiwalny z lat 1931-1998 w ilodci 215 j.a. i rozmiarze 2,36 mb. Sa to koperty dowodowe 0sdb zmartych do
roku 1997 i dokumentacja aktowa z lat 1990-1998.

Archiwum zaktadowe znajduje sie w osobnym budynku, zlokalizowanym kilkadziesiat metréw od siedziby
Urzedu Gminy Swieszyno. Budynek ten jest bardzo dobrze zabezpieczony przed wiamaniem, zalaniem i
pozarem. W dniu kontroli, temperatura powietrza w archiwum zaktadowym wynosita 14 stopni a wilgotnosc
powietrza 40,5 %. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sg bardzo dobre. Archiwista zaktadowy dysponuje
osobnym, kompletnie wyposazonym, pomieszczeniem biurowym,

QOcena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

W teczkach o sygn. arch. 301/6 i 139/19 stwierdzono btedna paginacje kart zamiast stron zapisanych. W
kopertach dowodowych o sygn. arch. 261/31, 261/32, 261/44 stwierdzono brak paginacji. W kopercie
dowodowej o sygn. arch. 229/1 stwierdzono paginacje wykonang dfugopisem na kartach (pominigte odwrotne
strony zapisane). Ponadto, informacje o paginacji zapisano na kartce, umieszczonej wewnatrz koperty zamiast
na ocdwrotnej stronie koperty.
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Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci
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Akta kat. A (w tym koperty dowodowe os6b zmartych) oraz dokumentacje niearchiwalng o 2021-12-31

okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat, zgromadzong w archiwum zaktadowym,
nalezy uporzadkowac zgodnie z zapisami zawartymi w § 15, ust. 4 instrukcji archiwalnej. W
odniesieniu do materiatéw archiwalnych, nalezy zwréci¢ szczegdlng uwage, na wasciwa
paginacje wszystkich stron zapisanych.

Materiaty archiwalne z lat 1931-1998 w ilosci 215 j.a. (2,36 mb.), po uporzadkowaniu wg 2022-12-30

standardéw okreglonych w zataczniku nr 4 do rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatéow archiwalnych do archiwow panstwowych i
brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. 2019, poz. 246), nalezy przekazac do
Archiwum Pahstwowego w Koszalinie w trybie okreslonym w § 6 w/w rozporzadzenia.

Opis _ Termin realizacji
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Koszalin,

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia

[

pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych
w wystapieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic dodatkowg

dokumentacje.
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