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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Art. 28 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 1. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2020 poz. 164).

Informacje o jednostce kontrolowanej

Kuratorium Oswiaty w Szczecinie

Nazwa jednostki kontrolowane;j

ul. Waty Chrobrego 4, 70-502 Szczecin

Adres jednostki kontrolowanej

Uwagi

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Maciej Bartoszek Archiwista

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera

Data kontroli

- 2019-11-28 2019-11-28

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli

9454
Identyfikator
systemowy
006473449 =
REGON KRS
97/2019 2019-11-06

Nr upowaznienia do
kontroli

Data wystawienia
upowaznienia

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Kontrola poste powania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg
niearchiwalng zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. 2019 poz. 553 z pdZn, zm.). Kontrola objeta Delegature Kuratorium Oswiaty w Koszalinie, w ktarej powotano filie

archiwum zaktadowego.

Zékres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki.w zakresie objetym kontrolg
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. W kontrolowanej jednostce organizacyjnej stosowane sg obowigzujgace przepisy kancelaryjne i archiwalne :
wprowadzone Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcfi
: kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzlalania -
archiwéw  zakfadowych {Dz.U. 2011 nr 14 poz 67). Obowigzuje tradycyjny (papierowy} system

dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw. Podczas kontroli stwierdzono, Ze sposéb
- rejestraci i zaktadania akt spraw jest niezgodny z instrukcjg kancelaryjng - pracowniczy merytoryczni nie :
- zakladajg spiséw spraw oraz nie prowadza teczek dla prowadzonych przez siebie spraw. Znak sprawy
‘nadawany przez pracownikéw jednostkli zawiera wszystkie wymagane elementy okreslone w instrukcii .
- kancelaryjnej.

Na podstawie prowadzonej ewidencji archiwum zakladowego nalezy stwierdzi¢, ze komérki organizacyjne
. przekaaujg regularnie dokumentacje (w tym materialy archiwalne oraz dokumentacje niearchiwalna) do
- archiwum zaktadowego. W ramach ewidencji archiwum zakladowego nie jest prowadzony wykaz spisow
zdawczo-odbiorczych z uwzglednieniem komérek organizacyjnych/stanowisk pracy przekazujgcych
- dokumentacje na stan archiwum zakladowego. Dokumentacja przekazywana do archiwum zaktadowego jest
gprzyjmowana na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych w dwdch egzemplarzach, przy czym calosc
‘ dokumentacji kategorii A i kategorii B przekazywana jest na jednym spisie zdawczo-odbiorczym. W wyniku -
kontroli stwierdzono pojedyncze nieprawidiowosci odnoszace sie do elementdw spiséw zdawczo-odbiorczych,
m.in. brak nazwy podmiotu i komdérki organizacyjneifstanowiska pracy przekazujgcego dokumentacje {(np.
: spis zdawczo-odbiorczy nr 80), imienia i nazwiska oraz podpisu pracownika przekazujacego dokumentacje -

“{np. spisy zdawczo-odbiorcze nr. 25, 26, 59, 61, 72), imienia i nazwiska oraz podpisu archiwisty ;
- przyimujacego dokumentacje na stan archiwum (np. spisy zdawczo-odbiorcze nr 25, 26, 59, 61), daty
‘ przyjecia dokumentacji do fili archiwum zakladowego (np. spis zdawczo-odbiorczy nr 73, 82). W trakcie :
- kontroli nie stwierdzono nieprawidlowosci w klasyfikowaniu | kwalifikowaniu dokumentacji przekazywanej do
- archiwum zakladowego, opis teczek zawiera na og6t wszystkie elementy okreslone w tresci instrukcji -
' kancelaryjnej, 5

i Zbiér dokumentacji zgromadzonej w fili archiwum zakltadowym wynosi ok. 185,00 m.b. akt, z czego !
! dokumentacja kategorii A stanowl ok. 15,00 m.b. akt z lat 1999-2017. Pozostaly zaséb archiwum
%zakiadowego stanowi dokumentacja niearchiwalna {w tym dokumentacja kategorii B, BE50 oraz B50) w

rozmiarze ok. 83,00 m.b. z lat 1956-2017. Zawartos¢ zbioru fili archiwum zakladowego uzupelniaf
. dokumentacja zdeponowana po zikwidowanych szkolach, w rozmiarze ok. 87,00 m.b. akt z lat 1945-2019 |
oraz dokumentacja osobowo-placowa po zikwidowanym gospodarstwie pomocniczym Zakladzie Remontowo
- Budowlanym ,Wybrzeze” w Mielnie, w rozmiarze ok. 4 mb, akt z lat 70-90 XX Czg$¢ zdeponowanej -
- dokumentacji dikwidowanych szk6t, w rozmiarze ok. 12,50 m.b. akt zlat 50-70 XX w. znajdujaca sie na stanie
. filii archiwum zmkiadowego nie jest zewidencjonowana. W zasobie filii archiwum zakladowego przechowywana !
jest dokumentacja, w rozmiarze ok. 1,50 mb, akt, dotyczaca kurséw zawodowych prowadzonych przez.
 komisje dziatajaca przy Wydzale Kuratorium Oswiaty i Wychowania stanowigca komérke organizacyjng
éweczesnego Urzedu Wojewddzkiego w Koszalinie. Ponadto podczas kontroli stwierdzono, ze w zasobie filii
. archiwum zakladowego majdujag sie materialy archiwalne, ktére powinny zostal przekazane na stan :
- archiwum zaktadowego Kuratorium Oéwiaty w Szczecinie. ;

W archiwum zakladowym materialy archiwalne sg wydzielone od pozostalej dokumentacji niearchiwalnej. |
Dokumentacja zgromadzona w archiwum zkitadowym, (w tym materiaty archiwalne} jest przechowywana
gtéwnie w formie fascykuldw, ktére przechowywane sg na metalowych regafach stacjonarnych. W wyniku
- kontroli stwierdzono nieprawidtowosci zwigzane z uporzadkowaniem i fizycznym zabezpieczeniem materiatow |
{archiwalnych - czes¢ z nich nie jest spaginowana oraz nie posiada sygnatury archiwalnej. Stan ﬁzyczny§
' zgromadzonej dokumentacji w pomieszczeniu filii archiwum jest dobry Brak rezerwy wolnych pétek oraz
panujace warunki lokalowe (m.in. odnotowany podczas kontroli brak przestrzeni miedzy regatami,
i-dokumentacja przechowywana na podlodze w workach, umieszczenie w pomieszczeniach magazynowych
sprzetéw niezwigzanych bezposrednio z dzatalnodcia filii archiwum) utrudniajg prawidlowe realizowanie prac
;f zwiazanych z funkcjonowaniem archiwum zakladowego oraz wykonywaniem pracy przez pracownika archiwum
- zakladowego. e ' - IR :

W wyniku kontroli nie stwierdzono nieprawidiowoéci zwigzanych z procedurg brakowania dokumentacji5
§niearchiwa|ne}' przez jednostke oraz gromadzeniem przez archiwiste akt spraw z zakresu brakowania |
- dokumentaciji niearchiwalnej. Dokumentacja z zasobu archiwum zakladowego jest udostepniana na§
podstawie karty udostepnienia, nastepnie fakt wypoZyczenia danej jednostki jest odnotowany w rejestrze |
 udostepnionej dokumentacji zaloZzonego przez archiwiste (przy czym stwierdzono przypadki, Ze procedura ta
byla sporadycznie nieprzestrzegana). Nie odnotowano przypadkéw uszkodzenia oraz zagubienia :
" udostepnionej dokumentacji. Pracownik fili archiwum zakiadowego przestizega terminowego zwrot
wypozyczonej dokumentacji na stan archiwum zakiadowego.
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- Pomieszczenie archiwum zalladowego zlokalizowane jest w budynku Zachodniopomorskiego Urzedu .
. Wojewddzkiego Delegatury w Koszalinie {ul. Wiadysfawa Andersa 34, 75-626 Koszalin) na pozomie drugiego
pigtra szkoly i sklada sig lgcanie z dwéch pomieszczen. Warunki pracy zapewnione w archiwum zakladowym
s zadowalajgce. Magazyny archiwalne s wyposazone w urzgdzenla stuzace do pomiaru wynikéw
. temperatury i wilgotnosci powietrza - w wyniku braku dzialajacege urzadzenia, podczas kontroli nie byio |
“mosiwe stwierdzenie panujgcych w pomieszczeniach magazynowych warunkéw atmosferycanych, jednakze :
: stwierdzono poprawhe warunki atmosferyczne przechowywania dokumentaciji, Lokal archiwum zaktadowego .
;;‘est zabezpieczony przed wlamaniem i dostepem oséb postronnych. Zabezpieczenie przeciwpozarowe filii |
. archiwum zakladowego w srodki przeciwpoZzarowe cobejmuje gadnice, w magazynach archiwalnych nie sa
_5 zainstalowane czujniki wykrywania ognia i dymu. '

Pracownik filii archiwum zakladowego posiada specjalistycazne przygotowanie archiwalne w postaci:
: ukohczonego kursu kancelaryjno-archiwalnego | stopnia {przy czym archiwista obowiazek obsfugi filii :
tarchiwum zakladowego otrzymat w 2010 r.). W ramach realizacji zadah zwiazanych z obsluga archiwum :
- zakladowego archiwista zakltadowy przekazuje do archiwum zakladowego Kuratorium Ogwiaty w Szczecinie :
sprawozdania z rocznej dziatalnosci filit archiwum zakladowego, przy czym ostatnie sprawozdanie przekazano
' do wiadomosgci Archiwum Panstwowego w Szczecinie za dzialalnoé¢ obejmujaca 2012 rok. Spisy zdawczo-
. odbiorcze materiatéw archiwalnych znajdujacych sie na stanie filii archiwum zakladowego nie byly przesytane
. do wiadomoséci Archiwum Pafistwowego w Szczecinie. ' ' !

Ocena dziatatnosci jEdROStkI .

Stwierdzone nieprawidtowosci

1 Przyjety wlednostce sposob re;estraql akt spraw w splsach spraw oraz sposéb w jakiej formie zaktadane
- 83 teczki (tn. prowadzenie rejestru spisu spraw w formie segregatora, z podzialem wewnatrz na spisy spraw
zZakiadane dla poszczegdlnych Wydzialdéw, a nastepnie z poddalem dia klas z jednolitego rzeczowego wykazu
i akt, oraz brak prowadzenia i nadawanie opisu teczek przez pracownikéw merytorycznych) jest niezgodny z
- treécig rozdziatu trzeciego § 52 ust. 3 oraz § 53 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej w jednostce
zgodnie zRozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcfi |
: kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
. archiwow zakfadowych (DzU. 2011 nr 14 poz 67). :

2. W ramach ewidencji filii archiwum zakladowego nie jest prowadzony wykaz spisdw zdawczo-odbiorczych - f
rozdziat 5 § 17 ust. 2 instrukcji archiwalnej. Stwierdzono réwniez nieprawidiowosci zwigzane z prowadzeniem
. ewidencji archiwum zakladowego (m.in. przyjmowanie dokumentacft kategorii A | kategorii B na jednym :
spisie, przyjmowanie przez filie archiwum zakitadowego spiséw zdawczo-odbiorczych w dwéch egzemplarzach, 4
" braki poszczegélnych elementéw w opisie spiséw zdawczo-odbiorczych), ktére odbiegajg od zapiséw .
‘ rozdziatu 4 i rozdziatu 5 instrukcji archiwalnej wprowadzonej Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia -
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukciiw
- sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakiadowych w spraw:e orgamzac,u i zakresu dziatania
archiwum zakiadowego (DzU. 2011 nr 14 poz 67). L

. 3. W zasobie filii archiwum zakladowego znajduja sle materiaty archiwalne z lat 1999-2009, ktére zgodnie z
‘ trescig rozdzialu 2 § 4 ust. 6 pkt. 1 instrukcff archiwainej wprowadzonej Rozporzadzeniem Prezesa Rady§
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancefaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt -
oraz instrukcfi w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zakfadowych w sprawie organizacji I
zakresu dziatania archiwum zakfadowego (DzU. 2011 nr 14 poz 67) powinny zosta¢ przekazane -do
archiwum zaktadowego jednostk] (tj. do archiwum zakladowego Kuratorium Oswiaty w Szczecinie). :

-4, W filii archiwum Zakiadowego przechowywana jest dokumentacja po zikwidowanych szkofach, ktéra jest |
fczeé.ciowo niezewidencjonowana, co jest niezgodne zart. 34 ust. 1 Ustawy z dnia 14 lipcg 1983 r. ¢
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (DzU. 2020 poz 164) oraz trescia rozdziatu 2 § 5 pkt. 2
instrukcji archiwainej wprowadzonej Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w -
. sprawje instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwdw zakfadowych w spra wie orgamzac;r i zakresu dz:afama archfwum zaktadowego
- (Dz.U. 2011 nr 14 poz 67). :

¢ 5. W zasobie filii archiwum zaktadowego przechowywana jest dokumentacja, w rozmiarze ok. 1,50 m.b. akt,
: dotyczaca kurséw zawodowych prowadzonych przez komisje dzaltajaca przy Wydzale Kuratorium Oswiaty |
Wychowania stanowigcg komérke organizacyjng 6wczesnego Urzedu Wojew6dzkiego w Koszalinie, ktéra w
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;tym przypadku nie stanowi zasobu filii archiwum zkfadowegoe i powinna zostac przekazana do archiwum
' zakladowego Delegatury Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Koszalinie.

. 6. Materialy archiwaine przyjete na stan fili archiwum zaktadowego przechowywane sg w formie fascykutow,

i co jest niezgodne z trescia rozddalu4 § 15 ust. 4 pkt. le instrukcji archiwalnej wprowadzone]

Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, |
- jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw -
. zakfadowych (DzU. 2011 nr 14 poz 67} okreéla, 2e materialy archiwalne powinny byé przechowywane w -
- wigzanych teczkach aktowych wykonanych z tektury bezkwasowej . Ponadto czes¢ materiatéw archiwalnych |
- nie jest wagciwie uporzadkowana (brak paginacji teczek akt spraw zalozonych po 2013 r.) oraz nie posiada .
- sygnatury archiwalnej w opisie teczi (dotyczy teczek akt spraw ztoZzonych po 2003 r.}). :

7. W trakcie kontroli odnotowano, ze zdarzaly sie sporadyczne sytuacje zwigzane z udostepnieniem
dokumentaciji z zasobu filii archiwum zakladowego, ktére nie bylo odnotowywane przez archiwiste, co jest

' niezgodne z trescia rozddalu 7 § 34 instrukcji archiwalnej wprowadzonej Rozporzadzeniem Prezesa Rady

- Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt

| oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzlafania archiwéw zaktadowych (DzU. 2011 nr 14 poz 67},

- 8. W wyniku kontroli stwierdzono, ze w pomieszczeniu filii archiwum zakladowego znajduje sie przyrzad do -
mierzenia temperatury i wilgotnosci powletrza jednakZze podczas kontroli nie byt on sprawny, odczytanie
‘ przykladéw pomiaréw odnotowanych warunkéw atmosferycaych bylo réwniez niemodiwe ze wzgledu brak

‘tego rodzju rejestru, co jest niezgodne z trescig rozdzialu 3§ 8 ust. 3 pkt. 6 instrukcji archiwalnej

. wprowadzonej Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
- kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji | zakresu dziafania
- archiwéw zakfadowych (Dz.U, 2011 nr 14 poz 67). :

9. Magazyny archiwalne nie sa wyposazone w czujniki wykrywania ognia i dymu, co jest niezgodne z trescig :
- rozdziatu 3 § pkt 5 instrukcji archiwalnej wprowadzonej Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 °
- stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
: sprawie organizacjf i zakresu dziatania archiwdw zakfadowych (Dz.U. 2011 nr 14 poz 67). :

£ 10. Do wiadomosci Archiwum Panstwowego w Szczecinie nie byly przekazane spisy zdawczo-odblorcze
. materiatéw archiwalnych przyjetych na stan fili archiwum. Ponadto do archiwum zakliadowego nie by#yé
| przekazywane sprawozdania z rocanej dzatalnosci filii archiwum zakiadowego (w ramach sprawozdania
rocznego dotyczacego funkcjonowania archiwum zakladowego Kuratorium Oswiaty w Szczecinie), co wynika z
tredci rozdziatu 11 § 46 ust, 5 instrukcji archiwalnej wprowadzonej Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréow :
- 7 dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcfi kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz .
- Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (DzU. 2011 nr 14 poz. 67). '

- 11. W pomieszczeniach magazynowych filii archiwum zakladowego nie stwierdzono rezerwy wolnych péfek, co :
“uniemoZliwia funkcjonowanie archiwum zakladowego zgodnie z trescig rozdziatu 2 § 5 pkt. 1a instrukcfi |
- archiwalnej wprowadzonej Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
| instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
' dziatania archiwéw zakiadowych w sprawie crganizacji i zakresu dziafania archiwum zakiadowego (Dz.U.
2011 nr 14 poz 67). Ponadto warunki panujace w lokalu fili archiwum zaktadowego utrudniaja swobodny
‘dostep do dokumentacji, co jest niezgodne z trescia rozdziatu 3 § 6 pkt. 7 instrukcfi archiwalnef :
| wprowadzonej Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
. kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcfi w sprawie organizacji i zakresu dziafania
archiwdw zakfadowych w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakfadowego (DzU. 2011 nr 14
' poz. 67) oraz przechowywane sq sprzety i przedmioty niezwigzane z dziatalnogcia filii archiwum zaktadowego,
co jest niezgodne z tredciag rozdzalu 3§ 8 ust. 3 pkt. 1  instrukcfi archiwalnej wprowadzonej :
. Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziafania archiwow
zakiadowych w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego (Dz.U. 2011 nr 14 poz 67).

Stwierdzbne hi'ébrawi'd{-owoéci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Wprowadzié w jednostce system rejestrowania pism w spisach spraw, prowadzenia akt
Zspraw i prowadzenia teczek aktowych, zgodnie z tresciy instrukcji kancelaryjnej :
gokres'.lonych w§ 52 i§ 53 instrukcfi kancelaryinej wprowadzonej Rozporzgdzeniem
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- Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
‘ fednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacfi i zakresu
- dziatania archiwdw zakfadowych (DzU. 2011 nr 14 poz. 67). Termin realizacji -

natychmiast po otrzymaniu wystgpienia pokontrolnego.

: 2. W ramach ewidencji fili archiwmum zakladowego wprowadzi¢ wykaz spiséw zdawczo-i
odbiorczych oraz prowadzé ewidencje z zgodnie z zapisami rozdziatu 4 |rozdziatu 5
¢ instrukcji archiwalnej wprowadzonej Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 |
? stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt |
- oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresy dziatania archiwdw zakfadowych w sprawie
organizacji { zakresu dzialania archiwum zakfadowego {Dz U, 2011 nr 14 poz 67}. Termin

- realizacji - natychmiast po otrzymaniu wystgpienia pokontroinego.

3, Przekaza¢ do archiwum zakladowego Kuratorium Oswiaty w Szczecinie materiaty
‘archiwalne z lat 1999-2009, dla ktérych uptyngt 10-letni, obligatoryjny okres
- przechowywania w filii archiwum zaktadowego.

4, Zewidencjonowa¢ dokumentacje przechowywana w zasobie fili archiwum zakfadowego
" po dikwidowanych szkolach, ktdre nie posiadajg srodkow ewidencyjnych. Wykonane spisyg

- nalezy przekazad do wiadomosci Archiwum Panstwowego w Szczecinie.

5. Przekaza¢ do archiwum zakladowego Delegatury Zachodniopomorskiego Urzedug
‘ Wojewddzkiego w Koszalinie, dokumentacjg dotyczaca kurséw zawodowych prowadzonych
- przez komisje dzatajaca przy Wydzale Kuratorium Oéwiaty i Wychowania stanowigca |

- komérke organizacyjng éwczesnego Urzedu Wojewodzkiego w Koszalinie.

: 6, Zabezpieczy¢ materiaty archiwalne zgodnie z procedurg okreslong w4 § 15 ust, 4 pkt,
- 1e instrukcji archiwalnej wprowadzonej Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
: 18 stycznia 2011 r. w sprawie Instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
© akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresy dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. :
2011 nr 14 poz 67) - przelozy¢ dokumentacje do teczek wykonanych z materialy :
- bezkwasowego. Nastepnie uporzgdkowad materialy archiwalne poprzez spaginowanie akt
‘spraw zafozonych po 2013 r. oraz nadad syghatury archiwalne materiaiom archiwalny

nieposiadajacym sygnatury archiwainej (dotyczy teczek akt spraw zafozonych po 2003 r.)

7. Prowadzi¢ w filii archiwum zakiadowego udostepnianie dokumentacji zgodnie z trescig :
‘rozdZdatu 7 instrukcji archiwalnej wprowadzonej Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow
'z dnia 18 stycznja 2011 r. w sprawie instrukcfi kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
. wykazow akt oraz Instrukcji w sprawie organizacjfi | zakresy dziatania archiwdéw .
- zakfadowych (Dz.U. 2011 nr 14 poz 67). Termin realizacji - natychmiast po otrzymaniu |

wystapienia pokontrolnego.

8. Zapewni¢ sprawne urzadzenie do mierzenia warunkéw temperatury i wilgotnosci

. powietrza w lokalu fili archiwum zakladowego. Nastepnie zalozy¢ rejestr warunkéw

%atmosferycznych. w ktérym nalely odnotowywaé pomiary temperatury i wilgotnosci |
powietrza. Przekazaé do Archiwum Pafnstwowego w Szczecinie kopie wynikéw pomiaréw za |
. okres od czerwca do wrzesnia 2020 r. oraz za okres od listopada 2020 r. do stycznia

2021

9. Wyposazy¢ lokal filii archiwum zakltadowego w czujniki wykrywania ognia i dymu, _

. 10. Przekaza¢ do wiadomoéci Archiwum Pahstwowego w Szczecinie kopie spiséw zdawczo-
- odbiorczych materiatéw archiwalnych przyietych na stan fili archiwum zak{adowego.i
. Ponadto nalezy sporzmdz¢ sprawozdanie z dZalalnoéci archiwum zakiadowego za rok§
%2019, zgodnie z tredcig okreslong wrozdziale 11 § 46 ust. 5 instrukcji archiwa!neﬁ

Strona 526

£ 2021-02-01
. 2021-12-31

' 2020-12-31

2021-12-31

2021-02-01

2020-12-31

L 2021-01-04




Wystgpienie pokontrolne 0-11.421.90.2019 - Egz. nr..... Strona 6z 6

wprowadzonej Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. 2011 nr 14 poz 67).

11. Poprawi¢ warunki lokalowe dotyczgce lokalu filii archiwum zaktadowego - stwierdzone 2021-04-30

podczas kontroli warunki lokalowe utrudniajg wykonywanie pracy osobie odpowiedzialnej
- za prowadzenie archiwum zakiadowego oraz nie zapewniaja swobodnego dostepu do
- zgromadzonej dokumentacji (brak rezerwy magazynowej, cze$¢ dokumentacji jest fizycznie
przechowywana na podiodze w kartonowych pudtach oraz workach, w lokalu filii archiwum
zaktadowego majdujg sie urzadzenia niezwigzane z dziafalnoscig archiwum).

Opis Termin realizacji

DYREKTOR
Archiwum Panstwowego w Szczecinie
dr hab. Krzysztof Kowalczyk

data podpisania wystgpienia

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zaleceri zawartych |
w wystapieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic¢ dodatkowg '
dokumentacje.

Zatgczniki llosc: 0
€ Brak |

Wystgpienie sporzadzono w 2 egz.
egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana




