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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Pods_tawe: rﬁrawna przeprowadzenia kontroll stanowi: art. 21 ust, 2 1art 28 ust. 1 pht 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
Co S archiwalnym i archiwach (Dz. U. 7 2018 r,, poz, 217).

. .

Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzad Miasta w Chetmnie

Nazwa jednostid kontrolowane]

ul. Dworcowa 1, 86-200 Chetmno

~ Adres jednostki konroiowanej

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

: Lukaéz Roszczynié_[sk_i

Imig | nazwisko kontrolera

Data kontrol

2018-08-14

Data rozpoczeciz kontroti

archiwista .

Uwagi

Stanowiske stuzbowe kontrolera

2018-08-14 .

Data zakonczenia kontroli

DAP.O1035.61.20

Nr upowaznienia do

9855
” ldren’(y'fi-kator‘
systemowy

000523442000 -

) REGON o KRS

2018-07-16

Data wystawienia
upowaznienia

\Vékéianf'é dhi“bedacych przerwami w

kantroli

i Kontrola ogdlna przestrzegania przepisow o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, w szczegoinoici w zakresie
:-gremadzenia, ewidencionowania, przechowywania, opracowywania, zabezpieczania, udostepniania oraz przekazywania. .
- materiatow archiwalnych do archiwum panstwoweqo § brakowania dokumentacji niearchiwalnej

Zakres i przedmiot kontroli

{jwégi AR
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Ocena dziatalnosci jednostki w zak.r'é.s].é bbjets}m kontroié -

Na wybranych teczkach przechowywanych w archiwum zaktadowym (sygn. 62274, 63172, 648/8, 610/1, 647/9)
sprawdzono kwalifikacje i kiasyfikacje akt, ktdre byly zazwyczaj zgodne z obewigzujacymi przepisami do 31.12.2010 r.
Osoba sprawujaca nadzor nad zasobem przekwalifikowuje akta zgromadzone w archiwum zaktadowym zgodnie z & 6.3
_rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18.01.2011 r w sprawie instrukcji kancelaryinej, jednotitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizaci | zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, Nig wszystkie komorki
organizacyjne przekazuja regularnie 1 kompletnie dokumentacjg aktowq do archiwum zaktadowego. Do tej pory nie
- przekazano réwniez do archiwum zakiadowego dokumentacji w postaci elektroniczne] takiej _jak_nagl"ania z sesji Rady
Miasta; fotografii z wydarzen, uroczystosci, w ktérych biorg udziat przedstawiciele Urzedu Miasta, co jest whrew & 63.1
instrukcit kancelaryjne] bedace] zatgeznikiem -nr- 1 do. w/w rozporzadzenia (zarowne dokumnentacja aktowa, jak i
dokumertacja elektroniczna — powinny by przekazywane do archiwum zaktadowego po 2 - '

letnim okresie przechowywania w komérce organizacyjnej). W archiwum zaktadowym brakuje kompletu materiatow
archiwatnych, W trakcie kontroli ustalono réwniez, ze jako koordynatora czynnosc kancelaryjnych wyznaczono Pania
 Tatiane Syta oraz wybrano tradycyjny system zatatwiania spraw w Urzgdzie (zgodnie z zarzadzeniem Nr 30/2011 Kierownika
Urzedu Miasta. Chelmna w sprawie podstawowego sposobu dokumentowania spraw w Urzedzie Miasta Chetmna i
zarzadzeniem Nr 3172011 Kierownika Urzedu Miasta Chetmna z dnia 7 lipca 2011 ¢ w sprawie wyznaczenia koordynatora
czynnodci kancelaryjnych w Urzadzie Miasta Chetmna), EE TR '

W pordwnaniu do poprzedniej kontroli ilos¢ dokumentacji aktowe] w archiwum zaktadowym zwiekszyta sie o 84,58 mb.
Materiatéw archiwalnych przybyto 4,46 mb. Dokumentacja niearchiwalna zwigkszyta sie o 80,12 mb (tak duza ilosc
spowodowana jest nieregularnym brakowaniem). Stan fizyczny dokumentacji jest dobry. Podczas przeprowadzonych
czynnesci kontrolnych zauwazono na Scianie magazynu archiwalnego duze Slady dziatalnodci mikroorganizmdw oraz
zawitgocenia na cianach, ktore w przysztosci beds negatywnie oddziatywad na zgromadzona w nim dekumentacjg. W roku
biezacym zdecydowano sig na osuszenie scian budynku, w kiorym umieszczeno lokal archiwum zaktadowego, poprzez
stworzenie izolacji odcinajacych fundamentu. Planowane zakosiczenie prac do kofca roku. Dokumentacja przechowywana
jest w czterech pomieszczeniach magazynowych usytuowanych w piwnicy budynku. Materiaty archiwalne (kat. A)
Urzedu Miejskiego w Chetmnie przechowywane sa w osobnym pomieszczeniu {wejicie od podwdrza, drzwi do Strazy
Migjskie}) na regatach metalowych. W pozostatych pomieszezeniach utozono dokumentacje niearchiwalng zardwno wiasna,
jak | zdeponowanag. Akta rozmieszczono na regatach w podziale na komork! organizacyjne 1w kolejnosci spiséw zdawczo-
odbiorczych. Dokumentacja wytworzona przez Urzad jest zakwalifikowana zgednie z cbowiazujacym 2z jednolitym
rzeczowym wykazem akt Materiaty archiwalne przechowuje sie w teczkach bezkwasowych | w kartonach archiwatnych.
Teczki zostaty opisane i oznaczone sygnaturami archiwalnymi w sposob zazwyczaj prawidtowy. Akta kat. A wytworzenie
przez Rade | Zarzad Miasta nie zostaty dotad
oprawione w formie ksigikowe] Przejmowane teczki kategorii A sg pizeszyte, brak w nich czesci metalowych | 53
popaginowane. Catos¢ dokumentacji ztozono do archiwum zaktadowego na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych. W
dalszym ciagu czes¢ komaérek erganizacyjnych nie preekazato czesci zaleglych axt kat A Brakowanie dokumentacji cdbywa
sie niereqularnie. Osoba odpowiedzialna za archiwum zaktadowe nie wysyta sprawozdan rocznych z dziatalnosci archiwum .
zaktadowego, co jest sprzeczne z instrukcjg archiwalng (& 5.10). . T v T

Do dokumentacji zgromadzone] w archiwum zaktadowym zaprowadzono w sposéb prawidtowy nastepujace stodki
ewidencyjne: wykaz spisdw zdawczoodbiorczych, na ktorym wpisywane s3 poszczegalne spisy zdawczo-odbiorcze w
kolejnosci ich wptywu, nazwy komorek erganizacyjnych, liczba pozycji spisu oraz ticzba teczek, dodatkowo w polu uwagi
wpisywana jest kategoria archiwalna akt; spisy zdawczo-odbiorcze w podziale na kategorie archiwalne Ai B (poszczegolne
spisy zdawczo-odbiorcze opieczetowano pieczecia Urzedu, podano nazwe komorki organizacyjnej, numer spisu, wpisano
numer klasyfikacyjny oraz tytut z rzeczowego wykazu akt hasta, daty skrajne, liczbg teczek, migjsce przechowywania akt
oraz w przypadku wybrakowania date zniszczenia lub przekazania akt); spisy brakowane] dokumenitacji niearchiwatne] i spisy
materiatdw archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego (przechowywane w osabnych teczkach w kolejnosci
spraw); ewidencje wypczyczen (w postaci prawidtowo opisanych kart udoste pnienia). E T Lo

Lokal magazynowy Urzedu Miasta skiada sig z pigciu pomieszczerr znajdujgcych sig w piwnicy budynku {cztery
pomieszczenia magazynowe i jedne pomieszczenie biurowe dla archiwisty). Ich taczna powierzchnia wynosi 1486 m% Na
ich wyposazenie sktadajy sie: regaty metalowe {40), regaty drewniane (24}, podstawowy sprzet biurowy i kserokopiarka,
Pomieszczenia sa ogrzewane | posiadaja oéwietlenie jarzeniowe, Na zabezpieczenie przed pozarem i kradzieZa sktadaja sig:
drzwi drewniane obite blacha zamykane na zamek patentowy, okna plastikowe okratowane, rzy gadnice proszkowe majace
sktualne badanie techniczne, a takze cztery worki ewakuacyjne. W pomieszczeniu z Kat. B termohigormetr wskazywat 24°C
i 70% wilgotnoéci. Osoba odpowiedzialna za archiwum zaktadowe prowadzi rejestr temperatury i witgtnosci, ktory wskazitje
na zbyt wysoka witgotnesé w pomieszezeniu. W lokalu tym aktualnie prowadzone 53 prace nad osuszeniem &cian, Magazyn
posiada pie¢ okratowanych okien plastikowych, niezabepieczone przed bezposredniom dziataniem promien stonecznych,
¢o jest whrew obowigzujace] w Urzedzie instrukcji archiwatne] {8 6.6). W lokalu znajduja sie takze dziatajgce pochtaniacze
wilgoci, ktdre wedtug zapewnien osoby odpowiedzialnej za archiwum zaltsdowe, dziatajg permanantnie. Regaty
czedciowo wymagaja wymiany, gdyz nie gwarantuja odpowiedniego i bezpiecznego przechowywania dokumentacil.
Pomieszezenie z materiatami archiwalnymi znajduje sig z tytu budynku {drzwi do Strazy Miejskie]). Drzwi do niege obite 53
blacha i posiadajg dwa zamki patentowe. Lokal ma oswietlenie jarzeniowe, dziesie¢ regatow metalowych i termohigromet,
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- ktéry w dniu kontroli wskazywat temperature 24°C | witgotnosc 32%. Magazyn jest ogrzewany. Znajduje sie w nim qasnica z
- aktualnym badaniem technicznym i okno okratowane bez zabezpieczenia przed promieniami UV, co Jest niezgodne z & 6.6
© instrukaji archiwalne. W pomieszczeniu znajduje sie czujnik ognia i dymu oraz gadnica z aktualnym badapiem technicznym.

.Ocen.a.dzia{alnos"ci. ;ed.nosfki
Stwierdzone nieprawidtowosci
1 Bra_kowan%e dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie nieregularnie,
- 2. Do tef pory nie przekazano do Archiwum Pafistwowego w Toruniu materiatdw archiwalnych z lat 1951-1980,

3. W archiwum zaktadowym brakuje kompletu materiatow archiwalnych z Lat 1990-2015.

- 4. Lokal archiwum nie jest dostosowany do warunkow opisanych w obowigzu jacej w Urzedzie instrakeji archiwalne).

Stwierdzone nieprawidtowoscl
Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

* 1. Brakowanie dekumentacji niearchiwalne] nalezy przeprowadzac reguiamie, zgodnie z _ . 2019-03-31
- obowigzujaca instrukeia archiwalng (8 38). ' ' a co o

- 2, Nalezy przekazad do Archiwum Pafstwowego w Toruniu, materialy archiwalna z lat 1957-1980 w 2019-12-31
Cilosci 2,00 mb, w postaci dokumentacji zwizzanej z pierwokupem | wywlaszezeniem terenu i w s
- postaci kart meldunkowych. Zgadnie z art 5 ust. 1 ustawy z dria 14 lipca 1983 roku o narcdowym

. zasobie archiwalnym i archiwach nalezy przekazad do Archiwum Paristwowego w Toruniu, akta kat. A

wymienione w - protokcle kontroll Sposéb ich przygotowania i uporzadkowania okresla

: rozporzadzenie Ministra Kultury | Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 roku w

sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do

- archiwéw paistwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ' - .

L2, Zgodnie z & 63.1 instrukeji kancelaryjnej oraz § 14 instrukcji archiwalnej naley zobowiazad ' 2019-06-30
- pracownikéw poszczegdinych komdrek organizacyjnych do wydzielenia i preekazania AR o
- uporzgdkowanych materiatdw archiwalnych (kat. A) do 2015 roku, na stan archiwum zakiadoweqo.

.3, Lokal archiwum zaktadowego nalezy dostosowac do wymogdw okreslonych w obowiazujace] _ 2019-06-30
instrukeji archiwainej (88 6-8). ' - B

. Opls . e e ermin veatizac

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 dodatkowa
dokumentacje. '

Zataczniki llos¢: O

€ Brak
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