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Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do paristwowego zasobu
archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. 2020 poz. 164)

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi
Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

1. Archiwum zaktadowe Urzedu Miasta i Gminy w Stepnicy

Sekretariat Urzedu Miasta i Gminy w Stepnicy opiera sie na tradycyjnym, papierowym systemie obiegu
dokumentacji. Jednostka wspomaga sie réwnoczesnie systemem stuzacym do rejestracji pism w postaci
elektronicznej. Jest o e- OBIEG, ktdrego producentem jest Alfa TV Szczecin. System wdrozony zostat w 2018 r.

W biezacej pracy, na poszczegdlnych stanowiskach, stosuje sie tematyczne programy informatyczne.

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (DZ. U. z 2011 r. nr 14 poz. 67) respektowane jest we wszystkich komédrkach, akta przekazywane
s na rece archiwisty zaktadowego na podstawie prawidtowo sporzadzonych spiséw zdawczo-odbiorczych. Na
stan archiwum zaktadowego przekazane musza zosta¢ natomiast akta zamknietych gospodarstw rolnych.
Kolejnym krokiem, po ich zabezpieczaniu technicznym, musi by¢ przekazanie wspomnianej dokumentacji do

archiwum panstwowego.

Tytuty teczek sg zgodne z obowigzujgcymi w poszczegdlinych latach jednolitymi rzeczowymi wykazami akt.

Materiaty archiwalne s uporzadkowane wewnatrz teczek oraz spaginowane.

Akta utozone zostaty w magazynie archiwalnym wedtug spiséw zdawczo-odbiorczych. Materiaty archiwalne
znajduja sie na wydzielonych regatach. Dokumentacja o pieédziesiecioletnim okresie przechowywania takze

zostata wyraZnie wyodrebniona z zasobu.

Poza aktami wtasnymi, w archiwum zaktadowym znajduja sie akta odziedziczone po terenowym organie
administracji panstwowej z lat 1973-1990. W archiwum zaktadowym przechowywane sg tg takze akta kat. B z
okresu funkcjonowania Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Stepnicy z lat 1954-1973. S3 to przede
wszystkim akta o pieddziesiecioletnim okresie przechowywania. W archiwum zaktadowym ponadto
przechowywana jest dokumentacja ksiegowa Zaktadu Remontowo-Budowlanego przy Urzedzie Gminy w
Stepnicy z lat 1983-1995. Dokumentacja ta stanowi ok. 1,5 mb.

Dokumentacja odziedziczona nie jest w petni wydzielona z zasobu, dlatego tez jej rozmiar ujety zostat tgcznie z

rozmiarem zbioru dokumentacji wtasnej Urzedu.

Dokumentacje zdeponowang stanowig akta kat. B50 z lat 1999-2001 oraz kat. B z lat 1998-2008, tacznie 0,85

mb., zlikwidowanego Zarzadu Portu Stepnica.

Przekazaniu do Archiwum Panstwowego w Szczecinie Oddziat w Miedzyzdrojach podlegajg wskazane podczas
wizyty, odziedziczone materiaty archiwalne, akta gospodarstw rolnych, a takze akta wtasne, dla ktérych
uptynat 25letni okres przechowywania w jednostce. Zalecenie dotyczy zatem wszystkich akt kat. A
wytworzonych do 1998 r. Przekazanie akt poprzedzone musi zosta¢ procesem fumigacji w celu zapewnienia
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im najlepszego dobrostanu.

Ewidencja zasobu jest kompletna, prowadzona w sposéb prawidtowy. Archiwista zaktadowy, z powierzonych
obowiazkéw wywiazuje sie prawidtowo, sumiennie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami kancelaryjno-

archiwalnymi.

Archiwum zaktadowe zajmuje trzy pomieszczenia o powierzchni ok. 20 m?, 10 m2, 9m2. Dwa z nich znajdujg
sie na Il pietrze budynku administracyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Stepnicy, trzecie - gromadzace
wylacznie akta o najkrétszych okresach przechowywania - w przyziemiu. Lokale wyposazone zostaty w
podstawowy sprzet biurowy. Akta uktadane sg na regatach drewnianych i metalowych. Pomieszczenia
oéwietlane s3 w sposéb sztuczny. Okna sg zabezpieczone przed dostepem promieni stonecznych.
Pomieszczenia sg odpowiednio zabezpieczone przed pozarem i wlamaniem (gasnice proszkowe, czujki PPOZ,
drzwi obite blacha). Rezerwa wolnych pétek wynosi ok. 12,00 m.b. W magazynach systematycznie
monitorowane sg warunki przechowywania dokumentacji, tj. temperatura i wilgotnos¢. W dniu kontroli

odnotowano 20°C oraz 26% wilgotnosci. Pani Dorota Bednarczyk, archiwista, sukcesywnie zabiega o

podniesienie poziomu wilgoci.
2. Archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Stepnicy

Dokumentacja wtasna to materiaty archiwalne z lat 1946-2023. Sa to ksiegi stanu cywilnego (36 ksiag
urodzen, 36 ksiag matzenistw i 34 ksiegi zgonéw) - wraz ze skorowidzami oraz akta zbiorowe (20 segregatoréw

zawierajacych akta urodzen, 55 matzenstw i 12 zgonéw).

Zbiér akt odziedziczonych tworzy natomiast 0,30 m.b. materiatéw archiwalnych z lat 1955-1959. Sa to ksiegi i
skorowidze (0,10 m.b.) oraz akta zbiorowe (0,20 m.b.). zlikwidowanego Urzedu Stanu Cywilnego w Racimierzu.

Ksiegi oprawione sg w sposéb introligatorski, akta zbiorowe przechowane sg w segregatorach. Akta zbiorowe
posiadaja liczne, zbedne, metalowe elementy. Konieczne jest ich sukcesywne usuwanie. Kompletno$¢ ww.

dokumentacji nie budzi zastrzezen.

Akta administracyjne wytworzone przez Urzad prowadzone s w oparciu o bezdziennikowy system
kancelaryjny, przekazywane sa do archiwum zaktadowego Urzedu Miasta i Gminy w Stepnicy. Przed
przekazaniem akta sa one wtasciwie klasyfikowane, kwalifikowane oraz w wymaganych przypadkach,

porzagdkowane wewnatrz teczek.

W archiwum zaktadowym Urzedu Stanu Cywilnego w Stepnicy prowadzone sg wszystkie, przewidziane
przepisami archiwalnymi, Srodki ewidencyjne. Ewidencja wypozyczeni nie jest prowadzona ze wzgledu na fakt,
ze z akt korzysta wytgcznie kierownik USC. Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych oraz dokumentacja
brakowania prowadzona jest wspdlnie dla akt USC i UMiG. Przechowuje jg pracownik odpowiedzialny za

archiwum zaktadowe Urzedu Miasta i Gminy w Stepnicy.

Akta wytwarzane przez USC Stepnica przechowywane sg w pokoju biurowym (na tzw. wysokim parterze
budynku Urzedu), pozostata dokumentacja - w archiwum Urzedu Miasta i Gminy w Stepnicy (na strychu).
Pomieszczenie, w ktérym przechowywane sg akta stanu cywilnego jest odpowiednio zabezpieczone przed
pozarem, wtamaniem i dostepem oséb postronnych (gasnica proszkowa, w oknach kraty, drzwi obite blachg,
zamontowane czujniki alarmowe). Lokal wyposazony zostat w sprzet biurowy oraz regaty kompaktowe, a takze
metalowe szafy. Rezerwa wolnych pétek wynosi ok. 5 m.b. W pomieszczeniu znajduje sie higrometr. W dniu
kontroli odnotowano 23°C oraz 30% wilgotnosci. Konieczne jest zbilansowanie warunkéw przechowywania

zgodnie z wymogami zawartymi w instrukcji archiwalne;j.

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci
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Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

Przekaza¢ do Archiwum Paristwowego Oddziat w Miedzyzdrojach akta spraw zakoticzonych 2025-06-30
do 1998 r.

Przekaza¢ do Archiwum Panstwowego w Szczecinie Oddziat w 2025-06-30
Miedzyzdrojach teczki zamknietych gospodarstw rolnych (wytgcznie

zamkniete teczki gospodarstw rolnych - zawierajgce decyzje o przyznaniu

emerytury rolniczej badzZ akt notarialny przekazania gospodarstwa

spadkobiercy; w opisie teczki wymieni¢ nalezy wszystkich wtascicieli).

Opis Termin
realizacji

DYREKTOR
Archiwum Panstwowego w Szczecinie
dr hab. Krzysztof Kowalc

1 Ho
A f2. 202

..........................................

data podpisania wystgpienia

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia pokontrolnego,
moze zgtosié pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecent zawartych w wystgpieniu
pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowg dokumentacje.

Zataczniki llos¢: 0

0 Brak

Wystgpienie sporzgdzono w 2 egz.

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



