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Archiwum Panstwowe w = 26 ul. Marii Sktodowskiej-
Koszalinie Curie 2
75-803 Koszalin

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
17049 2023-06-13 0-1.421.6.2023 523
Nr wystgpienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawng 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 kontrolowanej

Urzad Miasta Biatogard 3639
Nazwa jednostki kontrolowanej Identyfikator
systemowy
ul. 1 Maja 18, 78-200 Biatogard 000523821 =
Adres jednostki kontrolowanej REGON KRS

W Urzedzie Miasta Biatogard funkcjonuje teleinformatyczny system wspomagajacy papierowy system
zarzadzania dokumentacja. Jest to system eKancelaria autorstwa firmy ZETO Koszalin Sp. z 0.0. Program
stuzy m.in. do obstugi elektronicznej obstugi korespondencji przychodzacej i wychodzacej z urzedu.

Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Marcin Ozga Kierownik | Oddziatu Nadzoru 16/2023 2023-03-20
Archiwalnego
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do  Data wystawienia
kontroli upowaznienia
Data kontroli
2023-04-05 2023-04-05 =
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja
niearchiwalng, przechowywanymi w archiwum zaktadowym i komdrkach organizacyjnych Urzedu Miasta Biatogard.

Zakres i przedmiot kontroli

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone
nieprawidtowosci
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W jednostce stosuje sie bezdziennikowy system kancelaryjny, pisma rejestruje sie w spisie spraw i fgczy w
sprawy. Instrukcja kancelaryjna jest przestrzegana. W archiwum zaktadowym Urzedu Miasta Biatogard
przechowywana jest dokumentacja wtasna, odziedziczona i zdeponowana. Akta kat. A wiasne to gtdéwnie
kontrole zewnetrzne i kontrole jednostek podlegtych, akta Rady Miejskiej, Komisji i Zarzadu z kadencji 1990-
2002, Rady Miejskiej i Komisji 2002-2019 r., wnioski i interpelacje radnych, zbidr zarzadzen Burmistrza, skargi i
wnioski zatatwiane bezposrednio, postulaty i inicjatywy obywateli, ustalanie warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu, gospodarowanie budynkami mieszkalnymi i lokalami, porozumienia z organami
administracji panstwowe] lub samorzgdowej, nadzér nad dziatalnoScig szkét i placéwek oswiatowych,
popularyzacja obrony cywilnej. Z braku mozliwosci rozdzielenia dokumentacji wg okreséw jej wytworzenia, do
dokumentacji wtasnej kat. A wigczono réwniez teczki nieistniejacych juz gospodarstw rolnych, zawierajace
dokumentacje z lat 1945-2012. Znajduja sie w nich m.in. Zzyciorysy, zaswiadczenia przesiedlencze,
potwierdzenia ztozenia wniosku o przyznanie prawa wiasnosci nieruchomosci ziemskiej (rolnej) na Ziemiach
Odzyskanych, protokoty przekazania repatriantowi gospodarstwa w uzytkowanie przez Panstwowy Urzad
Repatriacyjny, ankiety dla gospodarstwa nieuwtaszczonego, akty nadania gospodarstwa, protokoty w sprawie
oszacowania gospodarstwa, zawiadomienia o zatozeniu ksiegi wieczystej, opisy techniczne nieruchomosci,
wypisy z rejestréw gruntéw, kopie map i operatéw szacunkowych, kopie aktéw notarialnych, zrzeczenia sie
nieruchomosci na Skarb Panstwa za rente lub emeryture, orzeczenia o przejeciu na wiasnos$¢ Skarbu Panstwa
gospodarstwa rolnego samowolnie opuszczonego. W poszczegdlnych teczkach gospodarstw znajduje sie takze
dokumentacja wywtaszczen nieruchomosci stanowigca integralng czes$¢ catosci danej teczki gospodarstwa.
Dokumentacja ta bywa wykorzystywana do poswiadczania okresu zatrudnienia w gospodarstwie rolnym a co za
tym idzie wysokosci sktadek na rolnicze ubezpieczenie spoteczne witascicieli gospodarstw oraz cztonkéw ich
rodzin. Wtasna dokumentacja niearchiwalna to w wiekszosci dokumentacja ksiegowa, osobowo-ptacowa oraz
dokumentacja dotyczaca m.in. zapewnienia bezpieczehstwa mieszkanncom, wptywu realizacji inwestycji na
Srodowisko, dziatalnosci gospodarczej, korzystania drég w sposdb szczegdlny, planowania przestrzennego oraz
szkot.

Dokumentacje odziedziczong stanowi wytagcznie dokumentacja ptacowa. Dokumentacje zdeponowang stanowia
akta osobowo-ptacowe wytworzone w Zaktadzie Budzetowym Przedszkoli i Ztobkéw w Biatogardzie

Stan fizyczny zbioru dokumentacji jest dobry. Cato$¢ dokumentacji, przechowywanej w archiwum posiada
ewidencje i sygnatury archiwalne a przechowywana jest w tekturowych oktadkach, teczkach bezkwasowych i
kopertach, utozonych systemem bibliotecznym w podziale na materiaty archiwalne i dokumentacje
niearchiwalng. Dokumentacja uktadana jest w kolejnosci jej przejmowania z poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych. Akta sg wtasciwie klasyfikowane i kwalifikowane, zgodnie z obowigzujgcym w jednostce
jednolitym rzeczowym wykazem akt. Teczki aktowe posiadajg kompletny opis zewnetrzny. Przekazywanie akt
do archiwum zaktadowego odbywa sie regularnie, na podstawie witasciwie sporzgdzanych spiséw zdawczo-
odbiorczych, oddzielnie dla akt kat A i B. Spisy posiadajg nazwiska i podpisy osoby przekazujgcej i przejmujgcej
akta oraz date przejecia. Na ewidencje archiwum zaktadowego sktadajg sie spisy zdawczo-odbiorcze akt, wykaz
spiséw, spisy materiatéw archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego, spisy dokumentacji
niearchiwalnej przeznaczonej na makulature oraz ewidencja wypozyczeh. Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych
jest jeden taczny dla kat. A i B. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sg dobre, poniewaz pomieszczenie
archiwum zaktadowego jest duze i archiwista zaktadowy posiada w nim miejsce do pracy.

W trakcie kontroli stwierdzono, iz Wydziat Spraw Obywatelskich porzadkuje i przygotowuje do przekazania do
archiwum zaktadowego koperty dowodowe o0s6b zmartych. W przysztosci do przekazania do Archiwum
Panstwowego w Koszalinie beda sie kwalifikowaty koperty oséb zmartych do roku 1998 wigcznie, ktérym
pierwszy dowdéd osobisty wydano do roku 1979 wtacznie. Ponadto stwierdzono, ze do przekazania do Archiwum
Panstwowego w Koszalinie kwalifikujg sie materiaty archiwalne z lat 1990-1998 w ilosci 145 j.a. (5,20 mb.).

W Urzedzie Stanu Cywilnego w Biatogardzie przechowywana jest dokumentacja wtasna, odziedziczona i
zdeponowana. Dokumentacja wtasna to ksiegi urodzen, matzenstw i zgondéw oraz akta zbiorowe i skorowidze.
Dokumentacja odziedziczona to ksiegi urodzen, matzenstw i zgondw oraz akta zbiorowe i skorowidze
wytworzone w USC Biatogérzyno, Kosciernica, teczno, Pekanino, Podwilcze, Pomianowo Redlino i Rogowo oraz
poniemieckie ksiegi urodzeh, matzehstw i zgondéw z lat 1914-1945 oraz skorowidze z lat 1874-1945 z
miejscowosci: Biatogard, Biatogérzyno, Bukowo, teczno, Motarzyno, Pomianowo, Rarwino, Rogowo, Smecino,
Stanomino, Tychowo, Warnino i Zytelkowo. Na dokumentacje zdeponowang sktadaja sie wtéropisy ksigg stanu
cywilnego i skorowidzéw z USC Karlino (w tym USC Daszewo, Karscino i Karwin) i USC Tychowo (w tym USC
Bukéwko, Dobrowo, tubianka obecnie Chmielno, Oséwko, Sadkowo i Warnino). Akta kat. A zgromadzone w USC
w Biatogardzie sg wtasciwie kwalifikowane, opisane i uporzadkowane. Kompletno$¢ materiatéw archiwalnych
nie budzi zastrzezen. Akta zbiorowe przechowywane sg w papierowych zaktadkach oddzielnych dla kazdego
aktu s.c., umieszczanych rocznikami w teczkach wigzanych z tektury bezkwasowej a te z kolei w pudtach
archiwalnych lub w wiekszych teczkach wigzanych. Nie stwierdzono w nich elementéw metalowych i
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plastikowych. Stan fizyczny zbioru jest dobry. Rejestracja urodzen, matzenstw i zgonéw do konca lutego 2015 r.
wpisywana byta do ksigg metrykalnych na biezaco. Obecnie (od marca 2015 r.) rejestracja urodzen, matzenstw
i zgonéw prowadzona jest w Systemie Rejestréw Pahnstwowych (aplikacja "ZRODLO"). Z w/w systemu
drukowane sg odpisy zupetne i skrécone aktéw s.c.

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrola, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Uporzadkowaé, zewidencjonowac i przeja¢ do archiwum zaktadowego z Wydziatu Spraw 2024-12-31
Obywatelskich koperty dowodowe osdéb zmartych, ktérych okresy przechowywania w
komodrce organizacyjnej juz uptynety. Standardy porzadkowania tej dokumentacji nalezy
konsultowaé z Archiwum Panstwowym w Koszalinie. W terminach do 29 grudnia 2023 r.
i 28 czerwca 2024 r. nalezy przesta¢ do Archiwum Pahstwowego w Koszalinie informacje
o stopniu realizacji zalecenia.

2. Materiaty archiwalne z lat 1990-1998 w iloéci 145 j.a. (5,20 mb.), po uporzadkowaniu wg 2024-12-31
standardéw okreslonych w zataczniku nr 4 do rozporzadzenia Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paZdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatédw archiwalnych do archiwéw
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. 2019, poz. 246), nalezy
przekaza¢ do Archiwum Panstwowego w Koszalinie w trybie okreSlonym w § 6 w/w
rozporzadzenia.

Opis Termin realizacji

Koszalin, 13.06.2023

Katarzyna Krélczyk

Dyrektor Archiwum

Panstwowego w Koszalinie

(podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym)

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¢ dodatkowa
dokumentacje.

Zataczniki [los¢: 0
0 Brak

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

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