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Nr wystgpienia Data dokumentu Znak sprawy
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Staroscinska 1
82-200 Malbork

513

Adres

Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r,, poz. 164)

Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzad Miejski w Elblagu

Nazwa jednostki kontrolowane;j

ul.tgcznosci 1, 82-300 Elblag

Adres jednostki kontrolowanej

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Elwira Czyzewska starszy archiwsta

Matgorzata Radomska starszy archiwsta

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera

Data kontroli

2022-10-11 2022-10-17

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli

000595111000
00

REGON

10/2022

1172022

Nr upowaznienia do

kontroli

1395

Identyfikator
systemowy

KRS

2022-10-06

2022-10-06

Data wystawienia
upowaznienia

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Przedmiotem kontroli byto sprawdzenie: przestrzegania przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, prowadzenia ewidencji
archiwum zaktadowego, sposobu formowania i opisywania teczek w archiwum zaktadowym, stanu zachowania oraz
warunkow przechowywania akt oraz wykonania zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli.

Zakres i przedmiot kontroli

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone

nieprawidtowosci

W Urzedzie Miejskim w Elblagu obowigzuje bezdziennikowy, tradycyjny system kancelaryjny. Wspomagajaco
uzywany jest system elektroniczny Spectrum, w ktérym rejestrowana jest korespondencja i zaktadane sg

sprawy.
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Koordynator czynnosci kancelaryjnych rozwigzuje biezace problemy z zakresu prawidtowej kwalifikacji akt jak;Y
réwniez nowo zatrudnionych pracownikédw zapoznaje z zapisami instrukcji kancelaryjnej obowigzujgcej w
jednostce.

> =

W 2020 roku zostat utworzony samodzielny etat dla archiwisty. Zauwazalna jest zwiekszona czestotliwos¢
przekazywania akt do archiwum zaktadowego, brakowania dokumentacji.

Ewidencja archiwum zaktadowego prowadzona jest w sposdb prawidtowy, na aktualnie obowigzujgcych
formularzach spiséw zdawczo-odbiorczych i wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych.

Przyjmowanie akt odbywa sie w spos6b prawidtowy na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych.
Porzadkowaniem dokumentéw zajmuje sie pracownik merytoryczny odpowiedzialny za prowadzenie spraw lub
wyznaczona osoba z Departamentu. Teczki opisywane sg w sposéb zgodny z przepisami. Materiaty archiwalne
przekazywane obecnie sg wewnetrznie uporzadkowane i spaginowane. Znajduja sie w teczkach bezkwasowych.
Teczki przekazywane w latach wczesniejszych sg nieuporzadkowane i znajdujg sie w teczkach kwasowych.
Jednak zdarzyto sie pojedyncze przekazanie akt kategorii B w segregatorach. Podczas kontroli archiwiscie
zaktadowemu zostaty przypomniane procedury przekazywania akt o okresie przechowywania krétszym niz 10
lat.

Zarzadzeniem nr 122/2021 Prezydenta Miasta Elblgga utworzono osiem registratur w Urzedzie. Dokumentacja
powinna by¢ w nich przechowywana tylko do momentu uporzadkowania i przekazania do archiwum

zaktadowego (dokumentacja spraw zakonczonych powinna zostac przekazana po uptywie dwéch lat, liczac od
pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku, w ktérym sprawa zostata zakohczona (§ 37 IK ). Przez

pracownikéw urzedu, registratury traktowane sa jak filie archiwum zaktadowego i stanowczo za dtugo ‘
przechowywane sa w nich akta.

Zalegtos$ci w przekazywaniu dokumentacji s bardzo duze, niektére Departamenty, Biura tylko incydentalnie
przekazywaty akta. W zwigzku z tym faktem na stanowiskach pracy brakuje miejsca do przechowywania
dokumentéw i pracownicy umieszczajg je np.: na podtodze w piwnicy, w szafach na korytarzach wypetnionych
w taki sposéb, ze otwarcie drzwi powoduje wypadanie dokumentdw, czy na podtodze w schowku pod schodami.
Dokumenty przechowywane w takich warunkach sg zakurzone, zdeformowane oraz brudne.

Zalegtosci w przekazywaniu akt dotycza nie tylko dokumentacji aktowej, ale réwniez fotografii, publikacji czy
materiatéw promocyjnych miasta, ktére takze podlegajg archiwizacji i przekazaniu do archiwum zaktadowego.

Akta nie sg przekazywane po 25 latach od wytworzenia do Archiwum Panstwowego, s3 to akta z Rady Miasta i
Urzedu Gminy z lat 1990-1994 i akta sprzed 1990 r. W Departamencie Gospodarki Nieruchomosciami i
Geodezji znajduja sie 222 tom akt osiedlenczych, 2 mb ksiag katastralnych (Feldblicher) z lat 1915-1926 oraz
ok. 30-50 j.a. map katastralnych z lat 30. XX w. (gtdwnie pierworysy- Blatt i mapy uzupetniajace-
Ergénzugskarte) zawinietych w worku foliowym. Ksiegi oraz mapy katastralne powinny niezwtocznie zosta¢
poddane konserwacji i porzadkowaniu oraz przekazane do archiwum zaktadowego, a p6zniej do Archiwum
Panstwowego.

W archiwum znajduja sie akta odziedziczone po 32 zlikwidowanych jednostkach. Sa to akta bez ewidencji i nie
zweryfikowano rodzaju przechowywanych akt.

Pomieszczenie archiwum znajduje sie na parterze w dwéch innych skrzydtach, gtéwnej siedzibie Urzedu. W
wiekszym pomieszczeniu przechowywane sg materiaty archiwalne i akta odziedziczone o powierzchni okoto 60
m2 . W drugim pomieszczeniu (150 m 2) umieszczone sg akta przekazane do archiwum zaktadowego i
dokumenty Departamentu Urbanistyki i Architektury. Dokumenty Departamentu sg biezgco uzytkowane i
zajmuja znaczna czes$¢ archiwum zaktadowego, a cze$¢ akt kategorii B, ktéra jest w ewidencji archiwum lezy
na podtodze. Ustawione sa w sposéb niedbaty, niektére tomy juz sg znieksztatcone.Miejsce przeznaczone do
pracy dla archiwisty zostato wyodrebnione od pomieszczeh magazynowych. Zajmuje jeden pokdj, ktéry jest
wyposazony w biurko, krzesto, komputer, drukarke, a w magazynie obok znajduje sie ksero. Przez archiwum
przebiegajg rury od ogrzewania i kanalizacyjne niezabezpieczone w sposéb niezagrazajacy przechowywanej
dokumentacji. W pomieszczeniu sg okna, ktére nie sg zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni
stonecznych. Gasnica jest umieszczona tylko w wiekszym pomieszczeniu. W archiwum znajduja sie regaty
przesuwne, metalowe i regat drewniany. Lokal archiwum posiada niewystarczajaca ilo$¢ urzadzen do pomiaru
temperatury i wilgotnosci, tzn. jedno na 150 m2-, W zwigzku z tym, ze pomieszczenia sa przechodnie,
wyczuwalne sa inne warunki panujgce w dwéch réznych miejscach w AZ. Nie jest prowadzony rejestr
temperatury i wilgotnosci. Brak rezerwy magazynowe;.

W wyniku kontroli stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci:

1. Wieloletnie zalegto$ci w przejmowaniu akt do archiwum zaktadowego.
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2. Przechowywanie dokumentéw w nieodpowiednich warunkach i materiatach w Departamentach, Biurach i
na Stanowiskach pracy, co stwarza potencjalne ryzyko dla akt. Zaréwno pod wzgledem pomieszczenia,
miejsca sktadowania, jak i techniki ustawienia na pétce, czy sposobu przechowywania (np. worek
foliowy).

Nieprawidtowe uporzadkowanie materiatéw archiwalnych przejetych w latach wczesniejszych.

Nie przekazanie dokumentacji po 25 latach od wytworzenia do Archiwum Panstwowego.

Czes¢ akt odziedziczonych znajduje sie poza ewidencjg archiwum,

Niedostosowanie pomieszczen archiwum zaktadowego do wymagan opisanych w Rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,
ktére nakazuje dostosowac pomieszczenia archiwum do wymogdw w terminie 5 lat od dnia wejscia w
zycie Rozporzadzenia (§6 ust. 9 ww. Rozporzadzenia).

7. Zbyt mata liczba termometréw i higrometréw w pomieszczeniu archiwum.

Nie jest prowadzony rejestr temperatury i wilgotnosci.

9. Przechowywanie akt na podtodze archiwum zaktadowego z powodu braku rezerwy magazynowe;.

oV AW

x

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

Zalecenie dotyczace sposobu usunigcia nieprawidtowosci

o,

Przekazac do zasobu archiwum zaktadowego dokumentacje, ktérej okres 2024-03-31
przechowywania na stanowisku pracy uptynat zgodnie z § 37 instrukcji kancelaryjnej,

réwniez dokumentacje dotyczacg przyjmowania i wysytania korespondencji. Z uwagi na

duzy zakres prac i zalecang systematycznos$¢ prosze o przesytanie co dwa miesigce

informacji, poczawszy od 28.02.2023 r., zawierajacych liczbe w m.b. i j. a.

przekazanych dokumentdéw (kategorii A i B) z podziatem na poszczegdline

Departamenty, Biura i Stanowiska Pracy, z jednoczesnym okresleniem zaawansowania

realizacji pracy poszczegdlnych Departamentdw, Biur i stanowisk pracy-

przekazywanie akt nalezy zakonczy¢ do 31.03.2024 r.

Akta przechowywane w nieodpowiednich warunkach nalezy niezwtocznie zabezpieczy¢ -
i przenies¢ do pomieszczen spetniajgcych wymagania do przechowywania akt,
nastepnie przygotowad do przekazania do archiwum zaktadowego.

Nalezy uporzadkowac akta i umiedci¢ w teczkach bezkwasowych, ktére zastaty przejete 2023-12-31
do archiwum w stanie nieuporzadkowanym w latach wcze$niejszych, zgodnie z§ 15 ust.
4 pkt 1 IA - zlecenie nalezy wykona¢ do 31.12.2023

Nalezy przekaza¢ materiaty archiwalne po 25 latach od wytworzenia, zgodnie z 2023-12-31
procedura opisang w Rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia

20 paZzdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,

przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania

dokumentacji niearchiwalnej (t. j. Dz.U. 2019 poz. 246). W przypadku uszkodzen,

zniszczen czy zabrudzen akt nalezy poddac je niezbednym zabiegom konserwatorskim

w szczegdlnosci dotyczy to dokumentacji przechowywanej w Departamencie Gospodarki
Nieruchomosciami i Geodezji - zalecenie nalezy wykona¢ do 31.12.2023 r.

Wyposazy¢ magazyny archiwalne w dodatkowe higrometry i termometry- zalecenie =
nalezy wykonac niezwtocznie

Dostosowa¢ magazyny archiwalne do obowigzujacych przepiséw zgodnie z§ 6-§ 9 |1A- —
zalecenie nalezy wykona¢ niezwtocznie

Prowadzic¢ rejestr temperatury i wilgotnosci i monitorowaé stan warunkéw panujacych w -
magazynach archiwalnych, czy sg zgodne z Zatgcznikiem do Instrukcji archiwalnej -
zalecenie nalezy wykona¢ niezwtocznie

Nalezy w catosci zewidencjonowac zaséb znajdujacy sie w archiwum zaktadowym - 2023-12-31
zalecenie nalezy wykonac¢ do 31.12.2023 r.
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O wykonaniu poszczegdélnych etapéw zalecen pokontrolnych nalezy informowac
Archiwum Pafnstwowe w Malborku droga elektroniczng na adres
sekretariat@malbork.ap.gov.pl.

W razie trudnosci Archiwum Panstwowe stuzy merytoryczng pomoca.

Opis

Pouczenie:

Strona4z 4
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Termin realizacji

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych
w wystagpieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowa

dokumentacje.

Zataczniki
0 Brak

Wystgpienie sporzadzono w 2 egz.

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

DYREKT
ARCHIWUM P2 \

Malgorzata Janusz
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