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Archiwum Panstwowe w
Szczecinie

Nazwa archiwum panstwowego

17368

Nr wystgpienia

Oddziat

2023-08-01

Data dokumentu

65
Identyfikator
(systemowy)
OKN.421.21.2023

Znak sprawy
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ul. Sw.Wojciecha 13
70-410 Szczecin

313

Adres

Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

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

Zachodniopomorski Urzad Wojewddzki w Szczecinie

Nazwa jednostki kontrolowanej

Waty Chrobrego 4, 70-502 Szczecin

Adres jednostki kontrolowanej

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Magdalena Szmorag-Ner¢

tukasz Koztowski

Imie i nazwisko kontrolera

Data kontroli

2023-04-19

Data rozpoczecia kontroli

specjalista ds. nadzoru archiwalnego

kustosz

2023-04-28

Stanowisko stuzbowe kontrolera

Data zakonczenia kontroli

000514354
REGON

26/2023

25/2023

Nr upowaznienia do
kontroli

21.04., 25-27.04.

9425

Identyfikator
systemowy

KRS

2023-04-03

2023-03-28

Data wystawienia
upowaznienia

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja
niearchiwalng zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz.U. 2020 poz. 164) w Zachodniopomorskim Urzedzie Wojewddzkim w Szczecinie. Zakres kontroli nie
obejmuje postepowania z dokumentacja w Delegaturze Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Koszalinie i

filii archiwum zaktadowego w

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone

nieprawidtowosci

W kontrolowane] jednostce organizacyjnej

archiwalne.

Koszalinie.

Zakres i przedmiot kontroli

stosowane sa obowigzujgce przepisy kancelaryjne i
Obowigzuje system elektronicznego zarzadzania dokumentacja. Okres$lono katalog

wyjatkéw od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.
Ponadto w dziatalnosci jednostki organizacyjnej wykorzystywane sg liczne systemy teleinformatyczne
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wspomagajgce wykonywanie niektérych zadan, w ktérych réwniez powstajg dokumenty elektroniczne.
Korespondencja wptywajgca w postaci elektronicznej jest drukowana i wigczana do akt sprawy. W
kontrolowanej jednostce organizacyjnej utworzony zostat sktad chronologiczny.

Przyktadowe sprawy prowadzone w systemie EZD zawierajg poprawnie zarejestrowang
korespondencje wptywajgcg i wychodzaca, nadane tytuty i znaki spraw, podpisy elektroniczne i
informacje o osobie podpisujgcej, informacje o zarejestrowaniu przesytek w sktadzie chronologicznym.
Dokumentacja przejeta do archiwum zaktadowego posiada poprawnie okreslone metadane, w tym
witasciwie nadane tytuty spraw i dokumentéw.

Dokumentacja jest gromadzona w sposdb odzwierciedlajgcy przebieg zatatwiania i rozstrzygania
spraw. W trakcie kontroli nie stwierdzono btedéw w klasyfikowaniu i kwalifikowaniu dokumentacji
przekazywanej do archiwum zaktadowego.

Zbior dokumentacji archiwum zaktadowego na ogdét jest kompletny w przypadku dokumentacji
powstajgcej w postaci tradycyjnej, w przypadku dokumentacji elektronicznej do archiwum
zaktadowego przekazano tylko czesSciowo dokumentacje spraw zakoficzonych w 2012 i 2013 roku oraz
nie przekazano przesytek zgromadzonych w sktadzie chronologicznym.

Materiaty archiwalne w postaci tradycyjnej przejmowane w ostatnich latach sg uporzadkowane. Stan
fizyczny dokumentacji na ogét jest dobry. Materiaty archiwalne przeznaczone do przekazania do
archiwum panhstwowego szacuje sie na co najmniej 200 metréw biezacych.

Uktad dokumentacji w archiwum zaktadowym nie budzi zastrzezen, jednak rezerwa magazynowa jest
niewystarczajaca. Srodki ewidencyjne sg prowadzone w sposdb witasciwy. Spisy zdawczo-odbiorcze
zawierajg wszystkie wymagane elementy. Dokumentacja niearchiwalna jest brakowana regularnie, za
zgoda archiwum panstwowego.

Lokal archiwum jest zabezpieczony przed wtamaniem i przed pozarem. Warunki przechowywania
dokumentacji oraz warunki pracy w archiwum zaktadowym sg zadowalajgce (najwiekszym problemem
jest brak rezerwy magazynowej). Pracownicy archiwum zaktadowego posiadajg specjalistyczne
wyksztatcenie.

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

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. W celu zabezpieczenia kompletnos$ci zasobu stanowigcego materiaty archiwalne 2024-06-30
wchodzace do panstwowego zasobu archiwalnego - okreslic katalog klas z
jednolitego rzeczowego wykazu akt, dla ktérych dokumentowanie przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw prowadzone jest w postaci elektronicznej w
systemach teleinformatycznych innych niz EZD PUW. W przypadku systemoéw
teleinformatycznych, w ktdérych powstajg materiaty archiwalne, okresli¢, czy
system teleinformatyczny umozliwia przekazanie materiatéw archiwalnych do
archiwum panstwowego zgodnie z § 6 pkt. 13, § 17-20 rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie
szczegdtowego sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi (Dz.U.
2006 nr 206 poz. 1518) oraz § 1-5 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 2 listopada 2006 r. w sprawie wymagan technicznych
formatéw zapisu i informatycznych nosnikéw danych, na ktérych utrwalono
materiaty archiwalne przekazywane do archiwéw panstwowych (Dz.U. 2006 nr
206 poz. 1519).

2. Przekaza¢ do archiwum zaktadowego w systemie EZD dokumentacje spraw 2025-12-31
zakonczonych do 2020 roku wtacznie zgodnie z § 37 instrukcji kancelaryjne;j.

3. Przekaza¢ do archiwum zaktadowego przesytki na nosdniku papierowym, 2024-06-30
zgromadzone w sktadzie chronologicznym do 2020 roku wtacznie zgodnie z § 38
ust. 1 instrukcji kancelaryjne;.
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4. Przekaza¢ do archiwum zaktadowego dokumentacje spraw zakonczonych do 1990 2025-12-31
roku wigcznie z Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami, Biura Organizacji i Kadr,
Wydziatu Infrastruktury, Rolnictwa i Rozwoju Regionalnego, Wydziatu Zdrowia i
Polityki Spotecznej oraz Wydziatu Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw zgodnie z
§ 63 ust. 1 instrukcji kancelaryjnej. W razie potrzeby mozna utworzy¢ filie
archiwum zaktadowego.

5. Zewidencjonowa¢ dokumentacje kartograficzng zgromadzona w archiwum 2024-06-30
zaktadowym zgodnie z art. 6 ust. 1 oraz art. 34 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. 2020 poz.
164).

6. Opracowac i przekaza¢ do wiadomosci Archiwum Pahstwowego w Szczecinie 2024-06-30
harmonogram przekazania odziedziczonych materiatéw archiwalnych z lat 1945-
1990 do Archiwum Panstwowego w Szczecinie zgodnie z art. 5 ust. la pkt. 1
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. 2020 poz. 164), aby zakohczy¢ przekazywanie odziedziczonych materiatéw
archiwalnych do 31 grudnia 2029 roku.

7. Zabezpieczy¢ lokal archiwum zaktadowego przed bezposrednim oddziatywaniem 2024-06-30
promieni stonecznych przez zastosowanie w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii
chronigcych przed promieniowaniem UV zgodnie z 6 pkt. 6 instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

8. Przekaza¢ do archiwum zaktadowego kopie ewidencji filii archiwum zaktadowego 2024-06-30
w Koszalinie zgodnie z § 4 ust. 8 instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego.

Opis Termin realizacji

Dyrektor Archiwum Panstwowego w Szczecinie

dr hab. Krzysztof Kowalczyk
(podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym)
1 sierpnia 2023 r.

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 przedstawi¢ dodatkowa
dokumentacje.

Zataczniki Ilos¢: 0
0 Brak

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

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