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Archiwum Panstwowe w —

Szczecinie
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat
20532 2025-01-29

Nr wystapienia Data dokumentu

Strona 1z3

ul. Sw.Wojciecha 13

70-410 Szczecin

Adres

OKN.421.27.2024

Znak sprawy

2020 poz. 164).

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Art. 28 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U.

Informacje o jednostce kontrolowanej

Zachodniopomorski Urzagd Wojewddzki w Szczecinie

Nazwa jednostki kontrolowanej

Waty Chrobrego 4, 70-502 Szczecin

Adres jednostki kontrolowanej

Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Magdalena Szmorag-Ner¢ specjalista ds. nadzoru

archiwalnego

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera

Data kontroli

2024-10-15 2024-10-15

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli

000514354

REGON

28/2024

Nr
upowaznienia
do kontroli

KRS

2024-10-14

Data
wystawienia
upowaznienia

Wskazanie dni bedacych

przerwami w kontroli
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Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do panstwowego zasobu
archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach objeta Delegature Zachodniopomorskiego
Urzedu Wojewddzkiego w Koszalinie, a komorki organizacyjne zlokalizowane w Zachodniopomorskim
Urzedzie Wojewddzkim w Szczecinie nie byty przedmiotem tejze kontroli

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

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

W kontrolowanej jednostce organizacyjnej stosowane sg obowigzujgce przepisy kancelaryjne i
archiwalne. Obowigzuje elektroniczny system zarzadzania dokumentacjg EZD PUW jako podstawowy
system dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw. Ponadto wykorzystywane sg
specjalistyczne systemy teleinformatyczne wspomagajgce wykonywanie niektérych zadan.
Korespondencja wptywajgca i wychodzaca jest rejestrowana w systemie EZD. Metadane sg
uzupetniane. Dokumentacja jest gromadzona w sposdb odzwierciedlajgcy przebieg zatatwiania i
rozstrzygania spraw. Okreslono katalog klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt stanowigcych wyjatki
od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, w ramach
ktorych dokumentacja jest prowadzona w sposéb tradycyjny (podstawowy). W trakcie kontroli nie
stwierdzono btedéw w klasyfikowaniu i kwalifikowaniu dokumentacji przekazywanej do archiwum
zaktadowego.

W kontrolowanej jednostce organizacyjnej utworzony zostat sktad chronologiczny, z ktérego
dokumentacja nie byta przekazywana do archiwum zaktadowego.

Zbiér dokumentacji archiwum zaktadowego na ogot jest kompletny w przypadku dokumentacji
powstajgcej w postaci tradycyjnej, w przypadku dokumentacji elektronicznej do archiwum
zaktadowego przekazano dokumentacje spraw zakoriczonych w latach 2011-2015 roku i cze$¢ spraw z
2016 roku oraz nie przekazano przesytek zgromadzonych w sktadzie chronologicznym. Dokumentacja
spraw zakonczonych prowadzonych w postaci elektronicznej w systemie EZD nie jest przekazywana
do archiwum zaktadowego po uptywie 2 lat, jak przewiduje § 37 instrukcji kancelaryjnej.

Sprawy przekazane do archiwum zaktadowego w EZD PUW sg w wiekszo$ci prawidtowo opisane. Stan
fizyczny dokumentaciji jest dobry. Srodki ewidencyjne sg prowadzone w sposéb wiasciwy.
Dokumentacja niearchiwalna jest brakowana regularnie, za zgodg archiwum panstwowego. Uktad
dokumentacji w archiwum zaktadowym nie budzi zastrzezen, ale rezerwa wolnych pétek jest
niewystarczajgca.

Lokal archiwum jest zabezpieczony przed wtamaniem i przed pozarem. Warunki przechowywania
dokumentacji oraz warunki pracy w archiwum zaktadowym sg zadowalajgce, ale zdarzajg sie
przekroczenia wartosci temperatur i wilgotnosci. Pracownik archiwum zaktadowego posiada
ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny. Sporzgdzane sg sprawozdania z dziatalnosci archiwum
zaktadowego.

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

Uregulowac utworzenie i funkcjonowanie filii archiwum zaktadowego - zgodnie z 2025-12-31
paragrafem 4 pkt. 6 instrukcji archiwalnej powinna zosta¢ powotana
zarzadzeniem dyrektora generalnego.
2 Przekazac do archiwum zaktadowego w systemie EZD dokumentacje spraw 2026-12-31
zakonczonych do 2021 roku wiacznie zgodnie z § 37 instrukcji kancelaryjne;j.
3 Przekazaé do archiwum zaktadowego przesytki na nosniku papierowym, 2026-12-31
zgromadzone w sktadzie chronologicznym do 2021 roku witgcznie zgodnie z § 38
ust. 1 instrukcji kancelaryjnej.
Opis Termin
realizacji
Dyrektor Archiwum Panstwowego w Szczecinie
dr hab. Krzysztof Kowalczyk
(podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym)
29 stycznia 2025 r.
Pouczenie:

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

Zataczniki llos¢: 0
0 Brak

Wystgpienie sporzagdzono w 2 egz.

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