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Archlwum Panstwowew - - Starcéciﬁskal
Malborku s puEe | e 200 Malbork

Nazwa archiwum pafstwowego Oddziat Adres

18639 20080228 | OKN.421.22.2023

Nr wystgpienia Data dokumentu Znak sprawy

Informacje o jednostce kontrolowane;j

Starostwo Powiatowe w Sztumi nens

Nazwa Jednostkl kontrolowanej

ul. Adama "|ck|ew1cza 31 82 400 Sztum

i§§6286200" g
0000 B

Adres Jednostkl kontrolowanej

REGON KRS

Uwagi

" Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

'_Mév’fgorif»ata Rai_dbmska‘ : L :f'k_ierév&ijik,‘oddZika’ru pierwszego - 31/2023 20:23’-11%09

Imig i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr Data
upowaznienia wystawienia
do kontroli upowaznienia

Data kontroli

2023 11- 17 S oeandy T Eetrena

Data rozpoczecna kontroll Data zakorczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych

przerwami w kontroli
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Przedmiotem kontroli by’fo sprawdzenle przestrzegania przeplsow kancelaryjno archlwalnych ;
prowadzenia ewidencji archiwum zaktadowego, sposobu formowama i opisywania teczek w archiwum
zaktadowym, stanu zachowania oraz warunkow przechowywania akt oraz wykonama zalecen
pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli.

Zakres i przedmiot kontroli

—

Uwagi

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

w Starostwue Powmtawym w Sztumle obowwlz Jje bezdmenmkowy system kancelaryjny oparty na
Jednolltym rzedzoWym wyka2|e akt. Czynnoscn kancelaryj ne o z |ch;d,ok‘u'mentowan|e wykonyWane sa
w systemie tradycyjnym (papaerowym) Systemem wspomagajacym obleg tradycyjnva kre
wykonywania czynnosu kancelaryjnych jest system SIDAS EZD W szczegolnosa s’ruz y do prowadzema
rejestru przesy%ek wp’fywajacych Dekretacja dokonywana Jjest dwutorowo zaréwno w systemle oraz.
papierowo. Brak jest sktadu chronologicznego, ponlewaz dokumentaqa‘ p ,_iekazywana jest do komorek
merytorycznych : Syt e

Role Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych powuarzono Naczelmkom Wydzna’ru Admmlstracyjnego, s
natomiast obOW|qszarchIW|sty zakfadowego peim Pomoc Administracyjna ArchIW|sta ma ukonczony
kurs: kancelaryjno archlwalny I stopma ' : - =

Archlwum zak’radowe ZaijJe pomleszczeme w p|wn|cy urzedu, Qraz dwa pomleszczenla w piwmcy w
budynku nalezacym do Starostwa przy ul. Reja 12. Wa runki przechowywanla dokumentaql W plwnicy
urzedu 3 bardzo dobre Akta przechowywane sa w pamleszczemu o pOW|erzchn1 ok 24 m? e =
podzielonym na trzy ok,r}atowane, zamykane boksy. Osobno przechowywane sq akta katggor“ A (boks
“nr3)iB (boks nr 2) oraz dokumentacja odziedziczona ( boks nr 1). Raz w tygodniu spisywahyjest
odczyt temperatury i W|Igotnosc1 W dniu kontroli temperatu ra wynosﬂa 11“C a wngotnosc wzgledna
49%. Warunki przechowywania akt w pomleszczenlach przy ul. Reja 1253 srednle Pierwsze
pomieszczenie jest wyposazone w nowe regaty, gasnice, na podtodze jest tylko wylewka betonowa
Przechowywana jest w nim dokumentaqa kategoru B:Na pod’rodze Iezy nleuporzadkowana i bez
ewidencji dokumentaqa z Wydzia’ru Komumkacn Starostwa w Sztumie. W d gim pomieszczenlu na
sc1anach \Mdac slady po zalamu, a w pow1etrzu czué wnlgoc Przéch’dwywanajést W mvm ’dokumentaqa ’

prowadzona ew;denqa pomiarow temperatury ani wﬂgotnoscn, a pomleszczema nie s3 wyposazone w
termometr ani higrometr.

Wykaz spiséw zdawczo - odbiorczych prowadzony jest narastajaco, a spisy zdawczo - odbiorcze
przechowywane sa wedtug numeracji. Brak natomiast zbioru spis6w zdawczo - o’dbiorczych -
prowadzonych wed’rug referatéw. Przekazywame dokumentacp ze stanoW|sk pracy do-archiwum
zaktadowego odbywa sie regularme :

Przejrzane wyblorczo akta kategorn A byty uporzadkowahe i opisane zgodnié z ob’bw‘iazuj‘acvyhﬁi
przeplsaml W kilku teczkach stW|erdzono brak | pagmacp (sygn. arch 2/18- BR 0136- Zblory Aktow
Prawa M;ejscowego, Uchwafy Rady Powmtu, tom Il z roku 2004). : :
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W trakcie kontroll sprawdzono rowniez warunki przechowywania akt OSIedIenczych ktérena
podstawne umowy uzyczema zawarteJ 14 marca 2023 przechowywane sg W Starostwua w Wydz1ale :
Geodezn i Gospodarkl N|eruchomosmaml Nle stwuardzono nlepraWId’rowosm

o

f.W ZW'aZkU z POWVZszym Archlwum Panstwowe w I\/Ialborku w toku kontroll stWIerdzHo nastepumce
- mepraWId’rowosm . ~ = : _

| 1.’  Brak t hlgrometru i termovmetru w pomleszczemach archlwum zak{adowego mleszczqcych sne; w
b ',‘pomleszczenlach Starostwa przy ul ReJa 12 oraz eW|denc1| pomiaruy temperatury i wrlgotnoscn
R Brak druglego zbloru spiséw zdawczo odblorczych prnwadzonego wed’rug komérek

Ocena dziam‘alnoéci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawid’rowoéci

+ Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. =
Ec "i2|enny rejestr pomlarow temperatury | ngotnosu zaleceme
nalezy wyko nlezw’rocznle : e ‘
2. Wprowad_’c drug' : blor spisow zdawczo odblorczych prowadzony wediug : —
referatow zalecenle nalezy wykonac nlezwiocznle ‘
3. Uporzqdkowac l zeWIdyenCJonowac dokumentaqe przechowywanq w archlwum — ‘
4, bl

o wykonanlu poszczegolnych etapow zalecen pokontrolnych nalezy: mformowac e
Archlwum Panstwowe w Archiwum: Panstwowe w Gdansku drogg elektronlcznq o
na adres apgda@ gdansk ap.gov. pI o

W ra2|e trudnosc1 Archlwum Panstwowe s’ruzy merytorycznq pomoca

Opis Termin
realizacji
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Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia pokontrolnego,
moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecerl zawartych w wystapieniu
pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowa dokumentacje.

Zataczniki llosé: 0

0 Brak

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

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




