Wystapienie pokontrolne 0-5.421.4.2023 - Egz. nr

Archiwum Panstwowe w Oddziat w Stupsku 27

Koszalinie

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator
(systemowy)

17543 2023-09-06 0-5.421.4.2023

Nr wystgpienia Data dokumentu Znak sprawy

Stronalz3

ul. W.Lutostawskiego 17
76-200 Stupsk

Adres

539

Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

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

Informacje o jednostce kontrolowanej

Specjalny Osrodek Szkolno - Wychowawczy im. Marynarza Polskiego w Damnicy

Nazwa jednostki kontrolowanej

UL Janusza Korczaka 1, 76-231 Damnica

Adres jednostki kontrolowanej

Uwagi

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Krzysztof Skrzypiec Kierownik Oddziatu w Stupsku

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera

Data kontroli

2023-05-22 2023-05-22

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli

3845
Identyfikator
systemowy
000180048000 -
00
REGON KRS
23/2023 2023-04-21

Data wystawienia
upowaznienia

Nr upowaznienia do
kontroli

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Kontrola obejmuje postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego zasobu archiwalnego i
dokumentacja niearchiwalna, przechowywanymi w archiwum zaktadowym i komérkach organizacyjnych Specjalnego

Osrodka Szkolno-Wychowawczego im. Marynarza Polskiego w Damnicy.

Zakres i przedmiot kontroli

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

W Specjalnym Osrodku Szkolno - Wychowawczym w Damnicy stosowany jest bezdziennikowy system
kancelaryjny. Podstawowym systemem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw jest
system tradycyjny (papierowy). System Obiegu Dokumentéw - eKancelaria stosowany jest wspomagajaco.

Obieg dokumentacji jest prawidtowy. Pracownicy zostali zobowigzani przez dyrektora Osrodka do
przestrzegania zapiséw instrukcji kancelaryjnej w zakresie dokumentowania czynnosci kancelaryjnych. Zapisy
instrukcji kancelaryjnej w wyzej wymienionym zakresie sa przez pracownikéw stosowane na biezaco w sposéb
zadowalajacy.

Pisma dostarczane do jednostki za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej, a majace istotne znaczenie dla
dokumentowania przebiegu i rozstrzygania spraw sg wiaczane do akt sprawy.

W archiwum zaktadowym przechowywana jest dokumentacja wiasnej jednostki organizacyjnej oraz
dokumentacja odziedziczona po Pahistwowym Zaktadzie Wychowawczym w Damnicy z lat 1955-1986. Od 2019
r. wszelkie zadania zwigzane z finansowaniem oraz obstuga kadrowo-ptacowg Osrodka prowadzi Centrum Ustug
Wspdlnych Powiatu Stupskiego, w zwigzku z powyzszym tego rodzaju dokumentacja nie jest wytwarzana.

Przekazaniu do zasobu Archiwum Pafstwowego w Koszalinie Oddziat w Stupsku podlegaja materiaty archiwalne
wytworzone przez Pahstwowy Zaktad Wychowawczy w Damnicy z lat 1978-1986 w ilosci 16 j.a., tj. 0,5 m.b.
oraz materialy archiwalne witasnej jednostki z lat 1984-1997 (po ustaleniu rozmiaru tej dokumentacji w ilosci
j.a. oraz m.b.), ktére nalezy wczesniej uporzadkowac¢ zgodnie z trescig § 5-8 Obwieszczenia Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 17 stycznia 2019 r. w sprawie ogtoszenia jednolitego tekstu rozporzadzenia
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej
(Dz. U. 2019 poz. 246).

Stan uporzadkowania materiatéw archiwalnych jest dobry. Uktad akt jest zgodny ze strukturg organizacyjng i
hastami jednolitego rzeczowego wykazu akt. Prawidtowos$¢ opisu teczek i zgodnos¢ tytutéw z ich zawartoscia
nie budzi zastrzezen. Znakowanie akt sygnaturg archiwalng jest prawidtowe.

Stan fizyczny materiatéw archiwalnych oraz dokumentacji niearchiwalnej jest dobry. Akta nie sg zawilgocone i
uszkodzone. Materiaty archiwalne umieszczane sg na biezagco w wigzanych teczkach aktowych z tektury
bezkwasowe;.

Ewidencja prowadzona jest w sposéb prawidtowy. Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych jest taczny dla spiséw
kategorii A i B. Spisy zdawczo-odbiorcze prowadzone sg oddzielne dla materiatéw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej, zawieraja podpisy osoby przekazujacej i przejmujacej dokumentacje, nazwe komdrki
organizacyjnej i date przejecia akt.

Dokumentacja archiwum zaktadowego byta i jest porzadkowana przez pracownikéw wiasnej jednostki.
Obowiazki archiwisty zaktadowego petni osoba zatrudniona na innym stanowisku. Osoba odpowiedzialna za
archiwum zaktadowe brata udziat w szkoleniach podnoszacych jej kwalifikacje w zakresie archiwizacji
dokumentacji i funkcjonowania archiwum zaktadowego, jednakze nie posiada wymaganego wyksztatcenia
archiwalnego (Kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia).

Archiwum zaktadowe skfada sie z jednego pomieszczenia i miesci sie na pierwszym pietrze budynku. Lokal jest
wyposazony w regaty stacjonarne (drewniane), zapewniono miejsce pracy dla archiwisty. Jego powierzchnia
wynosi 18 m?, posiada wtasciwe zabezpieczenie przed kradzieza i pozarem oraz przed innymi szkodliwymi
czynnikami, Warunki pracy w archiwum zaktadowym sa dobre, rezerwa magazynowa wynosi 5 m.b.

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

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Zalecenie pokontrolne nr 1. Przekaza¢ do zasobu Archiwum Paristwowego w Koszalinie Oddziat w 2024-12-31
Stupsku materiaty archiwalne wytworzone przez Panstwowy Zaktad Wychowawczy w Damnicy z lat
1978-1986 w ilosci 16 j.a., tj. 0,5 m.b. oraz materiaty archiwalne wtasnej jednostki z lat 1984-1997 (po
ustaleniu rozmiaru tej dokumentacji w ilosci j.a. oraz m.b.).
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2. Zalecenie pokontrolne nr 2. Osobe odpowiedzialng za prowadzenie archiwum 2024-06-30
zaktadowego skierowa¢ na Kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia.

3. Zalecenie pokontrolne nr 3. Wymieni¢ znajdujace sie na wyposazeniu archiwum 2024-06-30
zaktadowego regaty drewniane na metalowe.

Opis Termin realizacji

Koszalin, 06.09.2023

Katarzyna Krolczyk

Dyrektor Archiwum

Panstwowego w Koszalinie

(podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym)

Pouczenie:
Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego, moze zqgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych

W wystapieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic dodatkowa
dokumentacje.

Zataczniki : [los¢: 0
0 Brak

Wystgpienie sporzadzono w 2 egz.

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




