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Dzialajgc na podstawie art. 28 pkt 4 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 z pdzn. zm.) Ewa Drobkiewicz - archiwista
Archiwum Panstwowego w Koszalinie, Oddziat w Stupsku przeprowadzita w dniu 29 czerwca 2012 r.
kontrole archiwum zakladowego Urzedu Gminy w Damnicy.

W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, ze w archiwum zakladowym Urzedu Gminy
w Potegowie przechowywane sg materiaty archiwalne wtasne i dokumentacja niearchiwalna wiasna oraz
“odziedziczona po bylym Urzedzie Gminy w Damnicy z lat 1973-1989.

Dokumentacja kat. A to gldwnie protokoly sesji Rady Gminy, protokoly posiedzen Zarzadu,
prolokoly posiedzet Komisji, zarzadzenia Wojta Gminy, dokumentacja sprawozdawcza oraz
dokumentacja postepowan kwalifikacyjnych o awans zawodowy. Dokumentacja kat. B to glownie
dokumentacja ksiegowa i podatkowa, kadrowa oraz osobowo-ptacowa. W Urzedzie Gminy w Damnicy
stosuje sie tradycyjny (papierowy) obieg dokumentacji. Pisma rejestruje sie w spisie spraw i taczy
w sprawy. Normatywy kancelaryjne sg przestrzegane.

Do archiwum akla zdawane sg kompletami i regularnie. Stan uporzadkowania zbioru
dokumentacji nie budzi zastrzezen. Kwalifikacja akt jest whasciwa, zgodna z jednolitym rzeczowym
wykazem akt stosowanym w jednostce. Materialy archiwalne sa uporzadkowane, uloZone
chronologicznie, nie zawierajg czesci metalowych. Materialy archiwalne Rady i Komisji oraz Zarzadu
wytworzone do roku 2002 posiadajg oprawe ksigzkowa. Zasob archiwum zakladowego jest
zewidencjonowany za wyjatkiem dokumentacji technicznej. Teczki posiadajg prawidiows klasyfikacje
i kwalifikacje oraz opis zewnetrzny. Stan fizyczny przechowywanej dokumentacji jest dobry, ale zachodzi
obawa jego pogorszenia.

Na ewidencje archiwum zakladowego skfadajg sie: wykaz spiséw zdawczo - odbiorczych,
spisy zdawczo - odbiorcze akl, spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej, ewidencja wypozyczen,
spisy materialow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego. Wyzej wymienione $rodki
ewidencyjne prowadzone sg zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Dokumentacja wypozyczana z archiwum zaktadowego zwracana jest terminowo i w dobrym
stanie fizycznym. Brakowanie dokumentaciji odbywa sie nieregularnie, za zgodg Archiwum Panstwowego

w Koszalinie, Oddziat w Stupsku.
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Warunki pracy w archiwum zaktadowym sq bardzo trudne. Archiwum zakiadowe usytuowane

jest w piwnicy obok kottowni, co powoduje zagroZenie dla stanu fizycznego przechowywanej
dokumentacji. Akta pokryte sg nalotem. W pomieszczeniu nie ma mozliwosci wietrzenia (brak okna).
W lokalu archiwum zakfadowego brak jest miejsca pracy dla archiwisty oraz rezerwy magazynowe;.

W wyniku przeprowadzonej kontroli wydaje sie nastepujace zalecenia pokontrolne:

. Zapewni¢ wiasciwe warunki przechowywania dokumentacji w archiwum zakfadowym zgodnie

z §§ 6-8 instrukcji archiwalnej stanowigcej zatgcznik nr 6 Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych
(Dz.U. 22011 r. nr 14, poz. 67)

. Przeja¢ materialy archiwalne oraz dokumentacje niearchiwalng z komorek organizacyjnych

Urzedu do archiwum zaktadowego zgodnie § 63 instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zatgcznik
nr 1 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. nr 14, poz. 67)

. Dokonczy¢ porzadkowanie dokumentacji techniczne] zgodnie z obowigzujacymi przepisami
. Z uwagi na brak rezerwy magazynowe] w archiwum zakladowym dokofczyé ocene wartosci

archiwalnej dokumentacji, dla ktorej uplyngl okres przechowywania oraz ktéra utracita
znaczenie praktyczne pod katem brakowania. Nalezy pamietac, ze w przypadku gdy kategoria
archiwalna okreslona dla dokumentaciji powstatej i zgromadzonej przed dniem wejscie w Zycie
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych, rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacii
i zakresu dzialania archiwdéw zakladowych (Dz.U. nr 14, poz. 67) rdzni sie od kategorii
archiwalnej okre$lonej w wykazach akl, stosuje sie kategorie archiwalng o warto$ci wyzsze],

Termin wykonania zalecen:

1 —do dnia 30 czerwca 2013 .
2-4 —do dnia 31 wrzesnia 2012 .

Obowigzek realizacji powyzszego zalecenia wynika z przepiséw okre$lonych w art. 6,34,35 ww. ustawy
archiwalnej. Prosze wiec o podjecie stosownych dzialan i przekazanie informacii:

1) w terminie 30 dni od daty otrzymania zaleceri pokontrolnych — o etapie ich realizacj,

2) o catkowitym wykonaniu zalecenia.
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