ARCHIWUM PANSTWOWE
w KOSZALINIE
ODDZIAL w SLUPSKU
76-200 SLUPSK, ul. Lutoslawskiego 17
tel 50 84 254 13 fax 59 84 223 27

(piecze¢ archiwum panstwowego)

Znak sprawy: 0-S/402-10/12

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKL ADOWEGO
Urzad Gminy w Damnicy, ul. Gérna 1, 76-231 Damnica

(nazwa i adres kontrolowangj jednostki)

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowig: art. 21 ust.2 oraz art. 28 punkt 4 ustawy z dnia
14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach {Dz.U. Nr 123, poz. 698 z 2011 r.
z pbzn. zm.)

I. INFORMACJE WSTEPNE

1. Kontrolg przeprowadzita w dniu: 29 czerwca 2012 r. mgr Ewa Drobkiewicz archiwista Archiwum
Panstwowego w Koszalinie, Oddzial w Slupsku nr upowaznienia do kontroli 7/2012 w obecnosci
przedstawiciela jednostki kontrolowanej — Pani mgr Haliny Buchholz — inspektora ds. o$wiaty Urzedu
Gminy w Damnicy.

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

2.Jednostka kontrolowana zostata utworzona: w 1990 r. jako jednostka samorzadu terytorialnego
na mocy ustawy o samorzgdzie terytorialnym (Dz.U. nr 16, poz. 95 z p6zn. zm.).

(data pelna nazwa akiu prawnego ).
Obecnie kieruje nig - pan inz. Grzegorz Jaworski — Woéjt Gminy Damnica.
(imie i nazwisko z okresleniem pefnej nazwy zajmowanego stanowiska)

Organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Pomorski w Gdarsku,
ul. Okopowa 21/27, 80-810 Gdafsk.
(nazwa i adres)

1. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

Statut - wprowadzany uchwatg nr XXXVIII/277/09 Rady Gminy Damnica z dnia 24 czerwca 2009 r.
w sprawie Slatutu Gminy Damnica z p6zn. zm.: uchwala nr XXXIX/288/09 Rady Gminy Damnica z dnia
31 sierpnia 2009 r. zmieniajgca uchwale nr XXXVIII/277/09 w sprawie Statutu Gminy Damnica.
Regulamin organizacyjny — wprowadzony zarzadzeniem nr 21/2012 Wéjta Gminy Damnica z dnia
28 lutego 2012 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Damnica.



4. Zmiany organizacyjne w przesztosci: w latach 1973-1990 jednostka funkcjonowala jako terenowy
organ administracji panstwowej a nastepnie jako jednostka samorzadowa

(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)
5. Jednostka kontrolowana jest od : 1990

{data i nazwa aktu prawnego)
w stanie likwidacji, upadio$ci, przeksztalcenia * - tak; nie-*
6. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu: 26 marca 2009 r.

7. Archiwum zakiadowe byto takZe kontrolowane w dniach - nie bylo kontrolowane.

8. W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjne - archiwalne

(uzgodnione, nie-uzgodrione z-archiwum-panstwowym) *

a) instrukcja kancelaryjna - wprowadzona rozporzadzeniem 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 archiwdw zakladowych - zatgcznik nr 1
(Dz.U. z 2011 r. nr 14, poz. 67)

( data i petny tytul)

b} jednolity rzeczowy wykaz akt - wprowadzony rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwbw zaktadowych - zatgcznik
nr2{Dz.U.z 2011 r. nr 14, poz. 67)

(data i petny tytut)

¢) instrukcja archiwalna — wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zakladowych — zatacznik nr 6
(Dz.U.z 2011 r. nr 14, poz. 67)

(data i pelny tytut)

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne - ------------

Il Ustalenia kontroli

Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do
archiwum zakladowego - w Urzedzie Gminy w Damnicy stosowany jest bezdziennikowy system
kancelaryjny. Podstawowym systemem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
jest system tradycyjny (papierowy). Pracownicy rejestrujg sprawy w spisach spraw i taczg w sprawy.
Dokumentacja aktowa posiada wtasciwg klasyfikacje i kwalifikacje. Akta sa przekazywane do archiwum
zakladowego nieregularnie. Przekazywanie akt odbywa sig¢ na podstawie prawidiowo sporzadzonych
spisow zdawczo-odbiorczych, oddzielnie dia kat. A B.




Sprawdzony zostat stopien wdrozenia | przestrzegania przepisbw kancelaryjno-archiwatnych
na podstawie wybranych losowo teczek:

1.

3014—Budzet gminy i jego zmiany, 1992, sygn. 133/4, kat. A. Teczka posiada prawidiowa
klasyfikacje, kwalifikacje i opis zewnetrzny. Akta ulozone sg chronologicznie, nie wystepuja czesci
metalowe.

. 00562-Sesje Rady Gminy nr XXII-XXXI, 2001 r., sygn. 189/7, kat. A. Teczka posiada prawidlowa

klasyfikacje, kwalifikacje i opis zewnetrzny. Akta ulozone sg chronologicznie, nie wystepujg czesci
metalowe. Akta posiadajg oprawe ksigzkowa,

3110-Podatek od nieruchomoséci, 1999, sygn. 204/8, kat. B10. Teczka posiada prawidiowg
klasyfikacje, kwalifikacie i opis zewnetrzny. Akta utoZzone sg chronologicznie. Uptynal okres
przechowywania w archiwum zakladowym.

1321-Plany i wykorzystanie urlopow wypoczynkowych kadry kierowniczej gminnych jednostek
organizacyjnych, 2003-2005, sygn. 212/15, kat. B3. Teczka posiada prawidliowa klasyfikacje,
kwalifikacie i opis zewnetrzny. Akta uloZzone sg chronologicznie. Uplynat okres przechowywania
w archiwum zakladowym.

2. Zbior dokumentacji ™)

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna

-aktowa

kategorii A w ilo$ci 5,50 mb /210 ja / z 1at 1990-2007

kategorii B w ilo$ci- 22 mb z lat 1990-2007

w tym akta kategorii "BESQ" lub "B-50" - 2,60 mb

nierozpoznana w ilosci ------ mb, z iat -------
- techniczna -------------
kateqorii A WiloSCi.........c...ooovvreninnn, JeANINW., Z 18 .o,

kategorii B w ilosci 1,80 mb /31 jedn. arch./, z lat 1964-1996

nierozpoznana w ilosci 3 mb ——— rysunkow, z lat ----—---—

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych: a--e--mmmm---

kategorii A wilosCi ............... JEAN WL, Z 1AL s
kategorii B wilosci............... JedN. INW., ZHat. . e
nierozpoznana w ilosci........... JBAN. INWLZ I8 s



- kartograficzna :-ewe-s-mvee-

kategorii A wiloci.........cevn jedn. inW........coooonn, jedn.arch.(arkuszy), z1at...........ccocooivieiine,
kategorii BwiloSCi ..........covvnn jedn. inW.,..c.ocooie jedn. arch. (arkuszy), zlat..........ccccoecveviiinnnnn
nierozpoznana w ilosci ................ ATKUSZY, Z 18 ..ovivici e et e s
- audowizualne --se==c-srss=

nagrania:

kat. AWIlOSCI......oooeoivinine, jedn. inW......cccooco.vo czasu nagran, z1at...........ccooo i,

kat. BWiloSCii.....oovvoiien jedn. inw./nagraf/.....czasu nagran, z1at..............cccoooooovcovin i,
nierozpoznana w ilosci.............. PUABIEK Z 18L....oe et e
nne WilosCi..vv e SZIUK, Z 1AL o
fotografie:

kat, AWilCSCl.....ov oo, jedn.inw........... negatywow.............. POZYYWEW Z [at.......oovivcvin,

kat. Bwilosci.................. jedn.inw ............ SZHUK Z 1At oo,
nierozpoznana wilosci.............o.ee... SZIUK. Z 18

inne wilo8Ci.....oovviinnnn, SZIUK, Z 1AL oo e
filmy:

kat. AwiloSCi.....oovevnne, tytuléw / tematow /. .......... sztuk. sztuk mat. wyjS.z1at........ oo
kat. B wilosCi.........covvvinnn tytutow / tematow /............ SZUWK Z 18t oev e
nierozpoznana W ilos¢i................. SZEUK, Z 1L oo e

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: w archiwum zaktadowym przechowywana jest
dokumentacja wiasna i odziedziczona. Z powodu braku oddzielnego pomieszczenia w lokalu archiwum
zakladowego przechowywane sg materialy archiwalne Urzedu Stanu Cywilnege w Damnicy z lat
1945-2002 w ilosci 1,60 mb /135 j.a./ Dokumentacja kat. A to gtdwnie protckoly sesji Rady Gminy,
protckoly posiedzen Zarzadu, protokoly posiedzen Komisji, zarzadzenia Wojta Gminy, dokumentacja
sprawozdawcza oraz dokumentacja postepowan kwalifikacyjnych ¢ awans zawodowy. Dokumentacja
kat. B to glownie dokumentacja ksiggowa i podatkowa, kadrowa oraz csobowo-placowa. Materialy
archiwalne Rady, Komisji oraz Zarzadu wytworzone do 2002 r. posiadajg cprawe ksigzkowa,
W pomieszczeniu znajduje sie rowniez nieuporzadkowana i niezewidencjonowana dokumentacja
techniczna ¢ rozmiarze ok. 3 mb odnaleziona pedczas remontu Urzedu. Zbidr dokumentaci archiwum
zakladowego jest uporzadkowany i zewidencioncwany zgodnie z obowigzujacymi przepisami
kancelaryjno-archiwalnymi za wyjatkiem dokumentacii technicznej.



b) dokumentacja odziedziczona po : (nalezy poda¢ nazwy zespoldw akt i daty skrajne, ilosé mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorig A i kategorie B, a takze
jezeli zachodzi potrzeba - rodzaje dokumentacji, jak w punktach Il 2 a ). dokumentacjg
odziedziczong po Urzgdzie Gminy jako terenowym organie administracji paristwowej jest dokumentacja
niearchiwalna zespolu zamknigtego o nazwie Urzad Gminy w Damnicy. Jest to dokumentacja z lat
1973-1990 o rozmiarze 4,40 mb w tym 2,60 akt kat B-50. Akta posiadaja pelny opis zewnetrzny i srodki
ewidencyjne.

¢) dokumentacja zdeponowana / obca / { jak w punkcie 12 b ) — -
3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogélem 106,70 mb w tym

kategoria A— 7,10 mb /345 j.a./ z lat 1945-2007

kategoria B - 30,20 mb z lat 1945-2006

w tym kat. B-50 - 5,20 mb

4. Stan zbioru ( skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji ) - w poréwnaniu do ostatniej
kontroli iloS¢ akt przechowywanych w archiwum zakladowym ulegta zmianie. llo&¢ materiatow
archiwalnych wzrosta o 0,80 mb natomiast dokumentacja niearchiwalna zwigkszyla sie o 5 mb.
Dokumentacja przechowywana jest w tekturowych przekladkach i kopertach ulozonych systemem
archiwalnym. Materialy archiwalne Rady, Komisji oraz Zarzadu wytworzone do 2002 r. posiadajg
oprawe ksigzkowa. Stan fizyczny zbioru dokumentacji (w tym kat. A i B50) jest dobry jednak zachodzi
obawa jego pogorszenia ze wzgledu na usytuowanie lokalu archiwum zaktadowego obok kotiowni, Akta
pokryte sg nalotem.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podaé podstawe
prawng przejecia) — nie dotyczy

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnosci uktad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidtowos¢ zewidencjonowania | znakowania teczek
archiwalnych sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materialow - stan uporzadkowania zbioru
dokumentacji nie budzi zastrzezen za wyjatkiem dokumentacji technicznej odnalezionej podczas
remontu Urzedu. Dokumentacja w archiwum zakiadowym przechowywana jest w podziale na materialy
archiwalne i dokumentacje niearchiwalng, Materialy archiwalne utozone sg na wydzielonych pétkach.
Kwalifikacja | klasyfikacja akt jest zgodna z obowigzujgcym w jednostce jednolitym rzeczowym
wykazem akt. Opisy teczek i znakowanie sygnaturami archiwalnymi sg prawidlowe. Zbiér dokumentacii
postada $rodki ewidencyjne za wyjatkiem dokumentaciji technicznej. Obecnie trwajg prace przy jej
porzadkowaniu. Materiaty archiwalne Rady, Komisji oraz Zarzadu wytworzone do 2002 r. posiadajg
oprawe ksigzkowa. W lokalu archiwum zaktadowego przechowywana jest dokumentacia, ktorej uplynat
okres przechowywania. Trwajg prace przy wydzielaniu tej dokumentacji do brakowania.

Sprawdzono prawidlowos¢ kwalifikowania dokumentacji na podstawie trzech losowo wybranych
jednostek archiwalnych:



1. 0911-Kontrole zewngtrzne wlasnego Urzedu, 2001, sygn. 168/1, kat. A. Teczka posiada prawidtowa
klasyfikacje, kwalifikacje i opis zewnetrzny. Akta ulozone sg chronologicznie, nie wystepujg czeSCi
metalowe.

2. 3028-Opinia Sprawozdania miesieczne, kwartaine i polroczne z wykonania budzetu, 2005, sygn.
208/5, kat. A. Teczka posiada prawidlowa klasyfikacje, kwalifikacje i opis zewnetrzny. Akta ulozone
s3 chronologicznie.

3. 3331-Listy ptac, IV kwartal 1998, sygn. 155/5, kat. B50. Teczka posiada prawidiowa klasyfikacje,
kwalifikacje | opis zewnetrzny. Akta uloZone sg chronologicznie.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakiadowym byla porzadkowana - na biezaco po
zasiggnigciu opinii archiwum parstwowego ~tak - nie * przez - archiwiste zaktadowego w sposéb

(prawidlowy, rieprawidiowy)*.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - tak - nie*)

b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak - rie), w podziale na kat. A i kat, B — tak pie*)

¢) spisy materiatow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Paristwowego - tak-nie*)
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak-pie*)

e} ewidencje wypozyczen - tak-rie*)

f) inne srodki ewidencyjne - -------

9. Ocena prowadzenia ewidencji: wyzej wymienione srodki ewidencyjne prowadzone sg zgodnie
z obowigzujacymi przepisami. Spisy zdawczo-odbiorcze prowadzone sa oddzielne dla materialow
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej. Spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg podpisy osoby
przekazujacej dokumentacje, nazwe komorki organizacyjnej i date przejecia akt.  Akta spraw
ostatecznie zalatwionych, ktore ze wzgledu na swdj przedmiot sg potrzebne do pracy w danej komorce
sg wypozyczane i dokonuje sig stosowanego wpisu w ewidencji wypozyczen.

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego — w komérkach
organizacyjnych.

11. Udostepnianie akt {terminowos$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt) - akta
zwracane sa terminowo, stan fizyczny udostepnianych akt jest dobry.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, nieregularnie
za zezwoleniem, bez-zezwelenia® archiwum panstwowego ostatnio w 2008 r. — zgoda nr 28/08 z
dnia

28 lutego 2008 r. Jednostka kontrolowana nie posiada zezwolenia generalnego na brakowanie

dokumentacii niearchiwalne;.
(data)

13. Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum parnstwowego miato miejsce: w dniu
1 pazdziernika 1990 r. i objefo 2,72 mb {130 ja) akt z lat 1973-1990 zespolu zamknigtego o nazwie
Urzad Gminy w Damnicy oraz 2,50 mb (89 j.a.) akt z lat 1973-1990 zespotu zamknigtego Gminnej Rady
Narodowe] w Damnicy.

14. Kierownikiem archiwum zakiadowego, osoba odpowiedzialna za jego prowadzenie jest:



posiadajaca wyksztalcenie wyZsze oraz ukorficzony, misukedczeny”) w 1988 roku kurs archiwalny
stopnia pierwszego. W archiwum zatrudnieni sg takze: na pelnym etacie....-....osoby, na pét etatu...-
..0soba, w innej formie....-....osoba posiadajaca ukorficzony, nieukoriczony w ...-......r. kurs archiwalny
stopnia...-.. .

Pani Halina Buchholz w 2011 r. uczestniczyta w szkoleniu z zakresu nowej instrukgji kancelaryjnej,
nowego jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz nowej instrukgji archiwalnej.

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sa : - debreuciazliwe, bardzo trudne*, poniewaz:
archiwum  zakladowe usytuowane jest w piwnicy obok kotlowni, co powoduje zagrozenie
dla stanu fizycznego przechowywanej dokumentacji. Akta pokryte sg nalotem. W pomieszczeniu nie ma
mozliwosci wielrzenia (brak okna). W lokalu archiwum zakladowego brak jest miejsca pracy
dla archiwisty oraz rezerwy magazynowej.

16. Lokal archiwum zaktadowego ( usytuowanie, ilos¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami) - archiwum zaktadowe
znajduje si¢ w piwnicy budynku administracyjnego Urzedu Gminy. Lokal skiada sie z dwdch
pomieszczen o powierzchni 12 m? Wyposazenie archiwum stanowig drewniane regaly. Oéwietlenie
sztuczne. Zabezpieczenie przed kradzieza i pozarem jest wlasciwe — gasnica proszkowa z wazng
legalizacja, koce przeciwpozarowe. Zabezpieczenie przed innymi ujemnymi czynnikami niewlasciwe
— lokal usytuowany jest obok kotfowni. Akta pokryte sg nalotem. Oswietlenie sztuczne. Archiwum jest
wyposazone w termometr i higrometr. W dniu kontrofi termometr wskazywat 16°C a higrometr 53%
wilgotnosci. W pomieszczeniu panuje porzadek. Brak jest rezerwy magazynowey.

17. Inne ustalenia kontroli: {m.in. oéwiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
ustnie).

a. wg o$wiadczenia przedstawiciela jednostki Pani Haliny Buchholz kontrolujgcemu udostepniono
calos¢ zbioru | pomieszczen archiwum zaktadowego Urzedu Gminy w Damnicy.

b. przedstawiciel jednostki Pan Barlosz Jarosiewicz — inspektor ds. obslugi informatycznej przekazat
kontrolujacemu dane na temat systemow informatycznych stosowanych w Urzedzie Gminy w Damnicy:
-bazy do obslugi ksiegowosci — Platnik {prowadzona od 1999 r., wielko$¢ bazy: 30,0 MB) oraz
Gminav.2 {prowadzona od 2006 r., wielkos¢ bazy: 220,0 MB)

-oprogramowanie wspomagajace obieg dokumentacji w Urzedzie — Kancelaria-BIP (prowadzone
od 2008 r. , wielko$¢ bazy: 100,0 GB)

-bazy do obsiugi o$wiaty — Tales-stypendia dla uczniow (prowadzona od 2005 r., wielko$¢ bazy
110 MB), Koncesje Alkoholowe. (prowadzona od 2009 r., wielkos¢ bazy 2 MB), System I[nformacji
Oswiatowe, (prowadzona od 2005 r., wielkos¢ bazy 1,5 MB)

-Bazy do obstugi urzedu stanu cywilnego — Ewidencja Ludnosci {prowadzona od 1995 r., wielkos¢ bazy
42 MB), Urzad Stanu Cywilnego (prowadzona od 2010 r., wielkos¢ bazy 10 MB), APUSC5 (prowadzona
od 2012 ., wielkos¢ bazy 22 MB),

-baza do obstugi gospodarki nieruchomosciami, drogownictwa i rolnictwa — APAR - zwrot podatku
akcyzowego (prowadzona od 2009 r., wielkos¢ bazy 3,6 MB),

¢c. podstawowym systemem dokumentowania przebiegu zalalwiania i rozstrzygania spraw jest system
tradycyjny (papierowy). Funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych pefni Pani Halina Buchholz.
Ustalono liste rodzajow przesytek wptywajacych do Urzedu, kiére nie sg otwierane przez punkt
kancelaryjny.



d. wg oSwiadczenia Pani Andzeliki Hermasiriskiej — Sekretarz Gminy podejmowane sg starania w celu
zmiany lokalizacji archiwum zakiadowego na pomieszczenie spelniajace wymogi okreslone w instrukcii
archiwalnej.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe - zalecenie pokontrolne nr 1 dot. uporzadkowania dokumentacii technicznej i sporzadzenia
ewidencji nie zostato zrealizowane. Zalecenie pokontrolne nr 2 dot. zmiany lokalu archiwum
zakladowego nie zostato wykonane. Zatecenia pokontrolne nr 3 dot.  wyposazenia lokalu
w higrometr, termometr i sprzet przeciwpoZarowy zostato zrealizowane.

Ill. Zalecenia wynikajace z{;ustaler’u biezacej kontroli zostang przekazane odrebnym pismem,
/

/ ARCHIWISTA
Protokdt podpisali: | Qég oblteata
f/f\ i f mgr Ewa Drobkiewi:
O INAAWOIT L e
kierownik jednustki'kmiﬂrﬁhfiiiﬂ‘énej\ archiwista zaktadowy przeprowadzajacy kontrole
Zatgczniki;

Protokét sporzadzono w 3 egz.

Egz. nr 1 - jednostka kontrolowana

Egz. nr2 — AP Koszatin

Egz. nr3 - AP w Kaoszalinie Oddziat w Stupsku

* - niepotrzebne skresli¢
** - wpisa¢ znak ----- jezeli brak danych



