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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. 2011, Nr 123, poz. 693, z pdzn. zm.) Ewa Drobkiewicz — Archiwista
Archiwum Panstwowego w Koszalinie Oddziat w Stupsku przeprowadzita w dniu 15 lipca 2015 r.
kontrolg archiwum zakiadowego w Urzedzie Gminy w Damnicy.

W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, ze w archiwum zaktadowym Urzedu Gminy
w Damnicy przechowywane sg materialy archiwalne wtasne i dokumentacja niearchiwalna wiasna oraz
odziedziczona po bylym Urzedzie Gminy w Damnicy z lat 1973-1990.

Materiaty archiwaine to gfownie dokumentacja gremiow kolegialnych, planowania |
sprawczdawczosci, obrony cywilnej. Dokumentacja niearchiwalna to gléwnie dokumentacja ksiggowa,
kadrowa, osobowo-ptacowa, gospodarki komunalnej i rozwoju wsi, postepowan kwalifikacyjnych
dotyczaca awansu zawodowego nauczycieli.

W Urzedzie Gminy w Damnicy stosuje sig tradycyjny (papierowy) obieg dokumentacii. Pracownicy
rejestruja sprawy w spisach spraw i zakladajg teczki na akta. Akta do archiwum zakiadowego
przekazywane s w nieregularnie z powodu niekorzystnych warunkdw przechowywania dokumentacii
panujgcych w archiwum zaktadowym . Przepisy kancelaryjne sg przestrzegane.

Do archiwum akta zdawane sg nieregulamie i niekompletnie. Stan uporzadkowania zbioru

dokumentaciji jest dobry. Podjeto prace zwigzane z przekwalifikowaniem dokumentacji do kategorii
wyzszej zgodnie z § 6 ust. 3 Rozporzadzenia. Teczki posiadajg prawidtowa klasyfikacje | kwalifikacje oraz
opis zewnetrzny. Materialy archiwalne sg uporzadkowane wewnetrznie. Znakowanie teczek archiwalnych
sygnatrami archiwalnymi jest prawidiowe. Materialy archiwalne Rady, Komisji wytworzone do 2002 .
oraz materialy archiwalne Zarzadu wytworzone do 2002 r. posiadajg oprawe ksigzkowa. Caty zasdb jest
zewidencjonowany. W archiwum przechowywana jest dokumentacja, ktorej uptyngt okres
przechowywania. Trwajg prace przy wydzielaniu tej dokumentacji do brakowania oraz ekspertyzy
archiwalnej.
Stan “izyczny przechowywanej dokumentacji jest dobry, ale istnieje ryzyko jego pogorszenia
ze wzjledu na usytuowanie magazynow archiwalnych obok kotfowni. Akta pokryte sg ciemnym,
smolistym nalotem. Zaleca sie rowniez zapakowanie teczek aktowych w pudta, ktére zabezpiecza przed
osadzaniem sie bezposrednio na aktach nalotu.
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Nalezy podja¢ prace zwigzane z przekwalifikowaniem do kategorii wyzszej dokumentacii
odziedziczonej po Urzedzie Gminy jako terenowym organie administracji panstwowej. Dokumentacje
zaliczong do materialdow archiwalnych uporzadkowa¢ i przekaza¢ do Archiwum Panstwowego
w Koszalinie Oddziat w Stupsku.

Na ewidencje archiwum zakladowego sktadajg sie: wykaz spiséw zdawczo - odbiorczych, spisy
zdawczo - odbiorcze akt, spisy brakowane] dokumentacji niearchiwalnej, ewidencja wyosozyczen.
Ewidencja prowadzona jest systematycznie i starannie. Brakowanie dokumentacji odbywa sie regulamie,
za zgodg Archiwum Panstwowego w Koszalinie Oddziat w Stupsku.

Warunki pracy w archiwum zakladowym sg uciazliwe, poniewaz archiwum zakiadowe usytuowane
jest w piwnicy obok kottowni, co powoduje zagrozenie dla stanu fizycznego przechowywariej w nim
dokumentacji. Akta pokryle sg czamym, smolistym nalotem. W pomieszczeniu nie ma mozliwosci
wietrzenia (brak okna, klimatyzacji). Rezerwa magazynowa jest niewystarczajaca. W lokalu archiwum
nie zorganizowano miejsce dla pracy archiwisty. Archiwum zakladowe sukcesywnie jest dostosowywane
do wymogdw okreslonych w § 6, 7 i 8 instrukcji archiwainej. Zgodnie z § 7 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 zaktadowych (Dz. U. nr
14, poz. 67) lokal archiwum zakladowego niespetniajgcy wymogdw rozporzadzenia nalezy dostosowac
do tych wymogdw w terminie 5 lat od dnia wejscia w zycie rozporzadzenia tj. do dnia 17 stycznia 2016 r.

W wyniku przeprowadzonej kontroli wydaje sie nastepujace zalecenia pokontrolne:

1. Podtrzymuje sie w mocy zalecenie dostosowania lokalu archiwum zakladowego do wymogow
okreslonych w § 6, 7 i 8 instrukcji archiwalnej.

2. Podtrzymuije sle w mocy zalecenie dotyczace przejecia z komorek orgarizacyjnych de archiwum
zaktadowego dokumentacii, ktorej uptynat okres przechowywania na stanowisku pracy.

3. KontynuowaC prace zwiazane z przekwalifikowaniem do kategorii wyzszej dokumentacii
niearchiwalnej. Dokumentacje odziedziczong do Urzedzie Gminy w Damnicy z lat 1973-1990
funkcjonujagcym jako terenowy organ administracji panstwowej zaliczong do materialow
archiwalnych uporzadkowaé zgodnie z zgodnie z § 13-17 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia
16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacjg, zasad jej klasvfikowania
i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialéw archiwalnych do archiwow
pafistwowych (Dz. U. nr 167, poz. 1375) i przekaza¢ do Archiwum Panstwowego w Koszalinie
QOddziat w Stupsku.

Termin wykonania zalecen:

1 -do 30.06.2016 1.
2 —dodnia 30.11.2015+. i

Obowiazek realizacji powyzszego zalecenia wynika z przepisow okreslonych w art. 6,34,35 WH. ustawy
archiwalnej. Prosze wiec o podjecie stosownych dziatan i przekazanie informacii:

1) w terminie 30 dni od daty otrzymania zalecen pokontrolnych — o etapie ich realizacji,

2) o catkowitym wykonaniu zalecenia.
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