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Urzttd Gminy w Damnicy, ul. G6rna 1, 76·231 Damnica 
(nazwa i adres kontrolowanej jednostki) 

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust.2 oraz art. 28 punkt 4 ustawy z dnia 

141ipC3 1983 roku 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Oz. U. Nr 123, poz. 698 z 2011 r. 

z pozn zrn .) 

I. INFORMACJE WST~PNE 

1. KOlltrol~ przeprowadzlla w dniu: 15 lipca 2015 r. Ewa Orobkiewicz - Archiwista Archiwum 

Panstwowego w Koszalinie Oddzial wSlupsku nrupowaznienia do kontroli 5/2015 

w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej: Pani lzabelli Tomala - pracuiacej na stanowisku 

ds. adminisfrowania bezpieczenstwern informacji i kadr Urzedu Gminy w Oamnicy. 

(irnie i nazwisko, stanowisko sluzbowe) 

2.JednJstka kontrolowana zostala utworzona: w 1990 r. jako jednostka sarnorzadu terytorialnego 

na mocy ustawy 0 samorzadzle terytorialnym (Oz. U. nr 16, poz. 95 z pozn. zrn). 

(data pelna nazwa aktu prawnego) . 

Obecnie kieruje nla; Pan intoGrzegorz Jaworski - W6jt Gminy Oamnica. 

(irni~ i nazwisko z okresleniem pelnej nazwy zajmowanego stanowiska) 

Organ-em nadrz~dnym lub nadzorujC\cym jednostki jest: Wojewoda Pomorski (Pomorski Urzao 
~ 

Wojew6dzki , ul. Okopowa 21/27,80-810 Gdansk) . 

(nazwa i adres) 

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:
 

Statut - wprowadzony uchwala Nr XXXVII 1/277/09 Rady Gminy w Oamnica z dnia 24 czerwca 2009 r.
 

w sprswie Statutu Gminy Oamnica z pozn. zm. : uchwala nr XXXIXJ2888/09 Rady Gminy Oamnica
 

z dnia 31 sierpnia 2009 r. zmieniajqca uchwale nr XXXVII 1/2777109 w sprawie Statutu Gminy Oamnica,
 

uchwala nr XLVII/371/14 Rady Gminy Oamnica z dnia 04 wrzesnia 2014 r. w sprawie zmian w Statucie
 
Gminy Damnica.
 



Regulamin organizacyjny - wprowadzony zarzqdzeniem nr 70/2015 W6jta Gminy Damnica z dnia 

12 czerwca 2015 r. wsprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Damnica 

4. Zmiany organizacyjne w przesztoscl: w latach 1973-1990 jednostka funkcjonowala jako tersnowy 

organ administracji par'lstwowej a nastepnie jako jednostka samorzqdowa. 

(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych) 

5. Jednostka kontrolowana jest od: 1990 r. 

(data i nazwa aktu prawnego) 

wstanie likwidacji, upadlosci, przeksztalcenia * . tak-, nie-* 

6. Ostatnia kontrole archiwum paristwowe przeprowadzflo w dniu: 29 czerwca 2012 r. 

7.Archiwum zaktadowe byto takie kontrolowane w dniach: nie byte kontrolowane. 

8. W jednostce konlrolowanej obowittzujq przepisy kancelaryjne - archiwalne' 

(uzgodnioneJ nie btzgodnione z archiwl:Jm panstwovlj'm) '" 

a) instrukcja kancelaryjna: wprowadzona rozporzadzeniern Prezesa Rady Ministrow z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz 

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w zakladowych - zalacznik nr 1 
(Dz.U. z 2011 r. nr 14, pOZ. 67) 

( data i pelny tytul) 

b) jednolity rzeczowy wykaz akt: wprowadz~~ rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministr6w 

z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow 

akt oraz instrukcj w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w zakladowych - z,3lqcznik 

nr 2 (Dz.U, z 2011 r. nr 14, poz. 67) 

(data i pelny tytul) 

c) instrukcja archiwalna: wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministr6w z dnia 

18 stycznia 2011 r. wsprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz 

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w zakladowych - zalacznik nr 6 

(Dz.U. z 2011 r. nr 14, paz. 67) 

(data i pelny tytul) 

d) inne normatywy kaneelaryjno-archiwaIne - --.---------------------------------------------- ---------­

II Ustalenia kontroli 

1. Stosowanie przepis6w kancelaryjno-archiwalnych, szczeg61nie w zakresie poprawnosci 

klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kornpletnosci i reqularnoscl przekazywania jej 

do archiwum zaktadowego: w llrzedzie Gminy w Damnicy stosowany jest bezdziennikowy system 

kancelaryjny. Podstawowym systemem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzyqania spraw 

jest system tradycyjny (papierowy) . Wspomagajqco stosowany jest elektroniczny system sluzqcy 

rejestrowaniu i rozdzielaniu przesylek wplywajqcych. Korespondencja wplywajqca do sekretariatu 

dekretowana jest przez W6jta lub Sekretarza Gminy. Pracownlcy rejestrujq sprawy w spisach spraw 

i zakladajq teczki na akta. Akta do archiwum zakladowego przekazywane sa W nieregularnie z powodu 
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niekorzystnych warunk6w przechowywania dokumentacji panujqcych warchiwum zakladowym. 

Sprawdzony zostal stopien wdrozenia i przestrzegania przepis6w kancelaryjno-archiwalnych 

na podstawie wybranych losowo teczek: 

1) SG.1710, Kontrole zewnelrzne w podmiotach, kat. A, sygn. 6/113. Teczka posiada prawidlowq 

klasyfikacje, kwalifikacj~ i opis zewnetrzny. Teczka zawiera spis spraw, jest uporzqdkowana 

wewnetrznie - akta ulozone chronoloqicznie, wyjli!te elementy plastikowe i metalowe. 

2) RO 4·317, Nadz6r nad dzlalalnoscla przedszkoli, szk61 i innych jednostek oswiatowych [arkusze 

orqanizacyine], 2004/2005, kat. A, sygn. 200/5. Teczka posiada prawidlowq klasyflkacje, kwalifikacje 

i opis zewnetrzny, Teczka zawiera spis spraw, jest uporzqdkowana wewnetrznie - akta ulozone 

chronologicznie, wyjli!te elementy plastikowe i rnetalowe. 

3 KB2632. Eksploatacja wlasnych srodkow transportowych , 2012, kat. B5, sygn . 212/8 .. Teczka 

oosiads prawidlowq klasyflkacje, kwalifikacjli! i opis zewnetrzny Do teczki odlozony jest spis spraw. 

4) BR.0052, Sesje Rady Gminy, 1998-2000, kat. A, sygn. 189/2. Teczka posiada prawidlowq 

klasym \acj~, kwalifikacj~ i opis zewnetrzny. Teczka uporzqdkowana wewnetrznie - akta ulozone 

chronologicznie, wyj~te elementy plastikowe i metalowe. Oprawa ksiq2:kowa. 

2. Zbi6r dokumentacji **) 

Warchiwum zakladowym jest przechowywana: 

a) dokumentacja wlasna 
t 

-aktow£.
 
kategorij Aw ilosci 6,23 mb /225 j.a.! z lat 1990-2010
 

kategorii Bw ilosci 12,60 mb z lat 1990-2012
 

w tym akta kategorii "BE50" lub "B-50" 2,86 mb
 

nierozpoznana w ilosci ------ rnb, z lat ------­

- techniczna ---------­

kategorii Aw ilosct. .. , ", , jecn .inw. z lal.. , , , , , " ..
 

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

nierozpoznana w ilosci , , .rnb , rysunk6w, z lat. ,.. , " , .
 

. elektronlczna na nosnikach magnetycznych i optycznych: _m 

kategorii Awilosci .. " " .. jedn. inw., Z lat... " " .. " " ". 

kategorn Bwilosci jedn.inw., z lat... " " .. 

nierozpoznana wilosci. jedn. inw.,z lat... , .. 

- kartog:raficzna:----------­

kategorii Aw ilosci. , , jedn, inw jedn.arch.(arkuszy}, z lat. " , .
 

kategorii Bw ilosci " " jedn. inw" " .. " jedn . arch, (arkuszy), z lat ..
 

nierozpoznana w ilosci arkuszy, z lat. ..
 

. audowizualne _
 

nagrania:
 

kat. A11/ ilosci jedn. inw.. czasu nagrar'l, z lat. " .
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kat. Bw ilosci " jedn. inw.!nagrari/ czasu nagrari, z lat.. , . 

nierozpoznana w Iosci pudelek z lat.. , , , ,., , .. 

inne wi1osci. sztuk, z lat , .. 
fotografie: ' 

kat. A w ilosci ," jedn. lnw " negatyw6w pozytywow z lat. . .. 

kat. Bw ilosci ,,, .,, jedn. inw " ..".sztuk z lat.. " " "." " " .. 

nierozpoznana w ilosci sztuk. z lat.. , ,.. ,., . 

inne wilosci , sztuk, Z lat , , , , 

filmy: 

kat. Aw iloscl.. tytu/6w I temat6w I sztuk. sztuk mat. wyjs.z lat.. .. 

kat. Bw ilosci """.tytuI6w I temat6w I " sztuk z lat. " .. 

nierozpoznana w ilosci. sztuk, z lat. , , , , 

• bliisze informacje 0 zbiorze dokumentacji: w archiwum zakladowym orzechowywana jest
•

dokumentacja wlasna i odziedziczona. Z powodu braku miejsca w lokalu Urzedu Stanu Cywilnego 

w archiwum zakfadowym przechowywane sa ksi~gi S.cz lat 1945-2002 w ilosci 135 j.a (1 ,60 rub). Zbi6r 

dokumentacji jest uporzqdkowany i zewidencjonowany zgodnie z obowJqzujqcymi przepissmi 

kancelaryjnymi i archiwalnymi. Materialy archiwalne to gl6wnie dokumentacja gremi6w kolecialnych, 

planowania i sprawozdawczosci, obrony cywilnej . Dokumentacja niearchiwalna to gl6wnie 
dokumentacja ksieqowa, kadrowa, osobowo-placowa, gospodarki komunalnej i rozwoju wsi, 

postepowan kwalifikacyjnych dotyczaca awansu zawodowego nauczycieli, Materialy archiwalne Rady, 

Komisji wytworzone do 2002 r. oraz materialy archiwalne Zarzadu wytworzone do 2002 r. posiadaia 
oprawe ksiazkowa, 

b) dokumentacja odziedziczona po (nalezy podae nazwy zespol6w akt i daty skrajne, ilclsc mb, 

jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategoriQ A i kateqorle S, a takie 

jeieli zachodzi potrzeba - rodzaje dokumentacji, jak w punktach II 2 a ): dokurneotacie 

odziedziczona stanowi dokumentacja niearchiwalna odziedziczona po bylym Urzedzie Gminy 

w Damnicy funkcjonujqcych jako terenowa jednostka administracji panstwowe]. Jest to dokumentacja 

niearchiwalna 0 rozmiarze 4,40 mb z lat 1973-1990 w tym 2,60 mb akt kat. B50. Dokumentacia 

odziedziczona jest uporzqdkowana i zewidencjonowana. 

Odziedziczona dokumentacje niearchiwalnq nalezy przekwalifikowac do kategorii wyzszej zgodnie z § 6 

ust. 3 Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie inslrukcj 

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu 

dzialania archiw6w zakladowych (Oz. U, nr 14, paz. 67) . Skutkowac to bedzie zaliczaniern czesci 

dokumentacji do material6w archiwalnych. Podlegac one beda przekazaniu do Archiwum Panstwoweqo 

wKoszalinie Oddzial w Siupsku, 

c) dokumentacja zdeponowana lobcal Oak w punkcie II 2 b): ---------- -------------------- -------------------­

3. Zbi6r dokumentacji obejmuje ogOtem 25,03 mb w tym: 

kategorii Awilosci 6,23 mb /225 j.a.! z lat 1990-2012 

kategorii Bw ilosci 18,80 mb z lat 1990-2012 
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Sprawdzono prawidlowosc kwalifikowania dokumentacji na podstawie trzech losowo w.ybranych
 

jednostek archiwalnych:
 

1) RO.1144, Postepowanie kwalifikacyjnego 0 awans zawodowy nauczycieli, 2005, kat. BE:5'), sygn.
 

6/418. Teczka posiada prawidlowq kwalifikacie i opis zewnetrzny. Teczka zawiera spis spraw, jest
 

uporzqdkowana wewnetrznie - akta ulozone chronologicznie, wyj~te elementy plastikowe i metalowe.
 

2) OC.5322, Plany obrony cywilnej, 1995-1998, kat. A, sygn. 197/1. Teczka posiada prawidlowq
 

klasyfikacj~ , kwalifikacj~ i opis zewnefrzny. Teczka zawiera spis spraw, jest uporzqdkowana
 

wewnetrznie - akta ulozone chronologicznie, wyj~te elementy plastikowe i metalowe.
 

3) BR.0040, Wybory organ6w samorzadu terytorialnego, tom IV, 2006, kast. BE5, sygn. 212/8. Teczka
 

posiada prawidlowq klasyflkacje, kwalifikacjl( i opis zewnetrzny.
 

7. Dokumentaeja przechowywana w arehiwum zakladowyrn by~a porzqdkowana: na biezaco 

po zasieqnleclu opinii archiwum panstwowego . tak nie * przez pracownik6w jednostki 

w spos6b (prawidlowy, nieprawidlowy)*. 

8. Ewidencja
 
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodkl ewideneyjne:
 

a) wykaz spis6w zdawczo-odbiorczych - tak - Rie*)
 

b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak - Rie) , wpodziale na kat .A i kat. B- tak Afe*)
 

c) spisy material6w archiwaJnych przekazywanych do Archiwum Panstwoweqo - tak-ffie*)
 

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak-nie')
 

e) ewidencje wypozyczen - tak-aie')
 

oinne srodki ewidencyjne - ------­

9. Deena prowadzenia ewidencji: ewidencja prowadzona jest systematycznie i w spos6b saranny.
 

Spisy zdawczo-odbiorcze prowadzone sa oddzielne dla material6w archiwalnych i dokurnentacji
 

niearchiwalnej. Spisy zdawczo-odbiorcze zawierajq nazwe jednostki organizacyjnej, pcdpisy osoby
 

przekazuiace] i przejmujqcej dokurnentacje, daty przelecia akt. Do roku 2008 jedna pozycie na spisie
 

tworzylo kilka teczek aktowych. Akta spraw ostatecznie zalatwionych, kt6re ze wzgl~du l1a sw6j
 

przedmiot sapotrzebne do pracy w danej kom6rce sawypozyczane i dokonuje sie stosowaneqo wpisu
 
wewidencji wypozyczeri. '
 

10. Miejsea przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego: w kornorxach
 

organizacyjnych.
 

11. Udostepnianie akt (terrninowosc zwrot6w akt, stan fizyczny udostepnlanych akt): akta 

zwracane saterminowo, stan fizyczny udostepnianych akt jestdobry. 

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si~ regularnie, ~l\;llarnie 

za zezwoleniem, bez zezwolenia* archiwum panstwowego ostatnio: w 2013 r. - zgoda nr 055113 

z dnia 13 maja 2013 r. 

(data) 

Jednostka kontrolowana nie posiada zezwolenia generalnego na brakowanie dokOrnentacji 

6 



wtym akta kategorii "BE50" lub "B-50" 5,46 mb 
nierozpoznana w ilosci ------ mb, z lat ------­

4. Stan zbioru (skomentowac dane zawarte w punktach 2 i 3, W por6wnaniu ze stanem 

z poprzedniej kontroli , okreslic stan fizyczny zbioru dokumentacji): w por6wnaniu do ostatniej 

kontrol i ilosc akt przechowywanych w archiwum zakladowym ulegla zrnianie. Ilose materia16w 
archiwalnych wzrosla 0 0,76 mb, natomiast dokumentacja nlearchiwalna zmniejszy/a sie 0 3,20 mo. 

Ookumentacja przechowywana jest w tekturowych przekladkach ulozonych systemem bibliotecznym 
i archiwelnym. Materia/y archiwalne Rady, Komisji wytworzone do 2010 r. oraz materiafy archiwalne 

Zarzadu wytworzone do 2002 r. posiadaia oprawe ksiazxowa, Stan fizyczny zbioru dokumentacji (w tym 

kat. A i '850) jest dobry, ale istnieje ryzyko jego pogorszenia ze wzgl~du na usytuowanie magazyn6w 
~ 

archiwainych obok kotlowni. Akta pokryte saciemnym, smolistym nalotem.
 

Zgodnie z § 15, ust. 4, pkt 1, lit. e instrukcji archiwalnej rnaterialy archiwalne oraz dokurnentacje
 

niearchlwalna 0 okresie przechowywania d/uiszym nit 10 lat nalezy urnieszczac w wiqzanych teczkach
 

aktowych z tektury bezkwasowej,
 

5. Materiaty archiwalne podleqajace przejeclu przez archiwum paristwowe (podac podstawe 

prawna przejecla): nalezy podjqc prace zwiazane z przekwalifikowaniem do kategorii wyzsze] 

dokumentacji odziedziczone] po Urzedzie Gminy jako terenowym organie administracji paristwowej 

zqodnie z § 6 ust. 3 Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 

inslrukc] kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 

i zakresu dzialania archiw6w zakladowych (Oz. U. nr 14, poz. 67) . Dokurnentacle przekwalifikowanq 

do rnaterlalow archiwalnych nalezy uporzadkowac zgodnie z zgodnie z § 13-17 Rozporzadzenia 

Ministra' Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad 
11 

jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materia/6w archiwalnych 

do archiw6w paristwowych (Oz. U. nr 167, paz, 1375). 

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczeqolnoscl uktad akt, kwalifikacja do 

kategclrii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosc zewidencjonowania i znakowania teczek 

archiwalnych sygnaturami archiwalnymi, kompletnosc material6w): stan uporzadkowania zbioru 

dokumentacji jest dobry, Dokumentacja w archiwum zakladowym przechowywana jest 

w podziale na materialy archiwalne i dokumentacie niearchiwalnq. Akta ukladane sa w kolejnoscl 

spis6w zdawczo-odbiorczych. Zbi6r dokumentacji uporzqdkowany jest zgodnie z przepisami 

kancelaryjnymi i archiwalnymi obowiszuiacymi w czasie wytwarzania dokumentacji. Podj~to prace 

zWiqza~e z przekwalifikowaniem dokumentacji do kategorii wyiszej zgodnie z § 6 ust. 3 

Rozporradzenla, Opisy teczek sa prawidlowe. Materialy archiwalne sa uporzqdkowane wewn~trznie .. 

Znakowsnie teczek archiwalnych sygnaturami archiwalnymi jest prawidlowe za wyjqtkiem czesci 

dokumehtac] przyj~tej do 2008 r. Wsr6d tych akt zdarzaja sle przypadki, ze jednq sygnatur~ posiada 

kilka teczek. Przechowywane w archiwum zaktadowym akta nie sakompletne z powodu nieregularnego 

przekazywania dokumentacji z kom6rek organizacyjnych do archiwum zak/adowego. 

W archiwum przechowywana jest dokumentacja, kt6rej uptynqf okres przechowywania. Trwajq prace 
przy wydzielaniu tej dokumentacji do brakowania oraz ekspertyzy archiwalnej . 
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niearctJiwalnej. 

13. Pn:ekazywanie materiat6w archiwalnych do archiwum panstwowego mialo miejsce: wdniu 

1 pazdziernika 1990 r. i objelo 2,72 mb (130 j.a.) akt z lat 1973-1990 zespolu zsrnknieleqo 0 nazwie 

Urzad Gminy w Oamnicy oraz 2,50 mb (89 j.a .) akt z lat 1973-1990 zespolu zamknieteqo 0 nazwie 

Gminna Rada Narodowa wDamnicy. 

14. Kie'rownikiem archiwum zaktadowego, osoba cdpowiedzialna za jego prowadzenie jest: 

Pani lzabefa Tomala zatrudniona ns pelnym stacie, na pol statu osoba, w innej formie 1 osoba, 

posladalaca wyksztalcenie wyzsze oraz ukonczony, nieukoAczony* w 2011 r. kurs archiwalny stopnia 

pierwszsqo. W archiwum zatrudnieni Sq takze: na pelnym etacie .. -..osoby, na p61 etatu .. -.. osoba, 

w innej iormie..-..osoba posiadajqca ukonczony, nieukonczony w ...-"J. kurs archiwalny stopnia ...-.. . 

Pani lzabella Tomala w 2013 r. uczestniczyla w jednodniowym szkoleniu w Koszalinie dot. instrukcji 

kancelaryjnej i instrukcji archiwalnej . 

15, Warunki pracy w archiwum zaktadowym sa: dobre, uciqiliwe, bardzo trudne*, poniewai: 

archiwum zakladowe usytuowane jest w piwnicy obok kotlowni, co powoduje zaqrozenie dla stanu 

fizycznego przechowywanej w nim dokumentacji. Akta pokryte sa czarnym, smolistym nalotem. 

W pomieszczeniu nie ma rnozllwosci wieirzenia (brak okna, klimatyzacji). Rezerwa magazynowa jest 

niewystarczajqca. W lokalu archiwum nie zorganizowano miejsce dla pracy archiwisty zgodnie 

z § 7 ust. 2 instrukcji archiwalnej (zalqcznik do Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministr6w z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz 

inslrukc] wsprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w zakladowych - Oz. U. nr 14, pOl. 67) . 

16. LolGll archiwum zakladowego (usytuowanie, ilosc pomieszczen, powierzchnia, wyposaienieJ 

zabezpleczenis przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami): archiwum zakladowe 

rniesci ~s i lt w budynku administracyjnym Urzedu Gminy. Sklada sie z dw6ch pornieszczen 

o powierzchni ok. 12 m2 i znajduje sie w piwnicy budynku. Wyposazenie pomieszczenia stanowiq 
drewnlsne regaly. Oswletlenie sztuczne. Zabezpieczenie przed pozarern jest wlasciwe (qasnica 

proszkowa z wazna leqalizacja, koce qasnicze) . Pomieszczenia archlwum sa niewlasciwie 

zabezpieczone przed pozarern i innymi ujemnymi czynnikami (drzwi przesuwne, drewniane zamykane 

na zarnek, monitoring w ramach ochrony calego budynku, termometr i higrometr). W dniu kontroli 

termometr wskazywal ok. 18°C a higrometr 70%RH. Akta przechowywane w lokalu archiwum pokryte 

saczarnym, smolistym nalotem. Archiwum zakladowe posiada niewystarczajqcq rezerwe magazynowq 
-ok, 5 mb, 

Zgodnie z § 7 Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukc] 

kancelaryjne], jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu 

dzialaria archiw6w zakladowych (Oz. U, nr 14, poz. 67) lokal archiwum zakladowego niespelniajqcy 

wymogqw rozporzadzenia nalezy dostosowac do tych wymog6w w terminie 5 lat od dnia weiscia 

w zyciE! rozporzqdzenia tj. do dnia 17 stycznia 2016 r. 

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. oswiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane 

ustnie). 
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a, Wg oswladczenia Pani Izabelli Tomala kontrolujqcemu udostepniono calosc zbioru 

i pomieszczeri archiwum zak!adowego Urzedu Gminy w Damnicy. 

b. Wajt Gminy Damnica - Pan Grzegorz Jaworski oraz Sekretarz Gminy - Pani Andzelika Herrnasinska 

oswiadczyli, ze doloza starari w celu dostosowywania lokalu archiwum zakladowego do IJ-Jymog6w 

okreslonych w § 6, 7 i 8 instrukcji archiwalnej. Podczas kontroli przypomniano 0 terminie koncowyrn 

wykonania tych prac. 

c. Koordynatorem czynnoscl kancelaryjnych jest Pani Izabella Tomala. 

d. Wykaz system6w informatycznych i baz danych stosowanych w Urzedzie Gminy w Damnicy stanowi 

zalacznik nr1 doprotokolu 

e, Pani Izabella Tomala oswiadczyla, ze po wylonieniu oferenta wykonana ma zostac oprawa 

ksiazkowa akt gremi6w kolegialnych zgodnie z § 47 ust. 2 rozporzadzenla Prezesa Rady Ministr6w z dnia 

22 grudnia 1999 r.wsprawie instrukcji kancelaryjnej dla organ6w gmin i zwiqzk6w rniedzyqmlnnych. 

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez arc:hiwum 

panstwowe: zalecenie pokontrolne nr 1 dotyczqce zapewnienia wlasciwych warunk6w 

przechowywania dokumentacji w archiwum zakladowym oraz zalecenie nr 2 dOtyCZqC8 przejecia 

materiaf6w archiwalnych z kom6rek organizacyjnych do archiwum zakladowego nie zostalo wykonane. 

Zalecenie pokontrolne nr 3 dotyczace uporzqdkowania dokumentacji technicznej zostalo zrealizowane 

(dokurnentacie uporzadkowano i oddano wlascicielowi - Zarzadowi Gospodarki Komunalnej), Zalecenie 

nr4dOtyCZqC8 rozwazenia rnozliwosci brakowania zostalo zrealizowane. 

III. Zalecenia wynikajC\,ce z ustalen blszace] kontroli aostana przekazane cdreonym pismern. 

Protok61 podpisali: 

A ~~H'WISTA 

~Cl~ 
mgr EWR Drobkiewicz 

WOJT 

kierownik jednostki kontrolowanej archiwista zakladowy przeprowaczaiacykonuole 
lJRZ t\D GMINY DAMNICA 

70-2 3 \ DAMNICA
 
UI. (Junia r. Te l. (59) 848 44 31
 

Nil' IP 9 -29 -19-" 5R. Reg. 000534902
 

Protokol sporzadzono w3 eqz, 
Egz. nr1- jednostka kontrolowana 

Eqz: nr2- AP Koszalin 
Egz. nr3- AP wKoszalinie Oddzial wSfupsku 

* - niepotrzebne skreslic 
** - wpisac znak ---- jezeli brak danych 
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WYKAZ SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH I BAZ DANYCH STOSOWANYCH
 
WUGDAMNICA
 

Lp. 
Nazwa bazy 

systemu 
Kom6rka organizacyjna w 

kt6rej rna zastosowanie 

Data 
rozpoczecia 
uzytkowania 

Wielkosc bazy 
systemu 

1. eKance1aria WSZYSCY. 2008 rok 71,5 GB (71500 MB) 
2. Gmina v.2 REFERAT FINANSOWY 2006 rok 54,3 :ME 
3. AFAR 

(Rolnikv1 ) 
GOSPODARKA 
NIERUCHOMOSCIAMI, 
DROGOWNICTWO I 
ROLNICTWO 

2008 rok 6,2MB 

4. GOMiG OCHRONASRODOWISKA 
I GOSPODARKA 
ODPADNvll 

2012 rok 15,1 MB 

5. SI02 OSWIATA 2013 rok 83MB 
6. Tales OSWIATA 2005 rok 180MB 
7. Koncesje2 OSWIATA 2009 rok 3MB 
8. Platnjk KSmGOWOSC 

BUDZETOWA 
1999 rok 25MB 

9. ELUD SPRAWY OBYWATELSKlE 1995 rok 233 MB 
10. USC SPRAWY OBYWATELSKIE 2009 rok 12MB 

mgr ins. Ba 
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