(pieczaE archiwum panstwowego)

56 . N 100, . QoIC
Znak sprawy: 0-S.421.12.2015

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Urzad Gminy w Damnicy, ul. Gorna 1, 76-231 Damnica
(nazwa i adres kontrolowanej 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.

Zpozn zm.)

. INFORMACJE WSTEPNE

1. Kontrole przeprowadzita w dniu: 15 lipca 2015 r. Ewa Drobkiewicz - Archiwista Archiwum
Panstwowego w Koszalinie Oddziat w Stupsku nr upowaznienia do kontroli 5/2015
w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej: Pani Izabelli Tomala - pracujacej na stanowisku
ds. administrowania bezpieczenstwem informacii i kadr 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 samorzadzie terytorialnym (Dz. U. nr 16, poz. 95 z pdzn. zm.).

(data petna nazwa aktu prawnego ).

Obecnie kieruje nig: Pan inz. Grzegorz Jaworski — Wojt Gminy Damnica.
(imig i nazwisko z okresleniem pefnej nazwy zajmowanego stanowiska)

Organe?rn nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest: Wojewoda Pomorski (Pomorski Urzad
Wojewddzki, ul. Okopowa 21/27, 80-810 Gdarisk).
(nazwa i adres)

3. Statut, requlamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

Statut - wprowadzony uchwatg Nr XXXVI11/277/09 Rady Gminy w Damnica z dnia 24 czerwca 2009 r.
w sprewie Statutu Gminy Damnica z pozn. zm.: uchwata nr XXXIX/2888/09 Rady Gminy Damnica
z dnia 31 sierpnia 2009 r. zmieniajgca uchwate nr XXXVIII/2777/09 w sprawie Statutu Gminy Damnica,
uchwata nr XLVII/371/14 Rady Gminy Damnica z dnia 04 wrze$nia 2014 r. w sprawie zmian w Statucie
Gminy Damnica.
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Regulamin organizacyjny — wprowadzony zarzadzeniem nr 70/2015 Wéjta Gminy Damnica z dnia
12 czerwca 2015 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Damnica

4. Zmiany organizacyjne w przesztosci: w latach 1973-1990 jednostka funkcjonowata 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, upadto$ci, przeksztatcenia * - tak; nie-*
6. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu: 29 czerwca 2012r.
7. Archiwum zakiadowe bylo takze kontrolowane w dniach: nie byto kontrolowane.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjne - archiwalne

(uzgodnione, pie-vzgodnionez-archiwum-panstwowym) *

a) instrukcja kancelaryjna: 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 archiwow zakiadowych — zatgcznik nr 1
(Dz.U.z 2011 r. nr 14, poz. 67)

( data i pelny tytut)
b) jednolity rzeczowy wykaz akt: wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawié instrukcii Izar?celaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakiadowych ~ zatacznik
nr2(Dz.U. z2011r. nr 14, poz. 67)

(data i petny tytut)
c) instrukcja archiwalna: wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych — zatacznik nr 6
(Dz.U.z 2011 r. nr 14, poz. 67)

(datai petny tytut)

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne -

Il Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywinia jej
do archiwum zaktadowego: w Urzedzie Gminy w Damnicy stosowany jest bezdziennikowy system
kancelaryjny. Podstawowym systemem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
jest system tradycyjny (papierowy). Wspomagajaco stosowany jest elekironiczny system stuzacy
rejestrowaniu i rozdzielaniu przesylek wplywajacych. Korespondencja wplywajgca do sekretariatu
dekretowana jest przez Wojta lub Sekretarza Gminy. Pracownicy rejestruja sprawy w spisach spraw
i zakladajg teczki na akta. Akta do archiwum zakladowego przekazywane sg w nieregularnie z powodu




niekorzystnych warunkéw przechowywania dokumentacji panujgcych w archiwum zaktadowym.
Sprawdzony zostat stopien wdrozenia | przestrzegania przepisow kancelaryjno-archiwalnych
na podstawie wybranych losowo teczek:

1) SG.1710, Kontrole zewnetrzne w podmiotach, kat. A, sygn. 6/113. Teczka posiada prawidtowg
klasyfikacije, kwalifikacie i opis zewnetrzny. Teczka zawiera spis spraw, jest uporzadkowana
wewnetrznie — akta ulozone chronologicznie, wyjete elementy plastikowe i metalowe.

2) RO 4317, Nadzor nad dziatalnoscig przedszkoli, szkdl i innych jednostek o$wiatowych [arkusze
organizacyjne], 2004/2005, kat. A, sygn. 200/5. Teczka posiada prawidiows klasyfikacje, kwalifikacie
i opis zewnetrzny. Teczka zawiera spis spraw, jest uporzadkowana wewnetrznie — akta utozone
chronologicznie, wyjete elementy plastikowe | metalowe.

3 KB.2632. Eksploatacja wlasnych Srodkow transportowych, 2012, kat. B5S, sygn. 212/8.. Teczka
posiada prawidiowg klasyfikacje, kwalifikacje i opis zewnetrzny. Do teczki odlozony jest spis spraw.

4) BR.0052, Sesje Rady Gminy, 1998-2000, kat. A, sygn. 189/2. Teczka posiada prawidlowg
klasyfikacje, kwalifikacje i opis zewnetrzny. Teczka uporzadkowana wewnetrznie — akta utozone
chronologicznie, wyjete elementy plastikowe i metalowe. Oprawa ksigzkowa.

2. Zbiér dokumentaciji **)

W archiwum zakiadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna

-aktows

kategorij A wilosci 6,23 mb /225 j.a./ z lat 1990-2010
kategorii B w ilosci 12,60 mb z lat 1990-2012

w tym akta kategorii "BE5Q" lub "B-50" 2,86 mb

nierozpoznana w ilosci ------ mb, z lat -------

- techrniczna -----—-----

kategorii A WiloSCi..........ccccooiernnn. JedN.NW., Z1at.... e
kategorii B w ilosci 1,80 mb /31 jedn. arch./, z lat 1964-1996

nierozpoznana wiloSCl ..., 131 HEP— ySUnkow, z 1at..........cccooovveceiiei

- glektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych: ------—-------

kategorii Aw iloS¢i ............... JEAN INW., Z 1At
kategorii B wiloSCl.............ccoerviciian JedN.NW., Z 18t .o
nierozpoznana w ilosci........... JEAN INWLZ AL s
- kartograficzna:---—-------

kategorii Aw iloSci.................... jedn. inW........ccovvnnnn, jedn.arch.(arkuszy), z1at............cccoooveviicirnnne.
kategorii Bwilosci ..., jedn.inW.,...cooovninnn, jedn. arch. (arkuszy), zlat...........ccocceeivciiirinn,
nierozpoznana wiloSci ................ ATKUSZY, Z 18t ..ot e
- audowizualne -------------

nagrania:

kat, AW iloSCl......cocovrivicenenn, jedn. inW.................... czasu nagran, Zlat..........cccoceeevevivcvceecvscins



kat. BwiloSCi..cvvovvviveieierans jedn. inw./nagran/.....czasu nagran, zlat............c.ccceccvviieennnnn. —

nierozpoznana w ilosci.............. FIMEIRICICE: 1 s somsesesssin i ossssnsnss o st 5 mmiso Aot hiienmaiinmsmms wnssosestaes
1114130 16 S——— SZUI: Z 18 50 5061 0mmenmcnens oo 60553335048 s s i smnsan s s s
fotografie: '

kat. Aw iloSCi.......ccernnn., jedn.inw............ negatywow............... pozytywdw zlat...........cccocevoveininn,

kat. Bw iloSci........covvenne. jedn.inw ............ BZIIE B im0 6 acstnainsnns ot 0 BRI e nneoms s
nierozpoznana w iloSCi.................... SZIK. Z 18t .ov i
1915754741 i I——— BN Z B coomusnsssoounsnnas 085 158 wmmmmnn s s 55655 005855850 s s s s
filmy:

kat. Aw iloSci..........ccc..... tytutow / tematoéw /........... sztuk. sztuk mat. wyjS.z lat........ oo
kat. Bw iloSCi......cccooevun... tytutéw / tematow /............. 411,84 1 | (SRS ——
nierozpoznana w ilosci................. SZIUK, Z 18 s

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: w archiwum zakladowym przechowywzna jest
dokumentacja wiasna i odziedziczona. Z powodu braku miejsca w lokalu Urzedu Stanu Cywilnego
w archiwum zaktadowym przechowywane sa ksiegi s.c z lat 1945-2002 w ilosci 135 j.a. (1,60 mb). Zbiér
dokumentacji jest uporzadkowany i zewidencjonowany zgodnie z obowiazujacymi przepisami
kancelaryjnymi i archiwalnymi. Materiaty archiwalne to gtownie dokumentacja gremiow kolecialnych,
planowania i sprawozdawczo$ci, obrony cywilne. Dokumentacja niearchiwalna to glownie
dokumentacja ksiegowa, kadrowa, osobowo-ptacowa, gospodarki komunalnej i rozwoju wsi,
postepowan kwalifikacyjnych dotyczaca awansu zawodowego nauczycieli. Materiaty archiwalne Rady,
Komisji wytworzone do 2002 r. oraz materialy archiwalne Zarzadu wytworzone do 2002 r. posiadajg
oprawe ksigzkowa,

b) dokumentacja odziedziczona po (nalezy poda¢ nazwy zespolow akt i daty skrajne, ilo§¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kategori¢ B, a takze
jezeli zachodzi potrzeba - rodzaje dokumentacji, jak w punktach Il 2 a ): dokumentacje
odziedziczong stanowi dokumentacja niearchiwalna odziedziczona po bylym Urzedzie Gminy
w Damnicy funkcjonujacych jako terenowa jednostka administracji panstwowej. Jest to dokunientacja
niearchiwalna o rozmiarze 4,40 mb z lat 1973-1990 w tym 2,60 mb akt kat. B50. Dokumentacja
odziedziczona jest uporzadkowana i zewidencjonowana.

Odziedziczong dokumentacje niearchiwalng nalezy przekwalifikowac do kategorii wyzszej zgodnie z § 6
ust. 3 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcii
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. nr 14, poz. 67). Skutkowa¢ to bedzie zaliczaniem czgsci
dokumentaciji do materiatéw archiwalnych. Podlega¢ one beda przekazaniu do Archiwum Panstwowego
w Koszalinie Oddziat w Stupsku.

c¢) dokumentacja zdeponowana /obca/ (jak w punkcie Il 2 b):

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogétem 25,03 mb w tym:
kategorii A w ilosci 6,23 mb /225 j.a./ z lat 1990-2012
kategorii B w ilosci 18,80 mb z lat 1990-2012



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

1) RO.1144, Postepowanie kwalifikacyjnego o awans zawodowy nauczycieli, 2005, kat. BE:), sygn.
6/418. Teczka posiada prawidtowg kwalifikacje i opis zewnetrzny. Teczka zawiera spis spraw, jest
uporzadkowana wewnetrznie — akta utozone chronologicznie, wyjete elementy plastikowe i metalowe.

2) 0C.5322, Plany obrony cywilnej, 1995-1998, kat. A, sygn. 197/1. Teczka posiada prawidiowq
klasyfikacie, kwalifikacie i opis zewnetrzny. Teczka zawiera spis spraw, jest uporzadkowana
wewnetrznie - akta utozone chronologicznie, wyjete elementy plastikowe i metalowe.

3) BR.0040, Wybory organéw samorzadu terytorialnego, tom IV, 2006, kast. BE5, sygn. 212/8. Teczka
posiada prawidtowa klasyfikacje, kwalifikacje i opis zewnetrzny.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byfa porzadkowana: na biezaco
po zasiegnieciu opinii archiwum panstwowego -—tak— nie * przez pracownikdw jednostki

w sposéb (prawidiowy, rieprawidiowy)”.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisbw zdawczo-odbiorczych - tak - aie*)

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

c) spisy materiatow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - tak-rie*)
d) spisy brakowanej dokumentaciji niearchiwalnej - tak-rie*)

e) ewidencje wypozyczen - tak-pie*)

f} inne $rodki ewidencyjne - ------—

9. Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja prowadzona jest systematycznie i w sposob s:aranny.
Spisy zdawczo-odbiorcze prowadzone sg oddzielne dla materiatéw archiwalnych i dokumentacii
niearchiwalnej. Spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg nazwe jednostki organizacyjnej, podpisv osoby
przekazujacej i przejmujacej dokumentacje, daty przejecia akt. Do roku 2008 jedng pozycje na spisie
tworzyto kilka teczek aktowych. Akta spraw ostatecznie zalatwionych, ktbre ze wzgledu na swoj
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 korndrkach
organizacyjnych.

11. Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt): akta
zwracane sg terminowo, stan fizyczny udostepnianych akt jest dobry.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, nieregiHarnie
za zezwoleniem, bez-zezwolenia* archiwum panstwowego ostatnio: w 2013 r. — zgoda nr 055/13
z dnia 13 maja 2013 r,

(data)
Jednostka kontrolowana nie posiada zezwolenia generalnego na brakowanie dokumentacii



w tym akta kategorii "BES0" lub "B-50" 5,46 mb
nierozpoznana w ilosci -—--- mb, z lat -------

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w porébwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): w poréwnaniu do ostatniej
kontroli ilos¢ akt przechowywanych w archiwum zaktadowym ulegta zmianie. llo$¢ materialow
archiwalnych wzrosta o 0,76 mb, natomiast dokumentacja niearchiwalna zmniejszyta sie o 3,20 mb.
Dokumentacja przechowywana jest w tekturowych przektadkach ulozonych systemem bibliotecznym
i archiwalnym. Materialy archiwalne Rady, Komisji wytworzone do 2010 r. oraz materialy archiwalne
Zarzadu wytworzone do 2002 r. posiadajq oprawe ksigzkowa. Stan fizyczny zbioru dokumentaciji {(w tym
kat. A i;BSO) jest dobry, ale istnieje ryzyko jego pogorszenia ze wzgledu na usytuowanie magazynow
archiwainych obok kotlowni. Akta pokryte sg ciemnym, smolistym nalotem.

Zgodnie z § 15, ust. 4, pkt 1, lit. e instrukcji archiwalnej materialy archiwalne oraz dokumentacije
niearchiwalng o okresie przechowywania diuzszym niz 10 lat nalezy umieszcza¢ w wiazanych teczkach
aktowych z tektury bezkwasowe;.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (poda¢ podstawe
prawna przejecia): nalezy podja¢ prace zwigzane z przekwalifikowaniem do kategorii wyzszej
dokumentacji odziedziczonej po Urzedzie Gminy jako terenowym organie administracji panstwowe]
zgodnie z § 6 ust. 3 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacii
i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. nr 14, poz. 67). Dokumentacje przekwalifikowang
do materialéw archiwalnych nalezy uporzadkowa¢ zgodnie z zgodnie z § 13-17 Rozporzadzenia
Ministra; Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad
jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialéw archiwalnych
do archiwdw panstwowych (Dz. U. nr 167, poz. 1375).

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosci uktad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek
archiwalnych sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materiatéw): stan uporzadkowania zbioru
dokumentacji jest dobry. Dokumentacja w archiwum zakladowym przechowywana jest
w podziale na materialy archiwalne i dokumentacje niearchiwalng. Akta uktadane sq w kolejnosci
spisow zdawczo-odbiorczych. Zbior dokumentacji uporzadkowany jest zgodnie z przepisami
kancelaryjnymi i archiwalnymi obowigzujacymi w czasie wytwarzania dokumentacji. Podjeto prace
zZwigzane z przekwalifikowaniem dokumentacji do kategorii wyzszej zgodnie z § 6 ust 3
Rozpoizadzenia. Opisy teczek sg prawidlowe. Materialy archiwalne s uporzadkowane wewnetrznie..
Znakowanie teczek archiwalnych sygnaturami archiwalnymi jest prawidlowe za wyjatkiem czesci
dokume'ntacji przyjetej do 2008 r. Wsrdd tych akt zdarzajg sie przypadki, ze jedng sygnature posiada
kilka teczek. Przechowywane w archiwum zaktadowym akta nie sg kompletne z powodu nieregularnego
przekazywania dokumentacji z komorek organizacyjnych do  archiwum  zaktadowego.
W archiwum przechowywana jest dokumentacja, ktorej uplynat okres przechowywania. Trwajg prace
przy wydzielaniu tej dokumentacji do brakowania oraz ekspertyzy archiwalng;.
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niearchiwalnej.

13. Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego mialo miejsce: w dniu
1 pazdziernika 1990 r. i objelo 2,72 mb (130 j.a.) akt z lat 1973-1990 zespolu zamknietego o nazwie
Urzad Gminy w Damnicy oraz 2,50 mb (89 j.a.) akt z lat 1973-1990 zespofu zamknigtego o nazwie
Gminna Rada Narodowa w Damnicy.

14, Kierownikiem archiwum zakiadowego, osobg odpowiedzialng za jego prowadzenie jest:

Pani lzabella Tomala zatrudniona na—pelrym-etasie;—na—pbdtetatu—oseba, w innej formie 1 osoba,
posiadajaca wyksztalcenie wyzsze oraz ukonczony, rieakenszony™ w 2011 r. kurs archiwalny stopnia
pierwszégo. W archiwum zatrudnieni sg takze: na peinym etacie..-.osoby, na pdt etatu..-.. osoba,
w innej formie..-..osoba posiadajaca ukoficzony, nieukoriczony w ...-...r. kurs archiwalny stopnia ...-.. .
Pani lzgbella Tomala w 2013 . uczestniczyta w jednodniowym szkoleniu w Koszalinie dot. instrukcji
kancelaryjnej i instrukcji archiwalngj.

15. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sa: debre,—ucigzliwe; bardzo trudne*, poniewaz:
archiwum zakladowe usytuowane jest w piwnicy obok kottowni, co powoduje zagrozenie dla stanu
fizycznego przechowywanej w nim dokumentacji. Akta pokryte sg czamym, smolistym nalotem.
W pomieszczeniu nie ma mozliwosci wietrzenia (brak okna, klimatyzacji). Rezerwa magazynowa jest
niewystarczajgca. W lokalu archiwum nie Zzorganizowano miejsce dla pracy archiwisty zgodnie
z § 7 ust. 2 instrukcji archiwalnej (zatacznik do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instruksji w sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwow zaktadowych - Dz. U. nr 14, poz. 67).

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradziezg, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami): archiwum zaktadowe
miesci ssie w budynku administracyjnym Urzedu Gminy. Skiada sie z dwoch pomieszczen
o powierzchni ok. 12 m? i znajduje si¢ w piwnicy budynku. Wyposazenie pomieszczenia stanowig
drewniane regaty. OSwietlenie sztuczne. Zabezpieczenie przed pozarem jest wiasciwe (gasnica
proszkowa z wazng legalizacja, koce ga$nicze). Pomieszczenia archiwum sg niewlasciwie
zabezpieczone przed pozarem i innymi ujemnymi czynnikami (drzwi przesuwne, drewniane zamykane
na zarnek, monitoring w ramach ochrony catego budynku, termometr i higrometr). W dniu kontroli
termometr wskazywat ok. 18°C a higrometr 70%RH. Akta przechowywane w lokalu archiwum pokryte
sg czarym, smolistym nalotem. Archiwum zakiadowe posiada niewystarczajacq rezerwe magazynowg
—ok. 5 mb,

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
dziafaria archiwow zakfadowych (Dz. U. nr 14, poz. 67) lokal archiwum zakiadowego niespeiniajacy
wymogqw rozporzadzenia nalezy dostosowa¢ do tych wymogow w terminie 5 lat od dnia wejScia
w Zycie rozporzadzenia tj. do dnia 17 stycznia 2016 1.

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



a. Wg oswiadczenia Pani lzabeli Tomala kontrolujacemu udostepniono catosé zbioru
| pomieszczen archiwum zaktadowego Urzedu Gminy w Damnicy.

b. Wéjt Gminy Damnica - Pan Grzegorz Jaworski oraz Sekretarz Gminy — Pani Andzelika Hermasinska
oswiadczyli, ze dolozg staran w celu dostosowywania lokalu archiwum zakladowego do wvmogow
okreslonych w § 6, 7 i 8 instrukcji archiwalnej. Podczas kontroli przypomniano o terminie koiicowym
wykonania tych prac.

¢. Koordynatorem czynnosci kancelaryjnych jest Pani |zabella Tomala.

d. Wykaz systeméw informatycznych i baz danych stosowanych w Urzedzie Gminy w Damnicy stanowi
zalgeznik nr 1 do protokotu.

e. Pani lzabella Tomala o$wiadczyta, ze po wylonieniu oferenta wykonana ma zostaé oprawa
ksigzkowa akt gremiéw kolegialnych zgodnie z § 47 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrdw z dnia
22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkoéw miedzygminnych.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe: zalecenie pokontrolne nr 1 dotyczace zapewnienia wlasciwych — warunkow
przechowywania dokumentacji w archiwum zaktadowym oraz zalecenie nr 2 dotyczace przejecia
materialow archiwalnych z komorek organizacyjnych do archiwum zaktadowego nie zostato wykonane.
Zalecenie pokontrolne nr 3 dotyczace uporzadkowania dokumentacji technicznej zostalo zrealizowane
(dokumentacje uporzadkowano i oddano wiascicielowi - Zarzadowi Gospodarki Komunalnej). Zalecenie
nr 4 dotyczace rozwazenia mozliwosci brakowania zostato zrealizowane. '

lll. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrgbnym pismern.

Protokot podpisali:
AVH!WISTA
WOJT W ol bseemin
mgr Ewa Drobkiewicz
inz. Grzegorz Jawogsk . (
......... - Tabella, Gomele

kierownik jednastki kontrolowanej  archiwista zaktadowy przeprowadzajacy kontrole

URZAD GMINY DAMNICA

7 231 DAMNICA
i, Tel. (59) 848 44 31

Protokol sporzagdzono w 3 egz.
Egz. nr 1 - jednostka kontrolowana
Egz. nr 2 — AP Koszalin
Egz. nr 3 - AP w Koszalinie Oddziat w Stupsku

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



WYKAZ SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH 1 BAZ DANYCH STOSOWANYCH

W UG DAMNICA
Nazwa bazy Komoérka organizacyjna w Dta Wielko$¢ bazy
Lp. . . rozpoczecia
systemu ktérej ma zastosowanie ; " systemu
uzytkowania
1. |eKancelaria WSZYSCY. 2008 rok 71,5 GB (71500 MB)
2. |Gminav.2 REFERAT FINANSOWY 2006 rok 54,3 MB
3. [APAR GOSPODARKA 2008 rok 6,2 MB
(Rolnikv1) NIERUCHOMOSCIAMI,
DROGOWNICTWO I
ROLNICTWO
4. |GOMiG OCHRONA SRODOWISKA |[2012 rok 15,1 MB
1 GOSPODARKA
ODPADAMI
5. |S102 OSWIATA 2013 rok 83MB
6. |Tales OSWIATA 2005 rok 180 MB
7. |Koncesje2 OSWIATA 2009 rok 3 MB
8. |Platnik KSIEGOWOSC 1999 rok 25 MB
, BUDZETOWA
9. |ELUD SPRAWY OBYWATELSKIE | 1995 rok 233 MB
10. |USC SPRAWY OBYWATELSKIE |2009 rok 12 MB
STA

GLOWNY §

mgr inz. Ba

> Jarosiewicz







