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Archiwum Paristwowe w Oddziat w Stupsku 27 . ul. W.Lutostawskiego 17
Koszalinie 76-200 Stupsk
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
6420 2018-04-04 0-5.421.12.2018 192
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. 22018 r. poz. 217).

Informacje o jednostce

Urzad Gminy w Damnicy

3757
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
ul. Gérna 1, 76-231 Damnica 00053490200000 -
Adres kontrolowane] jednostki REGON KRS
1990 ustawa z dnia 8 marca 1990r. o inz. Grzegorz Jaworski 1999
Rok utworzenia samozadaigiienonialnymiiPedt ans Imig i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
) . 19 poz. 95 ze zm.) .
jednostki nadzor
Nazwa aktu prawnego
Wojewoda Pomorski ul. Okopowa 21/27, 80-810 Gdansk
Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres aorganu nadzorujgcego
Statut Regulamin organizacyjny
X1tk 2009-08-31 1 X] tak 2017-02-13
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu

Zmiany organizacyjne

Urzad Gminy w Damnicy (terenowy 1973 1990
organ administracji panstwowej)

Poprzednia nazwa Lataod - - do

Kierownictwo Urzedu Gminy w Damnicy tworzg: Wojt Gminy, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, Kierownik USC, W
Urzedzie Gminy funkcjonuje Referat finansowy oraz samodzielne stanowiska ds.. obslugi sekretariatu, obslugi
informatycznej, obslugi Rady Gminy i Obrony Gywilnej, oswiaty, Administrowania Bezpieczenstwem Informaci i kadr,
gospodarki nieruchomosciami i rolnictwa, pozyskiwania i rozliczania srodkow zewnetznych, zamowien publicznych i

komunikacji spotecznej, planowania przestrzennego, inwestycji i budownictwa, ochrony srodowiska i gospodarki
odpadami.

Opis struktury organizacyjnej
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W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtoéci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Informacje o kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do panstwowego zasobu archiwalnego i
dokumentacja niearchiwalng przechowywanymi w archiwum zaktadowym i komérkach organizacyjnych Urzedu Gminy w
Damnicy.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Ewa Starszy 32/2018 21.03.2018 21.03.2018 02.05.2018
Drobkiewicz archiwista
Imig i nazwisko Stanowisko Nrupowaznieniado  Data wystawienia:  Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

lzabella Tomala Inspektor ds. ABI | kadr

Imig i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2018-03-26 2018-03-26 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwamiw
kontroli
informacja o ostatniej kontroli AP
Drobkiewicz Ewa 2015-07-15 kontrola archiwum zaktadowego
Nazwisko 1 imie osoby przeprowadzajgcej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce
Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak

kancelaryjno-archiwalne pafistwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych — zatacznik nr 1 (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz. 67)

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt
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2011 wprowadzony rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych - zatgcznik nr 2 (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz. 67)

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
2011 wprowadzona rozporzagdzeniem 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 - zatgcznik nr 6 (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz. 67)

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X bezdziennikowy
kancelaryjny

System zarzadzania X papierowy
dokumentacjg

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajgcych w jednostce

Zrodto Obstuga zadan z zakresu ewidencji ludnosci, dowoddw osobistych oraz
rejestracji stanu cywilnego
CEIDG Obstuga zadan z zakresu dziatalno$ci gospodarcze]
Nazwa systemu Krétki opis (do czego systern stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego archiwum zaktadowe Urzedu Gminy

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X nie

Dokumentacja wtasna " Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wiasna

Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Urzedzie Gminy jako jednostce samorzadu terytorialnego. Materiaty
archiwalne to gtéwnie dokumentacja gremidéw kolegialnych, planowania i sprawozdawczosci, obrony cywilnej,
ewidencji nieruchomosci. Dokumentacja niearchiwalna to gtéwnie dokumentacja ksiegowa, osobowo-ptacowa, obstugi
kadrowej, awansu zawodowego nauczycieli, gospodarki komunatnej i rozwoju wsi. Akta osobowe pracownikéw nie s3
rozdzielone wg poszczegolnych aktotwdrcow i catos¢ akt wliczana jest do dokumentac]i wtasne;j.

Opis dokumentacji
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X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X' nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria

nA" 1990 2016 9.38 426
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. arch.

Aktowa kategoria

"g" 1990 2015 41.90 0

Dataod Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria

"B50" 1990 2014 1.00 27

Data od Datado Iloé¢ w mb. ledn, inw.

1975 2014 3.30 743

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw,

1975 2015 46.20 770

Materiaty ] ilos¢ jedn. arch.
archiwalne

podlegajace Data od Datado Ilo$¢ mb.
przejgciu przez

archiwum lloc MB
pafistwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

Dokumentacja wytworzona i zgromadzona przez Gromadzkg Rade Narodowa w Damnicy (rejestry mieszkaricow) oraz
Urzad Gminy jako terenowy organ administracji paristwowe;j (listy ptac, koperty dowodowe, dokumentacja techniczna po
Wojewoddzkim Biurze Planowania Przestrzennego w Stupsku).

Opis dokumentacji

X tak X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Aktowa kategoria _ _ i N
llAll '
Dataod Datado lLlo§¢ w mb. Jedn. arch.
Atowa katego™ 1981 1990 150 0
Dataod Datado Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria

-gs0" 277 1989 0.70 14

Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
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Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Techniczna
kategoria "A"

Techniczna
kategoria "B"

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
parnistwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych
Ostatnie przekazanie

materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Panstwowego

Ostatnie przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania

Inne $rodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

1945

Data od

1945

Dataod

Data od

1975

Data od

Dataod

X tak

Spisy zdawczo-

odbiorcze

1990-10-01

1990-10-01

Data przekazania

2013-06-12

Data ostatniego
brakowania

nicy - Egz. nr <L

1975

1990

1983

Datado

Datado

Datado

Datado

Datado

X tak

Spisy materiatéw archiwalnych
przekazanych do archiwum

panstwowego
2.72 130
2.50 89
ILos¢ (mb.) llos¢ (. a)
2013-05-13 055/13
Data wydania Numer zgody
zgody

2.20 %154
Ilos¢ w mb.
4.40 168
llos¢ w mb.
llos¢ w mb.
1.20 36
lloé¢ w mb. badz jedn.

inw.

Los¢ jedn. arch.
Ilos¢ mb.

los¢ MB

X tak

Spisy brakowanej dokumentacji
niearchiwalnej

Urzad
Gminyw
Damnicy

-+ 1973

Gminna 1973
Rada
Narodowa w

Damnicy

Zespoty akt Daty od -

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

lzabella Tomala

Imie i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

umowa o
prace

Forma

ukonczony w 2011 r.

zatrudnienia

Strona5z9

Jedh. inw.

Jedn. inw.

Jedn. arch.

Jedn. arch.

X tak

Ewidencja
udostepnien

1990

1990

-do

kurs kancelaryjno-archiwalny stopnia pierwszego

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia
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parter 1 18.96 regaty kompaktowe
Usytuowanie Llo§¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) .
miejsce pracy dla
archiwisty
termometr
higrometr
Wyposazenie
dobre 50.00 kontrola dostepu

Warunki przech ia Rezerwa azyr b. A e
arunki p owywani ez magazynowa (mb.) gaénica

czujnik ognia i dymu

rolety

Zabezpieczenie przed kradzieza | innymi
ujemnymi czynnikami

Zbiér dokumentacji abejmuje ogétem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w 938
mb.) 5
w tym kategoria "B", "B50”, w tym
"BESQ" razem (ilo3¢ w mb.) —— kategoria 4340
“B" (ilos¢w
mb.)
wtym
kategoria e
"B50" (ilos¢
w mb.)
wtym
kategoria 2
"BE5SQ"
(iloscw
mb.)
Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A” (ilos¢ w ]
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w 1.20
mb.) ’
Dokumentacja kartograficzna w tym kategoria "A" (ilos¢ w o
mb.)
w tym kategoria "B" (ijlos¢ w .
mb.)
Dokumentacja geodezyjna w tym kategoria "A” (ilos¢ w o
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w B
mb.)
Dokumentacja fotograficzna w tym kategoria "A” (iLlos¢ w B
jedn. inw.)
w tym kategoria "B” (ilos¢ w i
jedn. inw.)
Dokumentacja audialna w tym kategoria "A" (ilo¢ w 0
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)
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Dokumentacja wizyjna w tym kategoria "A” (ilos¢ w

jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

Dokumentacja audiowizualna w tym kategoria "A” (ilad¢ w

jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

Dokumentacja elektroniczna w tym kategoria "A” (ilos¢ w

MB})
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
MB)

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

W Urzedzie Gminy w Damnicy stosowany jest bezdziennikowy system kancelaryjny.
Podstawowym systemem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw jest
system tradycyjny (papierowy). System elektroniczny stosowany jest wspomagajaco.
Pracownicy rejestrujg sprawy w spisach spraw i tgcza w sprawy.,

Prawidtowo$é formowania teczek. w tym zgodno$§é opiséw teczek z zawarto$cig nie budzi
zastrzezen. W wyniku ogladu losowo wybranych teczek aktowych stwierdzono zgodnos$é
ukltadu akt w teczkach ze spisem spraw oraz prawidiowos¢ ukfadu chronologicznego
materiatéw archiwalnych w teczkach.

Obieg dokumentacii jest prawidtowy. Wszystkie czynnosci kancelaryjne wymagane instrukcig
kancelaryjng sa dokumentowane od poczatku biezgcego roku.

Pisma dostarczane do jednostki za pomoca srodkéw komunikaciji elektronicznej a majace
istotne znaczenie dla dokumentowania przebiegu i rozstrzygania spraw sg wiaczane do akit
sprawy. System elektroniczny "Kancelaria" stosowany wspomaga obieg akt w jednostce.
Stuzy on do rejestracji przesylek wptywajgcych a takze pomocniczo do rozdziatu przesytek
oraz rejestracji spraw i wysyiki.

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego, odbywa si@ na podstawie
prawidtowych drukéw spiséw zdawczo-odbiorczych. Wypracowywany jest standard
systematycznego i kompletnego przekazywania materiatow archiwalnych oraz dokumentaciji
niearchiwalnej do archiwum zakladowego. Trwaja prace porzgdkowe w celu wypetnienia
obowigzku zdania do archiwum zakiadowego dokumentacii, ktérej okres przechowywania w
komérkach organizacyjnych uptynaf.

W zasobie archiwum zaktadowego znajduje sie dokumentacja aktowa wiasnej jednostki oraz
dokumentacja aktowa odziedziczona po Gromadzkiej Radzie Narodowej w Damnicy oraz

¢ Urzedzie Gminy w Damnicy funkcjonujgcym jako terenowy organ administracji paristwowe.

Dokumentacja ta przechowywana jest w postaci tradycyjnej - papierowej.

Materialy archiwalne sg wydzielone od dokumentacji niearchiwalnej i umieszczone na
odrebnym regale. Od c¢zasu ostatniej kontroli ilo§é materiatéw archiwalnych wzrosta o 3,15
mb (201 j.a.). llo§¢ dokumentacji niearchiwalnej kat. BES0 oraz B50 wzrosta o 0,44 mb.

Stan uporzadkowania materiatéw archiwalnych nie budzi zastrzezen. Ukfad akt jest zgodny
ze strukturg organizacyjna i hastami jednolitego rzeczowego wykazu akt. Prawidtowos¢ opisu
teczek | zgodno$¢ tytutow ich z zawartoscig nie budzi zastrzezen.

W zbiorze archiwum zakiadowego znajduja sig koparty dowodowe oséb zmartych.
Zakwalifikowane one zostaty do kat. B10. Zgodnie z § 6 ust. 3 Rozporzadzenia PRM z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z
2011 r. nr 14, poz. 67) rozpoczeto prace majace na celu weryfikacje kategorii archiwalnej.
Jest to ok 40 wiazek kopert w iloSci ok 4 mb z lat 1981-2016. Kopery dowodowe, dla ktérych
pierwszy dowdd wydano do 1979 r. wigcznie podlegaja przekwalifikowaniu do materiatéw
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archiwalnych. Koperty oséb zmarych, ktdérym uplynat okres przechowywania w archiwum
zakladowym bedg podlegaty przekazaniu do Archiwum Panstwowego w Koszalinie Oddziat w
Stupsku.

Archiwista zakladowy podczas kontroli przedstawit kontrolujacemu projekt spisu
dokumentacji podlegajacej brakowaniu, ktéry po zaopiniowaniu przez pracownikéw jednostki
ma zostaé przestany do Archiwum Parnstwowego.

Stan fizyczny materiatéw archiwalnych oraz dokumentaciji niearchiwalnej jest dobry. Akta nie
sa zawilgocone i uszkodzone. Materialy archiwalne oraz dokumentacja niearchiwalna
umieszczane sg w tekturowych przektadkach oraz kopertach. Zgodnie z § 15, ust. 4, pkt 1,
lit. e instrukeji archiwalnej obowigzujacej od dnia 1 stycznia 2011 r. materiaty archiwalne oraz
dokumentacje niearchiwalng o okresie przechowywania dluzszym niz 10 lat nalezy
umieszcza¢ w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej. Zgodnie z
oSwiadczeniem Pani Andzeliki Harmacifiskiej - Sekretarz Urzedu Gminy w Damnicy
zakupione zostana teczki akiowe wigzane z tekiury bezkwasowe] w celu umieszczenia
przygotowywanych do przekazania materiatéw archiwalnych w w/w teczki. Zgodnie z § 47
ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcii
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych materialy archiwalne Rady,
Komisji | Zarzadu wytworzone do 2010 r. posiadajg oprawe ksigzkowa.

Zbiér dokumentacji archiwum zakladowego posiada prawidlowo ewidencjg. Akta sg
prawidiowo znakowane sygnaturg archiwalng., Poprawno$¢ sporzadzania spiséw brakowanej
dokumentacji jest weryfikowana na biezaco w trakcie procedury wydawania zgody na
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej. Fakt wydania przez Archiwum Partstwowe w
Koszalinie Oddziat w Stupsku zgody na zniszczenie poszczegblnych jednostek archiwalnych
jest odnotowywany w odpowiedniej rubryce spisu zdawczo-odbiorczego. tacznie z wydana
zgoda na wybrakowanie dokumentacji niearchiwalne) przechowywane sa protokoty
zniszczenia tej dokumentacji. Wypozyczana dokumentacja zdawana jest terminowo.

Dokumentacja archiwum zaktadowego byla i jest porzadkowana przez pracownikéw wiasnej
jednostki. Obowiazki archiwisty zaktadowego w ramach obowigzkéw petni osoba zatrudniona
na innym stanowisku urzedniczym. Osoba odpowiedzialna za archiwum zakfadowe posiada
przeszkolenie archiwaine.

Warunki pracy w archiwum zakladowym sa dobre. Lokal archiwum zaktadowego posiada
rezerwg magazynowa - ok 50 mb i miejsce do pracy archiwisty. Zabezpieczenie przed
kradziezg, pozarem i innymi ujemnymi ¢czynnikami jest wystarczajgce.

@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) osdb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustaler.

'Inf?rmaqan? Zalecenie pokontrolne nr 1 dotyczace dostosowania Lokalu archiwum zaktadowego do wymogéw
realizacji zalecer Sy : . 7
okreslonych instrukcja archiwalng zostato wykonane.
pokontrolnych
wydanych w wyniku

Zalecenie pokontrolne nr 2 dotyczace pizejecia z komérek arganizacyjnych do archiwum
zaktadowego dokumentacji, ktdrej uptynat okres przechowywania na stanowisku pracy zostato
wykonane czesciowo i jest nadal w trakcie wykonywania.

ostatniej kontroli

Zalecenie pokontrolne nr 3 dotyczace przekwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej do kategorii
wyzszej jest w trakcie wykonywania,

Opis

Zastrzezeniado X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen
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0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalenl zawartych w protokole kontroli, w terminie
14 dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmdwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokét podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli X nie
przez kierownika jednostki

s 20 08 LO1P Singsty o, 900,401,

miejscowosé i data

Starszy Archinista

i b &QAR&"_\ ey
X ~S Lwd Dlrokijewicz
....iﬁ“;.‘...’t;i.yegmz..r_;ﬁa)orsh ............................. BT P

kierownik jednostki kontrolowane; przeprowadzajacy kontrole

Podpis kierownika jednostki kontrolowane] Podpis kontrolujgcego

Protokét sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Koszalinie






