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Archiwum Panstwowe w Koszalinie przesyta w zatgczeniu wystapienie pokontrolne,
bedgce wynikiem kontroli archiwum  zaktadowego Urzedu Gminy w Damnicy,
przeprowadzonej w dniu 26 marca 2018 r.

Réwnoczesnie uprzejmie informujemy, iz w ciagu 21 dni od dnia otrzymania
wystgpienia  pokontrolnego, przystuguje Panstwu prawo zgtoszenia pisemnych
umotywowanych zastrzezen do oceny i zalecen zawartych w wystapieniu pokontrolnym oraz
ziozenia dodatkowych wyjasnien i przedstawienia dodatkowej dokumentacji.

Zgodnie z art. 21c. ust. 7 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. ¢ narodowym zascbie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217) prosimy o przekazanie na adres
tutejszego  Archiwum informacji (w terminie okreslonym w wystapieniu pokontrolnym)
o0 sposobie wykonania zalecer zawartych w tym wystapieniu i dziataniach podjetych w celu

usunigcia nieprawidtowosci lub przyczynach niepodjecia takich dziatan.

Z powazaniem
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QOddziat w Szczecinku, 78-400 Szczecinek, ul Parkowa 3

tel./fax +48 94 37 40 363
e-mail: szczecinek@koszalin.ap.gov.pl

Oddziat w Stupsku, 76-200 Slupsk, ul. W. Lutoslawskiego 17
tel. +48 59 842 54 13, fax +48 59 84 22 327
e-mail: slupsk@koszalin.ap.gov.pl
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Archiwum Panstwowe w . Oddziat w Stupsku 27 ul. W.Lutostawskiego 17
Koszalinie o 76-200 Stupsk

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
5368 2018-04-06 | 0-5.421.12.2018 1192
Nr wystapienia Drata dbkum.entu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz, U. z 2018 r. poz. 217).

Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzad Gminy w Damnicy

3757
Nazwa jednbstki kontrolowanej Iaént;-ff.i kator
systemowy
ul, Gérna 1, 76-231 Damnica 00053490200000 | -
Adres jednostki kontrolowanej " REGON KRS
Uwagi -
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit

Ewa Drobkiewicz Starszy archiwista | 32/2018 - 2018-03-21
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kontroli

upowaznienia
Data kontroli

2018-03-26 | 2018-03-26 ; -
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli .Wsk;azarlliruraidni‘i:).eduq_cgéh pfzerwami w
kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego zasobu archiwalnego i
dokumentacja niearchiwalng przechowywanymi w archiwum zaktadowym i komérkach organizacyjnych Urzgdu Gminy w
Dampnicy.

Zakres i przedm_i.t-at k-ontroﬁ

. U-wag.i .




Wyslapienie pokontrolne O-8.421.12.2018 - Egz. v /i Strora2z 3

'Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objétym kontrola

W Urzgdzie Gminy w Damnicy stosowany jest bezdziennikowy system kancelaryjny. Obieg dokumentacji jest prawidtowy.
System elektroniczny stosowany jest wspomagajaco dla rejestracii, rozdziatu, dekretaciji przesylek oraz akceptacji pism.
Pisma rejestruje sig w spisie spraw i faczy w sprawy. Wypracowywany jest system regularnego przekazywania akt spraw
. zakonczonych z komorek organizacyjnych do archiwum zakladowego. Przekazywanie akt odbywa sie na podstawie
| spisdw zdawczo-odbiorczych sporzadzanych oddzielnie dla kat. A i B.

- W zasobie archiwum zaktadowego znajduje sig dokumentacja aktowa wtasnej jednostki oraz dokumentacja aklowa
odziedziczona po Gromadzkiej Radzie Narodowej w Damnicy oraz Urzgdzie Gminy w Damnicy funkcjonujacym jako
terenowy organ administracji panstwowej. Dokumentacja ta przechowywana jest w postaci tradycyjnej - papierowe;.

Materiaty archiwalne sg wydzielone od dokumentacji niearchiwalnej i umieszczone na odrgbnym regale. Od czasu
ostatniej kontroli ilo$¢ materiatow archiwalnych wzrosta o 3,15 mb (201 j.a.). lloé¢ dokumentaciji niearchiwalnej kat. BE50
oraz B50 wzrosta o 0,44 mb.

Stan uporzgdkowania materialow archiwalnych nie budzi zastrzezen. Uklad akl jest zgodny ze strukturg organizacyjna i
hastami jednolitego rzeczowego wykazu aki. Prawidtowo$¢ opisu teczek i zgodno$é tytuléw ich z zawartoscia nie budzi
zastrzezen. W zbiorze archiwum zakiadowego znajdujg sig koperty dowodowe oséb zmartych. Zakwalifikowane one
zostaly do kat. B10. Zgodnie z § 6 ust. 3 Rozporzgdzenia PRM z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych (Dz. U.z 2011 r. nr 14, poz. 67) Rozpoczeto prace majgce na celu weryfikacje kategorii archiwalnej. Jest to

- ok 40 wigzek kopert w iloéci ok 4 mb z lat 1981-2016. Kopery dowodowe, dla ktérych pierwszy dowdd wydano do 1979 r.

- wiacznie podlegajg przekwalifikowaniu do materiatéw archiwalnych. Koperty oséb zmartych, ktérym uplynal okres

| przechowywania w archiwum zaktadowym bedg podlegaly przekazaniu do Archiwum Paristwowego w Koszalinie
Oddziat w Stupsku.

Stan fizyczny materiatow archiwalnych oraz dokumentacji niearchiwalnej jest dobry. Akta nie sg zawilgocone i
uszkodzone.

Calos¢ zbioru dokumentaciji archiwum zakladowego posiada ewidencje w postaci wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych,
. spisdw zdawczo-odbiorczych przekazywanych z komérki organizacyjnej do archiwum zakladowego, spisy dokumentadji
podlegajacej brakowaniu, spisy materiatéw archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego. Akta sg prawidlowo
znakowane sygnaturg archiwalng. Poprawno$¢ sporzgdzania spiséw brakowanej dokumentacji jest weryfikowana na
| biezaco w trakcie procedury wydawania zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

Archiwista zakladowy podczas kontroli przedstawit kontrolujgcemu projekt spisu dokumentacji podlegajacej brakowaniu,
ktGry po zaopiniowaniu przez pracownikéw jednostki ma zostaé przestany do Archiwum Paristwowego.

Dokumentacja archiwum zakladowego byta i jest porzadkowana przez pracownikéw wtasnej jednostki. Obowiazki
~ archiwisly zaktadowego w ramach obowigzkow petni osoba zatrudniona na stanowisku urzedniczym. Osoba
. odpowiedzialna za archiwum zaktadowe posiada przeszkolenie archiwalne.

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

Ocena dziéialnos’c] jedrnostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usunigcia nieprawidtowosci
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Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia

v

pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen
zawartych w wystapieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic
dodatkowa dokumentacje.
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Wystgpienie sporzadzono w 2 egz.w

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




