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Dzialaiac na podstawie art. 28 pkt 4 Ustawy z dnia 14 Iipca 1983 roku 0 narodowym zasobie 
archiwd,lnym i archiwach (Oz. U. 2011 , Nr 123, pOZ. 693, z pain. zm.) Ewa Orobkiewicz - Archiwista 
Archiwum Panstwoweqo w Koszalinie Oddzial w Slupsku przeprowadzila w dniu 15 lipca 2015 r. 
konlrole archiwum zakJadowego w Urzedzie Gminy wDamnicy. 

W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, ze w archiwum zakladowym Urzedu Gminy 
w Darnnicy przechowywane sa rnaterialy archiwalne wlasne i dokumentacja niearchiwalna wlasna oraz 
odziedziczona po bylym Urzedzie Gminy w Damnicy z lat 1973-1990, 

Materialy archiwalne to glownie dokumentacja qrerniow koleglalnych , planowania i 
sprawozdawczosci obrony cywilnej . Dokumentacja niearchiwalna to glownie dokumentacja ksieqowa, 
kadrowa, osobowo-olacowa, gospodarki komunalnej i rozwoju wsi, postepowan kwalifikacyjnych 
dotyczaca awansu zawodowego nauczycieli. 

.WUrzedzie Gminy W Damnicy stosuje si~ tradycyjny (papierowy) obieg dokumentacji. Pracownicy 
rejestruj'q sprawy w spisach spraw i zakladaia teczki na akta. Akta do archiwum zaktadowego 
przekazywane sa w nieregularnie z powodu niekorzystnych warunkow przechowywania dokumentacji 
panujq~ch warchiwum zakladowym , Przepisy kancelaryjne saprzestrzeqane 

Do archiwum akta zdawane sa nieregularnie i niekompletnie. Stan uporzqdkowania zbioru 
dokumentacji jest dobry. Podj~to prace zwiazane z przekwalifikowaniem dokumentaeji do kategorii 
WYZSlE!j zgodnie z § 6 ust. 3 Rozporzadzenia Teczki posiadaia prawidlowq klasyfikacj~ i kwal;fikacj~ oraz 
opis zewnetrzny Materialy archiwalne sauporzqdkowane wewnetrznie Znakowanie teezek archiwalnych 
sygnatJrami archiwalnymi jest prawidlowe. Materialy archiwalne Rady, Komisji wytworzone do 2002 r. 
oraz materialy archiwalne Zarzadu wytworzone do 2002 r. posadaia oprawe ksiqzkowq. Caly zas6b jest 
zewidencjonowany. W archiwum przechowywana jest dokumentacja, kt6rej uptynql okres 
przechowywania. Trwajq prace przy wydzielaniu tej dokumentacji do brakowania oraz ekspertyzy 
arch iwalnej . 
Stan ':izyczny przechowywanej dokumentacji jest dobry, ale istnieje ryzyko jego pogorszenia 
ze wzqledu na usytuowanie magazyn6w archiwalnych obok koUowni. Akta pokryte sa ciemnym, 
smolislym nalotem. Zaleca sie r6wniei zapakowanie teczek aktowych w pudla, ktore zabezpiecza przed 
osaozaniem sifi bezposrednio na aktaeh nalotu. 

Oddzlal w Siupsku, 76-200 Slupsk, ul. W. Lutoslawskiego 17 Oddzial w Szczecinku, 78-400 Szczecinek, ul. Parkowa 3 
tel. 059-,342·54-13, fax 059-842-23-27 tel./fax 094-374-03-63 
e-ma il: slupsk@koszalin.ap.gov.pl a-mail : szczecinek@ko5zalin.ap.gov.pl 



Naleiy podjac prace zwiqzane z przekwalifikowaniem do kategorii wyzsze] dolumentaqi 
odziedziczonej po Urzedzie Gminy jako terenowym organie administracji panstwowe]. Dokumentacle 
zaliczona do rnaterialow archiwalnych uporzadkowac i przekazac do Archiwum Panstwoweqo 
wKoszalinie Oddzial wSlupsku. 

Na ewidenqe archiwum zakladowego skladajq sie: wykaz spis6w zdawczo - odbiorczvch, spisy 
zdawczo - odbiorcze akt, spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej, ewidencja wyJozyczen. 
Ewidencja prowadzona jest systematycznie i starannie. Brakowanie dokumentacji odbywa sie regularnie, 
za zgodqArchiwum PaJistwowego w Koszalinie Oddzial w Slupsku, 

Warunki pracy w archiwum zakladowym sauciazjwe, poniewaz archiwum zakladowe usytuowane 
jest w piwnicy obok koUowni, eo powoduje zagroienie dla stanu fizycznego przecbowywanel w nim 
dokumentaeji. Akta pokryte sa czarnym, smolislym nalotem. W pornieszczeniu nie rnamozliwosci 
wietrzenia (brak okna, klimatyzacjf) . Rezerwa magazynowa jest niewystarczajqca. W lokalu archiwum 
nie zorganizowano miejsce dla pracy archiwisty. Archiwum zakladowe sukcesywnie jest dostosowywane 
do wymog6w okreslonych w § 6, 7 i 8 instrukcji archiwalnej . Zgodnie z § 7 Rozporzqdzenia Prezesa 
Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych 
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w zakladowych (Oz. U. nr 
14, poz: 67) lokal archiwum zaktadowego niespelniaiacy wymog6w rozporzadzenia naleiy doslosowac 
do tych wymog6w wterminie 5 latad dnia wejscia wzycle rozporzqdzenia lj do dnia 17 stycznia 2016 r. 

Wwyniku przeprowadzonej kontroli wydaje sj~ nastepulace zalecenia pokontrolne: 

1.	 Podtrzymuje sie w mocy zalecenie dostosowania lokalu archiwum zakladowego do wymog6w 
okreslonych w§ 6, 7 i 8 instrukcji archiwalnej. 

2.	 Podtrzymuje sl~ VI mocy zalecenie dotyczace przejecia z kom6rek orpanlzaeyjnvch de archiwum 
zakladowego dokumentacji, ktore] uplynql okres przechowywania nastanowisku pracy. 

3,	 Kontynuowac prace zwiazane z przekwalifikowaniem do kategorii wyiszej dokurnentacj 
niearchiwalnej. Ookumentacje odziedziczonq do llrzedzie Gminy w Oamnicy z lat'1973-1990 
funkcjonujqcym jako terenowy organ administracji paristwowej zaliczona do naterialow 
archiwalnych uporzadkowac zgod nie z zgodnie z § 13-17 Rozporzqdzenia Ministra Kultury z dnia 
16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokurnentacja, zasad jej klasyfikowania 
i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materia/6w archiwalnych do archiw6w 
panstwowych (Oz. U. nr 167, paz. 1375) i przekazac do Archiwum Panstwoweqo w Koszalinie 
Oddzial w Supsku. 

Termin wykonania zaleceri: 

1- do 30.06,2016 r.
 
2 - do dnia 30.11 ,2015 r.
 

Obowiqzek realizacji powyzszeqo zalecenia wynika z przepis6w okreslonych wart . 6,34,35 \VN. ustawy
 
archiwalnej. Prosze wiec 0 podiecie stosownych dziatan i przekazanie informacji: '
 
1) w terrninie 30 dni od daty otrzymania zaleceri pokontrolnych - 0 etapie ich realizacji ,
 
2) 0 calkowitym wykonaniu zalecenia
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