Wystapienie pokontrolne O-.421.18.2018 - Egz. nr 4.

Archiwum Panstwowe w Oddziat w Stupsku
Koszalinie

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat
5480 2018-04-23

Nr wystgpienia

Data dokumentu

27

Identyfikator
(systemowy)

0-5.421.18.2018

Znak sprawy

Strona1z4

ul. W.Lutostawskiego 17
76-200 Stupsk

Adres

192

ldentyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawg prawng 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 kontrolowane;j

Urzad Gminy w Trzebielinie

Nazwa jednostki kontrolowanej

Wiejska 15, 77-235 Trzebielino

Adres jednostki kontrolowanej

Uwagi

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Ewa Drobkiewicz

Imig i nazwisko kontrolera

Data kontroli

2018-04-19

Data rozpoczecia kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodz
dokumentacjg niearchiwalng przechowywan

Trzebielinie

Starszy archiwista

2018-04-19

Stanowisko stuzbowe kontrolera

Data zakonczenia kontroli

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

3775

Identyfikator
systemowy

00054306000000 -

KRS

2018-03-28

Nr upowaznienia do Data wystawienia

upowaznienia

Wskazanie dni bedacych przerwami w

kontroli

acymi do panstwowego zasobu archiwalnego |
ymiw archiwum zaktadowym i komarkach organizacyjnych Urzedu Gminy w
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Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrola
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W Urzedzie Gminy w Trzebielinie stosowany jest bezdziennikowy system kancelaryjny. Obieg dokumentacji jest
prawidtowy. Pracownicy zostali zobligowani do dokumentowania wszystkich czynnosci kancelaryjnych
wymaganych instrukcjg kancelaryjng i zapisy te sg wdrazane. System elektroniczny stosowany jest
wspomagajaco dla rejestracji, rozdziatu, dekretacji przesytek oraz akceptacji pism. Pisma rejestruje sie w spisie
spraw i taczy w sprawy.

Wypracowywany jest system regularnego przekazywania akt spraw zakonczonych z komdrek organizacyjnych
do archiwum zakitadowego. Przekazywanie akt odbywa sie na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych
sporzgdzanych oddzielnie dla kat. A i B.

W zasobie archiwum zaktadowego znajduje sig dokumentacja aktowa wiasnej jednostki oraz dokumentacja
aktowa odziedziczona po Urzedzie w Trzebielinie funkcjonujacym jako terenowy organ administracji pafistwowe;j.
Dokumentacja ta przechowywana jest w postaci tradycyjnej - papierowe;.

Materialy archiwalne sg wydzielone od dokumentacji niearchiwalnej i umieszczone na odrgbnym regale. Od
czasu ostatniej kontroli ilos¢ materiatéw archiwalnych wzrosta o 3 mb (247 j.a.). llos¢ dokumentacii
niearchiwalnej kat. BE50 oraz B50 wzrosta 0 2,60 mb.

Stan uporzadkowania materiatow archiwalnych nie budzi zastrzezen. Uklad akt jest zgodny ze strukturg
organizacyjna i hastami jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Zgodnie z § 6 ust. 3 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. nr 14, poz. 67) dokonano poréwnania kategorii archiwalnej dokumentacii
wytworzonej przed 2011 r. z kategorig archiwalng okreslong wykazem akt z 2011 r. i nadano dokumentagciji
kategorie wyzszg. Dokumentacja, ktora w wyniku przekwalifikowania zostala zaliczona do materiatow
archiwalnych, ale jej zawarto$¢ budzi watpliwosé, moze by¢ poddana ekspertyzie archiwainej przeprowadzanej
przez Archiwum Panstwowe. Prawidtowos¢ opisu teczek i zgodnosc tytutow ich z zawartoscia nie budzi
zastrzezen,

Stan fizyczny materiatow archiwalnych oraz dokumentacji niearchiwalnej jest dobry. Akta nie sg zawilgocone i
uszkodzone. Materialy archiwalne oraz dokumentacja niearchiwalna umieszczane sg w tekturowych
przektadkach oraz kopertach. Zgodnie z § 15, ust. 4, pkt 1, lit. e instrukcji archiwalnej obowigzujacej od dnia 1
stycznia 2011 r. materiaty archiwalne oraz dokumentacjg niearchiwaing o okresie przechowywania dtuzszym niz
10 lat nalezy umieszcza¢ w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej. Urzad Gminy, wg
oSwiadczenia Sekretarza - Pani Grazyny Bodnar planuje zakup w/w teczek. Zgodnie z § 47 ust. 2
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow
gmin i zwigzkéw migdzygminnych materiaty archiwalne Rady, Komisji i Zarzadu wytworzone do 2010 r. powinny
posiadac oprawe ksiazkowa. Jest ona zaplanowana.

Calosc¢ zbioru dokumentacji archiwum zaktadowego posiada ewidencjg w postaci wykazu spiséw zdawczo-
odbiorczych, spiséw zdawczo-odbiorczych przekazywanych z komarki organizacyjnej do archiwum zaktadowego,
spisy dokumentacji podlegajgcej brakowaniu, spisy materiatéw archiwalnych przekazanych do Archiwum
Panstwowego. Akta sg prawidiowo znakowane sygnaturg archiwalng.

Poprawno$¢ sporzadzania spiséw brakowanej dokumentaciji jest weryfikowana na biezaco w trakcie procedury
wydawania zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

Materiatami  archiwalnymi wytypowanymi do przekazania do archiwum panstwowego jest dokumentacja
odziedziczona po Urzedzie Gminy w Trzebielinie z lat 1973-1990 w ilosci ok 0,10 mb. Jest to dokumentacja
stanu prawnego nieruchomosci oraz podziatéw nieruchomosci, dokumentacja sprawozdawczosci oraz
organizacyjna Urzedu Gminy i organu kolegialnego. Podczas kontroli ustalono, ze dokumentacja ta zostanie
przekazana do Archiwum Parstwowego w Koszalinie Oddziat w Stupsku razem w pozostata dokumentacjg tego
aktotworcy, ktéra zostanie zaliczona do materiatow archiwalnych w wyniku przekwalifikowania do kategorii
wyzszej. Archiwista zaktadowy planuje to zadanie wykonaé w drugiej potowie roku.

Dokumentacja archiwum zaktadowego byta i jest porzadkowana przez pracownikow wtasnej jednostki. Obowigzki
archiwisty zaktadowego w ramach obowigzkéw peini osoba zatrudniona na stanowisku urzedniczym. Osoba
odpowiedzialna za archiwum zaktadowe posiada przeszkolenie archiwalne.

Warunki pracy w archiwum zakiadowym sa dobre. Od czasu ostatniej kontroli wygospodarowano dodatkowe
pomieszczenie na lokal archiwum zakiadowego oraz wyposazono je w metalowe regaly. Lokale spetniajg wymaogi
okreslone § 6-8 instrukcji archiwalnej obowigzujgcej od dnia 1 stycznia 2011 r. za wyjatkiem wyposazenia ich w
system wykrywania ognia i dymu.

Ocena dziatalnosci jednostki
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Stwierdzone nieprawidtowosci

Lokale archiwum zaktadowego majg niewystarczajace zabezpieczenie przeciwpozarowe - nie posiadajg systemu
wykrywania ognia.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

Dostosowac lokal archiwum zakladowego do wymogéw okreslonych w § 6-8 2019-06-30
instrukcji archiwalnej poprzez zamontowanie systemu wykrywania ognia.
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Pouczenie:
Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen

zawartych w wystapieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic
dodatkowg dokumentacje.

Zataczniki llos¢: 0
0 Brak

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

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



