“ B

Protokd! kontrali przestrzegania przepisow o twowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Smoldzinie - Egz. nr ..

Archiwum Panstwowe w Oddziat w Stupsku
Koszalinie

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat
6139 2018-03-05

Nr protokotu Data dokumentu

Strona 1z 11
27 ul. W.Lutostawskiego 17
76-200 Stupsk
Identyfikator Adres
(systemowy)
0-5.421.3.2018 192
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 Smotdzinie

Nazwa jednostki

ul. Kosciuszki 3, 76-241 Smotdzino

Adres kontrolowanej jednostki

1990 ustawa o samorzadzie terytorialnym

Rok utworzenia (Dz. U. nr 16, poz. 95 z pdn. zm.).

jednostki Nazwa aktu prawnego
Rada Gminy w Smotdzinie oraz Wojewoda Pomorski

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut

Xtk 2011-04-28

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

3763
N Identyfikator
systemowy

00055176300000 -
REGON KRS
Arkadiusz Walach 1999
Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
nadzér

ul. Okopowa 21/27, 80-810 Gdansk

Adres organu nadzorujacego

Regulamin organizacyjny
CX tak

Czy posiada? Data dokumentu

Zmiany organizacyjne

1990

Urzad Gminy w Smotdzinie 1973
(terenowy organ administracji
panstwowej)

Poprzednia nazwa Lataod - - do

Kieorwnictwo Urzedu Gminy w Smotdzinie tworza: Wajt, Sekretarz oraz Skarbnik. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace
Referaty i samodzielne stanowiska pracy: Referat Organizacyjny, Referat Finansow, Referat Gospodarki Komunalnej i
Ochrony Srodowiska, Referat Promocji, O$wiaty, Kultury, Sportu i spraw Spotecznych, Urzad Stanu Cywilego, Zespot

Radcéw Pranych, Pion ochrony.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie




Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o twowym zasobi
archiwalnym i archiwach w Urzgd Gminy w Smotdzinie - Egz. nr ©..\. Strona2z 1

W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Informacje o kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i
dokumentacjg niearchiwalng przechowywanymi w archiwum zaktadowym i kemorkach organizacyjnych Urzedu Gminy w
Smotdzinie

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

i Ewa Starszy 4/2018 14.02.2018 14.02.2018 27.03.2018
Drobkiewicz archiwista
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznieniado ~ Datawystawienia:  Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Joanna Zielinska Inspektor

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2018-02-26 2018-03-26 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Drobkiewicz Ewa 2015-05-29 kontrola archiwum zaktadowego
Nazwisko i imig osoby przeprowadzajacej kontrolg 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 panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
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

2011 wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych - zatacznik nr 2 (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz. 67)

Rok Uwagi
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Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 wprowadzona rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r, w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji | zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych - zatacznik 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 dziatajacych w jednostce

Zrédto Obstuga zadan z zakresu ewidencji lLudnosci, dowodow osobistych oraz
rejestracji stanu cywilnego

Nazwa systemu Krétki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

N hi K . .
azwa archiwum zaktadowego archiwum zaktadowe Urzedu Gminy

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Dokumentacja wtasna wytworzona i zgromadzona w Urzedzie Gminy w Smotdzinie. Materiaty archiwalne to gtownie
dokumentacja gremiéw kolegialnych, planowania i sprawozdawczoéci, planowania i zagospodarowania przestrzennego .
Dokumentacja niearchiwalna to w wigkszosci dokumentacja ksiggowa, zaméwien publicznych, dziatalnosci
gospodarczej, obstugi urzedu stanu cywilnego oraz osobowo-ptacowa.

Opis dokumentacji

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

"p® 1988 2015 526.00 b 1140

Dataod Datado Itos¢ w mb. Jedn. arch.



Protokdt kontroli przestrzegania przepisow o
archiwalnym { archiwach w Urzad Gminy w Smoldzinie - Egz. or £1.

Aktowa kategoria
ng"

Aktowa kategoria
" B 5 0 n

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BES0"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
paristwowe z
archiwum
zaktadowego

1990

1990

1990

1990

twowym zasobie

Data od

Dataod

Data od

Data od

Data od

2015
2013
2015

2015

Data do

Datado

Data do

Data do

Data do

0.00

llo$¢ w mb.

285.00

Ilos¢ w mb.

303.00

Hos¢ w mb.

588.00

los¢ w mb.

40

46

Ilos¢ jedn. arch.

ILlos¢ mb.

Ilos¢ MB

Dokumentacja odziedziczona

ledn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Dokumentacja wytworzona i zgromadzona przez Urzad Gminy w Smotdzinie funkcjonujacym jako terenowy organ
administracji paristwowej. Jest to dokumentacja, ktora w wyniku przekwalifikowania dokumentacji do kategorii wyzszej

zostata uznana za materiaty archiwalne (dokumentacja gospodarki nieruchomosciami) oraz dokumentacja ptacowa.

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
A"

Aktowa kategoria
"Bll

Aktowa kategoria
" Bs 0 L

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"8*, "B50", "BE50"
razem

1973

1976

1976

X nie

Dokumentacja
techniczna

X nie

Opis dokumnentacji

X nie

Dokumentacja
kartograficzna

Dokumentacja wizyjna

Data od

Data od

Data od

Data od

Dataod

1989

1990

1990

Data do

Data do

Datado

Data do

Datado

X nie

Dokumentacja
geodezyjna
X nie

Dokumentacja audiowizualna

0.40
llo$¢ w mb.

llos¢ w mb.

2.00
Ilo$é w mb.

lLo$¢ w mb.

2.00

ILos¢ w mb.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie
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Dokumentacja elektroniczna

26

26

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw,
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Materiaty Ilos¢ jedn. arch,
archiwalne

podlegajgce Data od Data do Ilos¢ mb.
przejeciu przez

archiwum ILlos¢ MB
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wytworzona i zgromadzona przez zlikwidowany w 2011 r. Zaktad Gospodarki Komunalnejw Smotdzinie.
Jest to dokumentacja organizacji jednostki oraz obstugi pracownikéw (w tym dokumentacja osobowo-ptacowa) oraz
wykonywania zadan statutowych.,

Opis dokumentacji

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

A "
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.
Ak i
S kateg‘?,g? 1994 2011 20.00 0
Data od Datado lloé¢ w mb. Jedn. inw.
Akt kategori
e aage 1994 2011 6.00 342
Dataod Datado Ilos¢ w mb. Iedﬁr;.v inw.
Aktowa kategoria _ _ _
"BES0" .
Data od Datado ltos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria !
"B" "B50" "BE50" 1994 2011 26.00 342
razem Data od Datado llos¢ w mb. Jedn. inw.
Materiaty _ _ llos¢ jedn. arch. _
archiwalne
podlegajace Data od Data do llos¢ mb. B
przejeciu przez
archiwum llos¢ MB
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X tak X tak X tak
Wykaz spiséw Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien

odbiorczych panstwoweqgo
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Ostatnie przekazanie 4995 65 27 130 44 Gminna 1973 1990
materiatow
. Rada
archiwalnych do
) Narodowa w
Archiwum h
. Smotdzinie
Paristwowego _ )
1992-02-27 1.50 ] 57 Urzad 1973 1990
Gminy w
Smotdzinie
Data przekazania ILo$¢ (mb.) Ilosc (. a.) Zespoty akt Daty od - - do

Ostatnie przekazanie 51 7.4 2017-01-25  11/2017

dokumentacji
niearchiwalnej do  Data ostatniego Data wydania Numer zgody
brakowania brakowania zgody
Inne srodki

ewidencyjne
Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Joanna Zielifska L umowa o kurs archiwalny stopnia pierwszego ukoficzony w
prace 2013 r.
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

parter 2 25.00 regaty stacjonarne
Usytuowanie ILos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) -
miejsce pracy dla
archiwisty
termometr
higrometr

Wyposazenie
dobre 3.00 kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) s
gasnica

rolety

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbior dokumentacji obejmuje ogotem:
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archiwalnym i archiwachw Urzad Gminy w

Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja elektroniczna

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

moldzinie - Egz. nr ..4.

w tym kategoria "A" (ilos¢ w

mb.)
w tym kategoria "B", "B50",
"BESQ" razem (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A" (itos¢ w
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilosc w
jedn. inw.)

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

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

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

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

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

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

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
MB})

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
MB)

wtym
kategoria

"B" (ilosc w

mb.)
wtym
kategoria

"B50" (ilos¢

w mb.)
wtym
kategoria
"BE5Q"
(ilosc w
mb.)

20.00

293.00

303.00
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W Urzedzie Gminy w Smotdzinie stosowany jest bezdziennikowy system kancelaryjny.
Podstawowym systemem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw jest
system tradycyjny (papierowy). System elektroniczny stosowany jest wspomagajaco.
Pracownicy rejestruja sprawy w spisach spraw i taczg w sprawy.
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Prawidtowo$é formowania teczek, w tym zgodno$é opisdw teczek z zawartoscig nie budzi
zastrzezen. W wyniku ogladu losowo wybranych teczek aktowych stwierdzono zgodno$¢
ukladu akt w teczkach ze spisem spraw oraz prawidtowo$¢ ukladu chronologicznego
materiatéw archiwalnych w teczkach.

Obieg dokumentaciji jest prawidtowy, jednak zauwazono usterki w dokumentowaniu czynno$ci
kancelaryjnych. Pierwszg usterka jest nieprawidlowo zbudowany znak sprawy (np.
OR.I11.7340-J/A/20/2017; ©OS.11.8141.3.2018; 0S-1.4462.D.1.1.2016 - podczas gdy znak
sprawy powinien zawieraé wytacznie 4 elementy: symbol komérki organizacyjnej, symbol z
jrwa, nr kolejny sprawy oraz rok wszczecia sprawy. Nie ma wigc mozliwo$ci umieszczania w
znaku sprawy innych elementéw takich jak nr decyzji i kolejnego pisma w sprawie.
Poszczegdlne elementy znaku sprawy powinny by¢ od siebie oddzielone "kropkami”, stad
stosowanie "kropki" jako elementu symbolu komérki jest nieprawidiowe. Proponujemy uzy¢
np. "my$Inika" - wtedy symbol komérki mégtby wygladac tak "OR-lIl); Kolejnymi usterkami
sq: brak oznaczania pism przychodzacych znakiem sprawy (sprawa jest rejestrowana na
podstawie otrzymanego z zewnatrz pisma, jednak nie jest ono opatrywane znakiem sprawy),
brak opatrywania parafg i datg jego ztozenia przez pracownika prowadzacego sprawg pism
pozostajacych ad acta (drugiego egzemplarza pisma wigczanego do sprawy); brak jest
umieszczenia na tych pismach informacji co do sposobu wysytki oraz potwierdzenia
dokonania wysytki lub osobistego dorgczenia. Punk kancelaryjny nie rejestruje wszystkich
przesytek wychodzacych w rejestrze przesylek wychodzacych (pisma wysylane listem
zwyklym sa rejestrowane wytacznie ilosciowo w pocztowej ksigzce nadawczej).

Pisma dostarczane do jednostki za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej a majace
istotne znaczenie dla dokumentowania przebiegu i rozstrzygania spraw sg wiaczane do akt
sprawy. System elektroniczny "Kancelaria” wspomaga obieg akt w jednostce. Stuzy on do
rejestracji przesylek wplywajacych a takze pomocniczo do rozdziatu przesylek oraz
rejestracji spraw.

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakiadowego, odbywa sig na podstawie
prawidtowych drukéw spiséw zdawczo-odbiorczych. Kontrolujacy udzielit wskazowek w
zakresie prawidtowego sporzadzania spiséw - teczki na spisie powinny byc¢ utozone
narastajaco od najmniejszego do najwigkszego symbolu klasyfikacyjnego z jrwa. Znak akt
powinien skiada¢ sig¢ z symbolu komdrki organizacyjnej oraz symbolu klasyfikacyjnego z
jrwa. Tytuly teczek nadane zgodnie z hastami jrwa moga w razie potrzeby zostaé
rozszerzone o informacje dodatkowe, Czwarte egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych
powinny byé przekazywane do Archiwum Parstwowego. Do zesztego roku z powodu braku
rezerwy magazynowej w archiwum zaktadowym regularno$¢ przekazywania dokumentacji nie
byta zachowana. Wypracowywany jest standard systematycznego | kompletnego
przekazywania materiatéw archiwalnych oraz dokumentacji niearchiwalnej do archiwum
zaktadowego.

W zasobie archiwum zakladowego znajduje sie dokumentacja aktowa wilasnej jednostki,
dokumentacja aktowa odziedziczona po Urzedzie Gminy w Smotdzinie funkcjonujacym jako
terenowy organ administracji panstwowej oraz zdeponowana po Zakiadzie Gospodarki
Komunalnej w Smotdzinie. Dokumentacja ta przechowywana jest w postaci tradycyjnej -
papierowe;.

W zwiazku z pozyskaniem dodatkowego pomieszczenia archiwista zaktadowy wydziela
materialy archiwalne od dokumentacji niearchiwalnej i umieszczenia je na odrgbnym regale.
Od czasu ostatniej kontroli ilo§é materiatéw archiwalnych wzrosta o 2,4 mb (132 j.a.). llos¢
dokumentacji niearchiwalne] kat. BES0 oraz B50 wzrosta 0 3 mb.

Stan uporzadkowania materiatdw archiwalnych nie budzi zastrzezen. Uktad akt jest zgodny
ze strukturg organizacyjng i hastami jednolitego rzeczowego wykazu akt. Prawidtowo$¢ opisu
teczek i zgodno$¢ tytutéw ich z zawartocig, mimo zauwazonych usterek, nie budzi
wigkszych zastrzezen. Kontrolujacy udzielit porad w zakresie prawidtowego opisu teczki
zatozonej dla jednej sprawy. Znak akt w takim przypadku powinien sktada¢ sig z symbolu
komérki organizacyjnej, symbolu klasyfikacyjnego z jrwa oraz numeru sprawy. Tytut teczki
nalezy uzupelnié o nazwe sprawy. Archiwista zakladowy rozpoczat uzupetnianie opiséw
teczek zgodnie ze wskazdwkami.

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,



Prohd ool prroc sgeria pragrstu o gersmONI o800 Svonagz 1
fit. e instrukciji archiwalnej obowiazujgcej od dnia 1 stycznia 2011 r. materialy archiwalne oraz
dokumentacje niearchiwalng o okresie przechowywania diuzszym niz 10 lat nalezy
umieszczaé w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej. Materialy archiwalne
Komisji, Rady oraz Zarzadu wytworzone do 2002 r. posiadajg oprawg ksigzkowa, Materiaty
te, wytworzone do 2010 r. powinny posiada¢ oprawg ksigzkowg zgodnie z § 47 ust 2
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej
dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych. Zgodnie z oéwaidczeniem archiwisty zaktadowego
i poprzednio wydanymi zaleceniami pokontrolnymi, wybrano wykonawce zadania.

Materiatami archiwalnymi wytypowanymi do przekazania do archiwum panstwowego sg
materialy archiwalne Urzgdu Gminy w Smotdzinie funkcjonujacego jako terenowy organ
administracji parstwowej z lat 1973-1989 w iloci 7 j.a. tj. 0,4 mb. Sprawa jest w trakcie
realizacji - do Archiwum Panstwowego wptyngto pismo o rozpoczegciu przygotowania
materiatdw archiwalnych do przekazania. Kontrolujgcy ocenit stopieft uporzadkowania,
notatka zostata dotaczona do akt sprawy: O-S.511.44.2017.

Caloéé zbioru dokumentacji archiwum zakiadowego posiada ewidencje w postaci wykazu
spiséw zdawczo-odbiorczych, spiséw zdawczo-odbiorczych przekazaywanych z komorki
organziacyjnej do archiwum zkatadowego, spisy dokumentacji niearchiwlanej podlegajacej
brakowaniu, spisy materiatow archiwalnych przekazanych do Archiwum Parstwowego. Akta sg
prawidtowo znakowane sygnaturg archiwalna,

Poprawno$¢ sporzadzania spiséw brakowanej dokumentacji jest weryfikowana na biezaco w
trakcie procedury wydawania zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwainej. Fakt
wydania przez Archiwum Panstwowe w Koszalinie Oddziat w Stupsku zgody na zniszczenie
poszczegdlnych jednostek archiwalnych jest odnotowywany w odpowiedniej rubryce spisu
zdawczo-odbiorczego. tacznie z wydang zgodg na wybrakowanie dokumentacii
niearchiwalnej przechowywane sg protokoly zniszczenia tej dokumentacji. Nie prowadzi sig
rejestru wypozyczed akt z archiwum zaktadowego. Wszelka dokumentacja, zaréwno
materiaty archiwalne jak i dokumentacja niearchiwalna udostgpniane sg na migjscu.

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

Warunki pracy w archiwum zakfadowym sg dobre, poniewaz od czasu ostatniej kontroli
dokonano remontu budynku, wygospodarowano dodatkowe pomieszczenie na lokal archiwum
zaktadowego przez co zwigkszono powierzchnig magazynowa. Lokal archiwum zaktadowego
posiada niewielkg rezerwg magazynowa - ok 3 mb, jednak wg o$wiadczenia archiwisty
zaktadowego planowane jest jej zwigkszenie poprzez wybrakowanie dokumentacji ktorej
okresy przechowywania minely oraz zakup dodatkowych regatéw metalowych.

@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkdw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.
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Informacja o . . e " _— .
o _ Zalecenie pokontrolne dotyczace przestrzegania zapisow instrukcji kancelaryjnej w zakresie
realizacji zalecen

rejestrowania spraw zgodnie z § 4, 5, 6 1 52 instrukcji kancelaryjnej oraz przekazywania
dokumentacji do archiwum zaktadowego, zgodnie z § 63 obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej jest
w trakcie wykonywania.

pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zalecenie pokontrolne dotyczace przekwalifikowania do kategorii wyzszej odziedziczong
dokumentacje niearchiwalng. Dokumentacje zaticzong do materiatéw archiwalnych uporzadkowac
zgodnie z zgodnie z § 13-17 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie
postepowania z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. nr 167, poz. 1375) i
przekaza¢ do Archiwum Panstwowego w Koszalinie Oddziat w Stupsku jest w trakcie wykonywania.
W dniu kontroli zostata przeprowadzona ekspertyza dot. uporzadkowania materiatow archiwalnych.
Termin przejecia dokumentacji rzez Archiwum Paristwowe ustalony zostanie po zakonczeniu
porzadkowania.

Zalecenie pokontrolne dotyczace oprawy ksiazkowo materiaty archiwalne Rady i Komisji
wytworzone do roku 2010 zgodnie z § 47 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22
grudnia 1999 r. w sprawie instrukgji kancelaryjnej dla organdéw gmin i zwigzkoéw migdzygminnych
jest w trakcie wykonywania.

Zalecenie pokontrolne dotyczace umieszczania materiatéw archiwalnych oraz dokumentacji
niearchiwalne] o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat umieszczac w wigzanych teczkach
aktowych z tektury bezkwasowej zgodnie z § 15 ust. 4, pkt 1, lit. e instrukcji archiwalnej jest w
trakcie wykonywania.

Zalecenie pokontrolne dotyczace podjecia dziatania w celu dostosowania archiwum zaktadowego
do wymogow okreélonych w § 6, 7 i 8 obowigzujace] instrukcji archiwalne] oraz w celu zwigkszenia
rezerwy magazynowej zostato w petni zrealizowane.

Opis

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie

kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

o Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrgbnym pismem

Pouczenie:

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

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



Protokd! kontroli przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Smoldzinie - Egz. nr /1.

Protokot podpisali

Odmaowa podpisania protokatu kontroli X nie
przez kierownfka jednostki

Podpis kieroynika jedn ontretowanej

Zatgczniki

Protokét sporzadzono w 2 egz.

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

e Brak

Starszy Archiwista
voliniuan

Y )
Ewa Drobkiewicz

Paodpis kontrolujgcego
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