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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli stanowi art 28 ust, 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym

i archiwach (Dz. U. 2020 poz. 164).

‘Informacje o jednostce kontrolowane;

%} Urzad Gminy Dygowo

ul. Kolejowa 1, 78-113 Dygowo

Nazwa jednostki kontrolowane;j

Adres jednostki kontrolowane;

Uwagi

‘Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit
@ Ryszard Niebieszczanski
Marcin Ozga

Imie i nazwisko kontrolera

Data kontroli

2021-03-24
Data rozpoczecia kontroli

- Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja
niearchiwalng, przechowywanymi w archiwum zaktadowym i komorkach organizacyjnych Urzedu Gminy Dygowo r

Starszy Archiwista

Kierownik | Oddziatu Nadzoru
Archiwalnego
Stanowisko stuzbowe kontrolera

2021-03-24
Data zakonczenia kontroli

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

3644
Identyfikator
systemowy
000532116 &
REGON KRS
1072021 2021-03-19
1272021 2021-03-19

Data wystawienia

Nrupowaznienia do
upowaznienia

kontroli

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli l
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Ocena dziatalnosci jednostki w zakresje objetym kontrola

W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, ze w archiwum  zakladowym Urzedu Gminy Dyq
- przechowywany jest materiat archiwalny wtasny i odziedziczony oraz dokumentacja niearchiwalna wiag
odziedziczona i zdeponowana.

Materiat archiwalny wtasny stanowig miedzy innymi ustalania warunkdw zabudowy, zawieranie umdw
zakresie realizacji zadan gminy, posiedzenia organow uchwatodawczych organéw pomocniczych, zarzadzen,
kierownika jednostki, budzet gminy i jego zmiany, roczne sprawozdania finansowe, protokoty sesji Rady Gminy
protokoty posiedzen Zarzadu Gminy i Komisji. Z braku mozliwoéci rozdzielenia dokumentacji wg okreséw jg)
wytworzenia, do dokumentacji wiasnej kat. A wigczono trzy teczki gospodarstw rolnych z lat 1945-2001 oraz

jedna teczke z planami obrony cywilnej z lat 1968-1996, Dokumentacja niearchiwalna wlasna przechowywana
w archiwum to gtdwnie dokumentacja ksiegowa, ptacowa oraz akta osobowe z |at 1965-2010, ktérych |

rozdzielenie na wiasne i odziedziczone jest niemozliwe, z uwagi na ciagto$é¢ zatrudnienia.

Odziedziczone materiaty archiwalne to teczki gospodarstw rolnych z lat 1945-1990, koperty dowoddw
osobistych oséb zmartych z lat 1946-1979 j plany obrony cywilnej z lat 1961-1985. W teczkach gospodarstw
relnych znajduja sie w nich m.in. zyciorysy, zaswiadczenia przesiedlencze, potwierdzenia zlozenia wniosku o
przyznanie prawa wtasnosci nieruchomodéci ziemskiej (rolnej) na Ziemiach Odzyskanych, protokoly przekazania

repatriantowi gospodarstwa w uzytkowanie przez Pafnstwowy Urzad Repatriacyjny, ankiety dla gospodarstwa
nieuwtaszczonego, akty nadania gospodarstwa, protokoty w sprawie oszacowania gospodarstwa,

zawiadomienia o zatozeniu ksiegi wieczystej, opisy techniczne nieruchomogci, wypisy z rejestréw gruntéw,
kopie map i operatéw szacunkowych, kopie aktéw notarialnych, zrzeczenia sie nieruchomoéci na Skarb Panistwa
za rente lub emeryture, orzeczenia o przejeciu na wtasnoé¢ Skarbu Panstwa gospodarstwa rolnego samowolnie
Opuszczonego. W poszczegdlnych teczkach gospodarstw znajduje sie takze dokumentacja wywlaszczen
nieruchomosci stanowigca integralng czeé¢ catodci danej teczki gospodarstwa. Dokumentacja ta bywa nadal
wykorzystywana do poswiadczania okresu zatrudnienia w gospodarstwie rolnym a co za tym idzie wysokosci
sktadek na rolnicze ubezpieczenie spoteczne wiascicieli gospodarstw oraz czlonkdéw ich rodzin. Odziedziczona
dokumentacja niearchiwalna to pozwolenia na budowe, karty gospodarstw rolnych, zgtoszenia meldunkowe,
dowody ksiegowe, oraz dokumentacja placowa.

Dokumentacja zdeponowana to akta osobowe, dokumentacja ptacowa, deklaracje ZUS, sprawozdania
finansowe roczne i okresowe, dowody ksiegowe, realizacja programéw oswiatowych, wytworzone w

nastepujacych, zlikwidowanych jednostkach gminnych: Zbiorczej Szkole Gminnej w Dygowie; Gminnym |

Osrodku Kultury w Dygowie; Gminnym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét w Dygowie; Gminnym
Zespole O$wiaty w Dygowie; Gminnym Zespole Oswiaty i Kultury w Dygowie.

W jednostce stosuje sie bezdziennikowy system kancelaryjny, pisma rejestruje sie w spisach spraw i taczy w

Sprawy. Teczki aktowe posiadaja kompletny opis zewnetrzny i sg wlasciwie zewidencjonowane oraz wladciwie
klasyfikowane i kwalifikowane, zgodnie z obowigzujgcym w jednostce jednolitym rzeczowym wykazem akt.

teczkach wigzanych z tektury bezkwasowej i kopertach utozonych systemem bibliotecznym, w podziale na
materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng. Akta ukfadane sa w kolejnosci ich przejmowania z
poszczegolnych komdrek organizacyjnych,

zdawczo-odbiorczych, oddzielnie dla akt kat A i B. Spisy posiadaja nazwiska i podpisy osoby przekazujacej | ,

przejmujacej akta oraz date przejecia.

W trakcie kontroli ustalono, ze do przekazania do Archiwum Panstwowego w Koszalinie kwalifikuje sie materiat
archiwalny z lat 1946-1998 w ilodci 96 j-a. i rozmiarze 1,34 mb. 5a to koperty dowodowe oséb zmartych do
roku 1991 i dokumentacja aktowa z lat 1961-1985.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okresy przechowywania uplynely odbywa sie regularnie, za
zgoda Archiwum Pafstwowego w Koszalinie.

W dniu kontroli, temperatura powietrza w archiwum zaktadowym wynosita 18 stopni a wilgotnosé powietrza 45
%.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowoéci
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ki gospodarstw rolnych, znajdujace sie w archiwum zaktadowym, bedace materiatem archiwalnym

. magaja przepakowania do teczek wigzanych z tektury bezkwasowej.
0

73, | wyniku kontroli stwierdzono, ze zbidr materiatéw archiwalnych w Archiwum zakladowym jest niekompletny.
jrak miedzy innymi budzetéw gminy i sprawozdan finansowych, wytworzonych po roku 2014 oraz protokotow

sesji Rady Gminy z kadencji 2010-2014 i 2014-2018.

W wyniku sprawdzenia kilku losowo wybranych teczek, stwierdzono nieprawidiowosci uporzadkowania
materiatéw archiwalnych. W teczce o sygn. arch. 17/1 stwierdzono paginacje kart zamiast stron zapisanych,
wtérniki dokumentéw, niechronologiczne utozenie spraw oraz bledne daty skrajne (na teczce wpisano 1988-
1997 a jest 1988-1999). W teczkach o sygn. arch. 21/1 i 68/12 brak paginacji. Teczka o sygn. arch. 15/10
zawiera zbedne brudnopisy zmian do budzetu. W kopertach dowodéw osobistych osob zmartych, przekazanych
do archiwum zaktadowego z Urzedu Stanu Cywilnego w Dygowie, stwierdzono biedna paginacje kart zamiast

" stron zapisanych, Ponadto stwierdzono, ze przekazano jedynie koperty oséb zmartych do 1991 roku. Wg
wydanego podczas poprzedniej kontroli zalecenia, przekazaniu podlegaty wszystkie koperty dowodowe 0s06b
zmartych, ktérych okres przechowywania w komérce organizacyjnej juz uptynat.

Warunki pracy w archiwum zaktadowym sa bardzo trudne, poniewaz pomieszczenie jest bardzo mate i brak w
nim stanowiska dla archiwisty. Ponadto, brak w nim systemu przeciwpozarowego, wskazanego w § 6 ust. 5,
- obowiazujacej w jednostce instrukcji archiwalnej.

w) Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

Teczki gospodarstw rolnych, znajdujace sie w archiwum zaktadowym, bedgce materiatem 2021-09-30
archiwalnym nalezy przepakowac do teczek wigzanych z tektury bezkwasowej.

Przekazaé z komérek organizacyjnych do archiwum zaktadowego, dokumentacje wszystkich 2021-12-31
spraw zakonczonych, kwalifikowanych do kategorii A, ktérych okres przechowywania na

stanowiskach pracy juz uptynat. PrzestaC do Archiwum Panstwowego w Koszalinie po

jednym egzemplarzu spisow zdawczo-odbiorczych tych akt.

W oparciu o zapisy § 15 ust. 4, obowigzujacej w jednostce instrukcji archiwalnej, 2022-03-31
zweryfikowa¢ poprawnosc uporzadkowania materiatow archiwalnych, znajdujacych sie w

" archiwum zaktadowym. Szczegdlna uwage nalezy zwrécié na poprawnos$¢ paginacji stron

zapisanych, wlasciwe okreélenie dat skrajnych oraz usunigcie z teczek aktowych zbednych

\eo) wtdrnikéw i brudnopisow.

Uporzadkowac, zewidencjonowac i przeja¢ do archiwum zaktadowego z Urzedu Stanu 2022-0%-31
Cywilnego w Dygowie wszystkie koperty dowodowe 0s0b zmariych, ktérych okresy
przechowywania w komdrce organizacyjnej juz uptynety. Standardy porzadkowania tej

dokumentacji nalezy konsultowac z Archiwum Panstwowym w Koszalinie.

Wydzieli¢ stanowisko pracy dla archiwisty zaktadowego w pomieszczeniu archiwum 2022-03-31
zaktadowego i zainstalowa¢ w nim system przeciwpozarowy, wskazany w § 6 ust. 5,
obowiazujgcej w jednostce instrukcji archiwalnej.

Opis Termin realizacji
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i
Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia o

pokontrolnego, moze zgtosic¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych
W wystgpieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowa

dokumentacje.
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Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

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




