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Archiwum Paristwowe w = t 126 ul. Marii Skkodowskiej-Curie 2
Koszalinie 75-803 Koszalin
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
- 3579 2017-08-08 : 0-1.421.9.2017 189
Nr wystgpienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506 z pdzn.zm.)

Informacje o jednostce kontrolowane;j

: Urzad Gminy Dygowo

3644
Nazwa jednostki kontrolowanej Identyfikator
systemowy
- ul. Kolejowa 1, 78-113 Dygowo 29300000532116 -
Adres jednostki kontrolowanej REGON : KR.sm
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Ryszard Niebieszczafiski ~ Starszy Archiwista 4402017 2017-05-23
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do Data wystawienia
kontroli upowaznienia
Data kontroli
2017-06-09 2017-06-09 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

' Kontrola archiwum zaktadowego Urzedu Gminy Dygowo

Zakres i przedmiot kontroli

- W kontroli przeprowadzonej w dniu 9 czerwca 2017 r. uczestniczyta réwniez Pani Katarzyna Krélczyk Z-ca Dyrektora Archiwum
. Paistwowego w Koszalinie (upowaznienie nr 42/2017 wydane 23.05.2017 r.).

Uwagi

‘Ocena .dziatalnoéci jednostki w zakresie objetym kontrolg
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W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, ze w archiwum zaktadowym Urzedu Gminy Dygowo przechowywany |
jest materiat archiwalny wtasny i odziedziczony oraz dokumentacja niearchiwalna wiasna, odziedziczona i
- zdeponowana. Do materiatu archiwalnego witasnego wlaczono trzy teczki gospodarstw rolnych z lat 1945-2001.
. Pozostate 40 teczek gospodarstw rolnych z lat 1945-1990 wigczono do materiatu archiwalnego odziedziczonego.
Dokumentacja ta jest ciggle wykorzystywana do po$wiadczania okresu zatrudnienia w gospodarstwie rolnym a co za tym
_ idzie wysokosci skladek na rolnicze ubezpieczenie spoteczne wilascicieli gospodarsiw oraz cztonkéw ich rodzin.

W jednostce stosuje sig bezdziennikowy system kancelaryjny, pisma rejestruje sig w spisie spraw i taczy w sprawy.

- Instrukcja kancelaryjna jest przestrzegana. Teczki aktowe posiadajg kompleiny opis zewnetrzny i sg wiasciwie
zewidencjonowane oraz wlasciwie klasyfikowane i kwalifikowane, zgodnie z obowigzujagcym w jednostce jednolitym
rzeczowym wykazem akt. Dokumentacja w archiwum zaktadowym przechowywana jest w podziale na materialy
archiwalne i dokumentacje niearchiwalng. Akta uktadane sa w kolejnosci ich przejmowania z poszczegdinych komérek
organizacyjnych.

Dokumentacja kat. A jest wlasciwie uporzadkowana. Przekazywanie akt do archiwum zakiadowego odbywa sig na
podstawie wiasciwie sporzadzanych spiséw zdawczo-odbiorczych, oddzielnie dla akt kat A i B. Spisy posiadajg nazwiska
i podpisy osoby przekazujacej i przejmujacej akta oraz date przejgcia. Poszczegdlne komérki organizacyjne przekazujg
akta do archiwum zaktadowego w miare regularnie. Akta kat. A to gtownie protokoly z sesji Rady Gminy Dygowo i
protokoty posiedzen komisji, dokumentacja sprawozdawcza finansowa, dokumentacja dotyczaca nieruchomosci, analizy
skarg i wnioskow, Akta kat B to w wigkszodci dokumentacja ksiegowa i ptacowa, podatkowa oraz dotyczaca optat
gminnych. Stan fizyczny zbioru dokumentacji jest dobry. Dokumentacja przechowywana jest w tekturowych oktadkach,
teczkach wigzanych z tekiury bezkwasowej i kopertach utozonych systemem bibliotecznym i archiwalnym. Dostgp do
dokumentacji w archiwum zakladowym jest bardzo utrudniony, poniewaz jest ona umieszczana na gtebokich potkach w
- dwoch rzedach i teczki z tylnego rzgdu sg niewidoczne.

. Brakowanie dokumentaciji niearchiwalnej, ktérej okresy przechowywania uptynety odbywa sig nieregularnie, za zgoda |
- Archiwum Panstwowego w Koszalinie. W trakcie kontroli stwierdzono, iz do archiwum zaktadowego nalezy przejaé z |
 Urzedu Stanu Cywilnego w Dygowie uprzednio uporzadkowane, koperty dowodowe oséb zmarlych, z czego do
przekazania do Archiwum Parnistwowego w Koszalinie beda sie kwalifikowaty koperty os6b zmartych do roku 1991
wiacznie, ktérym pierwszy dowo6d osobisty wydano do roku 1979 wigcznie. |

Warunki pracy w archiwum zaktadowym sg bardzo trudne, poniewaz pomieszczenie jest bardzo male i brak w nim |
stanowiska dla archiwisty. Wg o$wiadczenia Na progbe kontrolujacych, pomiaru dokumentacji w archiwum zaktadowym |
dokonala archiwistka zaktadowa Pani Matgorzata Lejkowska. 3

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

W trakcie kontroli nieprawidtowosci nie stwierdzono. Ponizsze zalecenie wynika z koniecznosci przekazywania wszystkich materiatow
archiwalnych do archiwum zaktadowego po dwuletnim okresie przechowywania ich na stanowisku pracy.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

- Uporzadkowac, zewidencjonowac i przeja¢ do archiwum zaktadowego z Urzedu Stanu Cywilnego w Dygowie ' 2018-10-31
koperty dowodowe os6b zmartych, ktérych okresy przechowywania w komdrce organizacyjnej juz uptynety. :
Standardy porzadkowania tej dokumentacji nalezy konsultowac z Archiwum Paristwowym w Koszalinie. W
terminach do 29 grudnia 2017 r., oraz do 29 czerwca 2018 r. nalezy przestac do Archiwum Panstwowego w
Koszalinie informacje o stopniu realizacji zalecenia.

Opis Termin realizacji
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YREKTORA ARCHIW Ui

fohlwstegs t-gromadzenta zasoby

podpis wydajacego wystapienie

A0 Of- A0

data

Pouczenie:

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

- pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen
zawartych w wystgpieniu pokontrolnym oraz ztozyc dodatkowe wyjasnienia i przedstawic
- dodatkowa dokumentacje.

Zatgczniki Ilos'.c': 0

‘Wystapienie sporzadzono w 2 egz.
- egz:Nr 1 - jednostka kontrolowana
- egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Koszalinie
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