]

 WPLYNELO

ARCHIWUM PANSTWOWE
W GDANSKU

0 Wit

/ Stawomir Czechowski

\ Urzad Gminy Skorcz
Ul Dworcowa 6

83-220 Skorez

Wasze pismo = dnia: Znak: Nasz znak: Data:
04.421.59.2016 2016-11-0%

Archiwum Panstwowe w Gdansku przesyla w zalgczeniu wystapienie pokontrolne

dotyczace kontroli archiwum zakladowego Urzedu Gminy w Skérczu z dnia 02.09.2016r.
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Archiwum Panstwowe w

- 10
Gdansku
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator
(systemowy)
1353 2016-11-02 04.421.59.2016

Nr wystapienia

Data dokumentu Znak sprawy

Strona1z3

ul. Watowa 5, skr.poczt401
80-858 Gdansk

Adres

139

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)

Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzad Gminy w Skérczu

ul. Dworcowa 6, 83-220 Skorcz

Nazwa jednostki

Adres kontrolowanej jednostki

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit
Dorota Dyczyriska

Imig i nazwisko kontrolera

Data kontroli

2016-09-02

Data rozpoczecia kontroli

kontrola archiwum zaktadowego

Ocena dziatalnosci jednostki

1778

[dentyfikator systemowy

19057759700000 =

KRS
Uwagi
kustosz 2016-07-29
Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do kontroli Data wystawienia

Data zakonczenia kontroli

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

w zakresie objetym kontrolg

upowaz nienia

Wskazanie dni bedacych przerwamiw kontroli
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W Urzedzie Gminy w Skdrczu stosowany jest tradycyjny system kancelaryjny. Dokumentacja jest przekazywana do archiwum zaktadowego
nieregularnie, co jest zwigzane z brakiem miejsca w lokalu archiwum zaktadowego. Najczegsciej dokumentacja trafia do archiwum w
stanie nieuporzgdkowanym. Porzadkowanie dokumentacji jest regularnie zlecane archiwiscie w ramach umowy cywilno-prawnej. W
momencie przeprowadzania kontroli trwata archiwizacja dokumentacji. Czes¢ materiatow archiwalnych (kat A) zostato przekazanych do
porzadkowania firmie porzadkujacej akta i znajdowaty sie poza Urzedem. Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji odbywa sie na
podstawie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt wprowadzonego rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67). Na zaséb archiwum zaktadowego sktada sie dokumentacja wtasna Urzedu
wytworzona po 1992r. dokumentacja odziedziczona w ramach sukcesji czynnej po organach dziatajacych na terenie gminy przed 1992r,, i
jest to dokumentacja zwigzang przekazywaniem gospodarstw rolnych, listy ptac oraz dokumentacja techniczna (projektowo-kosztorysowa)
roznych inwestycji. Ponadto w archiwum znajduje sie zdeponowana dokumentacja Gminnege Osrodka Pomocy Spotecznej w Skorczu w
ilosci ok. 1,5 mb z lat 2003-2007, z czego ok. 0,1 mb to akta osobowe pracownikow zwolnionych. Stan fizyczny dokumentacji jest dobry i
nie budzi zastrzezen. Materiaty archiwalne (kat A) s3 zabezpieczone w pudtach z tektury litej bezkwasowe]. Akta kat A s3 prawidtowo
uporzadkowane i opisane. Akta sa wszyte biata bawetniana tasiemka w oktadki z tektury lite] bezkwasowej. Dokumentacji w teczkach
nadano uktad rzeczowo-chronologiczny. Akta sg spaginowane. Elementy metalowe zostaty usuniete. Spisy zdawczo-odbiorcze
sporzadzane s3 w sposob prawidtowy.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

Dokumentacja jest przekazywana do archiwum zaktadowego nieregularnie, co jest zwiazane z brakiem miejsca w lokalu archiwum
zaktadowego. Najczesciej dokumentacja trafia do archiwum w stanie nieuporzadkowanym. Porzadkowanie dokumentacji jest regularnie
zlecane archiwiscie w ramach umowy cywilno-prawnej. W czesci skontrolowanych teczek stwierdzono brak spisow spraw. W niektérych
przypadkach spis spraw byt prowadzony tacznie dla kilu lat. Ponadto w czesci teczkach stwierdzono, ze znaki spraw nadawane sg tylko
pismom wychodzacym. Jedynie czesc¢ dokumentacji kat B zgromadzonej w archiwum zaktadowym Urzedu jest uporzadkowana,
zewidencjonowana i oznakowana sygnaturg archiwalng (np. dokumentacja referatow budownictwa, finansowy i ewidencji ludnosci).
Ewidencja dokumentacji nie jest prowadzona prawidtowo. Nie prowadzi sie ewidencji wypozyczen. W archiwum zaktadowym Urzedu brak
rezerwy magazynowe] na akta. Brak takze wydzielonego miejsca do pracy dla osoby odpowiedzialnej za prowadzenie archiwum
zaktadowego. Ponadto w archiwum brak ga$nicy. W pomieszczeniu archiwum umieszczono serwer, ktéry emituje duzg ilos¢ ciepta. W dniu
kontroli termometr w archiwum wskazywat 27 st C. Urzad Gminy w Skérczu nie wywigzuje sie z obowiazku sporzadzania i przesytania do
APG sprawozdania z dziatalnosci archiwum zaktadowego Urzedu.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

Nalezy wygospodarowac dodatkowe pomieszczenie archiwum zaktadowego. Z lokalu archiwum nalezy usunac 2017-10-31
serwer, ktory emituje duzg ilos¢ ciepta. Przypominamy, Zze zgodnie z paragrafem 8 ust 3 pkt 1 instrukcji
archiwalnej w archiwum zaktadowym nie mogg sie znajdowac przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio

zwigzane z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji.

Nalezy wyposazyc lokal archiwum zaktadowego w sprzet p.poz. (gasnica), 2017-03-31
Nalezy przestrzegac zapisow paragrafu 63.1 instrukcji kancelaryjnej w zakresie reqularnego przekazywania 0000-00-00
dokumentacji do archiwum zaktadowego. Akta nalezy przekazywa¢ do archiwum zaktadowego w stanie

uporzgdkowanym.

Nalezy przestrzegac zapisow paragrafu 52.3 oraz paragrafu 53.4 instrukcji kancelaryjnej w zakresie zaktadania i 0000-00-00

prowadzenia spisow spraw.

Nalezy przestrzegac zapisow paragrafu 52.2 instrukcji kancelaryjnej w zakresie znakowania pism znakiem 0000-00-00
sprawy.
Nalezy uporzadkowac zgodnie z zapisami paragrafu 15.4 instrukcji archiwalnmej, nieuporzadkowana 2017-11-30

dokumentacje znajdujaca sie w archiwum zaktadowym Urzedu.

Nalezy zatozy¢ ewidencje wypozyczen dokumentacji z archiwum zaktadowego. 2016-12-31
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Do konca pierwszego kwartatu kazdego roku nale?y sporzadzac sprawozdanie z dziatalnosci archiwum 2017-03-31

zaktadowego Urzedu i przesytac je wraz z czwartym egzemplarzem spisu zdawczo-odbiorczego akt kat A do
Archiwum Panstwowego w Gdansku.

Opis Termin realizacji

Mok, &

podpis wydajgcego wystgpienie

05 14. 2046

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen
zawartych w wystgpieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic
dodatkowa dokumentacje.

Zataczniki llosc: 0
0 Brak

Wystgpienie sporzadzono w 2 egz.

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



