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Archiwum Panstwowe w - 10 ul. Watowa 5, skr.poczt 401
Gdansku 80-858 Gdarisk
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
4694 2018-01-18 04.421.63.2017 139
Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

Z pozn. zm.).

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie art. 28 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016r., poz. 1506

Informacje o jednostce kontrolowanej
Urzad Gminy w Osieku

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. Kwiatowa 30, 83-221 Osiek

Adres jednostki kontrolowanej

Uwagi
Informacje o przeprowadzone] kontroli
Kontrole przeprowadzit
Dorota Dyczynska kustosz
Imig i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera
Data kontroli
2017-11-22 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli

kontrola archiwum zaktadowego i prawidtowosci postepowania z dokumentacjg

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg

1776
Identyfikator
systemowy
00054266900000 =
REGON KRS
53 2017-11-21

Nr upowaznieniado  Data wystawienia
kontroli upowaznienia

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
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W Urzegdzie Gminy w Osieku stosowany jest tradycyjny system kancelaryjny. Dokumentacja jest
przekazywana do archiwum zakfadowego na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych. Klasyfikacja i
kwalifikacja dokumentacji nie zawsze jest zgodna z obowigzujgcym wykazem akt. Koperty dowodéw
osobistych wydanych przed 1979r. zostaly zakwalifikowane do kat. BE10, zamiast do kat. A. Tytuly
teczek nie zawsze sg zgodne z wykazem akt, np. teczki ,Lesnictwo 2014”, ,Oéwiadczenia majgtkowe
2010-2014", ,Komisje Rady Gminy 2014-2015". W Urzedzie Gminy nie zawsze sg przestrzegane
przepisy w zakresie rejestracji spraw w spisach spraw i znakowania pism znakami sprawy. Ponadto
stwierdzono, ze w niekt6rych przypadkach rejestrowane sg pisma, a nie sprawy, natomiast same pisma
nie zawsze byly oznakowane znakami spraw. Ponadto w cze$ci teczek brakowato spisow spraw.

Na zasob archiwum zakiadowego sktada sie gtownie dokumentacja wiasna Urzedu z lat 1990-2015.
Najwigkszg czes¢ zasobu dokumentacji stanowi krétkoterminowa dokumentacja finansowo-ksiegowa
kat. B.

Dokumentacja odziedziczona to dokumentacja po organach dziatajacych na terenie gminy przed 1990r.
i sg to zarowno akta kat. A jak i akta kat. B. Na materiaty archiwalne sktadajg sie m. in. sprawozdania z
funduszu ptac i zatrudnienia (1981-1983), akta wiasnos$ci ziemi (1972-1975), akty wtasnoéci ziemi
soteckie] (1972-1989), miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego (1981-1990),
wywiaszczenia, pierwokup wywtaszczenie uregulowanie wlasnosci gospodarstw roinych (1976-1977,
1989-1994), ewidencja parkow narodowych, rezerwatow, pomnikéw przyrody (1976-1989), rejestr
przyjmowanych podar skarg i wnioskow od ludnosci (1973-1990), dokumentacja Gminnej Komisji do
walki ze spekulacjg (1981-1985), itp. Ponadto czeé¢ dokumentaciji sprzed 1990r., ktéra dotyczy
regulacj wlasnosci ziemi zostata zakwalifikowana do kat. BE25.

Materiaty archiwalne znajdujg sig na wydzielonych regatach. Porzadkowaniem dokumentacji zajmuje sie
archiwista z zewnatrz w ramach umowy zlecenie. Ostatnig archiwizacje dokumentaciji przeprowadzono
w 2017r. Uporzadkowane materialy archiwalne nie zostaly spaginowane. Paginacja jest uzupetiana
przez osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zaktadowego.

Czes$¢ materiatéw archiwalnych zgromadzonych w archiwum zaktadowym nie zostato uporzadkowanych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Akta nie zostaly przetozone do teczek wigzanych, brak opisu,
brak paginacji. Sygnatury archiwalne umieszczane sa na pudtach, a nie na jednostkach archiwalnych.
Ponadto sygnatura archiwalna konstruowana jest w sposob nieprawidiowy. Sklada sie ona ze stalego
numeru przynaleznego dla rodzaju dokumentacji oraz numeru kolejnego, w ukladzie cigglym, dla tej
dokumentacji.

Stan fizyczny dokumentaciji jest na ogét dobry, jednak czes¢ materiatéw archiwalnych (kat. A) nie
zostatla zapakowana w teczki wigzane lub oprawiona w oktadki z tektury bezkwasowej, co powoduije, ze
akta ulegajg wyginaniu. Ponadto ostatnio zarchiwizowane materialy archiwalne nie zostaty zapakowane
w pudta w archiwalne.

Ewidencja dokumentacji prowadzona jest na ogdt prawidliowo, jednak na dwoch spisach zdawczo-
odbiorczych (spis nr 65 i 66) wystepujg tacznie akta kat. A i akta kat. B. Prowadzona jest ewidencja
wypozyczenh dokumentacji z archiwum zaktadowego.

Lokal archiwum zaktadowego znajduje sie na pierwszym pietrze budynku Urzedu i sktada sie z jednego
pomieszczenia o powierzchni ok. 24 m2. Wyposazenie archiwum stanowig regaly metalowe i
drewniane, kiore wedtug stow p. Joanny Chabowskiej bedg wymienione na regaty metalowe. Ponadto w
archiwum znajduje sie stot, krzesto, termometr i higrometr. W dniu kontroli urzadzenia wskazywaty
odpowiednio 10°C i 75% wilgotnosci. Prowadzony jest rejestr pomiardow temperatury i wilgotnosci. W
listopadzie temperatura wynosita migdzy 12 a 14°C, natomiast wilgotno$é 71,5-74%. Drzwi do
archiwum nie sa wzmocnione i sg zamykane na jeden zwykly zamek. Zabezpieczenie przeciwpozarowe
stanowi gasnica. Urzad Gminy nie wywigzuje sig z obowiazku przekazywania sprawozdan z dziatalnosci
archiwum zaktadowego z dziatalnosci archiwum zaktadowego nie sa przekazywane do Archiwum
Panstwowego w Gdansku.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci
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1. Nie zawsze sa stosowane przepisy kancelaryjno-archiwalne w zakresie rejestracji spraw w spisach
spraw i znakowania pism znakami spraw. Ponadto stwierdzono, ze w niektdrych spisach spraw
rejestrowane byly pisma, a nie sprawy. Cze$¢ pism nie zostalo oznakowane znakami spraw. W czesci
teczek brakowato natomiast spiséw spraw.

2. Tytuly teczek nie zawsze sg zgodne z wykazem akt, na przyktad teczka pt. ,Leénictwo 2014".

3. W archiwum zaktadowym znajdujq si¢ materiaty archiwalne (kat. A) z lat 1972-1990 odziedziczone po
organach dziatajgcych na terenie gminy przed 1990r., ktére podlegaja przekazaniu do Archiwum
Panstwowego w Gdarnsku.

4. W archiwum zaktadowym znajduje sie dokumentacja, ktora zostata blednie zakwalifikowana do
dokumentagii niearchiwalnej, zamiast do kat. A, tzn. koperty dowodowe 0séb zmartych zatozone przed
1979r. (kat. BE10) i cze$¢ dokumentacji dotyczacej regulacji wlasnosci ziemi wytworzonej przed 1990r.
(kat. BE25).

5. Czgs¢ materiatéow archiwalnych zgromadzonych w archiwum zakladowym Urzedu nie zostalo
uporzgdkowanych w sposéb prawidlowy (akta nie przetozone do teczek, brak opisu, brak paginaciji).

6. Sygnatury archiwalne konstruowane sa w sposéb nieprawidiowy. Ponadto, sygnaturg archiwalng
oznacza sig pudta archiwalne, a nie jednostki archiwalne.

7. Ewidencja dokumentacji nie zawsze jest prowadzona prawidtowo. Na dwéch spisach zdawczo-
odbiorczych (spisy nr 65 i 66) znajduje sig¢ zaréwno dokumentacja kat. A, jak i kat. B.

8. CzesC materiatéw archiwalnych nie zostalo umieszczonych w pudtach archiwalnych, co powoduje
wyginanie oktadek i teczek.

9. Poziomy temperatury i wilgotnosci notowane w lokalu archiwum zaktadowego sg niezgodne z
obowigzujgcymi normami. W dniu kontroli temperatura wynosita 10 st. C, natomiast poziom wilgotnogci
wynosit 75%.

10. Lokal archiwum zaktadowego jest zamykany tylko na jeden zamek.

11. Urzad Gminy nie wywiagzjue si¢ z obowiazku przekazywania do Archiwum Panstwowego w Gdansku
sprawozdania rocznego z dziatalno$ci archiwum.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Nalezy przestrzega¢ przepisow kancelaryjno-archiwalnych w zakresie rejestracji -
spraw (a nie pism) w spisach spraw i znakowania pism znakami spraw oraz
odkfadaniu spisow spraw do teczek aktowych.

2. Nalezy przestrzegac instrukcji kancelaryjnej w zakresie prawidtowego formutowania -
tytutéw teczek aktowych.

3. Nalezy przekwalifikowa¢ do kat. A koperty dowodowe oséb zmarlych oraz  2019-06-30
dokumentacje dotyczacg regulacji wiasnos$ci ziemi. Ww. dokumentacje nalezy
uporzadkowa¢ zgodnie z obowigzjuacymi przepisami kancelaryjno-archiwalnymi.

Podobnie nalezy uporzadkowa¢ materialy archiwalne (kat. A) zgromadzone w

archiwum zaktadowym Urzedu.
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4. Nalezy przekaza¢ do Archiwum Panstwowego w Gdarnsku uporzadkowane i  2019-11-30
zewidencjonowane materialy archiwalne wytworzone przed 1990r. tgcznie z
dokumentacje ujetg w pkt. 3 zaleceri.

Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwéw parstwowych reguluje
rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika
2015r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwéw paristwowych i brakowania dokumentacii
niearchiwalnej (Dz. U. z 2015r., poz. 1743 z p6zn. zm.)

5. Nalezy przestrzegaé przepisow instrukcji archiwainej w zakresie konstruowania -
sygnatury archiwainej i znakowania teczek sygnaturg archiwalna.

6. Nalezy przestrzegaé przepiséw kancelaryjno-archiwalnych w zakresie prowadzenia -
ewidencji dokumentacji, tzn. nalezy sporzadza¢ oddzielne spisy zdawczo-odbiorcze
dla dokumentacji kat. A i dla dokumentacii kat. B.

7. Nalezy zabezpieczy¢ materialy archiwalne poprzez zapakowanie ich do pudet  2019-03-31
archiwalnych.

8. Nalezy dostosowaé lokal archiwum zaktadowego do warunkéw opisanych w -
rozdziale 3 instrukcji archiwalnej oraz zatgczniku nr 1 do instrukcji.

9. Nalezy regularnie sporzadzac i przesyta¢ do Archiwum Parnstwowego w Gdarisku -
sprawozdanie z dzialalnoéci archiwum zaktadowego zgdonie z rozdziatem 11

instrukcji archiwalnej. tacznie ze sprawozdaniem prosimy przesytaé takze 4 egz.

spiséw zdawczo-odbiorczych materiatow archiwalnych (kat. A).

Opis Termin realizacji

R21.01. LoAd
DYREKTOR data
K/\)r .L\AL\VL{
mer. Piotr Wierzbicki ...
podpis wydajacego wystapienie

Pouczenie:

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

Zatgczniki [losc: 0
0 Brak

Wystgpienie sporzagdzono w 2 egz.

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



