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Archiwum Panstwowe w Oddziat w Stupsku 27
Koszalinie
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator
(systemowy)
16300 2023-02-17 0-5.421.30.2022
Nr wystgpienia Data dokumentu Znak sprawy
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ul. W.Lutostawskiego 17
76-200 Stupsk

539

Adres

Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164).

Informacje o jednostce kontrolowanej
Urzad Gminy w Debnicy Kaszubskiej

Nazwa jednostki kontrolowanej

UL Ks. Antoniego Kani 16A, 76-248 Debnica Kaszubska

Adres jednostki kontrolowanej

Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Krzysztof Skrzypiec Kierownik Oddziatu w Stupsku
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera
Data kontroli
2022-10-13 2022-10-13
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli

000537639000
00

REGON

72/2022

Nr upowaznienia do
kontroli

3758

Identyfikator
systemowy

KRS

2022-09-28

Data wystawienia
upowaznienia

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Kontrola obejmuje postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i
dokumentacja niearchiwalng, przechowywanymi w archiwum zaktadowym i komdrkach organizacyjnych w Urzedzie

Gminy w Debnicy Kaszubskiej.

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi
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Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone
nieprawidtowosci

W Urzedzie Gminy w Debnicy Kaszubskiej stosowany jest bezdziennikowy system kancelaryjny. Podstawowym
systemem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw jest system tradycyjny (papierowy).
System elektroniczny stosowany jest wspomagajaco.

Prawidtowo$¢ formowania teczek, w tym zgodnos$é opiséw teczek z zawartoscia nie budzi zastrzezen.
Stwierdzono zgodnos¢ uktadu akt w teczkach ze spisem spraw oraz prawidiowos$¢ uktadu chronologicznego
materiatéw archiwalnych w teczkach.

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego odbywa sie na podstawie prawidtowo sporzgdzonych
spisdbw zdawczo-odbiorczych. Przekazywanie materiatéw archiwalnych oraz dokumentacji niearchiwalnej do
archiwum zakfadowego odbywa sie regularnie. Zakonczono prace porzgdkowe zwigzane ze zdaniem do
archiwum zaktadowego dokumentacji, ktérej uptynat okres przechowywania w komdérkach organizacyjnych.

W zasobie archiwum zaktadowego znajduje sie dokumentacja aktowa wtasnej jednostki oraz dokumentacja
zdeponowana zgromadzona w Urzedzie Gminy w Debnicy Kaszubskiej w wyniku likwidacji gminnych jednostek
organizacyjnych.

Stan uporzadkowania materiatéw archiwalnych nie budzi zastrzezen. Uktad akt jest zgodny ze strukturg
organizacyjng i hastami jednolitego rzeczowego wykazu akt. Prawidtowos¢ opisu teczek i zgodnos¢ ich tytutéw
z zawartoscig nie budzi zastrzezen.

Podczas kontroli stwierdzono, ze w archiwum zaktadowym znajduje sie dokumentacja dotyczaca kopert
dowodowych. Do zasobu Archiwum Panstwowego w Koszalinie Oddziat w Stupsku przekazano koperty
dowodowe z lat 1941-1989 w ilosci 59 j.a., tj. 0,15 m.b.

Stan fizyczny materiatéw archiwalnych oraz dokumentacji niearchiwalnej jest dobry. Materiaty archiwalne oraz
dokumentacja niearchiwalna zdane do archiwum zaktadowego umieszcza sie w wigzanych teczkach aktowych z
tektury bezkwasowej.

Zbiér dokumentacji archiwum zaktadowego posiada prawidtowo prowadzong ewidencje. Akta sg prawidtowo
znakowane sygnaturg archiwalng. Poprawno$¢ sporzadzania spiséw brakowanej dokumentacji jest
weryfikowana na biezaco w trakcie procedury wydawania zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

Dokumentacja archiwum zaktadowego byta i jest porzadkowana przez pracownikéw wiasnej jednostki.
Obowigzki archiwisty zaktadowego petni osoba zatrudniona na innym stanowisku urzedniczym. Osoba
odpowiedzialna za archiwum zaktadowe posiada wymagane wyksztatcenie archiwalne.

Warunki pracy w archiwum zaktadowym sg dobre. Lokal archiwum zaktadowego dysponuje odpowiednig
rezerwa magazynowg (20 m.b.) oraz miejscem wyznaczonym do pracy archiwisty. Zabezpieczenie przed
pozarem jest wystarczajace, lokal zostat wyposazony w system do wykrywania ognia i dymu, spetnia wszystkie
wymogi okreslone w § 6-8 instrukcji archiwalnej obowigzujacej od 18 stycznia 2011 roku.

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrola, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

0 Brak
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podpis wydajacego zalecenie

data

Pouczenie:

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

Zataczniki llosc: O
0 Brak

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

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