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Szanowny Panie,

dzialajac na podstawie art. 28 pkt 4 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 z pdzn zm.) Monika Gluszak — Kierownik Oddziatu
w Szczecinku Archiwum Panstwowego w Koszalinie przeprowadzita w dniu 12 paZdziernika 2015 r.
kontrole archiwum zaktadowego Urzedu Gminy Wierzchowo.

W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, ze w archiwum zaktadowym Urzedu Gminy Wierzchowo
przechowywane sg materialy archiwalne oraz dokumentacja niearchiwalna, wytworzone przez wiasng
jednostke.

Akta kat. A to glownie dokumentacja gremiow kolegialnych, zarzadzenia wiasne, a takze dokumentacja
planowania, sprawozdawczosci i kontroli. Akta o czasowym okresie przechowywania (kat. B) stanowi
m.in. dokumentacja ksiegowa, podatkowa oraz osobowo-ptacowa.

W Urzedzie stosowany jest bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym rzeczowym
wykazie akt. Czynnosci kancelaryjne wykonywane sa w systemie tradycyjnym z wykorzystaniem narzedzi
informatycznych.

Dokumentacja przechowywana w lokalu archiwum zaktadowego (poza nielicznymi wyjatkami np. teczka o
sygn. 89/3 i 12/6) posiada prawidiowa klasyfikacje i kwalifikacje. Opis zewnetrzny teczek zawierajacych
dokumentacje spraw zakorczonych jest zgodny z § 62 obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej.
Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego odbywa sie na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych,
oddzielnie dla akt kat A i B. Poszczegdlne komorki organizacyjne przekazujg akta do archiwum
zaktadowego regularnie.

Spisy zdawczo-odbiorcze prowadzone sg oddzielnie dla materialow archiwalnych i dokumentacii
niearchiwalnej. Zawierajg nazwe komorki organizacyjnej, podpisy osoby przekazujacej i przejmujace]
akta, a takze date przekazania i podsumowanie ilosci teczek. Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych
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prowadzony jest facznie dla akt kat. A i kat. B. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji poza kilkoma
wyjatkami nie budzi zastrzezen. Nalezy kontynuowaC prace zwigzane z przekwalifikowaniem
dokumentacji do kategorii wyzszej zgodnie z § 6 ust. 3 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcii
w sprawie organizacji archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz. 67).

Stan fizyczny zasobu przechowywanego w archiwum zaktadowym jest dobry. Zgodnie z zapisem § 15
ust. 4, pkt 1, lit. € obowigzujgcej od 1 stycznia 2011 r. instrukcji archiwalnej akta kat. A oraz aktakat. Bo
okresie przechowywania diuzszym niz 10 lat, nalezy umieszcza¢ w wigzanych teczkach wykonanych
z tektury bezkwasowe;.

Z uwagi na matg powierzchnie lokalu archiwum zakladowego oraz brak rezerwy magazynowej warunki
pracy w archiwum zaktadowym sg utrudnione. Nalezy rozwazy¢ koniecznosé brakowania dokumentacji,
dla ktorej uplynely terminy przechowywania i nie jest juz przydatna do celow praktycznych jednostki
organizacyjnej. Uzasadnione wydaje si¢ tez zaadaptowanie dodatkowego lokalu na potrzeby archiwum
zaktadowego, zgodnie z § 6, 7, 8, 9 obowigzujacej instrukgji archiwalnej.

W wyniku przeprowadzonej kontroli wydaje sie nastepujace zalecenia pokontrolne:

1. Z uwagi na brak rezerwy magazynowej w archiwum zakfadowym dokonac¢ oceny wartosci archiwalnej
dokumentacji, dla ktorej uplynat okres przechowywania oraz ktéra utracita znaczenie praktyczne pod
katem brakowania.

Terminy wykonania zalecenia:
1-do 29 lutego 2016 .

Obowiazek realizacji powyzszych zaleceri wynika z przepisow okreslonych w art. 6, 34, 35 ww. ustawy
archiwalnej. Prosze wiec o podjecie stosownych dzialan i przekazanie informacii

1) w terminie 30 dni od daty otrzymania zalecer pokontrolnych - o etapie ich realizacji,

2) o catkowitym wykonaniu zalecenia.
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