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| Archiwum Panstwowe w Oddziat w Szczecinku 28 ul. Parkowa 3
Koszalinie 5 | 78-400 Szczecinek
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
15209 ; | 2022-09-07 ! 0-5z.421.2.2022 f | 193
Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

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)

r

Informacje o jednostce kontrolowanej

| Urzad Gminy Wierzchowo | 3880
Nazwa jednostki kontrolowanej ldentyflkator
systemowy
| ul. Dtuga 29, 78-530 Wierzchowo | 1 000540268000 | “ —= g
| e 2 Co B B 3 , . E Sxaed | | et =l
Adres jednostki kontrolowane;j ;,OO |
REGON KRS
| 25
| o
Uwagi
Informaqe 0 przeprowadzonej kontroll
Kontrole przeprowadzit
Monlka G’cuszak ! klerownlk Odd2|atu w Szczecmku | 28/2022 » 2022 05-23
Imle i naZW|sko kontrolera StanOW|sko s{uzbowe kontrolera Nr upowaznienia do Data wystawnenia
kontroli upowaznienia
Data kontroll
2022 06-07 [ 2022 06-07 | i =
Data rozpoczeua kontroll Data zakonczenla kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w

kontroli

' Kontrola obejmujgca postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacyml do panstwowego zasobu arch|walnego i
f dokumentacjg niearchiwalna, przechowywanymi w archiwum zaktadowym i komérkach organizacyjnych w Urzedzie
Gmlny w WlerzchOW|e

Zakres i przedmiot kontroli
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Ocena d2|atalnosc1 jeanStkI w zakreSIe objetym kontrola, w tym stWIerdzone

nieprawidtowosci
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| W Urzedzie Gminy w Wierzchowie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym
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| rzeczowym wykazie akt. Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonywane jest w systemie

: tradycyjnym (papierowym) z wykorzystaniem systemu e-kancelaria.

| System generuje rejestry korespondencji oraz raporty iloéciowe | jakosciowe. Rejestry korespondencji:

f wptywajacej i wychodzacej nie sg drukowane,

Poniewaz w Urzedzie Gminy Wierzchowo obowigzuje system papierowy, a system teleinformatyczny jedynie |

aktowych,

oznaczenia roku kalendarzowego.

odpowiednich akt sprawy oraz naniesienie na niej znaku sprawy.

wspiera realizowane zadania, to wszystkie rejestry nalezy drukowaé i odktada¢ do wtasciwych teczek |

Obowigzkiem pracownikéw merytorycznych jest rejestracja spraw w spisach spraw oraz zaktadanie teczek |
aktowych. Na pisma nanosi sie znak sprawy, sktadajacy sie z oznaczenia literowego komérki organizacyjnej, |
symbolu z jednolitego rzeczowe go wykazu akt, kolejnego numeru sprawy wynikajacego ze spisu spraw oraz |

Na pismie wptywajacym (i/lub Wszczynajacym sprawe) nie wszystkie komérki organizacyjne umieszczajg znak :’
Sprawy, o czym stanowi § 52 instrukcji kancelaryjnej. Obowigzkiem prowadzacego sprawe (w przypadku |
zatozenia nowej sprawy) jest odpowiedni wpis do spisu spraw oraz naniesienie na przesyice znaku sprawy, |
natomiast w przypadku sprawy juz wszczetej, obowigzkiem pracownika jest dotaczenie przesyiki do |

| W toku czynnosci kontrolnych stwierdzono, ze w jednostce prowadzony jest rejestr korespondenc;ji |
: wychodzacej, ktéry petni tylko pocztowa ksigzka nadawcza. Rejestr przesytek wychodzacych powinien zawierad |
' W szczegdlnodci informacje, o ktérych mowa w § 61 ust. 1., w tym zapewnia¢ ewidencjonowanie w kolejnoéci

przeznaczonym do wtaczenia do akt sprawy zamieszcza sig informacje co do sposobu wysytki oraz potwierdza
wystanie przesyitki lub jej osobiste doreczenie.

dowdd osobisty zostat wydany do 1979 r, (wtacznie).

zdawczo-odbiorcze dla materiatéw archiwalnych,
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chronologicznej przesytek wysytanych przez podmiot. Dodatkowo, zgodnie z § 60 ust. 3 na egzemplarzu pisma |

Przekazaniu do Oddziatu Archiwum Panstwowego w Szczecinku podlegaja akta odziedziczone po Urzedzie f
Gminy w Wierzchowie z lat 1990-1998 oraz koperty dowodowe 0s6b zmartych do 1997 r., dla ktérych pierwszy

Jednostka regularnie sktada roczne sprawozdania z dziatalnoéci archiwum zaktadowego oraz przesyta spisy |

g W archiwum zaktadowym przechowywana jest dokumentacja bez ¢rodkéw ewidencyjnych w ilodci ok. 5 mb. Sg |
i to ksiegi meldunkowe, dokumentacja techniczna oraz dokumentacja aktowa urzedu wtasnego oraz f
| odziedziczona, gdy urzad funkcjonowat jako toap. Zaséb archiwum zaktadowego powinien byé w catoéci |

zewidencjonowany.

Lokal archiwum zaktadowego spetnia wymogi okreslone w instrukcji archiwalnej.

natomiast prace w tym zakresie dla pozostatej dokumentacji nalezy kontynuowad,

archiwiste zaktadowego) jest Sporzadzana zgodnie z obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami.

i Zgromadzony zaséb jest w catodci oznakowany sygnaturami archiwalnymi, sktadajacymi sie z numeru spisu g
| zdawczo-odbiorczego tamanego Przez pozycje teczki aktowej na spisie, za wyjatkiem ok. 5 mb. dokumentacji, |

ktéra aktualnie ewidencji nie posiada.

i

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

Ewidencja archiwum zaktadowego prowadzona od stycznia 2022 r. (po przejeciu obowigzkdéw przez obecnego |

Zgodnie z § 15 ust. 4 lit. e aktualnie obowigzujacej instrukgji archiwalnej materiaty archiwalne (kat. A) i j
dokumentacja niearchiwalna (kat. B) o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat, po prawidtowym |
uporzadkowaniu, opisaniu i zewidencjonowaniu powinny byé umieszczone w wigzanych teczkach aktowych z
tektury bezkwasowej (w przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty), a te w razie potrzeby nale2y§
dodatkowo umiesci¢ w pudtach). Czg$C akt zostata juz przepakowana do opakowan z tektury bezkwasowej, |
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' Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

;, Drukowac rejestry korespondencji wptywajgcej i wychodzacej i odktadac do wiasciwych
| teczek aktowych, ktére podlegajg przekazaniu do archiwum zaktadowego.

. | Dostosowac rejestr przesytek wychodzacych, zapewniajacy ewidencjonowanie w

kolejnosci chronologicznej przesytek wysytanych przez podmiot, zgodnie z § 61 ust. 1
instrukcji kancelaryjne;j.

| Przekazac do Oddziatu Archiwum Panstwowego w Szczecinku akta kat. A z lat 1990-
| 1998 oraz koperty dowodowe oséb zmartych do 1997 r., dla ktérych pierwszy dowdd

osobisty zostat wydany do 1979 r. (wtacznie).

Dokonac¢ zewidencjonowania ksigg meldunkowych, dokumentacji technicznej oraz
dokumentacji aktowej urzedu wtasnego oraz odziedziczonej po poprzednich

aktotwércach, przechowywanych w archiwum zaktadowym bez srodkéw ewidencyjnych. f

§ 15 ust. 4 lit. e aktualnie obowigzujgcej instrukcji archiwalne;j.

| Przestrzegac przepisdw w zakresie znakowania pism, zgodnie z § 52 oraz potwierdzania
| wysytki zgodnie z § 60 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej - BEZZWLOCZNIE.

Zat;lczniki |

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

Opis

Strona 3z 3

2022-12-31

| 2022-12-31

1 2023-11-30

| 2023-11-30

3 Kontynuowa¢ prace w zakresie przepakowania akt kategorii A oraz  kategorii 2023-11-30
' archiwalnej wyzszej niz B10 do opakowarn wykonanych z tektury bezkwasowej, zgodnie z 5 ]

Termin realizacji

DYKkezKTOR

Pouczenie:

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

data |

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

llo$¢: 0 |






