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Dzialajac na podstawie arl. 28 pkt 4 Ustawy z dnia 14 lipce 1983 roku o narodowym zasobie
archiwainym i archiwach (Dz, U, z 2011 r. Nr 123, poz. 898 z pozn zm) — archiwista
Archiwum Panstwowego w Koszalinie Oddzial w Stupsku przeprowadzit w dniu 31 slerpnia 2011 r,
kontrolg archiwum zakladowego Urzedu Gminy w Ustce,

W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, ze w archiwum zakiadowym Urzedu Gminy
w Usice przechowywany Jest materiat archiwalny wiasny i dokumentacja niearchiwaina wiasna oraz
dokumentacia niearchiwalna zdeponowana. Akta kat. A to gidwnie sprawozdawczo$t finansowa,
ewidencje nieruchomosci i dokumentacja Rady Gminy, jej Komisji | Zarzadu. Akta kat. B to w wiskszoscl
dokumentacja ksiegowa i placowa. Przekazywanle akt 2z komédrek organizacyjnych do archiwum
zakladowego odbywa sie systematycznie. W Urzctildzie stosowany jest bezdziennikowy system
kancelaryjny. Pracownicy rejestrujg pisma w spisach spraw | igcza w sprawy. Teczki posiadajg
prawidiowa klasyfikacje | kwallfikacje zgodna z obowiazujacym w Urzedzie jednolitym rzeczowym
wykazem akt . Malerialy archiwalne sg uporzadkowane wewnelrznle, nie zawieraja czesci metalowych i
przechowywane sg na oddzieinych potkach Stan zbioru dokumentacl jest dobry. Ewidencle archiwum
zakladowego stanowig spisy zdawczo-odbiorcze, wykaz spisow zdawczo-odbiorczych, spisy
dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulaturg (ub zniszczenis | ewidenc&a wypozyczen, Spisy
zdawczo-adbiorcze sporzadzane sg oddzielnie dla materiatow archiwalnych i akt kat. B. Udostepniane
akta sg zwracane terminowo i w dobrym stanie fizycznym. Obecnie irwaja koicowe prace przy
brakowaniu dokumentacj| niearchiwalnej, ktorej uplynal okres przechowywania w archiwum zakiadowym,
Warunki pracy w archiwum zaktadowym sg dobre. Archiwum zakladowe jest prawidlowo zabezpieczone
przed wiamaniem, poZarem i innymi szkodliwymi czynnikami zewnetrznymi. W lokalu archiwum
zakladowego znajdujgcego sie na pierwszym pigtrze pigtrze Urzedu brak Jest termometru | higrometru.
Pracownik odpowiedzialny za archiwum zakiadowe nie posiada kursu archiwalnego

W wyniku przeprowadzone] kontroli wydaje sie nastgpujace zalecenie pokontrolne:

1. Dokoriczy¢ brakowanie dokumentacii niearchiwalne], ktore] uptynal okres przechowywania w archiwum
zaktadowym zwracajgc szczegoing uwage na kwalifikacje akt. W przypadku gdy kategoria archiwalna
okreslona dla dokumentacji powstalsj i zgromadzone| przed dniem wejscia w zycie Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r w sprawle instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji | zakresu dzialania archiw6w zakiadowych
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(Dz.U. nr 14, poz. 67) réini sie od ketegori archiwaling] okreSlone) w wykazach aki, stosuje sie
kalegorie archiwalnz o wartosoi wyzszei

2. Wyposazyé lokal archiwum zaktadowege znajdujacego sig na pierwsevin pigtrze Urzedu w
termometr i higrometr,

3. Skierowdl pracownika odpowiedzialnego za prowadecenic archiwum zakladowego ne kors
archiwalny.

Termin wykonanla zalecen:
1,2 - do dnia 30 marca 2012 T,
3 —dodnia 30 wrzesnia 2012 1.

Obowigzek realizacji powyZszego zalecenia wynika z przepisow okreslonych w art. 6,34,35 ww. ustawy
archiwalne]. Prosze wigc 0 podjecie stosownych dzistan | przekazanie informacji:

1) w terminie 30 dni od daty ofrzymania zalecen pokontrolnych — o etapie ich realizacji,

2) o calkowitym wykonaniu zalecenia,
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