Proickdt koriroli przestrzegania przepisow o pafishvowym 2asobie 3

archiwalnym | arciwach w Urzad Miasta i Gminy w Czarnem - Egz. or L., Sltora 1z 10
Archiwum Padstwowe w ~ Oddziat w Stupsku 27 . ul. W.Lutostawskiego 17
Koszatinie : " 76-200 Stupsk
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres

| (systernowy)

4221 2017-07-10C - 05421102017 192

Nr protokoiu Data dokumentu Znak sprawy identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI
Podstawe prawng przeprowadzone; kontroli stanowi art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasoble archlwalnym | .
archiwach (Dz. U. z 2016 r.poz. 1506 ze zm)

Informacje o jednostce

Urzad Miasta i Grminy w Czarnem 3780
| Nazwa jednostki lden.tyf.ikator.
systemowy
ul.Moniuszki 12, 77-330 Czarne 00052771800000 -
o ' Adres kentrolowane] jednostki . .REGON ' KRSII """
1990 ;. ustawa o samorzadzie terytoriatnym {Dz. . . Piotr Zabrocki 1999

- W opr16, poz. 95 2 péin. zm.)

Rok utworzenia Nazwa aktu prawnego Imig i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
jednostki nadzér
Wojewoda Pomaorski ul. Olopowa 21/27, 80-810 Gdansk
QOrgan nadrzedny/nadzerujacy Adres organu nadzorujgcego
Statut | Regulamm orgamzacy]ny
Xk 2009-10-21 Xk 2017-01-02
(Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne
Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumeniu Poprzednia nazwa Lata od - = do

. Kierawnictwo Urzgdu stanowig Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik. W Urzedzie funkcjonuja nastepujace referaty i .-
. samodzielne stanowiska: Referat Finansowy, Referat Infrastruktury, Przestrzeni i Ochrony Srodowiska, Referat Organizacyjny i

- O$wiaty, Radca Prawny, Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Stanowisko ds ewidencji ludnosci | dowodéw osobistych,

. Stanowisko ds. dodatkdw mieszkaniowych i gospodarki mieszkaniowej, Stancwisko ds. obstugi sekretariaty, Stanowisko ds, obstugi

: Rady, Stanowisko ds. administrowania siecig komputerowa i BHP, Stanowisko ds. archiwum zaktadowego, stanowiske ds, OC i spraw
- obronnych1p, poz, Stanowiske ds, Goniec, Stanowisko ds. administracyjno-kancelaryjnych, Pracownicy stanowisk pomocniczych i

; obstugi.

1 Cpis struktury organizacyjnej
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Protokdt kontroli przestrzegania przeplsow o panstwowym zasobla A
arctiwalnym i archiwach w Urzad Miasla | Gminy w Czarnem - Egz. nr .,

W trakcie likwidacji ;X | nie
W trakcie upadtosci X | nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli

Strona2z 18

. Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacego do pafstwowego zasobu archiwalnego 1 dokumentacjg niearchiwalng
. przechowywanymi w archiwum zaktadowym i komérkach organizacyjnych Urzedu Miasta | Gminy w Czarnem

Przedmiot i zakres kontroi

Kantrole przeprowadzit

Ewa Drobkiewicz © - Starszy C46/2017 20.06.2017
- : archiwista :
© Rafat Kuligowski C Kierownik 4772017 2017-06-20
Imig | nazwisko o Sta.n;}wisko . Nr upowaznienia do Data wystawienia:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Ewa Matraszek Sekretarz Gminy

Imie i nazwisko

Data kontroli

20.06.2017 31.07.2017
2017-06-20 2017-07-31
Okres waznosci - od; do:

Stanowisko stuzbowe

2017-07-04 2017-07-04 -
o .Data roz;ﬂoczecia kohtroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przer'wami w
kontroli
Informacia o ostatniej kontroli AP
Drobkiewicz Ewa 2014-06-09 Kontrola archiwum zaktadowego

Nazwiske i imig osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli

Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kentrolach przepisdw archiwalnych przez inne jednostki

€ Brak informagji

Uwagi

Przepiéy.kancél.aryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

i
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Prolokd! kontroll przestrzegania przepisiw o panstwowym zasoble
archiwalrym { arg'ﬂwach w Urzad Miasla | Gminy w Gzarnem - Egz. rv i Sirena 3z 10

lednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodniene z archiwum ~ X fak 3
kancelaryjno-archiwalne panstwowym :

Instrukgja kancelaryjna

2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednotitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukeji w sprawie organizac)l | zakresu dziatania archiwdw zaktadowych - 9
zatacznik nr 1 (Dz. U, 2 2011 r. nr 14, poz. 67) :

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnla 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej,

' * jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych -
zatgeznik nr 2 (Dz. U. 2 2011 1. nr 14, poz. 67)

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

12011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
jednalitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwow zaktadowych -
{ zataczniknr 3 (Dz. U. z 2011 r, rw 14, poz. 67)

Rok Uwagi l ;
Stan przestrzegania przepisdw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach
System kancelaryjny :X : bezdziennikowy

System zarzadzania X | papierowy
dokumentacja

Arc.hivs./a ﬁaktédoWe |

Archiwqm zaktadowe

Nazwa archivaim zaktadowego iy saktadowe Urzedu Miasta § Gminy

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak Xtk Xtk

Dokurnentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wiasna

- Dokumentacja wytworzona przez Urzad Miasta i Gminy w Czarnem funkcjonujgcym jako jednostka samorzadu terytorialniego. : :

Opis dokumentacji . :




Frolokél kontrolt przestrzegania przeptstw o paftstwowym zasobie
archiwalnym | archiwach w Urzad Miasta i Gminy w Czarnem - Egz. nr

X tak

Dokumentacja

X nie

Dokumentacja audiaina

Aktowa kategoria 1990

apn
Data od
Aktowa kalEgO:’ili 1997
g
Data od
Aktowa kategoria 1990
"B50" _
Data od
Aktowa kategoria - 1990
"BE5Q”
Data od
Aktowa kategoria 1990
"B", "B50", "BESQ" .
razem Data od
Techniczna kategoria _
A"
Data od
Technizna kategoria . 1964
ngn
Data od
Materlatly arrhlw.allje * 1990
podlegajace przejeciu o
przez archiwum Data od
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja
aktowa techniczna

X nie
Dokumentacja
kartograficzna
; X nie

Dokumentacja wizyjna

2014
Data do
2016
Data do
2015
. . Data do.
2014 |
Data do
2016

Data do

Data do
2000

Data do

1991

Data do

Dokumentacja audiowizualna

Strona4z 10

X nle ?IX: nie
Dokumentacja Dokumentacja
geodezyjna fotograficzna
X nie X . nie

11.90

lLoéé w mb.
88.00

Ilos¢ w mb.
10,0G

lHos¢ w mb.
4.50

llos¢ w mb.

102,50

los¢ w mb.
llos¢ w mb.

10.00

lkosé w mb. badz jedn. inw.

Ilos¢ jedn. arch.
lloéé mb.

llosc MB

Dokumentacja odziedziczona

Dokumentacja elektroniczna

194
Jedn. arcﬁ.
° a
Jedn, inw.
210
| ledn, inw.
86
| Jedn, inw.
- 296
T Jednw,
Jedn. arch.
244
Jedn. arch.
|
3

0.10

‘Dokumentacje odziedziczong stanowig akta Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej, Prezydium Miejskie]j Rady Narodowe], Urzedu

- Gminy funkejonujacym jako terenowy organ administracji panstwowej

X tak

Dokumentacja

¢ X1 nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria

1988
|
Data od

Aktowa kategoria
g

Data od

Dokumentacja
aktowa techniczna

Opts dokumentacji

X nie

Dokumentacja
kartograficzna

‘X nie

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

X nie X nie |
Dokumentacja Dokumentacja
gacdezyjna fotograficzna

X nije X nie

0.05
Ilosé w mb.

llo$¢ w mb.

Dokumentacja elektroniczna

Jedr. arch.

Jedn, inw.



Pralokd] kontroli przesirzegania przepisdw o panstwowym zasoble 4
archiwalnym | arehiwach w Urzag Miasta | Gminy w Czarnem - Egz. i i

Alctowa kategoria
50"

Aktowa kategoria
"BES0”

Aktowa kategoria
"8, "B50') "BE50"
razem

Materiaty archiwalne
podiegajace przejedu
przez archiwum
patistwowe z
archiwum
zaktadowego

1952

1978

1952

1988

1989
Data od '
| 1989
Data od
1989
Data od
4 1988
Data od

Data do

Data do

Data do

Data do

1.00

llogé w mb.
1.50 |

llosé w mb,
2.50 |

llosé w mb.

llos¢ jedn. arch,
losé mb, |

llos¢ MB

Dokumentacja zdeponowana

Sirona$z 10

' 22

Jedn. inw.
122

ledn. inw,
44

" Jedn. Inw,

‘1
L 0.05 .

dokumentacja wytworzona przez Zespit Ekonomiczno-Administracyjny Szkot w Czarnem oraz $potke Wodno-Sciekowa w Czarnem.

A tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
npn

Aktowa kategoria
g

Aktowa kategeria
"B50"

Aktowa kategoria
' BESO”

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Materiaty archiwalne
podlegaigce przejedu
przez archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja

i

. 1975

1975

1975

Opis dokumentacji

X npie

Dokumentacja
techniczna

Data od

Data od

Data od

Data od

- X nie

Dokumentacja
kartograficzna

Dokumentacja wizyjna

2001

2001

2001

Data od

Data od

X nle

X nie

Dokumentacja
gecdezyjna
X nie

Dokumentacja audiowizualna

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

S YU
|

Hlos¢ wmb.

£ 2.70

llosé w mb,

' 3.80

ltosé w mb.

o3¢ w mb,

6.50

llos¢ w mb.

lle$é jedn. arch,

llos¢ mb. ¢

X nie
Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn, i.hw.

% . S
' Jedn. inw.
Jedn. inw.

7 Jedﬁ. inw.

ltas¢ M8




Prolokél kontroll przestrzegania przepistw o panstwowym zasoble

archiwalnym | archiwach v Urzad Miastal Gminy w Gzarnem - Egz. o 1. Strona6z 10

X tak X tak Xtk X tak X tak
Wykaz spiséw Spisy zdawczo- Spisy materiatdw archiwalnych  Spisy brakowane] dokumentacji Ewidencja
zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
odbiorczych pafstwowego
Ostamie przekazanie | L ' P I : o
7 1 2015-12-31 1 2.38 : 104 ¢ Urzgd Miastai ;| 1955% 1989
materiatow R A Co . :
. : Gmlny W . A
archiwalnych do :
. - Czarnem
Archiwum : i :
Paristwowego Data przekazania lHosé (mb.) llose (. a.) Zespoty akt Daty od - - do

Ostatnle przekazanie o504 19 90 2014-10-16 - 096/14

dokumentacji ) . .
niearchiwalnej do  Data ostatniege Data wydania Numer zgody
brakowania brakowania zgody i
Inne $rodki '

ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba cdpowiedzialna za prowadzenie archiwum

; Monika Hoftman . umowaopracg : | kurs archiwalny stopnia pierwszego ukoriczony w 2014 r,
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztalcenie archiwalne) | data ukoticzenia

Lokal archiwum zaktadowego
piwnica 2 44.00 © . regaty stacjonarne

Usytuowanie tlos¢ pomieszczen Pow]erzchnia‘(ml) miejsce pracy dla archiwisty

termametr |

higrometr
Wyposazenie
. dobre 100.00 i kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) : gasnica

czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemsaymi czynnikami

Zbidr dokumentacji obejmuje ogdtem:




Prolokdl kontroll przestrzegania przepiséw o pafstwowym zasoble
archiwalnym | arg\iwach vi Urzad Miasta | Gminy w Czarnam - Egz. nr e

Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

|

Dokumentacja fotograficzna

Dokurnentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

Dokurrlemacja elektroniczna

w tym kategoria "A” (ilos¢ w mb)

w tym kategoria "B, "B50",
"BES0" razem (ilos¢ w mb)

w tym kategaria "A" {ilos¢ w mb))

w tym kategoria "B" (itos¢ w mb)

w tym kategoria "A” (ilo¢ w mb)

w tym kategoria "B {ilos¢ w mb.}

w tym kategoria "A” (ilos¢ w mb))

w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w jedn.
inw)
w tym kategoria "B" {ilo$¢ w jedn,
inw.)
w tym kategoria "A” {itosé w jedn.
inw.)
w tym kategoria "B” (ilos¢ w jedn.
inw)
w tym kategoria "A” (ilo¢ w jedn.
inw.)
w tym kategoria “B" (flos¢ w jedn,
inw,)
w tym kategoria "A” (ilos¢ w jedn.
inw)
w tym kategoria "B” (ilos¢ w jedn.
inw)

w tym kategoria "A” {ilo§¢ w MB)

w tym kategoria "B (ilos¢ w MB)

11.95

111,50

10.00

w tym
kategaria
“B" (ilodé w
mb.)

W tym
kategoria
"B50" (itosd
w mb,)

W tym
kategoria
"BE5S0”
(ilosc w
mb.)

1 90.70

14,80

- 6.00

Strona7z 10

Miejsca przechowywanla dekumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokatem archiwum zaktadowego

; Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli




Proloké! kontroli przestrzegarta przepistw o parstwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Miasla] Gminy w Czarnem - Egz. tr .. Strona8z 10

W Urzgdzie Miasta i Gminy w Czamem stosowany jest bezdziennikowy
system kancelaryjny. Podstawowym systemem dokumentowania przebiegu

- zatalwiania i rozstrzygania spraw jest system tradycyjny {papierowy).

. Pracownicy rejestrujg sprawy w spisach spraw itgczg w sprawy. Usterkami

- w wykonywaniu czynnos$ci kancelaryjnych sa: brak wszystkich wymaganych

- elementow rejestru przesytek przychodzacych (do tego numeracji :

- prowadzona jest w obrgbie dnia zamiast w obrebie roku kalendarzowego),

- brak jest opatrywania parafg i datg jego ziozenia przez pracownika

- prowadzacego sprawe pism pozostajgcych ad acta (drugiego egzemplarza

- pisma whaczanego do sprawy); brak jest umieszczenia na tych pismach
informacji co do sposobu wysytki oraz potwierdzenia dokonania wysytki lub

- osobistego dorgczenia. Pisma wplywajace do Urzedu prawidiowo sa

- whaczane do akt sprawy ale nie sg opatrywane znakiem tej sprawy.

- Wypracowywany jest system regularnego przekazywania akt do archi\}vum
zakfadowego. W trakcie prac porzadkowanych znajduje sie dokumentacja

- Biura Rady oraz kadr, ktore podlegajg przekazaniu do archiwum

. zaktadowego. Przekazywanie akt odbywa sie na podstawie spisow

- zdawczo-odbiorczych. sporzadzanych oddzielnie dla kat. A i B.

W archiwum zaktadowym przechowywana jest dokumentacja wiasna,
- odziedziczona i zdeponowana.

Materiaty archiwalne to gtdwnie dokumentacja gremiéw kolegialnych,
- planowania przestrzennego, ustalania warunkéw zabudowy i
- zagospodarowania terenu, dokumentacja pokontrolna. Dokumentacja
‘niearchiwalna to gtéwnie dokumentacja ksiegowa oraz przyznawania
- stypendidéw szkolnych, przyznawania zasitkéw opieki spolecznej, awanséw
nauczycieli.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji nie budzi zastrzezen. 1
- Dokumentacja w archiwum zakladowym przechowywana jest w podziale na
- materialy archiwalne i dokumentacje niearchiwaing. Akta ukiadane sg w
- kolejnosci spiséw zdawczo-odbiorczych. Materiaty archiwalne utoZzone sa
- na oddzielnych potkach. W zwigzku z wygospodarowaniem nowego
' pomieszczenia na magazyn archiwum zaktadowego — trwajq przenosiny
“materiatéw archiwalnych do nowego pomieszczenia.

- Podjeto prace zwiazane z weryfikacjg kategorii archiwalnej dokumentacii

- zgodnie z § 6 ust. 3 Rozporzadzenia PRM z dnia 18 stycznia 2011 r. w

- sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz

- instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych

- (Bz.U.z 2011 r.nr 14, poz. 67). Opisy teczek przejete sa prawidlowe.

. Znakowanie sygnaturami archiwalnymi jest prawidtowe. W zbiorze

- dokumentagcji archiwum zakladowego znajduje sie dokumentacja, ktdrej

- uptynety okresy przechowywania. Prowadzone sg prace zwigzane z

- typowaniem dokumentacji do brakowania. Dokumentacja wytypowanq do

- brakowania uktadana jest w oddzielnym pomieszczeniu. W zbiorze

- dokumentaciji archiwum zaktadowego znajduje sie dokumentacja, ktérej
uptyng 25-letni okres przechowywania w jednostce. Przekazaniu do
Archiwum Panstwowego podlegajg materiaty archiwalne wytworzone do
roku 1991. Sg to materiaty archiwalne odziedziczone po Urzedzie Miasta i

- Gminy w Czarnem jako terenowym organie administracji panstwowej o

- sygnaturze 3/11 w ilosci ok. 0,05 mb. oraz po Urzedzie Miasta i Gminy w

- Czarnem jako jednostki samorzadu terytorialnego o sygnaturach: 42/3, 3/5,

- 3//6 w ilosci ok. 0,10 mb. Przekaza¢ do Archiwum P-aﬁ%twowego mozna
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Informacia o
realizac]i zalecer
pakentrolnych
wydanych w wyniku
ostatnie] kentrol}

- Zalecenie pokontroine nr 1 dotyczace przestrzegania zapisow instrukeji kancelaryjnej w zakresie przekazywania

- dokumentacji do archiwum zaktadowego zgodnie z § 63 instrukgji kancelaryjnej jest realizowane w trakcie

. biezace] pracy. Zalecenie pokontrotne nr 2 dotyczace dostosowania archiwum zaktadowego do wymaogdw
okrestonychw & 6, 7 1 8 instrukcji archiwalnej zostato zrealizowane. Zalecenie pokonrlne nr 3 dotyczace

. przekazania do Archiwum Pafstwowego w Koszalinie Oddziat w Stupsku odziedziczonego materiztu :
archiwalnego po Gromadzkiej Rady Narodowej w Czarnem z lat 1955-1970 oraz po Urzedzie Miasta i Grniny w
Czarnem z lat 1964-1989 w ilosci 1 mb &kt (50 j.a.) zostato wykonane. *

Opis

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko - X' nie
kontrolera do '
zgtoszonych
zastrzezen

@ Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

. Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic
 pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie
- 14 dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
‘terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokét podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez X nie
kierownika jednostki

Cpae L7090

A Y]
Sitwpty dia 10 05 G044
2

miejscowosc i data

GMINA CZARNE

[P 843-152-

R

g Pgﬁ Zahracki

kierownik jednostki kontrolowanej

3 Za{qczni.ki |

;Isfotbkét sp.o.r.zéazono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kentrolowana
egz, Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Koszalinie

REGON 770979476

525,

%?U RMpSTRZ

77-330 Czaiym, ul. Moniuszki 12

miejscowosd i data

KIEROWNIK .
Archiwum Paistwowego wioszatinie Starszy Archiwista
Oddziat w Sy p=s1g1 ; h
}?5“’“‘ / iy
‘ LA P Dovs
d i Raligonmixi wa

‘ﬁ\‘,&t\‘m.‘*y\ _
brobkzewcz

przeprowadzajacy kontrole

i llo$¢: 0



Proloké} kontroli przesirzegania przepistw o paristwowym zasobie i
walnym | archiwachw Urzad Miasta{ Gminy w Czarnem - Egz, r L.,

archi

- réwniez dokumentacjg z okresu pdZnigjszego — np. do roku 1992 lub 1995 w

. celu jednorazowego, wczeénisjszego wypetnienia obowigzku przekazania

‘tych materiatéw. (zgodnie z art. 5 ust. 1 pkt 1 ustawy o narodowym zasobie

“archiwalnym i archiwach przekaza¢ materialy archiwalne nalezy
niezwtocznie po uptywie 25 lat od ich wytworzenia, o ile jednostka
organizacyjna nie dokonata przekazania wczegniej).

Strona 9210

H

- Stan fizyczny zbioru dokumentacii (w tym kat. A i B50) jest dobry. Zgodnie z -
'§ 15, ust. 4, pkt 1, lit. e instrukeji archiwalnej obowigzujacej od dnia 1
stycznia 2011 r. materialy archiwalne oraz dokumentacje niearchiwalng o
okresie przechowywania diuzszym niz 10 lat nalezy umieszczaé W
wiazanych teczkach aktowych z tekiury bezkwasowej. Trwa przepakowanie :
maleriatéw archiwalnych przejetych przed 2014 r. umieszczonych w

przektadkach do teczek wigzanych z tektury bezkwasowej. Dodatkowe akta

porzadkowane sa wewngtrznie — sprawdzana jest chronologia uk’radaniai

spraw oraz nanoszona paginacja.

Ewidencja od 2014 r. prowadzona jest w sposdb prawidtowy. Wykaz spiséw

zdawczo-odbiorczych jest taczny dla spiséw kat. A i B. Spisy zdawczo-

odbiorcze zawierajg podpisy osoby przekazujacej i przejmujace]

dokumentacje, nazwe komoérki organizacyjnej i date przejecia akt.

- Dokumentacje odziedziczong stanowig akta Prezydium Gromadzkiej Rady:

Narodowej, Prezydium Miejskiej Rady Narodowej, Urzedu ‘Gminy
funkcjonujacym jako terenowy organ administracji panstwowej w latach

1952-1990. Jest to dokumentacja niearchiwalna (akta osobowe, listy ptac)
kat. B50 o tgcznym rozmiarze 1,5 mb. Akta te nie sa rozdzielone wg
poszczegdlnych aktotworcow. Dokumentacje  zdeponowang  stanowi

dokumentacja  zlikwidowanych jednostek samorzadowych: Zespotu

Ekonomiczno-administracyjnego w Czamem oraz Spotki Wodno-Sciekowe]
w Czarnem. Lacznie rozmiar dokumentagji zdeponowanej wynosi 6,50 mb

aktkat b w tym 3,80 mb akt kat. B50.

Pomieszczenia archiwum zakladowego dostosowywane zostaly do |
wymogdw okreslonychw § 6, 7 i 8 instrukgji archiwalnej. Archiwum ;
- zaktadowe miesci sig w piwnicy budynku administracyjnym Urzedu Gminy. |
-Lokal sktada sig z dwoch pomieszczeri o tacznej powierzchni ok. 44 m2.
. Archiwum wyposazone jest w metalowe regaty stacjonarne. Oswietlenie
“naturalne i sztuczne, Pomieszczenie archiwum jest zabezpieczone przed |

‘pozarem, kradzieza i innymi ujemnymi czynnikami: archiwum jest |
wyposazone w gasnice proszkows z wazng legalizacja, wzmocnione drzwi

zamykane na zamek patentowy, ochrone w ramach ochrony catego :
budynku, termometr i higrometr. W trakcie zakupu jest folia zaciemniajgcana
okna. Rezerwa magazynowa wynosi ok. 100 mb. Od czasy ostatniej kontroli :
zwiekszono powierzchnig magazynowg archiwum’ poprzez |
wygospodarowanie pomieszczenia na magazyn archiwalny oraz zakup

metalowych regatéw.

O M. in.; opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn ich
powstania, zakresu | skutkOw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) osab odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustaled.
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