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Archiwum Panistwowe w Koszalinie
ul. Marii Sklodowskiej ~ Curie 2
75-803 Koszalin

Odpowiadajac na pismo 0-5.421.20.2014 z dnia 23-06-2014 r. uprzejmie
informuje, ze wydane zalecenia pokontrolne z kontroli archiwum zakladowego Urzedu
Gminy w Cewicach realizowane s nastgpujaco:

a/ zalecenie nr 1 realizowane jest na biezaco w toku pracy Urzedu Gminy w Cewicach
b/ zalecenie nr 3 : rozpoczeto prace zwijzane ze zleceniem oprawienia w formie
ksiazkowej dokumentacji stanowiacej:

-Protokoly Sesji Rady Gminy w Cewicach za lata 2000 - 2010,

- Protokotly posiedzen Zarzadu Gminy w Cewicach za lata 1998 - 2002,

- Protokoly posiedzen Komisji Rady Gminy w Cewicach za lata 1994- 2010.

Powyzsze zlecenie wykona firma Intropak Piotr Stec, Stupsk, ul. Gen. Sikorskiego 11.

¢/ zalecenie nr 2 dotyczace dostosowania archiwum zakladowego do wymogéw § 6, 7i 8
instrukcji archiwalnej wymaga od Urzedu Gminy w Cewicach finansowego
. przygotowania inwestycji i jej realizacji. Z uwagi na krétki okres wykonania zalecenia
prosimy o prolongate terminu do korica 2015 roku.
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Dziatajac na podstawie art. 28 pkt 4 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2011, Nr 123, poz. 693, z pozn. zm.) Bozena Turalska — Archiwista
Archiwum Panstwowego w Koszalinie Oddziat w Stupsku przeprowadzita w dniu 10 kwietnia 2014 r.
kontrole archiwum zaktadowego w Urzedzie Gminy w Cewicach.

W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, ze w Urzedzie Gminy w Cewicach
przechowywany jest materiat archiwalny wlasny oraz dokumentacja niearchiwalna wiasna. Akta kat. A
to gldwnie protokoly sesji Rady Gminy, posiedzen Zarzadu i Komisji, dokumentacja planowania
i sprawozdawczoéci. Dokumentacia kat. B to gtownie dokumentacja ksiggowa i podatkowa.

W Urzedzie Gminy w Cewicach stosuje sig tradycyjny (papierowy) obieg dokumentaciji. Pisma
rejestruje sig w spisie spraw i taczy w sprawy. Dokumentacja aktowa, poza nieficznymi wyjatkami posiada
wlasciwa klasyfikacie i kwalifikacje. Akta do archiwum zaktadowego przekazywane sg nieregularnie.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji w archiwum zakladowym nie budzi zastrzezen.
Dokumentacja w archiwum zakladowym przechowywana jest w podziale na materialy archiwaine
i dokumentacje niearchiwalng, Akta ukladane s w kolejnosci spisow zdawczo-odbiorczych. Materiaty
archiwalne utozone sg na oddzielnych regatach. Dokumentacja aktowa posiada wiasciwy opis teczek. Podjeto
prace zwiazane z przekwalifikowaniem dokumentacii do kategorii wyzszej. Znakowanie sygnaturami archiwalnymi

jest prawidtowe.
Na ewidencje archiwum zakladowego skiadajg si¢: wykaz spisbw zdawczo - odbiorczych,

spisy zdawczo - odbiorcze akt, spisy brakowanej dokumentacii niearchiwalnej, spis materialow
archiwalnych przekazywanych do archiwum paristwowego, ewidencja wypozyczef. Dokumentacja
wypozyczana z archiwum zakladowego zwracana jest terminowo i w dobrym stanie fizycznym.
Ewidencja prowadzona jest w sposob prawidtowy.

W $rodkach ewidencyjnych archiwum zakiadowego znajduja sie zapisy o przejgciu z komorki
organizacyjnej dokumentacji dotyczacej wywtaszczert nieruchomosci z lat 1982-1988. Jednostki te zostaly
wybrakowane na podstawie zgody Archiwum Paristwowego w Koszalinie Oddziat w Stupsku.

W komérce organizacyjnej Zespolu ds. gospodarki nieruchomoéciami, rolnictwa i ochrony
$rodowiska Urzedu Gminy w Cewicach znajduje si¢ dokumentacja dotyczaca odszkodowan
za nieruchomoscl przejgte pod drogi publiczne S to 3 jednostki archiwalne z lat 2008-2014 w ilosci ok.
0,10 mb.
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Materialy archiwalne Rady, Komisji wytworzone do 2010 r. oraz materialy archiwalne Zarzadu
wytworzone do 2002 r. powinny posiada¢ oprawe ksiazkowa zgodnie z § 47 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej
dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych stanowiacej zatacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. (Dz. U. nr 112 poz. 1319 z p6zn. zm.). Wymég ten jest spetniony
tylko w odniesieniu do materiatow archiwalnych wytworzonych do 1999 r.

Brakowanie dokumentacji odbywa si¢ regulamie, za zgodq Archiwum Parstwowego
w Koszalinie Oddziat w Stupsku.

Warunki pracy w archiwum zakladowym sq ucigzliwe. Lokale archiwum zaktadowego
nie posiadaja rezerwy magazynowej. Lokal archiwum zaktadowego powinien spefniaé wymogi okreslone
w § 6, 7 i 8 instrukciji archiwalne;j.

W wyniku przeprowadzonej kontroli wydaje si¢ nastepujace zalecenie pokontrolne:

1. PrzestrzegaC zapisow instrukcji kancelaryjnej w zakresie przygotowywania w komoérkach
organizacyjnych dokumentaciji przekazywanej do archiwum zakladowego zgodnie z § 62 i 63
instrukcji kancelaryjnej oraz § 15 instrukcji archiwalnej stanowigcych zataczniki nr 1 i 6
do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. nr 14, poz. 67).

2. Dostosowac archiwum zaktadowe do wymogéw okreslonych w § 6, 7 i 8 instrukcji archiwalne;.

3. Oprawi¢ ksigzkowo materialy archiwalne Rady, Komisji wytworzone do 2010 r. oraz materialy
archiwalne Zarzadu wytworzone do 2002 r. zgodnie z § 47 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej
dla organdw gmin i zwigzkow migdzygminnych stanowiacej zatacznik do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. (Dz. U. nr 112 poz. 1319 z pozn. zm.).

Termin wykonania zalecenia:

1 — bezzwlocznie »
2-3 —do dnia 30.11.2014 r.

Obowigzek realizacji powyzszego zalecenia wynika z przepisow okreslonych w art. 6, 34, 35 ww. ustawy
archiwalnej. Prosze wiec o podjecie stosownych dziatan i przekazanie informagji:

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

2) o catkowitym wykonaniu zalecenia.
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