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Archiwum Parfstwowe w Oddziat w Miedzyzdrojach 67 XU (4 A Biatd Gora 7
Szczecinie 72-500 Miedzyzdroje
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
7856 2019-02-14 0-11.421.65.2018 409
Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Art. 28 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2018 poz. 217)

Informacje o jednostce kontrolowane;j

Urzad Gminy w Radowie Matym

9737
Nazwa jednostki kontrolowanej Identyfikator
systemowy
Radowo Mate 21, 72-314 Radowo Mate 811684433000 -
Adres jednostki kontrolowanej 00
REGON KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Kamil Muras p.o. kierownika 75/2018 2018-09-28
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do Data wystawienia

kontroli upowaznienia

Data kontroli

2018-10-23 2018-10-23

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w

kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do panstwowega zasobu archiwalnego i dokumentacja

niearchiwalng zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. 2018 poz. 217 ze zm.).

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg
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W Urzedzie Gminy w Radowie Matym obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na rzeczowym wykazie akt.
Tworzaca zasob archiwum zaktadowego dokumentacja w zdecydowane] czesci posiada prawidiowa kwalifikacje i
klasyfikacje archiwalng. Wiekszos¢ teczek zostata rowniez wiasciwie opisana. Na czesci przekazanych do archiwum
zaktadowego teczek opis jest jednak niepetny. Zauwazono poprawe w kwestii odpowiedniego opisywania akt przez
pracownikéw Urzedu przed przekazaniem do archiwum w sposob okreslony w obowigzujacych przepisach kancelaryjno-
archiwalnych. Nadal jednak dokumentacja przekazywana jest w stanie nieuporzadkowanym Lub przetrzymuje sie jg na
stanowiskach pracy.

W strukturze zasobu nastapity niewielkie zmiany. Zwiekszyta sie ilos¢ zgromadzonych materiatow archiwalnych oraz
dokumentacji niearchiwalnej. Nie przeprowadzono natomiast brakowania dokumentacji niearchiwalnej. W archiwum
zaktadowym w sposob prawidtowy prowadzone sa wszystkie, przewidziane przepisami archiwalnymi, $rodki
ewidencyjne. Akta udostepniane sg wytacznie do celow stuzbowych. Akta zwracane s3 terminowo. Stan fizyczny
udostepnianych akt jest dobry. Archiwum zaktadowe zajmuje pomieszczenie znajdujgce sie w kondygnacji piwnicznej
budynku Urzedu. Jego powierzchnia wynosi ok. 10 m? . Wyposazone zostato w drewniane regaty oraz podstawowy sprzety
biurowy. Oswietlane jest przede wszystkim w sposob sztuczny, mimo dostepu do okna. Powinno byc¢ ono jednak lepiej
zabezpieczone przed przenikaniem promieni stonecznych oraz wtamaniem. Pomieszczenie jest ogrzewane. Zostato
odpowiednio zabezpieczone przed pozarem (gasnice proszkowe, drzwi obite blacha) i wiamaniem (podwojne zamki). W
pomieszczeniu znajduje sie urzadzenie do pomiaru temperatury i wilgotnosci, a jego wskazania sg rejestrowane. Rezerwa
wolnych pétek nie wystepuje.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

W ubiegtym roku pomieszczenie archiwum zaktadowego ulegto zalaniu. Nie zgtoszono tego faktu administracji archiwalnej.
Niezwtocznie jednak podjeto dziatania majace na celu zniwelowanie skutkdw zdarzenia polegajace na osuszaniu zalanej
czesci zasobu. Niestety brak wiedzy o zasadach postepowania z dokumentacja, ktéra ulegta takiemu wypadkowi
spowodowat, ze czesc akt jest zaplesniata, strony s3 posklejane, druk i pismo zamazane. Zaistniato rowniez zagrozenie
mikrobiologiczne. Wysoce niewskazanym jest przebywanie w tym pomieszczeniu dopdki skutki zalania nie zostana
ostatecznie zazegnane. Zalecono wykonanie specjalistycznej ekspertyzy w pracowni konserwacyjnej Archiwum
Panstwoweqgo w Szczecinie. Nalezy Scisle dostosowac sie do zalecer wydanych w wyniku jej przeprowadzenia. W czasie
poprzednich kontroli zwracano uwage, ze pomieszczenie nie spetnia warunkdw wymienionych w rozdziale 3 instrukcji
archiwalnej stanowiacej zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. Urzad miat
obowiazek wedtug § 6.9. ww. rozporzadzenia dostosowac sie do tych wymogdw w terminie 5 lat od dnia wejscia w zycie
przepisu.

Stwierdzone nieprawidtowosci
Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

Przygotowac do przekazania do ARchiwum Panstwowego w Szczecinie Oddziat w Stargardzie akta, dla 2019-08-31
ktérych uptynat obligatoryjny 25 - letni okres przechowywania w jednostce (1 - kadencja)

Przygotowac do przekazania do Archiwum Panstwowego w Szczecinie Oddziat w Miedzyzdrojach 2019-09-30
koperty dowoddw osobistych oséb zmartych, ktérym do 1979 r. wydano dowody osobiste.

Skierowac na kurs kancelaryjny pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie archiwum 2019-12-31
zaktadowego.
Przygotowac do przekazania do Archiwum Panstwowego w Szczecinie Oddziat w Stargardzie karty 2019-12-31

osobowe mieszkancow oraz karty ewidencyjno-adresowe.

Zlecic przeprowadzenie ekspertyzy konserwatorskiej zniszczonych w wyniku zalania akt, a o jej 2019-06-30
wynikach powiadomic Archiwum Panstwowe w Szczecinie Oddziat w Stargardzie

Opis Termin realizacji
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M2 2019 |

data podpisania wystapienia

Pouczenie:

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 przedstawi¢ dodatkowa
dokumentacje.

Zataczniki Ilos¢: 0
© Brak

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Szczecinie



