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WYSTAPIENIE POKONTROLNE 1. 1005

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28%5{5-&-& uStawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz.

1506)
Informacje o jednostce kontrolowane;j
Urzgd Gminy w Rewalu 9738
Nazwa jednostki Identyfikator systemowy
ul Mickiewicza 19, 72-344 Rewal 00054423700000 -
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Dorota Sienkiewicz kierownik AP Szczecin Oddziat w 2/2017 2017-02-22
Migdzyzdrojach
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaz nienia do kontroli Data wystawienia
upowaznienia
Data kontroli
2017-03-06 2017-03-06 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w kontroli

Kontrola przestrzegania przepisow ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach art 21, ust 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506).

Zakres i przedmiot kentroli

Uwaagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg
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W jednostce kontrolowanej obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na rejestracji spraw zaktadanych dla poszczegélnych
teczek. Sprawy rejestrowane sg za pomocg tradycyjnego systemu zarzadzania dokumentacja. Stosowanie Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, podobnie jak realizowanie normatywow obowiazujacych do 31 grudnia 2010,
odbywa sig w sposob prawidtowy. Znajdujace sie w archiwum zaktadowym akta zostaty prawidtowo zakwalifikowane i zaklasyfikowane
pod wzgledem archiwalnym. Akta spraw przekazywane sg do archiwum zaktadowego regularnie, kompletnymi rocznikami, na podstawie
prawidtowo sporzadzonych spiséw zdawczo-odbiorczych. Sposéb uporzadkowania materiatéw archiwalnych oraz dokumentacji o okresie
przechowywania przekraczajacym 10 lat nie budzi zastrzezen. Kontakt z osobami zatrudnionymi w poszczegélnych dziatach udowodnit,
ze niezaleznie od wykonywanych zadan, jak réwniez stazu pracy, w Urzedzie prawidtowo i ze zrozumieniem stosuje sie Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukgji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych. Na biezaco, w miare mozliwoéci czasowych, porzadkowane s3 akta
przekazane do archiwum zaktadowego przed dniem wejscia w Zycie ww. rozporzadzenia. Akta sg sukcesywnie paginowane, wypina sie
metalowe elementy a nastepnie umieszcza akta w teczkach z tektury bezkwasowej. Poza aktami wtasnymi, w archiwum zaktadowym
znajdujg sig akta oddziedziczone po terenowym organie administracji panstwowej z lat 1973-1990, jak rowniez zdeponowane akta
zlikwidowanych jednostek: Zielert Gminy Rewal z lat 2009-2013, Centrum Informacji, Promocji i Rekreacji Gminy Rewal z lat 2005-2013
oraz Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Rewalu z lat 1973-2002. Podany w protokole rozmiar dokumentacji jest suma wymienionych
powyzej akt zn. wtasnych, odziedziczonych oraz akt zdeponowanych. Podobnie potraktowano rozmiar materiatéw podlegajacych
przekazaniu do Archiwum Panstwowego w Szczecinie Oddziat w Miedzyzdrojach. S3 to: akta organdw kolegialnych | kadencji, kronika
Gminy Rewal, ksiazki meldunkowe oraz pozostata dokumentacja dotyczaca ewidencji mieszkancow, teczki gospodarstw rolnych, teczki
rzemieslnikow, nagrania posiedzen Rady Gminy. Archiwum zaktadowe zajmuje pomieszczenie o wielkoéci 31 m2 Znajduje sie w piwnicy
budynku Urzgdu Gminy. Jest wtasciwie zabezpieczone przed pozarem oraz wiamaniem. Jest ogrzewane, oéwietlone w sposéb sztuczny.
Wyposazone zostato w regaty kompaktowe. Rezerwa wolnych potek wynosi 16 mb. W pomieszczeniu znajduje sie higrometr, panujace
tam warunki s3 stale monitorowane. Podczas kontroli zwrécono uwage na uszkodzenie znajdujace si¢ na jednej ze $cian. Niemniej nie
wptyneto ono negatywnie na przechowywanie w pomieszczeniu akta. Jak zapewnity przedstawicielki kontrolowanej jednostki,
zabezpieczono juz $rodki finansowe na naprawienie szkody.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

W wyniku przeprowadzonej kontroli nie stwierdzono nieprawidtowosci. Przedstawione ponizej zalecenia wynikajg z biezacych zadan
archiwum zaktadowego. Do archiwum panstwowego przekazac nalezy materiaty archiwalne. Przed rozpoczeciem prac nad kazdym z
poszczegolnych typow dokumentacii zaleca sie kontakt z wiaéciwym miejscowo oddziatem archiwum panstwowego.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

Przygotowac do przekazania do Archiwum Paristwowego w Szczecinie Oddziat w Migdzyzdrojach akta organow 2018-12-31
kolegialnych | kadencji, kronike Gminy Rewal, nagrania posiedzen Rady Gminy Rewal, ksigzki meldunkowe oraz
pozostalg dokumentacja dotyczgca ewidencji mieszkaricow, teczki gospodarstw rolnych, teczki rzemiesinikow.

Opis Termin realizacji
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podpis wydajacego wystapienie

1€. 04, dos?—

Pouczenie:

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

Zataczniki Ilos¢: 0
0 Brak

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

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



