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Znak sprawy: 0-S.421.18.2015

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Urzad Gminy w Koczale
ul. Cztuchowska 27
77-200 Koczata

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki)

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowia; art. 21 ust.2 oraz art. 28 punkt 4 ustawy z dnia
14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach ( Dz.U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698
z pdzn. zm.)

l. INFORMACJE WSTEPNE

1. Kontrole przeprowadzita w dniu 4 wrze$nia 2015 r. Bozena Turalska - Archiwista Archiwum
Panstwowego w Koszalinie Oddziat w Stupsku nr upowaznienia do kontroli 6/2015

w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej — Pani Matgorzaty Dzierzynskiej-Makarewicz
- Miodszego referenta d/s ewidencji ludnosci Urzedu Gminy w Koczale....

(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

2.Jednostka kontrolowana zostata utworzona : w 1990 r. jako jednostka samorzadu terytorialnego
na mocy ustawy o samorzadzie terytorialnym (Dz.U. nr 16, poz. 95 z pdzn. zm.)

(data petna nazwa aktu prawnego )
obecnie kieruje nig - Pan Eugeniusz Dmytryszyn — Wéjt Gminy Koczata

(imie i nazwisko z okresleniem peinej nazwy zajmowanego stanowiska)

Organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Pomorski, ul. Okopowa 21/27,
80-810 Gdansk
(nazwa i adres)



3.Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

Statut — uchwata nr XLV1/285/06 Rady Gminy Koczata z dnia 29 wrzesnia 2006 r. w sprawie nadania
Statutu Urzedowi Gminy Koczata z pozn. zm.: uchwata nr XLVII/296/06 Rady Gminy Koczafa z dnia 25
pazdziernika 2006 r. w sprawie zmiany uchwaly w sprawie nadania Statutu Urzedowi Gminy Koczata.
Regulamin organizacyjny - zarzadzenie nr 18/2003 Wéjta Gminy Koczata z dnia 18 czerwca 2003 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Koczale

4. Zmiany organizacyjne w przesztosci : w latach 1973-1990 jednostka funkcjonowata jako terenowy
organ administracji paristwowej a nastepnie jako jednostka samorzadowa

(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)
3. Jednostka kontrolowana jest od: 1990 r.

(data i nazwa aktu prawnego)
w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztatcenia * - tak, nie-*
6. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu: 20 kwietnia 2012r.

7. Archiwum zaktadowe byto takze kontrolowane w dniach - nie bylo kontrolowane...........................

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjne - archiwalne

(uzgodnione, nie-uzgodnione z-archiwum-pafstwowym) *

a) instrukcja kancelaryjna - wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziafania archiwow zaktadowych - zalacznik nr 1
(DZ.U. Z 2011 1N 14, POZ. B7)..ovvecririereee oot

(data i petny tytuf)

b) jednolity rzeczowy wykaz akt - wprowadzony rozporzadzeniem 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 archiwow zakladowych — zatacznik
g aa Rl N T R R

(data i petny tytut)

c) instrukcja archiwalna — wprowadzona rozporzadzeniem 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 archiwow zaktadowych — zatacznik nr 6
{DZLEZ 2008 1. 0 T4 D0Z: BT irsnsioninsomsistmmsmsm s s sassm s s s s mismssmpsmsea s

(data i petny tytut)
d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne -...................cccccoo.vovoooioicoeeceeece e,

(data i petny tytut normatywu)



Il Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegllnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletno$ci i regularnosci przekazywania jej
do archiwum zakladowego - w Urzedzie Gminy Koczata stosowany jest bezdziennikowy system
kancelaryjny. Pracownicy rejestrujg sprawy w spisach spraw i zakladajg teczki na akta. Akta
przekazywane sg do archiwum zaktadowego systematycznie. Przekazywanie akt do archiwum
zaktadowego odbywa sie na podstawie prawidiowo sporzadzonych spisow zdawczo-odbiorczych,
oddzielnie dla akt kat. A i B.

Sprawdzony zostat stopien wdrozenia i przestrzegania przepisow  kancelaryjno-archiwalnych
na podstawie wybranych losowo teczek:

1. RG.0003 - Whnioski i interpretacje radnych, 2007-2011 r. sygn. 921, kat. A. Klasyfikacja i kwalifikacja
akt jest zgodna z jednolitym rzeczowym wykazem akt. Opis teczki jest prawidiowy. Akta utozone sq
chronologicznie, nie wystepujg czesci metalowe.

2.RG.00532 - Protokoty sesji Rady Gminy , 2007 r., sygn. 81/2, kat B3. Teczka posiada prawidiowa
klasyfikacje i kwalifikacje. Akta utozone sg chronologicznie, nie wystepujg czedci metalowe i plastikowe.
3. 0210 - Plany i sprawozdania wtasne, 2004 r. sygn. 3/13, kat. A. Klasyfikacja, kwalifikacja i opis
zewngtrzny jest zgodny z przepisami kancelaryjno-archiwalnymi. Brak jest oznaczenia komarki
organizacyjnej wytwarzajacej akia. Akta utozone sa chronologicznie.

4.2403 - Doksztafcanie pracownikow, 2009-2011r., sygn. 72/3 kat. B5. Teczka posiada prawidiowq
klasyfikacje i kwalifikacje. Brak jest oznaczenia komérki organizacyjnej wytwarzajacej akta.

2, Zbiér dokumentacji **)
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna

-aktowa

kategorii A w ilosci 14,50 mb (292 j.a) z lat 1990-2012

kategorii B wilosci - 22 mb z lat 1990 -2012

w tym akta kategorii "BE50" lub "B-50" — 3 mb

nierozpoznana W ilosCi................co......... mb, z lat - .

- techniczna



L1 (o] R [T I———— JEANNW.,Z 181 ..o

kategorii B wilosci — 1,70 mb jedn. arch -14 zlat 1990-2006...... .....ooovvriverireeeeeeeee oo

nierozpoznana W ilosCi ........................ 1] . IYEURKOW, Z 18k semnmmmsnnmsa

- elektroniczna na no$nikach magnetycznych i optycznych:

kategorii A wilosci ............... JEAN INW., Z 1Ak
kategorii B w ilo&ci............... JBAN. WL, Z I8 e e
nierozpoznana w ilosci........... JER W2 T8 circmsmmmon s messnesssasessesssxsssssntssesvassmessseresss

- kartograficzna :

kategorii A wiloSCi.........cc.co.c.n. jedn. inW.....ooovcecnnne, jedn.arch.{arkuszy), 2 lat.....swssmainnm
kategorii B wilosci ...........c......... jedn. iNW.,....cooeivriennes jedn. arch. (arkuszy), zlat..........ccccoovvvivvrvvriinnen,
nierozpoznana w ilosci ................ ATKUSZY, Z 1AL ..ot
- audowizualne

nagrania:

kat. AWilOSCI.......c.cooerirnnine. jedn. iNW.......ccoovnnn crasiinagran; 2 lat. ... kat. B
|51 S jedn. inw./nagran/....czasu nagran, z lat............. nierozpoznana w
[ (ot P PUABIEK Z 1Lttt ene
1o]5=2" 0[5 o E————— BRI I8l i i smmmmm A
fotografie:

kat. A wilosCi..........ooee.. jedn. inw............ negatywow............... POZYYNOW Z 18t v

kat. B wiloSCi...........c......... jedn. inw ............ SZIUK Z 18, ..o
nierozpoznana w ilosGi................... ] T S

IANE WHOSEE conwsmvesssins 1 T —
filmy:

kat. A wilosCi................... tytutow / tematéw /............. sztuk. sztuk mat. wyjs.z lat........ ccoovvrieiieiiiinns
kat: B W il08Ck s tytutow / tematow /............. sziuk 2 lab s nierozpoznana
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- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: w archiwum zaktadowym Urzedu Gminy w Koczale
przechowywane sg materialy archiwalne wiasne i dokumentacja niearchiwalna wiasna oraz
dokumentacja niearchiwalna odziedziczona. Akta kat. A to gtownie protokoly sesji Rady Gminy Koczala,
protokoly posiedzeri Zarzadu Gminy Koczata, protokoly posiedzen Komisji, zarzadzenia Wojta,
dokumentacja sprawozdawcza, finansowa. Akta kat. B to w wigkszosci dokumentacja ksiegowosci
budzetowej, podatkowej, gospodarki komunalnej i mieszkaniowej, ewidencji ludnosci i kadr, zamowien
publicznych. Materialy archiwalne Rady, Zarzadu i Komisji, posiadajg oprawe ksigzkowa i umieszczone
sg na osobnej potce.

b) dokumentacja odziedziczona po : ( nalezy poda¢ nazwy zespolow akt i daty skrajne, ilos¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kategorie B, a takze jezell
zachodzi potrzeba - rodzaje dokumentacji, jak w punktach Il 2 a ). Dokumentacje odziedziczong
stanowiq akta Urzedu Gminy Koczata funkcjonujacym jako terenowy organ administracji paristwowe;.
Jest to dokumentacja techniczna z lat 1972-1990 o rozmiarze 1,30 mb (10 j.a.) i dokumentacja kat.
B-50 (listy ptac) o rozmiarze 0,40 mb. Dokumentacja odziedziczona jest uporzadkowana
i zewidencjonowana.

¢) dokumentacja zdeponowana / obca / ( jak w punkciell2b ) — ------
3. Zbior dokumentaciji obejmuje ogéiem 35,40 mb w tym:

kategoria A - 14,50 mb.(292 j.a.) z lat 1990-2012
kategoria B - 25 mb z lat 1972-2012
w tym kategoria B-50 lub BE50 ~ 3,40 mb.

4. Stan zbioru ( skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli, okreslic stan fizyczny zbioru dokumentacji ) - w poréwnaniu do poprzedniej
kontroli ilos¢ akt przechowywanych w archiwum zakladowym ulegta zmianie. llo$¢ materiatow
archiwalnych wzrosta 0 2,30 mb. a iloé¢ dokumentacii niearchiwalnej zwigkszyta sie o 4,60 mb.
Dokumentacja przechowywana jest w tekturowych przektadkach ulozonych systemem bibliotecznym.
Stan fizyczny zbioru dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym (w tym akt kat. A i B-50)
jest dobry.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podaé podstawe
Prawng przejecia) — Nie dotYCZY............ooovvvvvvvvvcrieeeeceeseeoeeceeeeeeee oo

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosci uklad akt, kwalifikacja
do kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidtowosé zewidencjonowania i znakowania teczek
archiwalnych sygnaturami archiwalnymi, kompletnosé materialéw - Stan uporzadkowania zbioru
dokumentacji nie budzi wiekszych zastrzezen. Kwalifikacja i klasyfikacja akt jest wiasciwa. Opisy
teczek i znakowanie sygnaturami archiwalnymi sq w wigkszosci prawidiowe. Cze$¢ teczek nie posiada
oznaczenia komorki organizacyjnej wytwarzajacej akta. Materialy archiwalne sa uporzadkowane
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wewnetrznie, nie zawierajg czesci metalowych i plastikowych. Zbior dokumentacji posiada $rodki
ewidencyjne. Materialy archiwalne Rady, Komisji wytworzone do 2008 r. oraz materiaty archiwalne
Zarzadu Gminy wytworzone do 2002 r. posiadaja oprawe ksigzkowa. W archiwum zaktadowym znajduje
sig dokumentacja, ktérej uplynal okres przechowywania - trwajg prace przy brakowaniu akt,
Prowadzone sg réwniez prace przy przekwalifikowaniu akt do kategorii wyzszej zgodnie z § 6 ust. 3
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 (Dz.U. nr 14, poz. 67).

Sprawdzono prawidiowo$¢ kwalifikowania dokumentacji na podstawie trzech losowo wybranych
jednostek archiwalnych:

1.RO. 0057 — Sprawozdania z dziatalnosci Wojta, 2007-2010 ., sygn. 92/4, kat. A. Teczka posiada
prawidiowq klasyfikacje, kwalifikacje i opis zewnetrzny. Akta ulozone chronologicznie, nie wystepujg
czesci metalowe i plastikowe.

2.EW. 5125 - Informacje, zawiadomienia, zaswiadczenia z zakresu wydawania dowod osobistych
(wykaz dowoddw uniewaznionych), 2009-2010 r. sygn. 20/19, kat. BE5OQ. Teczka posiada prawidiowy
opis, klasyfikacje i kwalifikacje.

3. 502 ~ Obsluga organizacyjna wyborow, 2012-2013 r., sygn. 93/2. kat. BE5. Teczka posiada
prawidiowg klasyfikacje i klasyfikacje. Brak jest oznaczenia komdrki organizacyjnej wytwarzajacej akta.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byla porzadkowana - na biezaco - po
zasiggnigciu opinii archiwum panstwowego ~tak - nie * przez Panig Agnieszke Kuras (prawidtowy,
nieprawidiowy)* - trwajg prace przy brakowaniu dokumentacji niearchiwalnej, ktorej uplynat okres
przechowywania w archiwum zaktadowym.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - tak - pie*)

b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak - nie), w podziale na kat. A i kat. B - tak aie*)

c) spisy materiatow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Paristwowego - tak-nie*)
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak-nie*)

e) ewidencje wypozyczen - tak-pie”)

f) inne $rodki ewidencyjne

9. Ocena prowadzenia ewidencji: - wymienione wyzej $rodki ewidencyjne prowadzone sg zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami. Spisy zdawczo-odbiorcze prowadzone sg oddzielnie dla materiatow
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej. Spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg podpisy osoby
przekazujacej i przejmujgcej dokumentacje, nazwe komorki organizacyjnej i date przejecia akt. Akta
spraw ostatecznie zafatwionych, ktére ze wzgledu na swoj przedmiot sg potrzebne do pracy danej
komorki sg wypozyczane i dokonuje sie stosownego wpisu do ewidencji wypozyczen.

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego — w komarkach
organizacyjnych.

11. Udostepnianie akt (terminowos$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt) -



udostepniane akta zwracane sg terminowo i w dobrym stanie fizycznym.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, nieregularnie za
zezwoleniem, bez zezwolenia* archiwum panstwowego ostatnio w 2009 r.-zgoda nr 110/09
z dnia 9 listopada 2009 .

(data)
13. Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego miato miejsce -
14 lutego 1991 r. 1. i objeto 4,55 mb akt (178 j.a.) akt zespotow zamknietych:
- Urzad Gminy w Koczale z lat 1973-1990 w ilosci 2,05 mb (64 j.a.)
- Gminna Rada Narodowa w Koczale z lat 1973-1990 w ilosci 2,50 mb (114 j.a.)

14. Kierownikiem archiwum zakladowego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie jest:

posiadajaca wyksztatcenie wyzsze oraz ukoriczony, nieukoriczony*) w .....roku kurs archiwalny
stopnia....... W archiwum zatrudnieni sq takze: na petnym etacie........osoby, na pét etatu.....osoba, w
innej formie........osoba posiadajaca ukoriczony, nieukonczony w .......... r. kurs archiwalny stopnia. Pani
Agnieszka Kuras ukoriczyla szkolenie na temat postepowania z dokumentacjg archiwalng
przeprowadzone przez Srodkowopomorskie Centrum Edukacji Samorzadowej i Specjalistycznej
w Koszalinie w dniu 17 kwietnia 2007 .

15. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sa - dobre, ucigzliwebardzo-trudne); poniewas:
pomimo usytuowania archiwum w piwnicy lokal jest suchy, czysty i panuje w nim porzadek.

16. Lokal archiwum zakfadowego ( usytuowanie, ilo¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami) - Archiwum zaktadowe
znajduje si¢ w budynku gospodarczym Urzedu Gminy w piwnicy. Jest to jedno pomieszczenie o
powierzchni 25 m? Archiwum wyposazone jest w metalowe regaly, biurko, krzesta. Drzwi lokalu obite
sq blachg, okna sg zabezpieczone kratami. Oswietlenie naturaine i sztuczne. Zabezpieczenie p. poz.
(gasnica proszkowa z wazna legalizacjg, koce gasnicze) i przed wiamaniem ( drzwi obite blacha, kraty
w oknach) jest prawidlowe. Archiwum jest wyposazone w termometr i higrometr. W dniu kontroli
termometr wskazywat 19°C, a wilgotno$¢ wynosita 55 %. W archiwum panuje porzadek. Rezerwa
magazynowa wynosi 20 mb.

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. odwiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
ustnie):

a) wedlug oSwiadczenia przedstawiciela jednostki Pani Malgorzata Dzierzyriska-Makarewicz
kontrolujacemu udostepniono catos¢ zbioru i pomieszczen archiwum zaktadowego Urzedu Gminy
w Koczale.

b) kontrolujacemu przekazano wykaz systeméw informatycznych stosowanych w Urzedzie Gminy

w Koczale. Stanowi on zatacznik nr 1 do protokofu.

c) w Urzedzie Gminy w Koczale nie funkcjonuje system elektronicznego zarzadzania dokumentacjg
(EZD)

d)



dokumentowanie przebiegu zafatwiania i rozstrzygania spraw odbywa sie w systemie tradycyjnym
(papierowym). Funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych pefni pani Agnieszka Kuras. Ustalono
liste rodzajow przesylek wplywajacych do Urzedu, ktore nie sq otwierane przez punkt kancelaryjny
w Urzedzie.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panistwowe ~ zalecenia pokontrolne dot. wskazania podstawowego systemu wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych, wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych, okre$lenia listy rodzajow
przesytek wptywajgcych do Urzedu zostaty wykonane

lll. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrgbnym pismem.

Rrotokél podpisali: ARCHIWISTA
v L2 | 4 _ >
Db sl Moy . Bodéna Turalskg
kierownik jednostki kontrolowanej  archiwista zaktadowy przeprowadzajgcy kontrole

Protokot sporzadzono w 3 egz.:

Egz. nr 1 - jednostka kontrolowana

Egz. nr 2 - AP Koszalin

Egz. nr 3 — AP w Koszalinie Oddziat w Stupsku

* - niepotrzebne skresli¢
** - wpisac znak ----- jezeli brak danych



URZAD GMINY KOCZALA
ul. Cztuchowska 27, 77-220 KOCZALA
tel. 50 857 42 58, fax 50 857 40 7¢
NIP 843-00-04-766 REGON 000537616

Wykaz systemodw informatycznych zainstalowanych w Urzedzie Gminy Koczata
na dzienn 01.09.2015 '

Nazwa komaorki Nazwa bazy Pojemnosé w Rok
MB. zalozenia

Stanowisko ds. Radix FKB 162 2004

ksiegowosci budzetowej )
Home Banking 150 2005
Bestia 737 2006

Stanowisko ds. wymiaru Radix Pogrun 26 2004

podatkow lokalnych

Stanowisko ds. utrzymania | Qnet 170 2013

czystoéci i porzadku w ~

gminie

Stanowisko ds. Radix Wip 54 2004

ksiegowosci podatkowej

Stanowisko ds. ewidencji Radix Elud Wyb, 87, 2004

ludnosci KSN 8 2015

Urzad Stanu Cywilnego Kadry pface AGA, 711, 2004
Kadry ptace Gratyfikant 139 2015
Pfatnik 85 1999
Radix USC 11 2011
Pfron 1 2003







