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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. z 2011 r. Nr 123, poz.

698 z pozn. zm.) Bozena Turalska - Archiwista

Archiwum Panstwowego w Koszalinie Oddziat w Stupsku  przeprowadzita w dniu 4 wrzesnia 2015 .

kontrole archiwum zaktadowego Urzedu Gminy Koczata.

W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, 7e w archiwum zaktadowym Urzedu Gminy

Koczata przechowywane sg materialy archiwalne

i dokumentacja niearchiwalna wiasna oraz

dokumentacja niearchiwalna odziedziczona po bylym Urzedzie Gminy z lat 1973-1990.

Akta kat. A to glownie protokoly sesji Rady Gminy, protokoly posiedzen Zarzadu, protokoly
posiedzen Komisji, zarzadzenia Wojta Gminy, dokumentacja sprawozdawcza, finansowa. Akta kat. B
o w wigkszosci dokumentacja ksiegowosci budzetowej, podatkowej, gospodarki komunalne]
I mieszkaniowej, ewidencji ludno$ci i kadr, zaméwien publicznych.

W Urzedzie Gminy Koczata stosuje sig tradycyjny (papierowy) obieg dokumentacji, Pracownicy

rejestrujg sprawy w spisie spraw. Przepisy kancelaryjne i

archiwalne sg w zasadzie przestrzegane.

Do archiwum akta zdawane sg kompletami | regulamie. Stan uporzadkowania zbioru
dokumentacji nie budzi wigkszych zastrzezen. Kwalifikacja i klasyfikacja akt jest wtasciwa, zgodna z

jednolitym rzeczowym wykazem akt stosowanym w jednostce. Opisy teczek sg prawidiowe z wyjatkiem

braku w czesci sprawdzonych teczek oznaczenia komorki organizacyjnej wytwarzajacej akta. Materialy
archiwalne sg uporzadkowane, ufozone chronologicznie, nie zawierajg czesci metalowych. Materialy
archiwalne Rady, Komisji, Zarzadu posiadajg oprawe introligatorska, Caly zasob jest zewidencjonowany.

Stan fizyczny przechowywanej dokumentacji (w tym
brakowaniu akt i przekwalifikowaniu dokumentacji.

kat. A i B50) jest dobry. Trwajg prace przy

Na ewidencje archiwum zaktadowego skladajg sig: wykaz spisow zdawczo-odbiorczych, spisy
zdawczo-odbiorcze akt, spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature, spisy
materiatow archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego, ewidencja wypozyczer. Ewidencja

prowadzona jest systematycznie, starannie i prawidlowo.

Oddziat w Stupsku, 76-200 Stupsk, ul. W. Lutostawskiego 17
tel. 059-842-54-13, fax 059-842-23-27
e-mail: slupsk@koszalin.ap.gov.pl

Oddziat w Szczecinku, 78-400 Szczecinek, ul. Parkowa 3
tel./fax 094-374-03-63
e-mail: szczecinek@koszalin.ap.gov.pl



Brakowanie dokumentacji odbywa sie za zgodg Archiwum Panstwowego w Koszalinie Oddziat
w Stupsku.
Lokal jest prawidtowo zabezpieczony przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami.

W wyniku przeprowadzonej kontroli wydaje sig nastgpujace zalecenia:

1. Skierowaé pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie archiwum zakladowego na kurs archiwalny
2. Kontynuowaé prace zwigzane z 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 archiwow
zaktadowych (Dz.U. nr 14, poz. 67).

3. Przestrzega¢ zapisow instrukcji kancelaryjnej w zakresie prawidtowego opisu teczek.

Termin wykonania zalecen:
1 - do 30 czerwca 2016

2 - do 16 stycznia 2016

3 - bezzwlocznie

Obowiazek realizacji powyzszego zalecenia wynika z przepisow okre$lonych w art. 6,34,35 w.w ustawy
archiwalnej. Prosze wiec o podjecie stosownych dziatan i przekazanie informaciji:

1) w terminie 30 dni od daty otrzymania zalecenia pokontrolnego — o etapie jego realizacj,
2) o catkowitym wykonaniu zalecenia




