Protokdf kontroli przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Koczale - Egz. nr A

Archiwum Panstwowe w Oddziat w Stupsku
Koszalinie

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat
6974 2018-06-11

Nr protokotu Data dokumentu

Strona1z9
27 ul. W.Lutostawskiego 17
76-200 Stupsk
Identyfikator Adres
(systemowy)
0-5.421.30.2018 192
Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROL|

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli art. 28 ust, 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217).

Informacje o jednostce

Urzad Gminy w Koczale

Nazwa jednostki

ul.Cztuchowska 27, 77-200 Koczata

Adres kontrolowanej jednostki

1950 Ustawa o samorzadzie terytorialnym

Rok utworzenia (Dz. U. nr 16 poz. 95 ze zm.)

jednostki Nazwa aktu prawnego
Wojewoda Pomorski

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut

ol Bk 2006-09-29

Czy posiada? Data dokumentu

3782
Identyfikator
systemowy
00053761600000 -
REGON KRS
Eugeniusz Dmytryszyn 1999

Imig i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod

nadzor

ul. Okopowa 21/27, 80-810 Gdanisk

Adres organu nadzorujacego

Regulamin organizacyjny

R ok 2017-01-02

Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne
Urzad Gminy w Koczale (terenowy
organ administracji pafistwowej)

1973 1990

Poprzednia nazwa Lataod - - do

Kierownictwo Urzedu Gminy tworzy Wajt, Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik. W Urzgdzie funkcjonuja nastepujace

Referaty: Administracyjny, Finansowy, Rozwoju i Srodowiska

, Urzad Stanu Cywilnego i samodzielne stanowiska pracy:

administratora bezpieczenstwa informacji, rady prawnego oraz samodzielne stanowisko ds. gospodarczych, xzarzadzania

kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych.

Opis strukeury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie

W trakcie upadtosci X nie
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W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Informacje o kontroli

Kontrola postgpowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i

dokumentacjg niearchiwalng przechowywanymiw archiwum zaktadowym i komérkach organizacyjnych Urzedu Gminy w

Koczale

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Ewa Starszy 67/2018 23.05.2018 23.05.2018 03.07.2018
Drobkiewicz archiwista
Aneta Samodzielny 81/2018 2018-06-04 2018-06-04 2018-07-13
Pogorzelska Referent
Imie i nazwisko Stanowisko Nrupowaznieniado  Datawystawienia:  Okres waznoéci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Joanna Myszka Zastgpca wojta, Sekretarz gminy
Paulina Omelanska inspektor

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2018-06-05 2018-06-05 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakenczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Turalska Bozena 2015-09-04 kontrola archiwum zaktadowego
Nazwisko i imig osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce
Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym
Instrukcja kancelaryjna
2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych - zatacznik nr 1 (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz. 67)

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt
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2011 wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych - zatacznik nr 2 (Dz. U.z 2011 r. nr 14, poz. 67)

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 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 (Dz. U.z 2011 r. nr 14, poz. 67)

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X bezdziennikowy
kancelaryjny

System zarzadzania X papierowy
dokumentacjg

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajacych w jednostce

Zrodto Obstuga zadan z zakresu ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych oraz
rejestracji stanu cywilnego
CEIDG Obstuga zadan z zakresu dziatalnoéci gospodarcze]

Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archivum zaktadowego archiwum zaktadowe Urzedu Gminy

W archiwum zaktadowym jest przechawywana:
X tak X tak X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wiasna

Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Urzedzie Gminy jako jednostce samorzadu terytorialnego. Materiaty
archiwalne to gtownie materiaty organow i gremidw kolegialnych, akty normatywne wtasnej jednostki, dokumentacja
sprawozdawcza w tym budzetowa, kontroli, wnioskowania o udziat w projektach zewnetrznych, ustalania warunkéw
zabudowy i zagospodarowania terenu. Dokumentacja niearchiwalna to gtownie dokumentacja ksiegowa, gospodarki
mieszkaniowej i nieruchomosciami, Przyznawania stypendiow, ewidencji ludnosci, ustalania wptywy inwestycji na
Srodowisko oraz dokumentacja osobowo-ptacowa.

Opis dokumentacji
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X tak X tak X nie

Dokumentacja
aktowa
X nie

Dokumentacja
techniczna

Dokumentacja
kartograficzna
X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna

Aktowa kategoria

A" 1985

2014

Dataod Data do

Aktowa kategoria

"g* 1990

2015

Dataod Datado

Aktowa kategoria

"BS0" 1990

2010

Data od Data do

Aktowa kategoria

"BE50" kit

2010

Data od Data do

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

1990 2015

Dataod Datado

Techniczna
kategoria "A"

Dataod Datado

Techniczna

kategoria "B" i

2006

Dataod Datado

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dataod Datado

X nie

Dokumentacja
geodezyjna
X nie

Dokumentacja audiowizualna

18.90

Ilos¢ w mb.

7.90

Ilos¢ w mb.

3.45

Ilos¢ w mb.

4.10

Ilos$¢ w mb.

15.45

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

1.70

Ilos¢ w mb. badz jedn.

inw.
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X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

591

Jedn. arch.

294

Jedn. inw.

86

Jedn. inw.

178

Jedn. inw.

558

Jedn. inw.

Jedn. arch.

14

Jedn. arch.

Ilosc jedn. arch.

Ilos¢ mb.

Ilos¢ MB

Dokumentacja odziedziczona

Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Urzedzie Gminy jako terenowym organie administracji paristwowej. Jest to
dokumentacja osobowa i ptacowa oraz karty gospodarstw rolnych. Materiaty archiwalne to rejestry organow i gremiow

kolegialnych, dokumentacja nadania medali za dtugoletnie pozycie matzeriskie, organizacji jednostki oraz rejestr skarg i
whnioskow. Wsrdd dokumentacji znajduje sre rowniez dokumentacja osobowa odziedziczona po Prezydium Gromadzkiej

Rady Naradowej w Koczale.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna
X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna

X nie

Dokumentacja
geodezyjna
X nie

Dokumentacja audiowizualna

X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna
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Aktowa kategoria
"A"

Aktowa kategoria
"B

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych
Ostatnie przekazanie

materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Panstwowego

Ostatnie przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania

Inne srodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

1978

1976

1968

1968

1968

1978

Spisy zdawczo-

Data od

Data od

Data od

Data od

Dataod

Data od

X tak

odbiorcze

1991

1991

Data prz

2016

-02-14

-02-14

ekazania

-05-12

Data ostatniego
brakowania

1990

1989

1989

1989

1990

Spisy materiatow archiwalnych
przekazanych do archiwum

X

0.20 9
Datado llos¢ w mb.
1.00 7
Datado los¢ w mb.
0.40 10
Datado ILlos¢ w mb.
- 0.40 35
Data do Ilos¢ w mb.
1.80 52
Datado ILlos¢ w mb.
Ilosc jedn. arch, 9
Datado Ilos¢ mb. 0.20
Ilos¢ MB
tak X tak

Spisy brakowanej dokumentacji
niearchiwalnej

panstwowego

2.05 64 Urzad 1973
Gminy w
Koczale

2.50 114 Gminna 1973
Rada
Narodowa w
Koczale

Ilos¢ (mb.) Ilos¢ (j. a) Zespoty akt Daty od -
2016-04-27 49/2016

Data wydania
zgody

Numer zgody

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Paulina Omelanska

Imie i nazwisko

umowa o
prace

Forma
zatrudnienia

ukoriczony 20 marca 2016 .
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Jedn. arch,

Jedn, inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

X tak

Ewidencja
udostepnien

1990

1990

- do

kurs kancelaryjno-archiwalny pierwszego stopnia

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyisze
wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia
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Lokal archiwum zaktadowego

piwnica h
Usytuowanie Itod¢ pomieszczen
bardzo dobre 64.50

Warunki przechowywania

Zbidr dokumentacji obejmuje ogotem:
Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)
w tym kategoria "B, "B50",
“BE50" razem (ilos¢ w mb.)

Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

mb.)

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

15.70

regaty stacjonarne

Powierzchnia (m?)

Rezerwa magazynowa (mb.)

19.10

17:25

1.70

miejsce pracy dla
archiwisty

termometr

higrometr

Wyposazenie

kontrola dostepu

gasdnica

czujnik ognia i dymu

rolety
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Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi

ujemnymi czynnikami

w tym
kategoria
“B" (ilos¢ w
mb.)

w tym
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)

w tym
kategoria
"BES0"
(ilos¢w
mb.)

8.90

3.85

4.50

W Urzedzie Gminy w Koczale stosowany jest bezdziennikowy system kancelaryjny.
Podstawowym systemem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw jest
system tradycyjny (papierowy). Pracownicy rejestrujg sprawy w spisach spraw i taczg w

sprawy.

Prawidiowos¢ formowania teczek, w tym zgodno$é opiséw teczek z zawarto$cig nie budzi
zastrzezen. W wyniku ogladu losowo wybranych teczek aktowych stwierdzono zgodnoscé
uktadu akt w teczkach ze spisem spraw oraz prawidtowo$é uktadu chronologicznego

materiatéw archiwalnych w teczkach.
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Obieg dokumentacji jest prawidiowy. Pracownicy zostali zobowigzani przez kierownictwo
Urzgdu do przestrzegania zapiséw instrukcji kancelaryjnej w zakresie dokumentowania
czynno$ci kancelaryjnych zgodnie z wytycznymi Archiwum Parhstwowego w Stupsku
zawartymi w pismie o znaku sprawy O-5.401.03.2018. Zapisy instrukcji kancelaryjnej w w/w
zakresie sg przez pracownikow stosowane na biezgco w sposéb bardzo dobry.

Pisma dostarczane do jednostki za pomoca $rodkow komunikaciji elektronicznej a majace
istotne znaczenie dla dokumentowania przebiegu i rozstrzygania spraw sg wigczane do akt
sprawy.

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego, odbywa sie na podstawie
prawidtowo sporzadzonych drukéw spisow zdawczo-odbiorczych. Wypracowywany jest
standard systematycznego i kompletnego przekazywania materiatéw archiwalnych oraz
dokumentacji niearchiwalnej do archiwum zaktadowego. W zwiazku z pracami aktualizacji
ewidencji do roku 2017 przyjmowanie akt zostato wstrzymane. W biezgcym roku przyjeto juz
z komdrek organizacyjnych materiaty archiwalne, ktérym uptynat okres przechowywania na
stanowisku pracy. Obecnie trwa przekazywanie dokumentacji niearchiwalnej.

W zasobie archiwum zaktadowego znajduje sie dokumentacja aktowa i techniczna wiasnej
jednostki, dokumentacja aktowa odziedziczona po Urzedzie Gminy w Koczale
funkcjonujgcym jako terenowy organ administracji panstwowej oraz po Prezydium
Gromadzkiej Rady Narodowej w Koczale. Dokumentacja ta przechowywana jest w postaci
tradycyjnej - papierowe;.

Materiaty archiwalne sg wydzielone od dokumentacji niearchiwalnej i umieszczenia na
odrgbnych regatach. Od czasu ostatniej kontroli ilogé materiatéw archiwalnych wzrosta o 4,6
mb (308 j.a.). llo§¢ dokumentacji niearchiwalnej kat. BE50 oraz B50 zmniejszyta sig o 4,95
mb.

Stan uporzgdkowania materiatéw archiwalnych nie budzi zastrzezen. Materiaty archiwalne sg
uporzadkowane wewnetrznie - akta przyjmowana na biezgco sa porzadkowane przez
pracownikow je zdajgcych: akta uktadne sa w kolejnosci chronologicznej i paginowane.
Materiaty archiwalne przejete przed 2016 r. a nie spetniajace tego wymogu, zostaty
uporzadkowane przez archiwiste zakladowego. Uklad akt jest zgodny ze strukturg
organizacyjng i hastami jednolitego rzeczowego wykazu akt. Prawidlowo$é opisu teczek i
zgodnos¢ tytutbw z ich zawartoécia nie budzi zastrzezen. Znakowanie akt sygnaturg
archiwalng jest prawidtowe.

Zgodnie z § 6 ust. 3 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrdw z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwdw zaktadowych (Dz. U. nr 14, poz. 67)
dokonano poréwnania kategorii archiwalnej dokumentacji wytworzonej przed 2011 r. z
kategorig archiwalng okreslong wykazem akt z 2011 r. i nadano dokumentacji kategorie
wyzszg.

W zbiorze archiwum zaktadowego znajduje sie dokumentacja niearchiwalna kat. BE, ktdrej
uptynety okresy przechowywania. Archiwista zaktadowy wytypowat ja do brakowania.
Podczas kontroli kontrolujgcy otrzymali wniosek o przeprowadzenie ekspertyzy archiwalnej
przedmiotowej dokumentacji, ktéra w dniu kontroli wykonali (sprawa zrealizowana pod
znakiem O-S5.414.11.2018).

Stan fizyczny materiatow archiwalnych oraz dokumentacji niearchiwalnej jest dobry. Akta nie
sg zawilgocone i uszkodzone. Materiaty archiwalne oraz dokumentacja niearchiwalna zgodnie
z § 15, ust. 4, pkt 1, lit. e instrukgcji archiwalnej obowigzujacej od dnia 1 stycznia 2011 .
umieszczane sg w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej. dokumentacja
przejeta przed 2011 r. zostata do tych opakowan przepakowana.

Zgodnie z § 47 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw migdzygminnych materialy
archiwalne Rady, Komisji i Zarzadu wytworzone do 2010 r. posiadajg oprawe ksiazkowa,
jednak nie wszystkie. Pojedyncze jednostki archiwalne za lat 1990-2010 nie posiadajg jednak
te] oprawy, a sg umieszczone w wigzanych teczkach z tektury bezkwasowe;.

Materiatami archiwalnymi wytypowanymi do przekazania do archiwum panstwowego sg
materiaty archiwalne Urzedu Gminy w Koczale funkcjonujacym jako terenowy organ
administracji pafistwowej z lat 1978-1990 w ilodci 9 j.a. tj. 0,2 mb. Kontrolujacy wyjasnili
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procedurg przejecia materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego. Archiwista
zaktadowy zobowigzat sie przekazaé wiw dokumentacije w drugiej potowie biezacego roku.

Cato$¢ zbioru dokumentaciji archiwum zakladowego posiada ewidencje. Do roku 2015
ciggtos¢ numeracji spiséw nie byta zachowana. spisy numerowane byty w kolejnosci
przejmowania w danym roku kalendarzowym zamiast posiada¢ numeracje ciggta od momentu
powstania jednostki. Cze$¢ jednostek archiwalnych nie posiadata sygnatur archiwalnych w
zwigzku z czym nowo zatrudniony archiwista zaktadowy uporzadkowat zbiér dokumentaciji od
nowa.

Poprawno$¢ sporzadzania spiséw brakowanej dokumentaciji jest weryfikowana na biezaco w
trakcie procedury wydawania zgody na brakowanie dokumentaciji niearchiwalnej. Fakt
wydania przez Archiwum Panstwowe w Koszalinie Oddzial w Stupsku zgody na zniszczenie
poszczegdlnych jednostek archiwalnych jest odnotowywany w odpowiedniej rubryce spisu
zdawczo-odbiorczego. tgcznie =z wydang zgodg na wybrakowanie dokumentag;ji
niearchiwalnej przechowywane sg protokoty zniszczenia tej dokumentac;ji. Prowadzony jest
rejestr wypozyczen. Akta sa wypozyczane na migjscu.

Dokumentacja archiwum zakladowego byta i jest porzadkowana przez pracownikdw wilasnej
jednostki. Obowiazki archiwisty zaktadowego w ramach obowigzkow petni osoba zatrudniona
na innym stanowisku urzedniczym. Osoba odpowiedzialna za archiwum zakiadowe posiada
przeszkolenie archiwalne.

Warunki pracy w archiwum zaktadowym sg bardzo dobre, poniewaz od czasu ostatnie;
kontroli zorganizowano lokal archiwum zakiadowego w pomieszczeniu do tego specjalnie
przystosowanym. Lokal archiwum zaktadowego jest wtasciwie zabezpieczony przed
wlamaniem, kradziezg i innymi ujemnymi czynnikami.

© M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowoéci,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkeje (stanowisko) osob adpowiedzialnych za
nieprawidtowoéci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen,

formacja o ; . ; ; : : .
reanzlzc.oir;g;ﬁ Zalecenie pokontrolne nr 1 dotyczace skierowania pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie
) archiwum zaktadowego na kurs archiwalny zostato wykonane.
pokontrolnych

wydanych w wyniku

: ; ; lifikowaniu ak
ostatnie] kontrali Zalecenie pokontrolne nr 2 dotyczace kontynuowania prac zwigzanych z przekwalifikowaniu akt do

kategorii wyzszej zgodnie z § 6 ust. 3 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. zostato wykonane.

Zalecenie pokontrolne nr 3 dotyczace przestrzegania zapisow instrukcji kancelaryjnej w zakresie
prawidtowego opisu teczek zostato wykonane.

Opis

0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie
14 dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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Protokdt kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Koczale - Egz. nr A

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli X nie
przez kierownika jednostki

miejscowosc i data

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej

Zataczniki

Protokot sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Koszalinie

0 Brak

Strona9z9

Si'.uﬁzsh..m..H.....QQ....Q-.O.{.S.:.-......

miejscowosc i data

SS::'&Z_\' Archiwista

Wiees  Gedo
E sﬁ'{mﬁm-w; ’,?som@k/a
przeprowadzajacy kontrole

Podpis kontrolujacege
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