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Archiwum Panstwowe w Oddziat w Stupsku 27 ul. W.Lutostawskiego 17

Koszalinie 76-200 Stupsk

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
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Nr wystapienia

Data dokumentu

Znak sprawy

Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawna przeprowadzenia kontrolj 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 kontrolowane;j

Urzad Gminy w Koczale

ul.Cztuchowska 27, 77-200 Koczata

Nazwa jednostki kontrolowanej

Adres jednostki kontrolowanej

Uwagi

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Ewa Drobkiewicz

Aneta Pogorzelska

Imig i nazwisko kontrolera

Data kontroli

2018-06-05

Data rozpoczecia kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwaln
dokumentacjg niearchiwalng przechowywanym

Koczale

Starszy archiwista

Samodzielny Referent

Stanowisko stuzbowe kontrolera

2018-06-05

Data zakonczenia kontroli

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

- 3782
Identyfikator
systemowy
00053761600000 -
REGON KRS
67/2018 2018-05-23
81/2018 2018-06-04
Nr upowaznienia do Data wystawienia
kontroli upowaznienia

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

ymiwchodzgcymi do panstwowego zasobu archiwalnego i
iw archiwum zaktadowym i komérkach organizacyjnych Urzedu Gminy w




A
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Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrola

W Urzedzie Gminy w Koczale stosowany jest bezdziennikowy system kancelaryjny. Obieg dokumentacji jest
prawidtowy. Pracownicy zostali dokumentujg wszystkie czynnosci kancelaryjnych wymagane instrukcjg
kancelaryjna. Pisma rejestruje sig w spisie spraw i faczy w sprawy.

Wypracowywany jest system regularego przekazywania akt spraw zakonczonych z komérek organizacyjnych
do archiwum zaktadowego. Przekazywanie akt odbywa sie na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych
sporzadzanych oddzielnie dia kat. A i B.

W zasobie archiwum zakiadowego 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 odrebnych regatach. Od
czasu ostatniej kontroli ilo§¢ materialéw archiwalnych wzrosta o 4,6 mb (308 j.a.). lloé¢ dokumentacji
niearchiwalnej kat. BE50 oraz B50 zmniejszyla sig 0 4,95 mb.

Stan uporzadkowania materiatéw archiwalnych nie budzi zastrzezed. Materialy archiwalne sa uporzadkowane
wewnetrznie - akta przyjmowana na biezgco sg porzadkowane przez pracownikéw je zdajgcych: akta ukladne sg
w kolejnoéci chronologicznej i paginowane. Materialy archiwalne przejete przed 2016 r. a nie spetniajace tego
wymogu, zostaly uporzgdkowane przez archiwiste zaktadowego. Uktad akt jest zgodny ze strukturg
organizacyjng i hastami jednolitego rzeczowego wykazu akt. Prawidtowo$¢ opisu teczek i zgodnoéé tytutéw z ich
zawartoécig nie budzi zastrzezen. Znakowanie akt sygnaturg archiwalng jest prawidtowe.

Stan fizyczny materiatéw archiwalnych oraz dokumentacji niearchiwalnej jest dobry. Akta nie sg zawilgocone i
uszkodzone. Materialy archiwalne i dokumentacja niearchiwalna umieszczane sa w wigzanych teczkach
aktowych z tektury bezkwasowej. Materialy archiwalne Rady, Komisji i Zarzadu wytworzone do 2010 r. posiadaja
oprawe ksiazkowa.

Catos¢ zbioru dokumentacji archiwum zakiadowego posiada ewidencje w postaci wykazu spiséw zdawczo-
odbiorczych, spisow zdawczo-odbiorczych przekazywanych z komérki organizacyjnej do archiwum zakiadowego,
spisow dokumentacji podlegajacej brakowaniu, spiséw materiatdw archiwalnych przekazanych do Archiwum
Panstwowego.

Poprawno$¢ sporzadzania spiséw brakowanej dokumentacji jest weryfikowana na biezaco w trakcie procedury
wydawania zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalne;.

‘ Dokumentacja archiwum zaktadowego byla i jest porzadkowana przez pracownikdow wiasnej jednostki. Obowigzki
archiwisty zaktadowego w ramach obowigzkéw peini osoba zatrudniona na stanowisku urzedniczym. Osoba
odpowiedzialna za archiwum zakiadowe posiada przeszkolenie archiwalne.

Warunki pracy w archiwum zaktadowym sg bardzo dobre, poniewaz od czasu ostatniej kontroli zorganizowano
lokal archiwum zakladowego w pomieszczeniu do tego specjalnie przystosowanym. Lokal archiwum
zakladowego jest wiadciwie zabezpieczony przed wiamaniem, kradziezg i innymi ujemnymi czynnikami.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

Pojedyncze materialy archiwalne gremiow kolegialnych z lat 1990-2010 nie posiadajg oprawy ksigzkowej Zgodnie
z § 47 ust. 2 rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej
dla organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych (Dz. U. 1999, nr 112 poz. 1319).

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci
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Oprawi¢ ksigzkowo materialy archiwalne gremiow kolegialnych z lat 1990-2010, ktore jej nie 2019-06-30
posiadaja.

Opis Termin realizacji
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Pouczenie:

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

Zatgczniki flos¢: 0
0 Brak

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

€gz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Pafistwowe w Koszalinie



