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Archiwum Panstwowe Oddziat w Stupsku 27 ul. W.Lutostawskiego 17
w Koszalinie 76-200 Stupsk
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
17405 2022-09-12 0-5.421.24.2022 539
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164).

Informacje o jednostce

Urzad Gminy w Koczale 3782
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
UL Cztuchowska 27, 77-220 Koczata 0053761600000 =
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1990 Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. 0 Grzegorz Pietrzak 1999

samorzadzie terytorialnym (Dz. U.

Rolf utworz?nia 1990 nr 16 poz. 95 z pézn. zm.). Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustaler)ia pod
jednostki nadzor
Nazwa aktu prawnego
Wojewoda Pomorski UL Okopowa 21/27, 80-810 Gdansk
Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujgcego
Statut Regulamin organizacyjny
X rtak 2018-09-13 X] ek 2021-11-04
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne
- = Urzad Gminy w Koczale (terenowy 1973 1990
Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu iR i T

Poprzednia nazwa Lata od -do

Kierownictwo Urzedu Gminy w Koczale tworza: Wojt, Zastepca Wéjta, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy. W
sktad urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne: Referat Administracyjny, Referat Finansowy, Referat
Rozwoju | Srodowiska, Urzad Stanu Cywilnego, samodzielne stanowisko inspektor ochrony danych, samodzielne
stanowisko stuzba bhp, samodzielne stanowisko petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych i podlegajgcy
mu pion ochrony, samodzielne stanowisko radca prawny, samodzielne stanowisko ds. gospodarczych,
zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych.

Opis struktury organizacyjnej
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W trakcie likwidacji X nie Data wszczecia Data zakonczenia =
postepowania . postepowania
W trakcie upadtosci X nie Data wszczgcia Data zakoficzenia -
postepowania - postepowania
W trakcie zmian X nie Data wszczegcia . Data zakoniczenia .
organizacyjnych postepowania postepowania
Uwagi

Informacje o kontroli
Kontrola postepowania z materiatami archiwatnymi wchodzacymi do paristwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja
niearchiwalng, przechowywanymi w archiwum zaktadowym i komérkach organizacyjnych w Urzedzie Gminy w Koczale.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Krzysztof Kierownik 54/2022 2022-08-02 2022-08-02 2022-09-13
Skrzypiec Oddziatu w
Stupsku
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data wystawienia: QOkres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Joanna Myszka Sekretarz Gminy
Marzanna Wysocka Referent ds. obstugi rady gminy, zaméwien publicznych i
archiwum
Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2022-08-31 2022-08-31 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakoniczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Ewa Drobkiewicz 2018-06-05 - Kontrola postepowania z materiatami
2018-06-05 archiwatnymi wchodzacymi do parstwowego

zasobu archiwalnego i dokumentacjg
niearchiwalna przechowywanymi w archiwum
zaktadowym i komérkach organizacyjnych
Urzedu Gminy w Koczale

Aneta Pogorzelska 2018-06-05 -
2018-06-05
Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrolg Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce
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Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 wprowadzona rozporzagdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji

-01- kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
18 archiwow zaktadowych - zatacznik nr 1 (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz. 67).
Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
-01- kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
18 archiwow zaktadowych - zatacznik nr 2 (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz. 67).

Data Akt wprowadzajgcy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji

-01- kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
18 archiwéw zalkdadowych — zatacznik nr 6 (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz. 67).
Data Akt wprowadzajgcy

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajacych w jednostce

SIDAS EZD Obstuga korespondencji przychodzacej do urzedu w formie tradycyjnej i
elektronicznej, obstuga spraw na stanowiskach, wysytka korespondencji
tradycyjnej i elektronicznej, rejestr faktur, przydzielanie zastgpstw.

FKB+ System stuzy do prowadzenia ksiag rachunkowych wedtug klasyfikacji
budzetowej, wspomagania prac nad budzetem jednostki samorzadu
terytorialnego, sporzadzania wykazow obrotéw i standw kont w ujeciu
analitycznym i (sub)syntetycznym w dowolnym okresie czasu, sporzadzania
wymaganych przepisami sprawozdan z wykonania budzetu oraz do obstugi
archiwum poprzednich lat.

WIP+ System stuzy do zaktadania i biezacej aktualizacji kont rozrachunkowych dla
wszystkich ptatnikéw z terenu gminy, ksiegowania operacji na poszczegélnych
kontach (przypisy, wptaty, odpisy itp.) niezaleznie od rodzaju podatku lub
optaty, tworzenia wykazow podatkéw i optat, prowadzenia wieloletniego
archiwum, analizy rozrachunkowej kont, obstugi tytutow wykonawczych oraz
drukowania upomnieri i decyzji.

POGRUN+ System stuzy do naliczania podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci,
wprowadzania zmian i naliczania zwigzanych z nimi przypiséw i odpisow,
wydruku postanowien o wszczeciu postepowania podatkowego, nakazow
ptatniczych, decyzji po zmianie i decyzji wymiarowych, prowadzenia
wieloletniego archiwum wymiaru, rejestracji deklaracji podatkowych od osob
prawnych oraz rejestracji zmian deklaracji.

Strona 3z 10
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POST+

GOK+

ELUD+

S10

Shrimp

DSSS: DSSS Video Stream DSSS Vote
PRO 15

WYB+
Bestia@

Zrédio

Ptatnik

Gratyfikant GT

CEIDG

Nazwa systemu

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego

System stuzy do naliczania i prowadzenia ewidencji naleznych podatkéw od
srodkéw transportowych.

System stuzy do gromadzenia informacji niezbednych do prawidtowego
funkcjonowania w urzedzie ewidencji zwigzanej z gospodarowaniem odpadami
komunalnymi (dane o nieruchomosciach i ich wtascicielach, kartoteki deklaracji
i decyzji dotyczacych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, dane o
przedsiebiorstwach prowadzacych dziatalnos¢ w zakresie ich odbierania oraz
oprézniania zbiornikéw bezodptywowych, rejestry wpiséw i zezwolen na wyzej
wymieniong dziatalnos¢ oraz kartoteki sprawozdan).

Rejestracja okreslonych w ustawie podstawowych danych identyfikujgcych
tozsamos¢ oraz status administracyjnoprawny osdb fizycznych; prowadzenie
rejestru mieszkancéw; przekazywanie danych do rejestru PESEL.

Elektroniczny centralny zbiér danych o$wiatowych (informacje o szkotach,
placowkach oswiatowych, uczniach i kadrze pedagogiczne;j).

Monitorowanie pomocy publiczne] innej niz pomoc publiczna w rolnictwie lub
rybotdwstwie, rejestr pomacy de minimis.

Transmisja i utrwalanie za pomoca urzadzeri rejestrujgcych obraz i dzwiek
obrad rady gminy, sporzadzanie i utrwalanie za pomoca urzadzeri imiennych
wykazéw gtosowart radnych.

Prowadzenie statego rejestru wyborcow.
System do zarzadzania budzetem i sprawozdawczosci budzetowej.

Program do edycji oraz przetwarzania danych gromadzonych w Systemie
Rejestrow Panstwowych, m.in.: Rejestr PESEL, Rejestr Bazy Ustug Stanu
Cywilnego, Rejestr Dowodéw Osobistych, Rejestr Danych Kontaktowych.

Program umozliwia ptatnikom sktadek tworzenie, weryfikacjg i wysytanie do
ZUS dokumentow ubezpieczeniowych.

Program kadrowo-ptacowy.

Przekazywanie danych i informacji do CEIDG oraz przekazywanie danych i
informacji z CEIDG.

Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwum zaktadowe Urzedu Gminy w Koczale

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak

Dokumentacja wtasna

X tak X nie

Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna
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Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Urzedzie Gminy w Koczale jako jednostce samorzadu terytorialnego.
Materiaty archiwalne to przede wszystkim materiaty organdw i gremiow kolegialnych, akty normatywne wiasnej

jednostki, dokumentacja sprawozdawcza w tym budzetowa, kantroli, wnioskowania o udziat w projektach zewnetrznych,
ustalania warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu. Dokumentacja niearchiwalna to gtéwnie dokumentacja
ksiegowa, gospodarki mieszkaniowej i nieruchomogciami, przyznawania stypendiow, ewidencji ludnosci, ustalania

wptywu inwestycji na srodowisko oraz dokumentacja osobowa i ptacowa,

Opis dokumentacji

X tak X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria
llAlI

Aktowa kategoria
B

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria

1985

1990

1990

1990

1990

Data od

Data od

Data od

Data od

2018

2018

2020

2020

2020

Data do

Data do

Data do

Data do

21.86

Iloéc w mb.

12.97

Ilo$¢ w mb.

0.00

Ito$¢ w mb.

0.00

Ilo$¢ w mb.

12.97

724

Jedn. arch.
900

Jedn. inw.
221

Jedn. inw.

386

Jedn. inw.

1507

"B", "B50", "BE50"

razem Data od Data do Iloé¢ w mb. Jedn. inw.

Techniczna
kategoria "A"

Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. arch, Jed. inw.

Techniczna 45, 2006 1.70 . 0 14
kategoria "B

Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. arch. Jed. inw.

Materiaty

archiwalne

podlegajace Data od Data do
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

. = Ilos¢ jedn. arch. a

Ilos¢ mb.

llos¢ GB

Dokumentacja odziedziczona

Urzad Gminy w Koczale (terenowy organ administracji panstwowej)

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej
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Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Urzedzie Gminy jako terenowym organie administracji pafnstwowej. Jest to
dokumentacja osobowa i ptacowa oraz karty gospodarstw rolnych. Materiaty archiwalne to rejestry organow i gremiow
kolegialnych, dokumentacja nadania medali za dtugoletnie pozycie matzenskie, organizacji jednostki oraz rejestr skarg i
whnioskéw. Wéréd dokumentacji znajduje sie réwniez dokumentacja osobowa odziedziczona po Prezydium Gromadzkiej
Rady Narodowej w Koczale.

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
A"

Aktowa kategoria
nge

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50”

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

Materiaty
archiwalne
podlegajgce
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisow
zdawczo-

odbiorczych
Ostatnie
przekazanie
materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Panstwowego

1978

1976

1968

1968

1968

1978

Spisy zdawczo-

X nie

Dokumentacja
techniczna

X nie

Opis dokumentacji

X nie

Dokumentacja
kartograficzna

Dokumentacja wizyjna

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

X tak

odbiorcze

. 1991-02-14

1991-02-14

Data
przekazania

1990

1989

1989

1968

1989

1990

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

X tak

X nie

Dokumentacja
geodezyjna
X nie

Dokumentacja audiowizuatna

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

Dokumentacja elektroniczna

0.20 9
ILlo$¢ w mb.
1.00 7
Ilo$¢ w mb.
0.40 10
Ilos¢ w mb.
0.40 35
llos¢ w mb.
1.80 52
1lo$¢ w mb.
lloé¢ jedn. arch. 9
Ilos¢ mb. 0.20
llos¢ GB
X tak

Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji

przekazanych do archiwum

panstwowego
2.0 64
5
25 114
0
llo$¢  Itose (.
(mb.) a.)

niearchiwatnej

Urzad Gminy w Koczale

Gminna Rada Narodowa w Koczale

Zespoty akt

1973

1973

Daty
od -

X nie

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

X tak
Ewidencja

udostgpnien

1990

1990

-do
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Ostatnie  5571.08-31  2021-08-09 11072021
przekazanie

dokumentacji Data ostatniego  Data wydania Numer zgody
niearchiwatnej do brakowania zgody
brakowania
Inne srodki

ewidencyjne
Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Marzanna Wysocka umowa o Szkolenie on-line Archiwizacja dokumentacji i
pracg funkcjonowanie archiwum zaktadowego oraz
sktadnicy akt z dnia 8 Lipca 2022 r.
Imig i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyisze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 1 15.70 regaty stacjonarne
Usytuowanie Ilos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) miejsce pracy dla
archiwisty
termometr
higrometr

Wyposazenie
Bardzo dobre 60.00 kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gasnica

czujnik ognia i dymu

zaluzje

Zabezpieczenie przed kradziea i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbiér dokumentacji obejmuje ogotem

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w 2206
mb.)
w tym kategoria "B", "B50°, w tym
"BE50" razem (ilo$¢ w mb.) Il kategoria 1537
"B" (ilos¢ w
mb.)
wHm - 940
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)
wHm 640
kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)
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Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilosC w 170
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. arch.)
w tym kategoria "B" (ilo$¢ w
jedn. arch.)

| w tym kategoria "A" (ilos¢ w
’ jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (itos¢ w 14.00
jedn. inw.)

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli W Urzedzie Gminy w Koczale stosowany jest bezdziennikowy system kancelaryjny. Podstawowym systemem

dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw jest system tradycyjny (papierowy).
Pracownicy rejestruja sprawy w spisach spraw i tacza w sprawy.

Prawidtowosé¢ formowania teczek, w tym zgodnos¢ opiséw teczek z zawartoscig nie budzi zastrzezed. W
wyniku ogladu losowo wybranych teczek aktowych stwierdzono zgodno$¢ uktadu akt w teczkach ze spisem
spraw oraz prawidtowos¢ uktadu chronologicznego materiatow archiwalnych w teczkach.

Obieg dokumentacji jest prawidtowy. Pracownicy zostali zobowiazani przez kierownictwo Urzgdu do
przestrzegania zapisow instrukcji kancelaryjnej w zakresie dokumentowania czynnosci kancelaryjnych
zgodnie z wytycznymi Archiwum Panstwowego w Koszalinie Oddziat w Stupsku. Zapisy instrukcji
kancelaryjnej w wyzej wymienionym zakresie sg przez pracownikéw stosowane na biezgco.

Pisma dostarczane do jednostki za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej majace istotne znaczenie
dia dokumentowania przebiegu i rozstrzygania spraw sa wtaczane do akt sprawy.

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego, odbywa sie na podstawie prawidtowo
sporzadzonych spiséw zdawczo-odbiorczych. Wypracowano standard systematycznego i kompletnego
przekazywania materiatow archiwalnych oraz dokumentacji niearchiwalnej do archiwum zaktadowego.

W zasobie archiwum zaktadowego znajduje sie dokumentacja aktowa i techniczna wiasne] jednostki oraz
dokumentacja aktowa odziedziczona po Urzedzie Gminy w Koczale funkcjonujgcym jake terenowy organ
administracji pafstwowej oraz dokumentacja niearchiwalna po Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w
Koczale. Materiaty archiwalne sg wydzielone od dokumentacji niearchiwalnej i umieszczone na odrebnych
regatach.

Stan uporzadkowania materiatéw archiwalnych nie budzi zastrzezen. Materiaty archiwalne s3
uporzadkowane wewnetrznie, akia przyjmowane s3 na biezaco i porzgdkowane przez pracownikow
merytorycznych, Akta sa uktadne w kolejnosci chronologicznej i paginowane. Ukiad akt jest zgodny ze
struktura organizacyjng i hastami jednolitego rzeczowego wykazu akt. Prawidtowos¢ opisu teczek i zgodnosc
tytutow z ich zawartoscig nie budzi zastrzezen. Znakowanie akt sygnaturg archiwalna jest prawidtowe.

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 instrukeji archiwalnej cbowigzujacej od dnia 18 stycznia 2011 roku umieszczane s w wigzanych
teczkach aktowych z tektury bezkwasowej.

W wyniku ustaleri poprzedniej kontroli wydano zalecenie pokontrolne by oprawi¢ ksigzkowa materiaty
archiwalne gremiéw kolegialnych z tat 1990-2010. Zalecenie zostato wykonane.

W archiwum zaktadowym Urzedu Gminy w Koczale znajduja sig materiaty archiwalne Urzedu Gminy w
Koczale funkcjonujacym jako terenowy organ administracji panstwowej z lat 1978-1990 w ilosci 9 j.a.1j. 0,2
mb., ktére podiegaja przejeciu przez Archiwum Paristwowe w Koszalinie Oddziat w Stupsku.

Poprawno$¢ sporzadzania spiséw brakowanej dokumentacji jest weryfikowana na biezgco w trakcie
procedury wydawania zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej. Fakt wydania przez Archiwum
Panstwowe w Koszalinie Oddziat w Stupsku zgody na zniszczenie poszczegolnych jednostek archiwalnych
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jest odnotowywany w odpowiednigj rubryce spisu zdawczo-odbiorczego. tacznie z wydang zgodg na
wybrakowanie dokumentacji niearchiwalnej przechowywane s3 protokoty zniszczenia tej dokumentacji.
Prowadzony jest rejestr wypozyczen. Akta s3 wypozyczane na miejscu.

Dokumentacja archiwum zaktadowego byta i jest porzadkowana przez pracownikow witasnej jednostki.
Obowiazki archiwisty zaktadowego petni osoba zatrudniona na innym stanowisku urzedniczym. Osoba
odpowiedzialna za archiwum zaktadowe brata udziat w szkoleniach podneszacych jej kwalifikacje w zakresie
archiwizacji dokumentacji i funkcjonowania archiwum zaktadowego, jednakze nie posiada wymaganego
wyksztatcenia archiwalnego (Kurs kancelaryjno-archiwalny 1 stopnia).

Warunki pracy w archiwum zaktadowym s3 bardzo dobre. Lokal archiwum zaktadowego zorganizowano w
pomieszczeniu specjalnie przystosowanym do tego celu. Lokal archiwum zaktadowego jest wiasciwie
zabezpieczony przed wtamaniem, kradziezg i innymi ujemnymi czynnikami, spetnia wszystkie wymogi
okreélone w § 6-8 instrukgji archiwalnej obowigzujacej od 18 stycznia 2011 roku.

@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowiska) osob odpowiedzialnych
za nieprawidtowosci, Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku Opis
ostatniej kontroli

Zalecenie pokontrolne nr 1 dotyczgce: Oprawic ksigzkowo materiaty archiwalne gremiéw
kolegialnych z lat 1990-2010, ktére jej nie posiadajg - zostato wykonane.

0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrgbnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic 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.

Protokét podpisali
Kocoato 7 12028 -5£“P5V*‘ 13402070

miejscowosc i dat g 05C | t
iejsc ata mlksfcﬁ’vﬁsél\gaNaIK

Archiwum Pa wego w Koszalinle
= OdgZ4 w Stupsku
s

............... NG RE mgzK}z Rzt gypiec
kierownik jednostki kontrolowanej przeprowadjzlajacy kontrote
Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujgcego
Zatgczniki llosc: 4

Ankieta nr 1 - dotyczy systemu teleinformatycznego wspomagajacego tradycyjny (papierowy) system zarzadzania
dokumentacja, w przypadku gdy w jednostce obowigzuje system tradycyjny.

Ankieta nr 2 - dotyczy systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg do wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej,
realizowanego w ramach systemu teleinformatycznego.
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Ankieta nr 3 - dotyczy systeméw dziedzinowych funkcjonujacych w jednostce (niezaleznie od systemu zarzadzania
dokumentacja, ktéry obowiazuje w jednostce).

Ankieta nr 4 - dotyczy informacji o dokumentacji elektronicznej gromadzonej poza systemami teleinformatycznymi
(niezaleznie od systemu zarzadzania dokumentacja ktéry obowigzuje w jednostce).

Nazwa

Protokot sporzadzono w 2 egz.

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