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Archiwum Panstwowe Oddziat w Stupsku ul. W.Lutostawskiego 17
w Koszalinie 76-200 Stupsk
Archiwum Panstwowe Oddziat Adres Archiwum Panstwowego
0-5.421.5.2026 25880
Znak sprawy Archiwum Nr protokotu
PROTOKOt KONTROLI

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

Informacje o jednostce

Urzad Gminy w Koczale

Jednostka organizacyjna

ul. Cztuchowska 27, 77-220 Koczata 000537616 —
Adres jednostki organizacyjnej REGON KRS
1990 Ustawa z dnia 8 marca 1990 Grzegorz Pietrzak 1999
r. 0 samorzadzie
Rok ] d Imie i nazwisko kierownika Rok ustalenia
i terytorialnym (Dz. U. 1990 nr ] . i
utworzenia L, jednostki pod nadzér
. . 16 poz. 95 z pdzn. zm.).
jednostki
Nazwa aktu prawnego
Statut
X] tak Uchwata Nr XXXVI1/231/2018 Rady Gminy Koczata z dnia 13 wrzesnia
Czy posiada? 2018 r. Statut Gminy Koczata.

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Regulamin organizacyjny
X] tak Zarzadzenie nr 23/2025/K Wadjta Gminy Koczata z dnia 3 listopada 2025

Czy posiada? r. w sprawie Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Koczata.

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Inny dokument
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X nie

Czy posiada?
Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Zmiany organizacyjne

Urzad Gminy w Koczale (terenowy organ administracji 1973 - 1990
panstwowej)

Poprzednia nazwa Lata od —do
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1. Kierownictwo urzedu tworzy woéjt gminy, zastepca wojta (obecnie stanowisko nieobsadzone),
sekretarz gminy i skarbnik gminy.

2. W sktad urzedu wchodzg nastepujgce komaorki organizacyjne:

Referat Administracyjny (ADM);

Referat Finansowy (FIN);

Referat Rozwoju i Srodowiska (RS);

Urzad Stanu Cywilnego (USC);

samodzielne stanowisko inspektor ochrony danych (I0OD);
samodzielne stanowisko stuzba bhp (BHP);

NoukswnNPe

samodzielne stanowisko petnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych i podlegajgcy mu pion ochrony (OIN);

1. samodzielne stanowisko radca prawny (RP);

2. samodzielne stanowisko ds. gospodarczych (SG);

3. samodzielne stanowisko ds. zarzgdzania kryzysowego, obrony cywilnej i spraw obronnych
(GZK).

3. W skfad Referatu Administracyjnego wchodzg stanowiska:

kierownik referatu;

ds. kadr i zdrowia;

ds. ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych;
ds. obstugi rady gminy i archiwum;

ds. obstugi sekretariatu;

oV kR wNe

informatyk.
4. W sktad Referatu Finansowego wchodzg stanowiska:

kierownik referatu;

ds. ksiegowosci budzetowej;

ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych;
ds. ksiegowosci podatkowej;

ds. wynagrodzen i optat za odpady;

o vk wNE

ds. dziatalnosci gospodarczej, oswiaty i ewidencji sSrodkéw trwatych.
5. W skfad Referatu Rozwoju i Srodowiska wchodzg stanowiska:

kierownik referatu (obecnie stanowisko nieobsadzone);
ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego;
ds. ochrony srodowiska i zamdwien publicznych;

ds. gospodarki odpadami i promocji gminy;

v AW e

ds. pozyskiwania funduszy i inwestycji;
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6. ds. gospodarowania mieniem gminy i turystyki.

6. Pion ochrony informacji niejawnych zorganizowany jest zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych.

7. W urzedzie, zgodnie z potrzebami, utworzone sg stanowiska pomocnicze i obstugi.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie X nie Data wszczecia . Data
likwidacji postepowania zakonczenia
postepowania
W trakcie X nie Data wszczecia Data
upadtosci postepowania zakonczenia
postepowania

Dodatkowe informacje o jednostce

Informacje o kontroli

Kontrola obejmujgca postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego
zasobu archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng przechowywanymi w archiwum zaktadowym
i komédrkach organizacyjnych Urzedu Gminy w Koczale w tym Urzedzie Stanu Cywilnego w
Koczale.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Aneta Pogorzelska Archiwista 18/2026
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe Nr upowaznienia do kontroli
kontrolera
2026-04-21 2026-04-21 —
Data wystawienia Okres waznosci - od Okres waznosci - do

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki
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Edyta Dziewinska Sekretarz Gminy Koczata

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2026-04-27 2026-04-27 -

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych
przerwami w kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Skrzypiec Krzysztof 2022-08-31 Kontrola postepowania z materiatami
- 2022-08- archiwalnymi wchodzgcymi do
31 panstwowego zasobu archiwalnego i

dokumentacja niearchiwalna,
przechowywanymi w archiwum
zaktadowym i komorkach
organizacyjnych w Urzedzie Gminy w
Koczale.

Imie i nazwisko osoby Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
przeprowadzajacej kontrole

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséow kancelaryjnych i archiwalnych przez inne jednostki

0 Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjne i archiwalne obowigzujgce w jednostce kontrolowanej

Jednostka kontrolowana posiada przepisy kancelaryjne i X tak
archiwalne

Instrukcja kancelaryjna
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2011-01-18 wprowadzona rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt

Data wejscia w . . . N - -
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

zycie .
—zatacznik nr 1 (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz. 67).
Akt wprowadzajacy
2011 Uzgodnione z Naczelnym Dyrektorem Archiwéw
Panstwowych
Rok i
uzgodnienia Sposdb uzgodnienia
Jednolity rzeczowy wykaz akt
2011-01-18 wprowadzona rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia

2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt

Data wejscia w . . . N - -
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

Zycie .
— zatacznik nr 2 (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz. 67).
Akt wprowadzajgcy
2011 Uzgodnione z Naczelnym Dyrektorem Archiwéw
Panstwowych
Rok v
uzgodnienia Sposob uzgodnienia

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego i/lub sktadnicy akt

2011-01-18 wprowadzona rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt

Data wejscia w . y . o L .
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

zycie .
— zatacznik nr 6 (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz. 67).
Akt wprowadzajacy
2011 Uzgodnione z Naczelnym Dyrektorem Archiwéw
Panstwowych
Rok v
uzgodnienia Sposdb uzgodnienia

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X bezdziennikowy
kancelaryjny

System X papierowy
zarzadzania
dokumentacja
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Liczba klas Liczba punktdéw
prowadzonych w kancelaryjnych
systemie papierowym

Jednostka organizacyjna wszystkie sprawy prowadzi w systemie papierowym (tradycyjnym).

Wyijatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw

Sktad chronologiczny

Dokumentacja X nie
papierowa ze sktadu
chronologicznego
przekazana do
archiwum
zaktadowego

Sktad informatycznych X tak
nosnikéw danych

Dokumentacja X nie
elektroniczna ze sktadu
informatycznych
nos$nikéw danych
przekazana do
archiwum
zaktadowego

Informacja o systemach teleinformatycznych dziatajgcych w jednostce (inne niz EZD)

E-kancelaria System teleinformatyczny wspomagajgcy papierowy system
zarzgdzania dokumentacja.

FKB+ System stuzy do prowadzenia ksigg rachunkowych wedtug
klasyfikacji budzetowej, wspomagania prac nad budzetem
jednostki samorzadu terytorialnego, sporzadzania wykazéw
obrotéw i stanéw kont w ujeciu analitycznym i
(sub)syntetycznym w dowolnym okresie czasu, sporzadzania
wymaganych przepisami sprawozdan z wykonania budzetu
oraz do obstugi archiwum poprzednich lat.
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WIP+ System stuzy do zaktadania i biezgcej aktualizacji kont
rozrachunkowych dla wszystkich ptatnikéw z terenu gminy,
ksiegowania operacji na poszczegdlnych kontach (przypisy,
wptaty, odpisy itp.) niezaleznie od rodzaju podatku lub optaty,
tworzenia wykazéw podatkéw i optat, prowadzenia
wieloletniego archiwum, analizy rozrachunkowej kont, obstugi
tytutéw wykonawczych oraz drukowania upomnien i decyzji.

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

POST+ System stuzy do naliczania i prowadzenia ewidencji naleznych
podatkéw od srodkdw transportowych.

GOK+ System stuzy do gromadzenia informacji niezbednych do
prawidtowego funkcjonowania w urzedzie ewidencji zwigzanej
z gospodarowaniem odpadami komunalnymi (dane o
nieruchomosciach i ich witascicielach, kartoteki deklaracji i
decyzji dotyczacych opfat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, dane o przedsiebiorstwach prowadzacych
dziatalno$¢ w zakresie ich odbierania oraz oprézniania
zbiornikdw bezodptywowych, rejestry wpisow i zezwolen na
wyzej wymieniong dziatalnos¢ oraz kartoteki sprawozdan).

ELUD+ Rejestracja okreslonych w ustawie podstawowych danych
identyfikujacych tozsamosc¢ oraz status administracyjnoprawny
0s0b fizycznych; prowadzenie rejestru mieszkancow;
przekazywanie danych do rejestru PESEL.

KASA+ System przeznaczony jest do obstugi okienek kasowych
Urzedu.

Bestia@ System do zarzadzania budzetem i sprawozdawczosci
budzetowej.

CEIDG Obstuga zadan z zakresu dziatalnosci gospodarczej.

Zrédto Obstuga zadan z zakresu ewidencji ludnosci, dowodow

osobistych oraz rejestracji stanu cywilnego.
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Gratyfikant GT Program kadrowo - ptacowy
Nazwa systemu Krotki opis (do czego stuzy i jakie klasy sg w nim obstugiwane)
Uwagi

Archiwa jednostki kontrolowane;j

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum

Archiwum zaktadowe Urzedu Gminy w Koczale
jednostki

kontrolowane;j

W archiwum jednostki kontrolowanej jest przechowywana:

X tak X tak X nie
Dokumentacja witasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
X nie X nie X nie
Materiaty archiwalne uzyczone Materiaty archiwalne Dokumentacja inna

pozostawione na postawie
porozumienia

Dokumentacja wtasna

Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Urzedzie Gminy w Koczale jako jednostce
samorzadu terytorialnego. Materiaty archiwalne to gtéwnie materiaty organdw i gremiow
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 dokumentacja osobowo-
ptacowa (Kat. BE50), finansowo-ksiegowa oraz dokumentacja dotyczaca obstugi mieszkancow.

Rodzaj 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 X nhie
Dokumenty Dokumenty Materiaty Sktad Skfad
dzwiekowe filmowe ulotne chronologiczny informatycznych
nosnikéw

danych
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Aktowa — kategoria "A"

Dokumentaqer 1990 5024 A
w postaci
tradycyjnej Data od Data do llo$¢ mb.
Dokumentacja . _ _
w postaci
elektronicznej Data od Data do llos¢ GB
Aktowa — kategoria "B"
Dokumentacja 1989 2024 G0
w postaci
tradycyjnej Data od Data do llo$¢ mb.
Dokumentacja . _ _
w postaci
elektronicznej Data od Data do llo$¢ GB
Techniczna — kategoria "A"
Dokumentacja . _ _
w postaci
tradycyjnej Data od Data do llo$é mb.
Dokumentacja . _ _
w postaci
elektronicznej Data od Data do llo$¢ GB
Techniczna — kategoria "B"
Dokumentacja ) gq 2006 1.70
w postaci
tradycyjnej Data od Data do ll0$¢ mb.
Dokumentacja . _ _
w postaci
elektronicznej Data od Data do llo$¢ GB

Dokumentacja odziedziczona

Urzad Gminy w Koczale (terenowy organ administracji pafstwowej).

Nazwy wytwoércy dokumentacji odziedziczonej



Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Koczale - Egz. nr .....

Strona 11z21

Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Urzedzie Gminy jako terenowym organie
administracji panstwowej. Jest to dokumentacja osobowa i ptacowa oraz karty gospodarstw
rolnych. Materiaty archiwalne to rejestry organéw i gremidw kolegialnych, dokumentacja
nadania medali za dfugoletnie pozycie matzenskie, organizacji jednostki oraz rejestr skarg i
whnioskéw. W sumie 9 jednostek archiwalnych co daje 0,20 mb. Powyisze materiaty s3
przygotowane do przekazania do Archiwum Panstwowego w Koszalinie Oddziat w Stupsku.

Wsrad dokumentacji znajduje sie rowniez dokumentacja osobowa odziedziczona po Prezydium
Gromadzkiej Rady Narodowej w Koczale.

Rodzaj dokumentac;ji

X tak X nie X nie X nie X nie

Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja

aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie X nie
Dokumenty Dokumenty Materiaty Sktad Skfad
dzwiekowe filmowe ulotne chronologiczny informatycznych
nosnikéw
danych

Aktowa — kategoria "A"

Dokumentacja g4 1990 0.20
W postaci
tradycyjnej Data od Data do llos¢ mb.
Dokumentacja _ _ _
w postaci
Data od Data do llo$¢ GB

elektronicznej
Aktowa — kategoria "B"

Dokumentacja

1968 1990 2.00
w postaci
tradycyjnej Data od Data do llo$¢ mb.
Dokumentacja . _ _
w postaci
Data od Data do llos¢ GB

elektronicznej

Ewidencja

X tak X tak X tak X tak X tak
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Wykaz spiséw  Spisy zdawczo-

zdawczo-
odbiorczych

Inne Srodki
ewidencyjne

Materiaty
archiwalne
podlegajgce
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Ostatnie
przekazanie
materiatow
archiwalnych
do Archiwum
Panstwowego

Ostatnie
brakowanie
dokumentacji
niearchiwalnej

Spisy materiatow

odbiorcze archiwalnych
przekazanych do
archiwum
panstwowego
Data od Data do
1991-02-14 2.05

Data przekazania

llos¢ (mb.)

Strona 12 z21

Spisy brakowanej Ewidencja

dokumentac;ji udostepnien

niearchiwalnej

Liczba j. a. 9
llos¢ mb. 0.20
llos¢ GB _
64
llosé (j. a.)

0.0000

llos¢ (GB)
1973 1990
Daty od - —do
1991-02-14

Data przekazania

0.0000
llos¢ (GB)
0 0
Daty od - —do
2021-08-31

Data wydania
zgody

Personel archiwum zaktadowego

Urzad Gminy w Koczale

Nazwa zespotu archiwalnego

2.50 114
llog¢ (mb.) llog¢ (j. a.)

Gminna Rada Narodowa w Koczale

Nazwa zespotu archiwalnego

110/2021

Numer zgody
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Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Marzanna Wysocka umowa o Kurs kancelaryjno - archiwalny
prace pierwszego stopnia ukonczony 25
czerwca 2023 w Koszalinie.

Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne i/lub posiadane
zatrudnienia kwalifikacje (np. kurs archiwalny, wyzsze
wyksztatcenie archiwalne) i rok ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 1 15.70
Usytuowanie llos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?)
Dobre 26.40
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.)
regaty stacjonarne kontrola dostepu
miejsce pracy dla archiwisty gasnica
termometr czujnik ognia i dymu

higrometr Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Wyposazenie

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum Archiwum zaktadowe Urzedu Stanu Cywilnego w Koczale
jednostki

kontrolowanej

W archiwum jednostki kontrolowanej jest przechowywana:

X tak X tak X nie
Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
X hie X nie X nie
Materiaty archiwalne uzyczone Materiaty archiwalne Dokumentacja inna

pozostawione na postawie
porozumienia

Dokumentacja wtasna
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Materiaty archiwalne wtasne to ksiegi rejestracji stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu
cywilnego, skorowidze alfabetyczne oraz wtéropisy ksigg stanu cywilnego z lat 1946-2025
wytworzone i zgromadzone przez Urzad Stanu Cywilnego w Koczale.

1. Ksiegi urodzen z lat 1946-2015 w ilosci 0,45 mb (30 j.a.).

2. Ksiegi matzenstw z lat 1946-2015 w ilosci 0,41 mb (32 j.a.).

3. Ksiegi zgonow z lat 1946-2015 w ilosci 0,42 mb (30 j.a.).

4. Akta zbiorowe urodzen z lat 1946-2025 w ilosci 0,89 mb (64 j.a.).

5. Akta zbiorowe matzenstw z lat 1946-2025 w ilosci 1,59 mb (80 j.a.).

6. Akta zbiorowe zgondw z lat 1949-2025 w ilosci 0,40 mb (77 j.a.).

7. Skorowidze alfabetyczne urodzen z lat 1946-2015 w ilosci 0,17 mb (29 j.a.).
8. Skorowidze alfabetyczne matzenistw z lat 1948-2015 w ilosci 0,26 mb (32 j.a.).
9. Skorowidze alfabetyczne zgondw z lat 1948-2015 w ilosci 0,20 mb (29 j.a.).
10. Wt6ropisy ksigg urodzen z lat 1947-1982 w ilosci 0,03 mb (3 j.a.).

11. Wtoropisy ksigg matzenstw z lat 1946 w ilosci 0,01 mb (1 j.a.).

tacznie dokumentacja wtasna pochodzi z lat 1946 - 2025 i mierzy 4,83 mb co stanowi 407 j.a

Rodzaj dokumentac;ji

X tak X nie X nie X nie X nie

Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja

aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nhie X nie X nie
Dokumenty Dokumenty Materiaty Sktad Skfad
dzwiekowe filmowe ulotne chronologiczny informatycznych
nosnikéw

danych



Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Koczale - Egz. nr .....

Aktowa — kategoria "A"

Dokumentacja 1946 2025 4.83

w postaci
tradycyjnej Data od Data do llo$¢ mb.

Dokumentacja

w postaci
elektronicznej Data od Data do llo$¢ GB

Aktowa — kategoria "B"

Dokumentacja

w postaci
tradycyjnej Data od Data do llo$¢ mb.

Dokumentacja

w postaci
elektronicznej Data od Data do llo$¢ GB

Dokumentacja odziedziczona

Urzad Stanu Cywilnego w Pietrzykowie

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

Ksiegi rejestracji stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego, skorowidz
alfabetyczny z lat 1955-1959 wytworzone przez Urzad Stanu Cywilnego w Pietrzykowie

1. Ksiegi urodzen z lat 1955-1958 w ilosci 0,04 mb (3 j.a.).

2. Ksiegi matzenstw z lat 1955-1959 w ilosci 0,04 mb (3 j.a.).

3. Ksiegi zgondéw z lat 1955-1959 w ilosci 0,04 mb (3 j.a.).

4. Akta zbiorowe urodzen z lat 1956 w ilosci 0,01 mb (1 j.a.).

5. Akta zbiorowe matzenstw z lat 1956-1959 z lat 1955-1958 w ilosci 0,02 mb (2 j.a.).

6. Akta zbiorowe zgondw z lat 1955

7. Skorowidze alfabetyczne matzenstw z lat 1958-1959 w ilosci 0,01mb (1 j.a.).

tacznie dokumentacja wtasna pochodzi z lat 1955 - 1959 i mierzy 0,15 mb co stanowi 13 j.a

Rodzaj dokumentacji

Strona 15221
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X tak X nie X nie X nie X nie

Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja

aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nhie X nie X nie X nie
Dokumenty Dokumenty Materiaty Sktad Sktad
dzwiekowe filmowe ulotne chronologiczny informatycznych
nosnikéw
danych

Aktowa — kategoria "A"

Dokumentacja 1955 1959 0.15

w postaci
tradycyjnej Data od Data do llo$é mb.

Dokumentacja

w postaci
elektronicznej Data od Data do llo$¢ GB

Aktowa — kategoria "B"

Dokumentacja

w postaci
tradycyjnej Data od Data do ll0$¢ mb.

Dokumentacja

w postaci
elektronicznej Data od Data do llo$¢ GB

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Edyta Dziewinska umowa o =
prace
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne i/lub posiadane

zatrudnienia kwalifikacje (np. kurs archiwalny, wyzsze
wyksztatcenie archiwalne) i rok ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego

parter 1 12.00

Usytuowanie llos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?)
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Warunki przechowywania

miejsce pracy dla archiwisty
termometr
higrometr

szafy

Wyposazenie
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0.00

Rezerwa magazynowa (mb.)
kontrola dostepu
gasnica

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce
dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i/lub ewidencji

Zbidr dokumentacji obejmuje ogétem

Dokumentacja aktowa

w postaci
tradycyjnej
(ilo$¢ mb.)

w postaci
elektronicznej
(ilos¢ GB)

Dokumentacja
techniczna

w postaci

tradycyjnej

(ilo$¢ mb.)

w postaci

elektronicznej

(ilos¢ GB)

w tym kategoria
IIAlI

w tym kategoria
IIAlI

ujemnymi czynnikami

w tym kategoria
ngn

w postaci
tradycyjnej
(ilos¢ mb.)

w postaci
elektronicznej
(ilos¢ GB)

w tym kategoria
ngn

w postaci
tradycyjnej
(ilos¢ mb.)

w postaci
elektronicznej
(ilos¢ GB)

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem

archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

Ustalenia
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kontroli \y yrzedzie Gminy w Koczale obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny,

oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt z 2011 roku. Czynnosci
kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonywane jest w systemie
tradycyjnym (papierowym). System elektroniczny e-kancelaria stosowany jest
wspomagajgco. Instrukcja kancelaryjna jest przestrzegana, obieg dokumentacji
jest prawidtowy.

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

W archiwum zaktadowym Urzedu Gminy w Koczale znajdujg sie materiaty
archiwalne Urzedu Gminy w Koczale funkcjonujgcym jako terenowy organ
administracji panstwowej z lat 1978-1990 w ilosci 9 j.a. tj. 0,2 mb., ktore
podlegajg przejeciu przez Archiwum Panstwowe w Koszalinie Oddziat w
Stupsku. Procedura przekazania materiatdw archiwalnych zostata rozpoczeta.
Termin przekazania zostat ustalony.

W zasobie archiwum zaktadowego znajduje sie dokumentacja kopert
dowodowych (okoto 1 mb). Koperty dowodowe sg w trakcie porzadkowania i
ewidencjonowania przez archiwiste. Po uporzagdkowaniu w/w dokumentacji
(kopert dowodowych) nalezy jg przekaza¢ do Archiwum Panstwowego w
Koszalinie Oddziat w Stupsku na podstawie art. 5 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz.
164), zgodnie z ktérym materiaty archiwalne powinny by¢ przekazywane
niezwtocznie po uptywie 25 lat od ich wytworzenia, o ile organ lub jednostka
organizacyjna nie przekazaty ich wczesniej do archiwum panistwowego.
Przekazywanie materiatéw archiwalnych reguluje rozporzadzenie Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015r. w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw
archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej (Dz. U. z 2019r. poz. 246). Przygotowujgc akta kat. A do
przekazania nalezy uwzgledni¢ standardy porzgdkowania, ewidencjonowania i
technicznego zabezpieczenia, ktére stanowig zat. nr 4 do ww. rozporzadzenia.

W toku czynnosci kontrolnych, na podstawie przegladu losowo wybranej
dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym stwierdzono, ze
zgromadzony zasob nie budzi watpliwosci pod katem prawidtowej klasyfikacji i
kwalifikacji archiwalnej oraz uporzadkowania wewnetrznego, opisu
zewnetrznego i jego zewidencjonowania.

Ewidencje zasobu w archiwum zaktadowym stanowi: wykaz spiséw zdawczo-
odbiorczych, spisy zdawczo-odbiorcze oddzielnie dla kat. A i kat. B wynikajgce z
kolejnosci wpisu do wykazu oraz dla poszczegdlnych komdrek organizacyjnych,
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spisy dokumentacji wybrakowanej, spisy materiatdw archiwalnych
przekazanych do archiwum panstwowego oraz ewidencja udostepnien. Spisy
zdawczo-odbiorcze posiadajg nazwe podmiotu i komérki organizacyjnej, ktéra
akta przekazuje, date przekazania oraz podpisy pracownika komorki
przekazujgcej dokumentacje i archiwisty zaktadowego.

Stan fizyczny zbioru dokumentacji jest dobry. Akta przechowywane sg w
aktowych teczkach wigzanych z tektury bezkwasowej w podziale na materiaty
archiwalne i dokumentacje niearchiwalng. Akta nie sg zniszczone ani
zawilgocone.

Niszczenie dokumentacji niearchiwalnej, ktéra utracita znaczenie praktyczne, w
tym wartos¢ dowodowg dla potrzeb urzedu odbywa sie za zgodg archiwum
panstwowego.

Warunki pracy w archiwum zaktadowym sg dobre. Lokal archiwum zaktadowego
zorganizowano w pomieszczeniu specjalnie przystosowanym do tego celu. Lokal
archiwum zaktadowego jest witasciwie zabezpieczony przed wtamaniem,
kradziezg i innymi ujemnymi czynnikami, spetnia wszystkie wymogi okreslone w
§ 6-8 instrukcji archiwalnej obowigzujgcej od 18 stycznia 2011 roku.

Obowigzki archiwisty zaktadowego w ramach zakresu obowigzkow petni Pani
Marzanna Wysocka, ktéra posiada odpowiednie przeszkolenie kancelaryjno -
archiwalne.

W lokalu Urzedu Stanu Cywilnego w Koczale przechowywane sg materiaty
archiwalne wfasne: ksiegi rejestracji stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji
stanu cywilnego, skorowidze alfabetyczne oraz wtéropisy ksigg stanu cywilnego
z lat 1946-2025 wytworzone i zgromadzone przez Urzad Stanu Cywilnego w
Koczale. Materiaty archiwalne odziedziczone po bytym urzedzie stanu cywilnego
w Pietrzykowie to: ksiegi rejestracji stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji
stanu cywilnego, skorowidz alfabetyczny z lat 1955-1959.

Ksiegi USC i skorowidze posiadajg oprawe introligatorskga, a akta zbiorowe kat. A
(wtasne i odziedziczone) nie zawierajg elementéw metalowych oraz
plastikowych i przechowywane sg w teczkach bezkwasowych. Stan fizyczny
materiatow archiwalnych jest dobry, a ich kompletnos¢ nie budzi zastrzezen.
Zaséb przechowywany jest w pomieszczeniu kierownika USC zamykanym na
klucz i zabezpieczonym przed dostepem osdb nieuprawnionych. Warunki pracy
oraz stan uporzgdkowania sg dobre.

O M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym
stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn ich powstania, zakresu i skutkdw oraz w
przypadkdéw zgtoszen zastrzezen do protokotu oméwienie dokonanych poprawek,
skreslen i uzupetnien.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci
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Informacja o
realizacji
zalecen
pokontrolnych
wydanych w
wyniku
ostatniej
kontroli

0 Brak informacji

Zalecenie pokontrolne nr 1. Przekaza¢ do zasobu Archiwum Panstwowego w
Koszalinie Oddziat w Stupsku materiaty archiwalne Urzedu Gminy w Koczale
funkcjonujgcym jako terenowy organ administracji pafistwowej z lat 1978-1990
w ilosci 9j.a. tj. 0,2 m.b - w trakcie realizacji (przesunieto termin wykonania
zalecenia i ustalono nowy termin).

Zalecenie pokontrolne nr 2. Skierowac¢ osobe odpowiedzialng za prowadzenie
archiwum zaktadowego Urzedu Gminy w Koczale na kurs kancelaryjno-
archiwalny | stopnia - zostato wykonane.

Opis

ﬂ Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym 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 odmowic podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokdt podpisali

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej - Stupsk, 29.06.2026 r.
podpis elektroniczny

Aneta Pogorzelska

Archiwista
. T Archiwum Panstwowego w Koszalinie
Signature Not Verified ' - .
H_r\ (podpisane kwalifikowanym podpisem
Dokument podpisany przez elektronicznym)

GRZEGORZ PIETZAK

Data: 2026.07.0

:45:13 CEST

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujgcego

Zataczniki

llosé: 1
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Ankiety - zestawienie zbiorcze.

Nazwa

Protokdt sporzgdzono w 2 egz.

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