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Archiwum Panstwowe w Oddziat w Stupsku
Koszalinie
Archiwum Panstwowe Oddziat

0-5.421.5.2026

Znak sprawy Archiwum

Strona1lz3

ul. W.Lutostawskiego 17
76-200 Stupsk

Adres Archiwum Panstwowego

23480

Nr wystgpienia

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

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 kontrolowane;j

Urzad Gminy w Koczale

Jednostka organizacyjna

ul. Cztuchowska 27, 77-220 Koczata

Adres jednostki organizacyjnej

Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Aneta Pogorzelska Archiwista
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe
kontrolera
Data kontroli
2026-04-27 2026-04-27
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli

000537616 —
REGON KRS
18/2026 2026-04-21

Nr Data

upowaznienia  wystawienia
do kontroli upowaznienia

Wskazanie dni bedgcych
przerwami w kontroli
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Kontrola obejmujgca postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzgacymi do panstwowego
zasobu archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng przechowywanymi w archiwum zaktadowym
i komodrkach organizacyjnych Urzedu Gminy w Koczale w tym Urzedzie Stanu Cywilnego w
Koczale.

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone
nieprawidtowosci

W Urzedzie 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 dokumentac;ji jest prawidtowy.

W zasobie archiwum zaktadowego znajduje sie dokumentacja aktowa i techniczna witasnej
jednostki oraz dokumentacja aktowa odziedziczona po Urzedzie Gminy w Koczale
funkcjonujgcym jako terenowy organ administracji panistwowej oraz dokumentacja
niearchiwalna po Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Koczale. Materiaty archiwalne sg
wydzielone od dokumentacji niearchiwalnej i umieszczone na odrebnych regatach. W zasobie
archiwum zaktadowego znajduje sie rowniez dokumentacja kopert dowodowych (okoto 1 mb).
Koperty dowodowe sg w trakcie porzgdkowania i ewidencjonowania przez archiwiste.

Stan fizyczny zbioru zbioru jest dobry. Ewidencja prowadzona jest zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami. Podczas kontroli nie stwierdzono btedéw pod katem prawidtowej klasyfikacji i
kwalifikacji archiwalnej oraz uporzgdkowania wewnetrznego, opisu zewnetrznego i jego
zewidencjonowania. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, ktéra utracita znaczenie
praktyczne, w tym wartos¢ dowodowgq dla potrzeb urzedu odbywa sie za zgoda archiwum
panstwowego.

Warunki przechowywania oraz pracy w archiwum zaktadowym sg dobre.Lokal archiwum
zaktadowego jest wfasciwie zabezpieczony przed wtamaniem, kradziezg i innymi ujemnymi
czynnikami, spetnia wszystkie wymogi okreslone w § 6-8 instrukcji archiwalnej obowigzujacej od
18 stycznia 2011 roku.

Archiwista posiada odpowiednie przeszkolenie kancelaryjno - archiwalne.

Zas6b USC to:ksiegi rejestracji stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego,
skorowidze alfabetyczne oraz wtdéropisy 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 oraz
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pozostate materiaty zabezpieczone sg prawidtowo. Zaséb przechowywany jest w pomieszczeniu
kierownika USC zamykanym na klucz i zabezpieczonym przed dostepem oséb nieuprawnionych.
Warunki pracy oraz stan uporzgdkowania sg dobre.

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

Kontynuowac¢ dziatania dotyczgce uporzgdkowania dokumentacji dotyczacej 2027-12-31
dowoddéw osobistych (klasa 5344) przekwalifikowanej do materiatow

archiwalnych (kat. A). Po zakonczeniu tych czynnos$ci poinformowac

Archiwum Panstwowe w Koszalinie Oddziat w Stupsku o wykonaniu

zalecenia pokontrolnego.

Opis Termin
realizacji

Koszalin, 10.07.2026 r.

Katarzyna Krolczyk

Dyrektor Archiwum

Panstwowego w Koszalinie

(podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym)

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 przedstawi¢ dodatkowa
dokumentacje.

Zataczniki llos¢: 0
0 Brak

Wystgpienie sporzagdzono w 2 egz.

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