Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o parfstwowym zasobie
archiwalnym | archiwach w Urzad Miejski w Stawnie - Egz. r .44

Archiwum Panstwowe w Oddziat w Stupsku
Koszalinie
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat
i -
6227 2018-03-08
Nr protokotu Data dokumentu

OR. AHO. 4. LMY

Strona1z 11
27 ul. W.Lutostawskiego 17
76-200 Stupsk
Identyfikator ) Adres
(systemowy)
0-S.421.5.2018 192
Znak sprawy ldentyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

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. 22018 r. poz. 218.).

Informacje o jednostce

Urzad Miejski w Stawnie

Nazwa jednostki

ul. Curie Sktodowskiej 9, 76-100 Stawno

Adres kontrolowanej jednostki

1990 1w 1990 r. jako jednostka samorzadu
terytorialnego na mocy ustawy o
samorzadzie terytorialnym (Dz.U. nr

16, poz. 95 ze zm.).

Rok utworzenia
jednostki

Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Zachodniopomorski

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut
K tak 2003-10-30
Czy posiada? Data dokumentu

3794
Identyfikator
systemowy

00052636300000 -
REGON KRS
Krzysztof Frankenstein 1999
Imie | nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
nadzér

ul. Waty Chrobrego 4, 70-502 Szczecin

Adres organu nadzorujgcego

Regulamin organizacyjny

itk 2017-10-23

Czy posiada? Data dokumentu

Zmiany organizacyjne

Urzad Miejski w Stawnie 1973 1990
funkcjonujacy jako toap
Poprzednia nazwa Lataod - -do

Kierownictwo Urzedu tworza: Burmistrz Miasta, Zastepca Burmistrza Miasta, Skarbnik Miasta, Sekretarz Miasta Stawno. W
sktad Urzedu wchodza; Wydziat Finansowo-Budzetowy, Wydziat Organizacyjny, Wydziat Gospodarki Przestrzennej i
Obrotu Nieruchomogciami, Wydziat Gospodarki Komunalnej i Inwestyciji, Wydziat Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu
Cywilnego, Wydziat Spaw Spotecznych i Edukacji oraz samodzielne stanowiska pracy: stanowisko pracy ds. zamowien

. publicznych i windykacji, stanowisko pracy ds obronnych i zarzadzania kryzysowego, stanowisko pracy ds. profilaktyki,
uzaleznien i przemocy, Radca prawny, stanowisko pracy ds.audytu wewnetrznego i kontroli, stanowisko pracy ds.
promocji i wspGtpracy zagranicznej, Administrator Bezpieczenstwa Informacji.
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Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Informacje o kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i

dokumentacja niearchiwalng przechowywanymi w archiwum zaktadowym i komdrkach organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Stawnie

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Ewa Starszy 2/2018 16.02.2018 16.02.2018 29.03.2018
Drobkiewicz archiwista
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznieniado  Data wystawienia:  Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki
Elzbieta Ossowska Inspektor

Imig i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2018-03-07 2018-03-07 -
Data rozpoczgcia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Turalska Bozena 2015-09-30 kontrola archiwum zaktadowego
Nazwisko i imie 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 Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukeji 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 Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych - zatacznik nr 6 (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 instrukcii
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw 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

Zrédto Obstuga zadan z zakresu ewidencji tudnosci, dowoddw osobistych oraz
rejestracji stanu cywilnego
CEDG Obstuga zadan z zakresu dziatalnosci gospodarczej
Nazwa systemu Krétki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego archiwum zaktadowe Urzedu Gminy

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
"X tak X tak X tak

Dokumentacja wiasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Dokumentacje wtasna tworzg materiaty archiwalne (m.in. protokoty gremiow kolegialnych, zarzadzenia Burmistrza
Miasta, dokumentacja planowania i sprawozdawczosci, ustalania warunkoéw zabudowy, ewidencji jednostek

odpowiedzialnych za kulture) oraz dokumentacja niearchiwalna (dokumentacja ksiggowa, inwestycyjna, ewidencji
ludnosci oraz dokumentacja techniczna).

Opis dokumentacji

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

Dokumentacja audiatna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
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Aktowa kategoria

"A" 1990

Data od

2015 34.00 1417

Datado Iloé¢ w mb. Jedn. arch.

Aktowa kategt:rBii 1990

Data od

2015 29.00 0

Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
n Bs 0 n

Data od Datado llos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
"BE50"

Data od Datado llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE5Q"

razem

1990 2015

Datado

29.00 0

Dataod Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
parstwowe z
archiwum
zaktadowego

iLlo$¢ jedn. arch.

Data od Datado Ilosé mb.

Ilo$¢ MB

Dokumentacja odziedziczona

Dokumentacj¢ odziedziczong stanowi dokumentacja odziedziczona po poprzednikach: -Prezydium Miejskiej Rady
Narodowej w Stawnie - dokumentacja techniczna kat. B z lat 1959-1971 w ilosci 77 j. inw. (2,30 mb) oraz dokumentacja
aktowa kat. B50 (ewidencja ludnosci) z lat 1950-1960 w ilosci 152 jedn. inw. (25 mb) -Urzedzie Miejskim w Stawnie
funkejonujacym jako terenowy organ administracji pafistwowe] - materiaty archiwalne (dokumentacja wydawanych
decyzji i opinii lokalizacji ogdlnych i szczegétowych, ewidencja inwestycji oraz rejestr ewidencji gospodarczej z lat 1978-
1989 w ilosci 21 j.a. - 0,30 mb); dokumentacja niearchiwatna kat. B50 - (dokumentacja ptacowa z lat 1973-1990 w ilosci
ok 1,5 mb); dokumentacja aktowa kat. B z lat 1973-1990 (1 mb); dokumentacja kolegium wykroczer z lat 1988-1989 (3
mb) dokumentacja techniczna kat. B z lat 1975-1976 w ilosci 2 j. inw. (0,10 mb)

Opis dokumentacji

X1 tak

Strona4z 11

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

Aktowa kategoria

A" 1978
Data od
Aktowa kategt:ll';? 1973
Data od
Aktowa kategoria
"B50" 1950
Data od

Dokumentacja wizyjna

1989
Data do

1990
Data do

1990
Datado

Dokumentacja audiowizualna

0.30

llos¢ w mb.

4.00

llo$¢ w mb.

26.50

llos¢ w mb.

Dokumentacja elektroniczna

21

Jedn. arch.
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.
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Aktowa kategoria
"BE50"

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

Techniczna
kategoria "A"

Techniczna
kategoria "B"

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panistwowe z
archiwum
zaktadowego

1950

1959

1978

Erw

Dataod

1990
Data od
Dataod

1976
Data od

1989
Data od

Datado

Data do

Datado

Data do

Datado
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Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
30.50 0
Ilos¢ w mb. Jedn, inw.
Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
2,40 79
Ilos¢ w mb. badz jedn. Jedn. arch.
inw.
lloé¢ jedn. arch. 21
ILlos¢é mb. 0.30
llosc MB

Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacje zdeponowang stanowi dokumentacja techniczna kat. B Spotki Wodnej w Stawnie z lat 1986-1989 w ilosci
5 mb oraz dokumentacja aktowa kat. B Miejskiego Zarzadu Drog i Zieleni w Stawnie z lat 2003-2008 (6 mb akt kat B,
0,50 mb akt kat B50.

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie -

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
A"

Aktowa kategoria
" B L]

Aktowa kategoria
n Bs 0 n

Aktowa kategoria
"BE50"

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

Techniczna
kategoria "A"

2003

2003

2003

X tak

Dokumentacja
techniczna

Dokumentacja wizyjna

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

X nie

2008

2008

2008

Opis dokumentacji

X nie

Dokumentacja
kartograficzna

Datado

Datado

Datado

Data do

Datado

Datado

X nie

Dokumentacja
geodezyjna
X nie

Dokumentacja audiowizualna

llos¢ w mb.

6.00

ILos¢ w mb.

0.50
llos¢ w mb.

ILlos¢ w mb.

6.50

Ilo$¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jed_ﬁ. arch.

0
Jedn. inw.
0
Jedn. inw.
Jedn. inw.
0
Jedn. inw.
Jedn. arch.
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Techniczma 4986 1989 5.00 0
kategoria "B
Data od Datado Ilos¢ w mb. badz jedn. Jedn. arch.
inw.
Materiaty = = llos¢ jedn. arch. =
archiwalne
podlegajace Dataod Datado Iloé¢ mb. =
przejeciu przez
archiwum Iloé¢ MB [
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X tak X tak X tak
Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
odbiorczych panstwowego
Ostatnie preekazanie 505 12.29 1,90 92 Miejska 1973 1985
materiatow
. Rada
archiwalnych do
. Narodowa w
Archiwum r
, Stawnie
Panstwowego
2008-12-29 1.10 74 Gminna 1973 1986
Rada
Narodowa w
Stawnie
2008-12-29 0.60 30 Rada 1986 1990
Narodowa
Miasta i
Gminy w
Stawnie
2008-12-29 1.21 71 Urzad 1986 1990
Miejski w
Slawnie
2008-12-29 0.20 10 Urzad Miasta 1986 1990
i Gminy
Slawno
Data przekazania lLlos¢ (mb.) Ilosc (. a.) Zespoty akt Daty od - - do

Ostatnie przelazanie )17 o 98 2017-06-14  87/2017

dokumentacji
niearchiwalnej do  Data ostatniego Data wydania Numer zgody
brakowania brakowania zgody
Inne $rodki

ewidencyjne
Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Elzbieta Ossowska umowa o szkolenie pn. Sktadnica akt - organizacja i
prace zabezpieczenia zasobdw ukoriczone w marcu 2018
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Imie i nazwisko Forma

Lokal archiwum zaktadowego

strych

Usytuowanie

dobre

Warunki przechowywania

zatrudnienia

Iloé¢ pomieszczen

27.00

Strona7z 11

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

30.00

Powierzchnia (m?)

Rezerwa magazynowa (mb.)

Zbior dokumentacji obejmuje ogotem:

Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna |

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B", "B50",
"BE50" razem (ilo$¢ w mb.)

w tym kategoria "A" (iLos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (iLos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (iloS¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B” (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.}

w tym kategoria "B” (ilos¢ w
jedn. inw.)

34.30

66.00

7.40

wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

regaty stacjonarne

miejsce pracy dla
archiwisty

termometr

higrometr
Wyposazenie

kontrola dostepu

gasnica

Zabezpieczenie przed kradzieza 1 innymi
ujemnymi czynnikami

wtym
kategoria

"B" (ilos¢ w
mb.)

wtym

¢ kategoria
’ "B50" (ilos¢
w mb.)
wtym
kategoria
"BE5Q"

(ilos¢ w

mb.)

39.00

27.00
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Dokumentacja audialna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)
w tym kategoria "B" {ilosc w
jedn. inw.)

Dokumentacja wizyjna w tym kategoria "A" (ilo$¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

jedn. inw.)

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

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

jedn. inw.)

Dokumentacja elektroniczna w tym kategoria "A" (iloS¢ w
MB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

MB)

Dokumentacja placowa z lat 1973-1990 w ilosci ok 1,5 mb przechowywana jest w Wydziale Finansowo-Budzetowym.

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjete] na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli W Urzgdzie Miejskim w Stawnie stosowany jest bezdziennikowy system kancelaryjny.

Podstawowym systemem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw jest
system tradycyjny (papierowy). System elektroniczny stosowany jest wspomagajaco.
Pracownicy rejestrujg sprawy w spisach spraw i tacza w sprawy.

Prawidlowo$¢ formowania teczek, w tym zgodno§é opiséw teczek z zawartoscia nie budzi
zastrzezen. W wyniku ogladu losowo wybranych teczek aktowych stwierdzono zgodnosé
uktadu akt w teczkach ze spisem spraw oraz prawidtowos¢ ukladu chronologicznego
materiatéw archiwalnych w teczkach.

Obieg dokumentaciji nie jest zgodny z zapisami instrukeji kancelaryjnej. Pisma wplywajace
do Urzedu najpierw sg dekretowane przez Burmistrza a dopiero potem rejestrowane w
rejestrze przesytek wptywajacych. Tryb postepowania, zgodnie z §48, powinien byé
odwrotny: dopiero po wykonaniu czynno$ci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem
przesyiek przez punkt kancelaryjny, powinny by¢ one przekazywane do dekretaciji.

Zawazono usterki w stosowaniu § 52, § 58 ust. 5, § 60 ust. 3 dotyczacych dokumentowania
czynno$ci kancelaryjnych. Nie wszystkie pisma przychodzace, w tym wszczynajace sprawe,
opatrywane sg znakiem sprawy (np. w teczkach aktowych o znakach aki: GP.6730,
GKI.3137). Nie wszystkie Brak jest opatrywania parafg i datq jej zlozenia przez pracownika
prowadzacego sprawg pism wychodzacych przekazywanych do akceptacji a pozostajacych
ad acta (drugiego egzemplarza pisma /odpowiedzi/ wigczanego do sprawy). Brak jest
umieszczenia na tych pismach informacji co do sposobu wysytki oraz potwierdzenia
dokonania wysyiki lub osobistego doreczenia.

Pisma dostarczane do jednostki za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej a majace
istotne znaczenie dla dokumentowania przebiegu i rozstrzygania spraw sa wiaczane do akt
sprawy. System elektroniczny "Kancelaria" stosowany wspomaga obieg akt w jednostce.
Stuzy on do rejestracji przesytek wplywajacych a takze pomocniczo do rozdziatu przesylek
oraz rejestracji spraw. Wydziat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji stosuje go réwniez w celu
akceptacji projektéw pism wychodzacych.

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego, odbywa sie na podstawie
prawidtowych drukéw spiséw zdawczo-odbiorczych. Kontrolujacy udzielit wskazéwek w
zakresie prawidtowego sporzadzania spiséw zdawczo-odbiorczych - zgodnie z metodyka
archiwalng materiaty archiwalne powinny by¢ policzalne, dlatego pod jedna pozycja spisu
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powinno sie umieszczaé tylko jedng teczke aktowa. Do roku 2017 wykaz spisow zdawczo-
odbiorczych prowadzony byt na nieprawidlowym druku - sporzadzano go na karcie spisu
spraw. Od 2018 r. formularz jest prawidiowy. Od 2017 r. wypracowywany jest standard
systematycznego i kompletnego przekazywania materiatéw archiwalnych oraz dokumentacji
niearchiwalnej do archiwum zaktadowego. Trwaja prace porzadkowe w celu wypetnienia
obowiazku zdania do archiwum zaktadowego dokumentacii, kiorej okres przechowywania w
komérkach organizacyjnych uptynat. W zbiorze dokumentacji archiwum zakladowego brak
jest akt osobowych pracownikéw jednostki z okresu istnienia Urzedu Miejskiego w Stawnie
zaréwno jako terenowego organu administracji pafistwowej (ok. 2 mb akt) jak i jednostki
samorzadu terytorialnego (ok. 1 mb akt) oraz list ptac Urzgdu Miejskiego jako jednostki
samorzadu terytorialnego (ok. 2 mb akt). Pracownicy Jednostki rozpoczeli porzadkowanie
tych akt w celu wypetnienia obowiazku przekazania ich do archiwum zakladowego. W
zasobie archiwum zaktadowego znajduje sig dokumentacja aktowa wiasnej jednostki oraz
dokumentacja aktowa odziedziczona po Urzedzie Miejskim w Stawnie funkcjonujacym jako
terenowy organ administracji pafistwowej. Dokumentacja ta przechowywana jest w postaci
tradycyjnej - papierowej.

Materialy archiwalne sa wydzielone od dokumentacji niearchiwainej i umieszczone na
odrebnym regale. Od czasu ostatniej kontroli ilo§¢ materiatéw archiwalnych wzrosta o 7 mb
(296 j.a.). llo$¢ dokumentacji niearchiwalnej kat. BE50 oraz B50 nie ulegta zmianie,

Stan uporzadkowania materiatéw archiwalnych nie budzi zastrzezen. Uktad akt jest zgodny
ze struktura organizacyjng i hastami jednolitego rzeczowego wykazu akt. Prawidtowo$é opisu
teczek i zgodnodé tytutdw ich z zawarto$cig nie budzi zastrzezeri. Niepeing ewidencje
posiada dokumentacja odziedziczona po Kolegium Rejonowym ds. Wykroczenn przy
Naczelniku Miasta i Gminy w Stawnie. Jest dokumentacja akt spraw wykroczer oraz rejestry
A spraw w wykroczenie kolegium | instancji. Zewidencjonowane sg wigzki akt, w zwigzku z
tym kazda jednostke archiwalng nalezy opisa¢ oddzielnie w celu okre$lenia poszczegbinych
tytutéw teczek. Po zakoriczeniu czynno$ci ewidencjonowania spis ten bgdzie podlegat ocenie
czy nie zawiera materiatéw archiwalnych.

Stan fizyczny materiatéw archiwalnych oraz dokumentacji niearchiwalnej jest dobry. Akta nie
sq zawilgocone i uszkodzone. Materiaty archiwaine oraz dokumentacja niearchiwalna
umieszczane sa w tekturowych przektadkach oraz kopertach. Zgodnie z § 15, ust. 4, pkt 1,
lit. e instrukcji archiwalnej obowiazujacej od dnia 1 stycznia 2011 r. materiaty archiwalne oraz
dokumentacjg niearchiwalng o okresie przechowywania diuzszym niz 10 lat nalezy
umieszczaé w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej

Materiatami archiwalnymi wytypowanymi do przekazania do archiwum paristwowego jest
dokumentacja wydawanych decyzji i opinii lokalizacji ogélnych i szczegétowych, ewidencja
inwestyciji oraz rejestr ewidencji gospodarczej przekwalifikowana do kategorii A zgodnie z
zgodnie z § 6 ust. 3 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizaciji | zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. nr 14, poz. 67). Jest to
dokumentacja odziedziczona po Urzedzie Miejskim w Stawnie jako terenowym organie
administracji panstwowej z lat 1978-1989 w iloéci ok 21 j.a. (0,30 mb).

Przekazaniu do Archiwum Parstwowego moze réwniez podlega¢ dokumentacja
odziedziczona po Kolegium Rejonowym ds. Wykroczen przy Naczeiniku Miasta i Gminy w
Stawnie. Jest dokumentacja akt spraw wykroczer oraz rejestry A spraw w wykroczenie
kolegium 1 instanciji. Spis tych akt bedzie podlegat ocenie czy nie zawiera materialow
archiwalnych.

Zbior dokumentacji archiwum zaktadowego posiada ewidencje w postaci spiséw zdawczo-
odbiorczych. Akta od 2017 r. sa prawidiowo znakowane sygnaturg archiwalng. Poprawnosc
sporzadzania spiséw brakowanej dokumentacji jest weryfikowana na biezaco w trakcie
procedury wydawania zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej. Fakt wydania przez
Archiwum Panstwowe w Koszalinie Oddziat w Siupsku zgody na zniszczenie
poszczegdlnych jednostek archiwalnych jest odnotowywany w odpowiedniej rubryce spisu
zdawczo-odbiorczego. kacznie z wydang zgodg na wybrakowanie dokumentacii
niearchiwalnej przechowywane sa protokoty zniszczenia tej dokumentacji. Wypozyczana
dokumentacja zdawana jest terminowo.
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Dokumentacja archiwum zaktadowego byta i jest porzadkowana przez pracownikdw wiasnej
jednostki. Obowiazki archiwisty zaktadowego w ramach obowiazkéw petni osoba zatrudniona

na innym stanowisku urzedniczym. Osoba odpowiedzialna za archiwum zaktadowe posiada
przeszkolenie archiwalne.

Warunki pracy w archiwum zaktadowym sg dobre. Lokal archiwum zaktadowego posiada
rezerwg magazynowa - ok 27 mb i miejsce do pracy archiwisty. Zabezpieczenie przeciw
pozarem jest niewystarczajgce - brak jest systemu do wykrywania ognia i dymu wymaganego
§6 ust. 5 obowigzujacej instrukgji archiwalnej.

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

.Inf?rmaqa ° | Zalecenie pokontrolne dotyczace dokoriczenia przekwalifikowania dokumentacji do kategorii
realizacji zaleceni

e wyzszej zostato zrealizowane.

wydanych w wyniku Opis
ostatniej kontroli

Zastrzezenia do X nie
protokeotu

Stanowiskoe X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

O 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 odmdwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokét podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli X nie
przez kierownika jednostki

- ”~ = 5
Sarue. fo.oa.d04e0 Sy B, .05 201€ .
2 - o
(miejsce, dat (miejsce, data)
Starsz Archiwisia
= ywum‘w""\
kierownik'jedno 'Jo afjizacyjnej - przeprowadzajacy kontrole
Podpis kierownikajed;wost | kontrolowanej Podpis kontrolujacego

Zatgczniki Ilosc: 0
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€ Brak

Protokét sporzadzono w 2 egz.

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






