(piecze¢ archiwum panstwowego)

Znak sprawy: 0-1.421.22.2015

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Samorzadowe Kolegium Odwotawcze w Koszalinie
ul. Wi. Andersa 34
75-950 Koszalin

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjne;j)

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowig: art. 21 ust.2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2011 r. Nr 123 poz. 698 z p6zn.
zm.).

l. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzit w dniu 12 pazdziernika 2015 r. Ryszard Niebieszczanski — Archiwista
w Archiwum Panstwowym w Keszalinie - nr upowaznienia do kontroli 3/2015 — przedstawiciel Archiwum
Panstwowego w Koszalinie. - :

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujacego)

w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Natalii Sadzik — Referenta ds. Finansowych
i Organizacyjnych.

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona 12 pazdziernika 1994 r., na podstawie Ustawy z dnia
12 pazdziemnika 1994 r. o samorzadowych kolegiach odwotawczych (Dz. U. 1994 r. Nr 122 poz. 593
z pozn. zm.).

(data i petna nazwa aktu prawnego)

Obecnie kieruje niq Pan Damian Skorka — Prezes Samorzadowega Kolegium Odwotawczego
w Koszalinie.

(imig i nazwisko z okresleniem peinej nazwy zajmowanego stanowiska)

Organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest Prezes Rady Ministrow.

(nazwa i adres)

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki. Statut — wprowadzony Uchwatg Nr |1 4/2006
Zgromadzenia Ogélnego Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Koszalinie z dnia 20 marca 2006
w sprawie zatwierdzenia statutu organizacyjnego Samorzadowego Kolegium Odwotawczego
w Koszalinie z p6zn. zm. (Uchwata Nr Il 4/2008 Zgromadzenia Ogdlnego Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego w Koszalinie z dnia 26 marca 2008). Regulamin organizacyjny — wprowadzony



Uchwatg Nr 11l 4/2009 Zgromadzenia Ogdlnego Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Koszalinie

z dnia 17 marca 2009 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Samorzgdowego Kolegium

Odwotawczego w Koszalinie z pdzn. zm. (ostatnia: Uchwata Nr Ill 2/2014 Zgromadzenia Ogolnego

Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Koszalinie z dnia 19 marca 2014 r.).
(daty i peine nazwy aktow prawnych)

4. Zmiany organizacyjne W przeSzlo$Ci e T T
r
(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

5. Jednostka kontrolowania jest od 2009 r.

(data i nazwa aktu prawnego)

w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztalcenia *) - tak, nie *)

6. Ostatnig kontrole archiwum parnstwowe przeprowadzito w dniu 7 grudnia 2012 r.

7. Archiwum zakfadowe byto takze kontrolowane w dniach ——— PrZeZ e

8. W jednostce kontrolowanej obowigzujgq przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione, rie
yzgodniene z archiwum panstwowym)*

a) instrukcja kancelaryjna wprowadzona Zarzadzeniem Nr 17/2011 Prezesa Samorzadowego
Kolegium Odwoiawczego w Koszalinie z dnia 30 grudnia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego.

(data i pefny tytut)

b) jednolity rzeczowy wykaz akt — wprowadzony ‘Zarzadzeniem Nr 17/2011 Prezesa
Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego w Koszalinie z dnia 30 grudnia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacii
i zakresu dziatania archiwum zaktadowego, ze zmianami (ostatnia: Zarzadzenie Nr 5/2015 z dnia 26
lutego 2015 roku Prezesa Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Koszalinie). --------------------

(data i peiny tytut)

c) instrukcja archiwalna — wprowadzona Zarzadzeniem Nr 17/2011 Prezesa Samorzadowego
Kolegium Odwotawczego w Koszalinie z dnia 30 grudnia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawue organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego.

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne -
(nazwa, data i tytut normatywu)

Il. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisoéw kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji
i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regulamosci przekazywania jej do archiwum
zaktadowego.



W jednostce stosuje sie bezdziennikowy system kancelaryjny, pisma rejestruje si¢ w spisie spraw
i taczy w sprawy. Instrukcja kancelaryjna nie jest w peini przestrzegana. Teczki aktowe posiadajg
kompletny opis zewnetrzny, lecz dokumentacja kat. A nie jest wiasciwie uporzadkowana.
Przeprowadzono wyrywkowa kontrole teczek rzeczowych:

— teczka: symbol 4111, kategoria archiwalna A, pieczatka aktotwércy, tytut teczki — ,Orzecznictwo
kolegium w zakresie przyznawania $wiadczen rodzinnych 91-242 —tom II", rok 2012, sygnatura
“archiwalna 102/23. Karta spisu spraw znajduje si¢ w tomie |. Dokumentacja nie jest utozona

chronologicznie i zawiera czesci metalowe. Brak paginacii.

— teczka: symbol 437, kategoria archiwalna A, pieczatka aktotworcy, tytut teczki — ,Zaswiadczenia

0 samodzielno$ci lokali 1238-2160 — tom 1", sygnatura archiwalna 101/79. Teczka zawiera karte
spisu spraw. Dokumentacja nie jest utozona chronologicznie i zawiera cze$ci metalowe. Brak
paginacii.

— teczka: symbol 4321, kategoria archiwalna A, pieczatka aktotworcy, tytut teczki — ,Opfaty

adiacenckie 2115-2776 — tom VIII", rok 2009, sygnatura archiwalna 97/65. Karta spisu spraw
znajduje si¢ w tomie |. Dokumentacja nie jest ulozona chronologicznie i zawiera czesci
metalowe. Brak paginacji.

Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego odbywa sie na podstawie wiasciwie sporzadzanych
spisbw zdawczo-odbiorczych, oddzielnie dla kategorii A i B. Poszczegdlne komérki organizacyjne
przekazujg do archiwum zakta;jowego dokumentacje kat. A i B regularnie.

2. Zbiér dokumentaciji **)

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wiasna:

- aktowa:

kategorii A w ilosci — 78,00 mb, (1910 j.a.) z lat 1987-2012
kategorii B w ilosci — 6,00 mb, z lat 1995-2012

w tym akta kategorii “B50" 0,57 mb, z lat 1993-2011 i ,BES0" 0,50 mb, z lat 1995-2010

- techniczna: )

kategorii A w ilo$cCi — = mb, s jedn. inw., === jedn. arch., z lat ~rrrrrr——
kategorii B w ilo$ci — = mb, = jedn. inw., ===1edn. arch., z lat
nierozpoznana w ilosCi = mb, = rysUnkow z lat e B r—

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych

kategorii A W iloSCi mrrmrrrrrrrrrrrrees jedn. inw., zlat e
kategorii B w ilo$Ci e jedninw. zlat e e
nierozpoznana W ilo$Ci e j€AN. INW.,, Z lat e
- kartograficzna:

kategorii A W ilo8Ci = j€AN. INW., e J€AIN. arch. (arkuszy), z lat s
kategorii B w ilo$Ci ——s jdN. INW., = J€dIN. arch. (arkuszy), z lat e

nierozpoznana W iloSCi wrrrrrrmrrrrerreres arkuszy, z lat s e



audiowizualna:

nagrania

kat. A W iloSCi —rrmrrr JEdN. INW., e €ZASU NAgran, z lat s
kat. B w ilo$Ci == jedn. inw. (nagran), === Czasu nagran, z lat -
nierozpoznana w iloSCi e pudelek, z lat e
inne W iloSCi wrmrrrrrrrrrrereees SZIK, Z 18l e e e e
fotogrz;ﬁe: _

kategorii A W il0SCi e JEAN. INW., e NEQALYWOW, e POZYtyWOW, Z lat s
kategorii B w ilo8Ci == jedn. inW., s S2ZtUK, Z lat e
nierozpoznana W ilo$Ci wrmme SZUUK, Z lat e
INNe WiloSCl = SZIUK, Z 1Al e e e e e
filmy:

kategorii A w iloSCi = tytutdw (tematdw), - sztuk, sztuk mat. wyj$., z lat s
kategorii B W ilo$Ci wrrrrrrres tytutéw (tematdw), — sztuk zlat cori
nierozpoznana, W ilo8Ci = sztuk, Zlat e e
iNne W iloSCi e sztuk, Z 1at e e e

Blizsze informacie 0. zbiorze dokumentacji sg nastepujace: W archiwum zaktadowym jednostki
przechowywany jest matenal ,archiwalny wiasny i dokumentacja niearchiwalna wiasna. Na materiat
archiwalny sktadajg sie m. in. akta dotyczgce orzecznictwa, sprawozdania statystyczne, protokoty
posiedzen Zgromadzenia Ogdlnego SKO, uchwaly Zgromadzenia Ogélnego SKO w Koszalinie, zbiory
aktow normatywnych (zarzadzenia Prezesa SKO). Dokumentacja niearchiwalna to w wigkszosci
dokumentacja ksiegowa i osobowo-ptacowa.

b) dokumentacia odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespotdw akt i daty skrajne, ilos¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych w podziale na kategorig A i kategorie B, a takze (jesli
zachodzi potrzeba) rodzaje dokumentaciji jak w punktach 11.2.a). mrrrererrrerrrress

c¢) dokumentacja zdeponowana /obcal, (jak w punkcie 11.2.b). wrrrrrrrrr—

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogdtem — 84,00 mb, w tym * *):

kategorii A w ilosci — 78,00 mb, (1910 j.a.) z lat 1987-2012

kategorii B w ilosci - 6,00 mb, z lat 1995-2012

w tym akta kategom “BSO” 0,57 mb, z lat 1993-2011 i ,BES0" 0,50 mb z lat 1995-2010

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 1 i 2, okre$li¢ stan fizyczny zbioru
dokumentacji) — Stan zbioru dokumentacji jest dobry. W stosunku do poprzedniej kontroli ilo$¢
materiatéw archiwalnych (kat. A) zwiekszyta sie o 77,46 mb a dokumentacji niearchiwalnej (kat. B)
zmniejszyta si¢ o 62,00 mb. Powodem takiego stanu rzeczy jest przekwalifikowanie do kat. A
wigkszosci dokumentacji orzeczniczej. Cato$¢ dokumentacji przechowywana jest w tekturowych
oktadkach, wigzanych teczkach bezkwasowych (kat. A) i kopertach (akta osobowe), utoZzonych
systemem bibliotecznym.




(poda¢ podstawe prawng przejgcia)

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uktad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowo$¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletno$¢ materiatéw archiwalnych).

Dokumentacja w archiwum zaktadowym przechowywana jest w podziale na materiaty archiwalne
i dokumentaqe niearchiwalng. Dokumentacja uktadana jest w kolejnosci jej przejmowania
z poszczegdlnych komorek organizacyjnych. Akta kat. A dotyczace orzecznictwa nie sg wiasciwie
uporzagdkowane. Zawierajg czeSci metalowe i nie sg utozone chronologicznie. Z dokumentacii
niearchiwalnej wydzielono akta osobowo-ptacowe. Dokumentacja przejeta na stan archiwum
zaktadowego, posiada wiasciwg ewidencje i sygnatury archiwalne. Akta sg wiasciwie klasyfikowane
i kwalifikowane, zgodnie z obowigzujagcym w jednostce jednolitym rzeczowym wykazem akt.
Sprawdzono prawidtowos¢ kwalifikowania dokumentaciji do kategorii archiwalnych na podstawie trzech
losowo wybranych teczek aktowych:

— teczka: symbol 0010, kategoria archiwalna A, pieczatka aktotworcy, tytut teczki — ,Posiedzenia
Zgromadzenia Ogolnego Samorzadowego -Kolegium Odwotawczego w Koszalinie 11.02.2003
r., 21.03.2003 r.", sygnatura archiwalna 7/11/9. Brak karty spisu spraw. Dokumentacja utozona
chronologicznie, czesci metalowe usuniete. Teczka wiasciwie zakwalifikowana. -------------------
— teczka: symbol 0011, kategoria archiwalna A, pieczatka aktotworcy, tytut teczki ,Uchwaty
Zgromadzenia Og’él‘nego Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego w Koszalinie I
kadencja’, daty skrajne — 2007-2008, sygn. archiwalna 6/10/3. Dokumentacja utozona
chronologicznie, czesci metalowe usuniete. Teczka wiasciwie zakwalifikowana. --------------------
— teczka: symbol 032, kategoria archiwalna B5, pieczatka aktotworcy, tytut teczki ,Programy,
plany i sprawozdania wiasne kolegium (okresowe)’, daty skrajne 2011-2012, sygn. archiwalna
7912. Teczka wiasciwie zakwalifikowana. -

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byta porzadkowana W ———=rereres r.
po zasiegnieciu opinii archiwum panstwowego — tak — nie* przez: —————rrrrrrrr

W sposob (prawidiowyieprawidlowy)’)

8. Ewidencja :
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — tak, — ie®),

b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak, — nie*), w podziale na kat. A i kat. B — tak, — nie *),

c) spisy materiatow archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego — tak, — nie *),
d) spisy brakowanej dokumentaciji niearchiwalnej — tak, — rie *),

e) ewidencje wypozyczen — tak, — ie *),

f) inne $rodki ewidencyjne —

9. Ocena prowadzenia ewidencji. Na ewidencje archiwum zaktadowego sktadajg sie spisy zdawczo-
odbiorcze akt, wykaz spisow, spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania oraz
ewidencja wypozyczen. Spisy zdawczo-odbiorcze akt przekazywanych z poszczegélnych komorek
organizacyjnych sporzadzane s prawidlowo. Posiadajg date przekazania akt oraz podpisy osoby
przekazujacej i przejmujgcej akta. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzane sg oddzielnie dla akta kat. A



i kat. B, przy czym kazda teczka kat. A stanowi odrgbng pozyci¢ na spisie zdawczo-odbiorczym. Kolejne
spisy zdawczo-odbiorcze wpisywane sg do wykazu spisow zawierajacego date przejecia dokumentacii,
nazwe komorki przekazujacej, liczbg pozycji i teczek oraz oznaczenie kategorii archiwalnej akt. -----------

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego. W komérkach
organizacyjnych.

1. Uaostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt) — udostepniane
akta sg zwracane terminowo i w dobrym stanie fizycznym. :

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sig regulamie, nieregutarnie”), za zezwoleniem,
bez zezwolenia* archiwum panstwowego, ostatnio miato miejsce w 2014 r., zgoda AP Nr 081/14 z dnia
12 czerwca 2014 r.

(data)
Jednostka kontrolowana ma, nie ma*) zezwolenia generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materiatow archiwalnych do archiwum paristwowego miato ostatnio miejsce W r.
i objeto = mb, zespotu akt Z lat

14. Kierownikiem archiwum zaktadowego, osobg odpowiedzialng za jego prowadzenie jest: Pani
Natalia Sadzik — Referent ds. Finansowych i Organizacyjnych, zatrudniona(y) na peinym etacie, ra-pét
etatu—w-innej-formie™), po_siédaja\cy(a)vwykszta}cenie podstawowe-Srednie, wyzsze®) oraz ukenezony,

nieukoriczony* kurs archiwalny stopnia pierwszego.

F' ] I' 'Efl i | - |' o

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sa dobre, ueigzliwe,bardze-trudne”), poniewaz: archiwista
zaktadowy posiada wydzielone, dobrze o$wietlone miejsce do pracy.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, iloS¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami).

Archiwum zaktadowe to jedno pomieszczenie na niskim parterze budynku o powierzchni okolo 29 m2.
Lokal wyposazony jest w regaly metalowe, szafy metalowe, ‘grzejnik, gasnice proszkowg z aktualnym
atestem, biurko i krzesto, drabing, termometr, higrometr, barometr, odkurzacz, worki, koc gasniczy,
wozek do przewozenia dokumentacji i osuszacz. OSwietlenie naturaine i sztuczne. Okno jest
zabezpieczone okiennicg wewnetrzna, W dniu przeprowadzenia kontroli w pomieszczeniu archiwum
zakladowego temperatura powietrza wynosita 17°C a wilgotnos¢ 50 %.Archiwum zaktadowe jest dobrze
zabezpieczone przed wtamaniem, pozarem i innymi szkodliwymi czynnikami zewnetrznymi. Rezerwa
magazynowa wynosi okoto 30,00 mb.

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. oéwiadczenia przedstawicieli kontrolowane jednostki udzielane
ustnie).
a) Wg oéwiadczenia przedstawiciela jednostki Pani Natalii Sadzik, kontrolujgcym udostepniono
calosé zbioru i pomieszczen archiwum zakladowego Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego w Koszalinie.




b) W Samorzadowym Kolegium Odwotawczym w Koszalinie nie funkcjonuje system
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjq (EZD).
c) Na prosbe kontrolujgcego pomiaru dokumentacji dokonata archiwistka zaktadowa. Obliczenia
te zostaty wykorzystane do sporzadzenia niniejszego protokotu kontroli.

18. Wykonanie zalecert pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
paﬁstwgwe. Wydano jedno zalecenie, dotyczace zorganizowania nowego lokalu archiwum
zaktadowego. Zalecenie wykonano.

IIl. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrgbnym pisry

A isali 3 NT
Protokot podpisali: REFERE ARCHY
Sodiy X N ) |
Natalia Sadzi mgr Ryszarg,
oM MA~
(kierownik kontrolowanej jednostki) (archiwista zaktadowy) (przeprowadzajacy kontrole)
SAMORZADOWE KOLEGIUM 0DWOLAWC?E
Zataczniki:

NIF

egz. nr 1 - jednostka kontrolowana
egz.nr2-APw Koszalinie

*) niepotrzebne skreslic

**) wpisa znak “-*, jezeli brak jest danych



Archiwum Panstwowe w Koszalinie

ul. Marii Sktodowskiej-Curie 2 www.koszalin.ap.gov.pl
75-803 Koszalin sekretariat@koszalin.ap.gov.pl
tel. 94-3422622, 94-3170360, fax 94-3170361 http://bip.ap.gov.pl/koszalin
NIP 669-18-78-374

Pan

Damian Skoérka

Prezes Samorzadowego
Kolegium Odwotawczego

Samorzadowe Kolegium
Odwotawcze w Koszalinie
ul. Wt. Andersa 34

75-950 Koszalin

Pismo z dnia: Znak: Nasz znak: Data:
: - 0-1.421.22.2015 2015 -OY

Dziatajac na podstawie art. 28 pkt 4 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. ). z 2011 r. Nr 123, poz. 698 z p6zn. zm.) Ryszard Niebieszczanski —
Archiwista w Archiwum Panstwowym w Koszalinie, przeprowadzit w dniu 12 pazdziernika 2015 r.
kontrole archiwum zaktadowego Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Koszalinie.

- W wyniku poprzedniej kontroli przeprowadzonej w dniu 7 grudnia 2012 r. wydano jedno
zalecenie, dotyczace zorganizowania nowego lokalu archiwum zaktadowego. Zalecenie wykonano.

W jednostce stosuje sie bezdziennikowy system kancelaryjny, pisma rejestruje si¢ w spisie
spraw i taczy w sprawy. Instrukcja kancelaryjna nie jest w petni przestrzegana. Teczki aktowe posiadajg
kompletny opis zewnetrzny, lecz dokumentacja kat. A nie jest wlasciwie uporzadkowana.

W archiwum zaktadowym jednostki przechowywany jest materiat archiwalny wiasny
i dokumentacja niearchiwalna wiasna. Na materiat archiwalny sktadajg sie m.in. akta dotyczace
orzecznictwa, sprawozdania statystyczne, protokoly posiedzen Zgromadzenia Ogolnego SKO, uchwaty
Zgromadzenia Ogolnego SKO w Koszalinie, zbiory aktéw normatywnych (zarzadzenia Prezesa SKO).
Dokumentacja niearchiwalna to w wiekszosci dokumentacja ksiegowa i osobowo-ptacowa.

Przekazywanie akt do archiwum zakltadowego odbywa sie na podstawie wiasciwie
sporzadzanych spiséw zdawczo-odbiorczych, oddzielnie dla kategorii A i B. Poszczegdine komorki
organizacyjne przekazujg do archiwum zaktadowego dokumentacije kat. A i B regulamie.

Stan zbioru dokumentacji jest dobry. W stosunku do poprzedniej kontroli ilo$¢ materiatow
archiwalnych (kat. A) zwiekszyla si¢ o 77,46 mb a dokumentacji niearchiwalnej (kat. B)
zmniejszyta sig o 62,00 mb. Powodem takiego stanu rzeczy jest przekwalifikowanie do kat. A
wigkszosci dokumentacji orzeczniczej. Calo$¢ dokumentacji przechowywana jest w tekturowych
oktadkach, wigzanych teczkach bezkwasowych (kat. A) i kopertach (akta osobowe), ufoZonych
systemem bibliotecznym.

Oddziat w Stupsku, 76-200 Stupsk, ul. W. Lutostawskiego 17 Oddziat w Szczecinku, 78-400 Szczecinek, ul. Parkowa 3
tel. 059-842-54-13, fax 059-842-23-27 tel./fax 094-374-03-63
e-mail: slupsk@koszalin.ap.gov.pl e-mail: szczecinek@koszalin.ap.gov.pl



Dokumentacja w archiwum zaktadowym przechowywana jest w podziale na materiaty
archiwalne i dokumentacje niearchiwalng. Dokumentacja uktadana jest w kolejnosci jej przejmowania
z poszczegolnych komorek organizacyjnych. Akta kat. A dotyczace orzecznictwa nie sg wiasciwie
uporzadkowane. Zawierajg czeSci metalowe i nie sg utozone chronologicznie. Z dokumentacii
niearchiwalnej wydzielono akta osobowo-ptacowe. Dokumentacja przejeta na stan archiwum
zaktadowego, posiada wiasciwg ewidencje i sygnatury archiwalne. Akta sg wiasciwie klasyfikowane
i kwalifikowane, zgodnie z obowigzujacym w jednostce jednolitym rzeczowym wykazem akt.-

Na ewidencje archiwum zaktadowego skfadajq sie spisy zdawczo-odbiorcze akt, wykaz spisow,
spis dokumentaciji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania oraz ewidencja wypozyczen. Spisy
zdawczo-odbiorcze akt przekazywanych z poszczegolnych komérek organizacyjnych sporzadzane sg
prawidtowo. Posiadajg date przekazania akt oraz podpisy osoby przekazujacej i przejmujacej akta.
Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzane sg oddzielnie dla akta kat. A i kat. B, przy czym kazda teczka
kat. A stanowi odrebng pozycje na spisie zdawczo-odbiorczym. Kolejne spisy zdawczo-odbiorcze
wpisywane s do wykazu spisow zawierajgcego date przejecia dokumentacji, nazwe komorki
przekazujacej, liczbe pozycii i teczek oraz oznaczenie kategorii archiwalnej akt.

Dokumentacja wypozyczana z archiwum zaktadowego zwracana jest terminowo i w dobrym
stanie fizycznym. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, za zgodg archiwum
panstwowego.

Warunki pracy w archiwum zaktadowym sg dobre, poniewaz archiwista zaktadowy posiada
wydzielone, dobrze oswietlone miejsce do pracy.

Archiwum zaktadowe to jedno pomieszczenie na niskim parterze budynku o powierzchni okoto
29 m2. Lokal wyposazony jest w regaly metalowe, szafy metalowe, grzejnik, gasnice proszkowq
z aktualnym atestem, biurko i krzesto, drabine, termometr, higrometr, barometr, odkurzacz, worki, koc
gasniczy, wozek do przewozenia dokumentaciji i osuszacz. O$wietlenie naturalne i sztuczne. Okno jest
zabezpieczone okiennicg wewnetrzng. W dniu przeprowadzenia kontroli w pomieszczeniu archiwum
zaktadowego temperatura powietrza wynosita- 17°C a wilgotnos¢ 50 %.Archiwum zaktadowe jest dobrze
zabezpieczone przed wiamaniem, pozarem i innymi szkodliwymi czynnikami zewnetrznymi. Rezerwa
magazynowa wynosi okofo 30,00 mb.

" W wyniku przeprowadzonej kontroli wydaje si¢ nastepujace zalecenie:

Akta kat. A znajdujgce sig w archiwum zaktadowym uporzadkowac wg zasad opisanych w § 35
ust. 2 Instrukcji kancelaryjnej Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Koszalinie, wprowadzonej
Zarzadzeniem Nr 17/2011 Prezesa Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Koszalinie z dnia
30 grudnia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukciji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

Termin wykonania zalecenia:

do 31 grudnia 2017 r.

Obowigzek realizacji powyzszych zalecen wynika z przepiséw okreslonych w art. art. 6, 34, 35
ww. ustawy archiwalnej. Prosze wigc o podjecie stosownych dziatan i przekazanie informaciji:

1) w terminie 30 dni od daty otrzymania zalecen pokontrolnych - o etapie ich realizacii,
2) o catkowitym wykonaniu zalecen.

7 an | ¥ ARA A

RN L Up. UTn TURA nur
A NieThar A fak ~
PANSTWOW ) {OSZA

pCca Uyrekfore
nik Oddz




