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Archiwum Panstwowe w -
Koszalinie

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat
6975 2018-06-06
Nr protokotu Data dokumentu

Strona127
26 ul. Marii Sktodowskiej-
Curie 2
75-803 Koszalin
Identyfikator Adres
(systemowy)
0-1.421.22.2018 189
Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL 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. 2018 poz.217).

Informacje o jednostce

Samorzadowe Kolegium Odwotawcze w Koszalinie

Nazwa jednostki

ul. Wiadystawa Andersa 34, 75-950 Koszalin

Adres kontrolowane] jednostki

1994 Ustawa z dnia 12 paZzdziernika 1994
: r. o samorzadowych kolegiach
Rok Uiorsen®  odwotawczych (Dz. U. 1994 1. Nr 122
e poz. 593 z pézn. zm.).
Nazwa aktu prawnego
Prezes Rady Ministrow
Organ nadrzedny/nadzorujacy
Statut
K| 2006-03-20
Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

3740
Identyfikator
systemowy
33032267900000 -
REGON KRS
Damian Skorka 2008
Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
nadzor
Aleje Ujazdowskie 1/3, Warszawa
Adres organu nadzorujacego
Regulamin organizacyjny
A 2009-03-17
Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne
Poprzednia nazwa Lataod - - do

Kolegium jest panstwowg jednostkg budzetowa. Siedzibg Kolegium jest miasto Koszalin. W skiad Kolegium wchodza:
prezes, wiceprezes oraz etatowi i pozaetatowi czlonkowie powolywani przez Prezesa Rady Ministrow. Obstuge
kancelaryjno-biurowa Kolegium zapewnia Biuro Kolegium. Organami Kolegium sg: 1) Zgromadzenie Ogélne Kolegium,

2) Prezes Kolegium.

Opis struktury organizacyjnej




zxﬁm |or ;zﬁvﬂﬁ?&m ﬁd%rn Odwdmwmﬂlne Egz. f e
W trakcie Likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie
W trakcie zmian X nie
organizacyjnych
Uwagi
Informacje o kontroli
Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i
dokumentacjg niearchiwalng, przechowywanymi w archiwum zaktadowym i komérkach organizacyjnych
Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Koszalinie.
Przedmiot i zakres kontroli
Kontrole przeprowadzit
Ryszard Starszy 63/2018 14.05.2018 14.05.2018 25.06.2018
Niebieszczariski Archiwista
Imie i nazwisko Stanowisko Nrupowaznieniado  Datawystawienia:  Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli
Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki
lzabela Zurek Starszy Inspektor ds. finansowych i kadrowych
Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe
Data kontroli
2018-05-29 2018-05-29 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Niebieszczanski Ryszard 2015-10-12 Kontrola archiwum zaktadowego
Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego w
Koszalinie
Nazwisko | imie osoby przeprowadzajgce] kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce
Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak

kancelaryjno-archiwalne pafistwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 Wprowadzona Zarzadzeniem Nr 17/2011 Prezesa Samorzagdowego Kolegium Odwotawczego 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.

Rok Uwagi

Stroa 227
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Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Wprowadzony 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 sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego, ze zmianami.

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Wprowadzona Zarzgdzeniem Nr 17/2011 Prezesa Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Koszalinie z
dnia 30 grudnia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcj
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X bezdziennikowy
kancelaryjny

System zarzadzania X papierowy
dokurnentacja

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaldadowego Archiwum zaktadowe Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego w Koszalinie

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna
Na materiat archiwalny sktadajg sie m.in. akta dotyczace orzecznictwa, sprawozdania statystyczne, protokoty posiedzen

Zgromadzenia Ogolnego SKO, uchwaty Zgromadzenia Ogoélnego SKO w Koszalinie, zbiory aktdw normatywnych
(zarzadzenia Prezesa SKO). Dokumentacja niearchiwalna to w wiekszosci dokumentacja ksiegowa i osobowo-ptacowa.

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 audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Aktowa kategoria 59, 2013 80.61 1964

A"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
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Aktowa kategor
IBI

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
“"BE50"

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

Materiaty
archiwalne
podlegajgce
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1995

1994

1995

1994

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

2013 B.60 0
Datado llosé w mb. Jedn. inw.
2011 0.59 0
Datado Ilos¢€ w mb. Jedn. inw.
2010 0.50 0
Datado Ilos¢ w mb., Jedn. inw.
2013 9.69 0
Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
_ Ilos¢ jedn. arch. _
Data do Ilos¢ mb. _
llos¢ MB

Dokumentacja odziedziczona

Dokumentacjg odziedziczong stanowig akta wytworzone przez Kolegium Odwotawcze przy Sejmiku Samorzadowym
Wojewodztwa Koszalinskiego. S3 to odwotania, decyzje oraz sprawy przesytane do Naczelnego Sadu Administracyjnego.

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
A"

Aktowa kategoria
H‘Bl

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50”

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

1987

1987

Opis dokumentacji
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie
Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Data od Datado Iloé¢ w mb. ledn. arch.
1994 3.00 0
Data od Data do ILlos¢ w mb. Jedn. inw.
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
1994 3.00 0
Data od Datado llos¢ w mb. ledn. inw.

Sronadz7
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Materiaty _ - Ilos¢ jedn. arch. .
archiwalne
podlegajace Data od Data do Ilos¢ mb. _
przejeciu przez
archiwum Ilos¢ MB _
parnstwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X nie 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 przekazanie 51 ¢ 19 44 2016-11-15  131/2016

dokumentacji
niearchiwalnej do  Data ostatniego Data wydania Numer zgody
brakowania brakowania zgody
Inne Srodki _
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

lzabela Zurek umowa o Wyksztatcenie wyzsze oraz kurs kancelaryjno-
prace archiwalny pierwszego stopnia ukoriczony w 2014
roku.
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukoniczenia

Lokal archiwum zaktadowego

parter 1 29.00 regaty stacjonarne
. . - - 2
Usytuowanie Ilos¢ pomieszczen Powierzchnia (m+) miejsce pracy dla
archiwisty
termometr

higrometr
Wyposazenie
Dobre 22.40 gasnica

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbior dokumentacji obejmuje ogotem:
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Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w 80,61
mb.)

w tym kategoria "B", "B50", 12.69 w tym

“BESO" razem (ilos¢ w mb.) ’ kategoria

"B" (ilosc w

mb.)

w tym

kategoria

"B50" (ilosc

w mb.)

w tym

kategoria

"BES0"

(ilos¢ w

mb.)

11.60

0.59

0.50

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli W jednostce stosuje sie bezdziennikowy system kancelaryjny, pisma rejestruje sie w spisie spraw i

taczy w sprawy. Instrukcja kancelaryjna jest przestrzegana. Poszczegblne komorki organizacyjne
przekazujg do archiwum zaktadowego dokumentacjg kat. A i B regularnie. Stan zbioru dokumentacji
jest dobry. Teczki akiowe posiadaja kompleiny opis zewnetrzny. Catoéé dokumentacji
przechowywana jest w tekturowych okiadkach, wigzanych teczkach bezkwasowych (kat. A) i
kopertach (akia osobowe), utozonych systemem bibliotecznym. Dokumentacja w archiwum
zakladowym przechowywana jest w podziale na materialy archiwalne i dokumeniacje
niearchiwalng. Dokumentacja uktadana jest w kolejnosci jej przejmowania z poszczegdlnych
komoérek organizacyjnych. Akta kat. A dotyczace orzeczniciwa sg sukcesywnie porzadkowane,
zgodnie z zaleceniem wydanym w wyniku poprzedniej kontroli. Na dzien przeprowadzenia kontroli,
uporzgdkowane zostalo okoto 70% tej dokumentacji. Z dokumentacji niearchiwalnej wydzielono
akta osobowo-ptacowe. Dokumentacja przejgta na stan archiwum zakladowego, posiada wlasciwg
ewidencje i sygnatury archiwalne. Akta sa wiasciwie klasyfikowane i kwalifikowane, zgodnie z
obowiazujacym w jednostce jednolitym rzeczowym wykazem akt. Na ewidencjg archiwum
zakladowego skiadaja sie spisy zdawczo-odbiorcze akt, wykaz spisow, spis dokumentacji
niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania oraz ewidencja wypozZyczen. Spisy zdawczo-
odbiorcze akt przekazywanych z poszczegolnych komérek organizacyjnych sporzadzane sg
prawidiowo. Posiadajg date przekazania akt oraz podpisy osoby przekazujacej i przejmujgcej akia.
Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzane sg oddzielnie dla akta kat. A i kat. B, przy czym kazda teczka
kat. A stanowi odrgbng pozycje na spisie zdawczo-odbiorczym. Kolejne spisy zdawczo-odbiorcze
wpisywane sa do wykazu spiséw zawierajgcego date przejecia dokumentacji, nazwe komorki
przekazujacej, liczbe pozycji i teczek oraz oznaczenie kategorii archiwalnej aki. Dokumentacja
wypozyczana z archiwum zakiadowego zwracana jest terminowo | w dobrym stanie fizycznym.
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sig regularnie, za zgodg archiwum panstwowego.
Warunki pracy w archiwum zakladowym sg dobre, poniewaz archiwista zaktadowy posiada
wydzielone, dobrze oswietlone miejsce do pracy.

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

- aligﬁr;na?iae: W wyniku poprzedniej kontroli wydano jedno zalecenie, dotyczace uporzadkowania akt kat. A
) znajdujacych sie w archiwum zaktadowym wg zasad opisanych Instrukcji kancelaryjnej
pokontrolnych . il ey ; - .
; Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Koszalinie. Zalecenie jest w trakcie realizacji gdyz
wydanych w wyniku

ostatnie] kontroli termin jego wykonania zostat na wniosek jednostki prolongowany do dnia 31 grudnia 2018 r.

Opis
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0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic

Srona7z7

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.

Protokot podpisali

PREZES
samofzadowego Kolagium Cdwntawczeqo
e v Kpspalye

o (

Damian

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej

Protokot sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwurn Paristwowe w Koszalinie

A
STAHSZY%HC |

b

mgr Ryszakd Nigb

Podpis kontrolujacego



