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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. 2018 poz.217 z p6in. zm.).

Informacje o jednostce kontrolowanej
Samorzadowe Kolegium Odwotawcze w Koszalinie

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. Wiadystawa Andersa 34, 75-950 Koszalin

Adres jednostki kontrolowanej

Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Ryszard Niebieszczariski Starszy Archiwista

Imig i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera

Data kontroli

2018-05-29 2018-05-29

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli

3740
Identyfikator
systemowy
330322679000 -
00
REGON KRS
63/2018 2018-05-14
Nr upowainienia do Data wystawienia
kontroli upowaznienia

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg
niearchiwalng, przechowywanymi w archiwum zaktadowym i komdrkach organizacyjnych Samorzadowego Kolegium

Odwotawczego w Koszalinie.

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi
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Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg

W jednostce stosuje sie bezdziennikowy system kancelaryjny, pisma rejestruje sie w spisie spraw i faczy w
sprawy. Instrukcja kancelaryina jest przestrzegana. Poszczegdlne komérki organizacyjne przekazujg do
archiwum zakladowego dokumentacje kat. A i B regularnie. Na materiat archiwalny sktadaja sie m.in. akta
dotyczace orzecmictwa, sprawozdania statystyczne, protokoly posiedzeri Zgromadzenia Ogéinego SKO,
uchwaty Zgromadzenia Ogélnego SKO w Koszalinie, zbiory aktéw normatywnych (zarzadzenia Prezesa SKO).
Dokumentacja niearchiwalna to w wiekszo$ci dokumentacja ksiegowa i osobowo-ptacowa. Stan zbioru
dokumentacji jest dobry Teczi aktowe posiadaja kompletny opis zewngtrany Catos¢ dokumentacji
przechowywana jest w tekturowych oktadkach, wiazanych teczkach bezkwasowych (kat. A) i kopertach (akta
osobowe), utozonych systemem bibliotecznym. Dokumentacja w archiwum zaktadowym przechowywana jest
w podziale na materialy archiwalne i dokumentacje niearchiwalng i uktadana w kolejnosci jej przejmowania z
poszczegblnych komérek organizacyjnych. Akta kat. A dotyczgce orzecaictwa s3g sukcesywnie
porzadkowane, zgodnie z zaleceniem wydanym w wyniku poprzedniej kontroli, Na dziefi przeprowadzenia
kontroli, uporzadkowane zostato okofo 70% tej dokumentacji. Z dokumentacji niearchiwalnej wydzelono
akta osobowo-placowe. Dokumentacja przejeta na stan archiwum zakiadowego, posiada whasciwg
ewidencje i sygnatury archiwalne. Akta sa wlasciwie klasyfikowane i kwalifikowane, zgodnie z obowigzujacym
w jednostce jednolitym rzeczowym wykazem akt. Na ewidencje archiwum zakladowego skiadaja sie spisy
zdawczo-odbiorcze akt, wykaz spiséw, spis dokumentacji niearchiwalnej przemaczonej do brakowania oraz
ewidencja wypo#yczen. Spisy zdawczo-odbiorcze akt przekazywanych z poszczegéinych komérek
organizacyjnych sporzadzane sa prawidlowo. Posiadajg date przekazania akt oraz podpisy osoby
przekazujace]j | przejmujacej akta. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzgdzane sa oddzielnie dla akta kat. A i kat.
B, przy czym kaida teczka kat. A stanowi odrebna pozycje na spisie zdawczo-odbiorczym. Kolejne spisy
zdawczo-odbiorcze wpisywane sa do wykazu spiséw zawierajacego date przejecia dokumentacji, nazwe
komérki przekazujacej, liczbe pozycji | teczek oraz omaczenie kategorii archiwalnej akt. Dokumentacja
wypozyczana z archiwum zakfadowego zwracana jest terminowo i w dobrym stanie fizycznym. Brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, za zgoda archiwum panstwowego. Warunki pracy w
archiwum zakladowym sa dobre, poniewaz archiwista zakladowy posiada wydzielone, dobrze oswietlone
miejsce do pracy.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

W trakcie kontroli nie stwierdzono nieprawidtowosci a wydane zalecenie jest kontynuacjg dziatan wszczgtych w wyniku
poprzednie] kontroli z terminem realizacji prolongowanym do 31 grudnia 2018 r.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

Dokofcazy¢ porzgdkowanie akt kat. A majdujgcych sie w archiwum zaktadowym, wg zasad 2019-03-29
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 kancelaryinej,

jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwum zakfadowego.

Opis Termin realizacji
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podpis wydajacego wystapienie

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia
pokontrolnego, moze zgtosic¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych
w wystapieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic¢ dodatkowa

dokumentacje.

Zataczniki

- Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

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