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Archiwum Panstwowe

— ul. Marii Sktodowskiej-Curie 2

w Koszalinie 75-803 Koszalin
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Adres
21953 2024-06-28 0-1.421.9.2024
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy
PROTOKOt 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. 2020 poz. 164).

Informacje o jednostce

Samorzgdowe Kolegium Odwotawcze w Koszalinie

Nazwa jednostki

ul. Wtadystawa Andersa 34, 75-950 Koszalin 330322679 —
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1994 Ustawa z dnia 12 pazdziernika Damian Skorka 2008
1994 r. 0 samorzagdowych
Rok utworzenia ) ? v Imie i nazwisko kierownika Rok ustalenia
. . kolegiach odwotawczych (Dz. ] . i
jednostki jednostki pod nadzér
U. 1994 r. Nr 122 poz. 593z
pdzin. zm.).
Nazwa aktu prawnego
Statut
X tak

Czy posiada?

Regulamin organizacyjny

X tak
Czy posiada?

Uchwata Nr 11 4/2006 Zgromadzenia Ogélnego Samorzagdowego Kolegium
Odwotawczego w Koszalinie z dnia 20 marca 2006 r. w sprawie
zatwierdzenia statutu organizacyjnego Samorzagdowego Kolegium
Odwotawczego w Koszalinie (z. pdzn. zmianami)

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

2009-03-17 - Uchwata Nr 111 4/2009 Zgromadzenia Ogdlnego
Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego w Koszalinie z dnia 17 marca
2009 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Samorzgdowego
Kolegium Odwotawczego w Koszalinie (z. pdzn. zmianami)
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Nazwa dokumentu wprowadzajgcego
Inny dokument
X nie

Czy posiada?
Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lata od —do

Kolegium jest panstwowga jednostkg budzetowa. Siedzibg Kolegium jest miasto Koszalin. W sktad Kolegium
wchodza: prezes, wiceprezes oraz etatowi i pozaetatowi cztonkowie powotywani przez Prezesa Rady Ministréw.
Obstuge kancelaryjno-biurowa Kolegium zapewnia Biuro Kolegium. Organami Kolegium sa: 1) Zgromadzenie

Ogoblne Kolegium, 2) Prezes Kolegium.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie X nie Data wszczecia . Data .
likwidacji postepowania zakonczenia
postepowania

W trakcie X nie Data wszczecia _ Data _
upadtosci postepowania zakonczenia
postepowania

W trakcie zmian X nie Data wszczecia . Data .
organizacyjnych postepowania zakonczenia

postepowania

Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do panistwowego zasobu
archiwalnego i dokumentacja niearchiwalna, przechowywanymi w archiwum zaktadowym i komaérkach
organizacyjnych Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego w Koszalinie.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit
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Marcin Ozga Kierownik | Oddziatu 21/2024
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do kontroli
2024-04-29 2024-04-29 2024-06-12
Data wystawienia Okres waznosci - od do

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

0 Brak informac;ji

Data kontroli

2024-05-21 2024-05-21 =

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych
przerwami w kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Niebieszczanski Ryszard 2022-09-12 - Kontrola postepowania z materiatami
2022-09-12 archiwalnymi wchodzacymi do

panstwowego zasobu archiwalnego i
dokumentacjg niearchiwalng,
przechowywanymi w archiwum
zaktadowym i komodrkach
organizacyjnych Samorzadowego
Kolegium Odwotawczego w Koszalinie

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajgcej Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
kontrole

W jednostce obowigzuje system "Resak, Asystent, Orzecznik, Repuap wersja webowa" (producent firma KOM-

PRO), za pomoca ktérego - rejestruje sie przesyiki (poczta przychodzaca i wychodzaca).

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada X tak Uzgodnione z archiwum X tak
przepisy kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna
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2022-03-04 Zarzadzenie Nr 4/2022 Prezesa Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego w
Koszalinie z dnia 4 marca 2022 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego

Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2022-03-04 Zarzadzenie Nr 4/2022 Prezesa Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego w
Koszalinie z dnia 4 marca 2022 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego

Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2022-03-04 Zarzadzenie Nr 4/2022 Prezesa Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego w
Koszalinie z dnia 4 marca 2022 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego

rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego

Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X bezdziennikowy
kancelaryjny

System X papierowy
zarzadzania
dokumentacja

Skfad informatyczny X nie

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum Archiwum zaktadowe Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego w

zaktadowego Koszalinie

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X tak X nie
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Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

Na materiat archiwalny sktadajg sie m.in. akta dotyczace orzecznictwa, sprawozdania statystyczne,
protokoty posiedzen Zgromadzenia Ogdlnego SKO, uchwaty Zgromadzenia Ogélnego SKO w Koszalinie,
zbiory aktéw 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 Dokumentacja

Aktowa 1994 2016 96.74 2319
kategoria "A"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa ) goc 2015 12.62 0
kategoria "B"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa 49, 2011 0.59 0
kategoria
"B50" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa g9c 2017 0.72 0
kategoria
"BE50" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa 1994 2017 13.93 0
kategoria "B",
"B50", "BE50" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.

razem

audiowizualna

elektroniczna
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Materiaty 1994 1997 llos¢ jedn. arch. 123
archiwalne
podlegajace Data od Data do llos¢ mb. 520

przejeciu przez
archiwum llos¢ GB _
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

Kolegium Odwotawcze przy Sejmiku Samorzgdowym Wojewddztwa Koszalinskiego

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

Na dokumentacje odziedziczong sktadajg sie odwotania, decyzje oraz sprawy przesytane do Naczelnego
Sadu Administracyjnego.

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 Dokumentacja

Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria
"B50"

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

1990

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

1994

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

audiowizualna

3.13

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

elektroniczna

73

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
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Ma'terlaiy 1990 1994 llos¢ jedn. arch. 73
archiwalne
podlegajace Data od Data do llos¢ mb. 313
przejeciu przez
archiwum llos¢ GB _
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X nie X tak X tak
Wykaz spiséw  Spisy zdawczo- Spisy materiatow Spisy brakowanej Ewidencja
zdawczo- odbiorcze archiwalnych dokumentac;ji udostepnien
odbiorczych przekazanych do niearchiwalnej
archiwum panstwowego
Ostatnie  5022.05-17 2022-04-22 56/2022
przekazanie
dokumentacji Data ostatniego Data wydania zgody Numer zgody
niearchiwalnej brakowania
do brakowania
Inne srodki
ewidencyjne
Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
Izabela Zurek umowa o Wyksztatcenie wyzsze oraz kurs
prace kancelaryjno-archiwalny pierwszego stopnia
ukonczony w 2014 roku.
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
zatrudnienia wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data

ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego



p Kot k i . . .
rotokét kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie Strona 8 211

archiwalnym i archiwach w Samorzadowe Kolegium Odwotawcze w Koszalinie - Egz. nr .....

piwnica 1 29.00 regaty stacjonarne

Usytuowanie llos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) -
miejsce pracy dla

archiwisty
termometr
higrometr

szafy

Wyposazenie

Dobre 12.00 kontrola dostepu
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) i
inne

Zabezpieczenie przed kradziezg i
innymi ujemnymi czynnikami

Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" 99.87
(ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B", 13.93 w tym

"B50", "BE50" razem kategoria

(ilos¢ w mb.) "B" (ilog¢

w mb.)

12.62

whym g 59
kategoria
"B50"
(ilos¢ w
mb.)

wum 072
kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)

W komoérkach organizacyjnych.

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum
zaktadowego

Ustalenia kontroli



Protokot kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie Strona 9 211
archiwalnym i archiwach w Samorzadowe Kolegium Odwotawcze w Koszalinie - Egz. nr .....

Ustalenia , . L . . . o .
W jednostce stosuje sie bezdziennikowy system kancelaryjny, pisma rejestruje sie w spisie

kontroli ) .
spraw i taczy w sprawy. Instrukcja kancelaryjna jest przestrzegana. Poszczegdlne komorki
organizacyjne przekazuja do archiwum zaktadowego dokumentacje kat. A i B regularnie.

Stan zbioru dokumentac;ji jest dobry.

Teczki aktowe posiadajg kompletny opis zewnetrzny. Catos¢ dokumentacji przechowywana
jest w tekturowych oktadkach, wigzanych teczkach bezkwasowych (kat. A) i kopertach
(akta osobowe), utozonych systemem bibliotecznym. Dokumentacja w archiwum
zaktadowym przechowywana jest w podziale na materiaty archiwalne i dokumentacje
niearchiwalng. Dokumentacja ukfadana jest w kolejnosci jej przejmowania z
poszczegdlnych komdrek organizacyjnych. Z dokumentacji niearchiwalnej wydzielono akta
osobowo-ptacowe. Dokumentacja przejeta na stan archiwum zaktadowego, posiada
wiasciwg ewidencje i sygnatury archiwalne. Akta sg witasciwie klasyfikowane i

kwalifikowane, zgodnie z obowigzujgcym w jednostce jednolitym rzeczowym wykazem akt.

W trakcie kontroli ustalono, Zze do przekazania do Archiwum Panstwowego w Koszalinie
kwalifikuje sie materiat archiwalny wfasny Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w
Koszalinie z lat 1994-1997 (5,20 mb, 123 j.a.) oraz odziedziczony po Kolegium
Odwotawczym przy Sejmiku Samorzadowym Wojewddztwa Koszalifiskiego z lat 1990-1994
(3,13 mb, 73 j.a.).

Na ewidencje archiwum zakfadowego sktadajg sie spisy zdawczo-odbiorcze akt, wykaz
spiséw, spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania oraz ewidencja
wypozyczen. Spisy zdawczo-odbiorcze akt przekazywanych z poszczegdlnych komérek
organizacyjnych sporzadzane sg prawidtowo. Posiadajg date przekazania akt oraz podpisy
osoby przekazujgcej i przejmujgcej akta. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzane sg
oddzielnie dla akta kat. A i kat. B, przy czym kazda teczka kat. A stanowi odrebna pozycje
na spisie zdawczo-odbiorczym. Kolejne spisy zdawczo-odbiorcze wpisywane sg do wykazu
spiséw zawierajacego date przejecia dokumentacji, nazwe komoérki przekazujacej, liczbe
pozycji i teczek oraz oznaczenie kategorii archiwalnej akt. Dokumentacja wypozyczana z

archiwum zaktadowego zwracana jest terminowo i w dobrym stanie fizycznym.

Ostatnie brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbyto sie w 2022 r., za zgodg Archiwum

Panstwowego w Koszalinie.

Warunki pracy w archiwum zaktadowym sg dobre, poniewaz archiwista zaktadowy posiada

wydzielone, dobrze o$wietlone miejsce do pracy.

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

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidfowosci

O Brak informacji
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Inform:;\.qa ? Przekaza¢ do Archiwum Panstwowego w Koszalinie materiat archiwalny wtasny
realizacji Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Koszalinie z lat 1994-1997 (5,20 mb,

zalecen 123 j.a.) oraz odziedziczony po Kolegium Odwotfawczym przy Sejmiku

pokontrolnych Samorzgdowym Wojewddztwa Koszaliriskiego z lat 1990-1994 (3,13 mb, 73 j.a.).

wydanych.lzlv Standardy przygotowania dokumentacji do przekazania zostaty okreslone w
wynl' u zataczniku nr 4 do rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
Oljtatmelj_ 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
ontroli

przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. 2019, poz. 246) - prolongata do 31.12.2025 .

Opis

ﬂ Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotfu kontroli, moze zgtosi¢ pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od dnia
jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmoéwic podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot podpisali
Podpis kierownika jednostki kontrolowanej - Koszalin, 25.10.2024
podpis elektroniczny
Marcin Ozga
. . Kierownik Oddziatu |
Signature Not ‘VETIf ed ksztattowania narodowego zasobu archiwalnego
Dokument podpisany,p"r z Damian Adam Archiwum Panstwowego w Koszalinie

Data: 2024.11.08 12:06'15 CET (podpisane kwalifikowanym podpisem

elektronicznym)

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujgcego

Zataczniki llosc: 4

Ankieta nr 1 - dotyczy systemu teleinformatycznego wspomagajgcego tradycyjny (papierowy) system
zarzadzania dokumentacja, w przypadku gdy w jednostce obowigzuje system tradycyjny.

Ankieta nr 2 — dotyczy systemu elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg do wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w
postaci elektronicznej, realizowanego w ramach systemu teleinformatycznego.
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Ankieta nr 3 - dotyczy systeméw dziedzinowych funkcjonujgcych w jednostce (niezaleznie od systemu
zarzadzania dokumentacja, ktéry obowigzuje w jednostce).

Ankieta nr 4 - dotyczy informacji o dokumentac;ji elektronicznej gromadzonej poza systemami
teleinformatycznymi (niezaleznie od systemu zarzgdzania dokumentacjg ktéry obowigzuje w jednostce).

Nazwa

Protokdt sporzagdzono w 2 egz.

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