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Archiwum Państwowe w 
Koszalinie 

Nazwa archiwum państwowego 

Oddział w Słupsku 

Oddział 

27 

Identyfikator 
(systemowy) 

ul. W.Lutosławskiego 17 
76-200 Słupsk 

Adres 

9474 

Nr wystąpienia 

2019-09-24 

Data dokumentu 

O-S.421.5.2019 

Znak sprawy 

485 

Identyfikator operatora 

WYSTĄPIENIE POKONTROLNE 
Podstawę prawną przeprowadzenia kontroli stanowi art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i 

archiwach Pz. U. z 2019 r. poz 553 z późn zm.). 

Informacje o jednostce kontrolowanej 

Urząd Gminy w Cewicach 

Nazwa jednostki kontrolowanej 

3788 

Identyfikator 
systemowy 

ul. Witosa 16, 84-312 Cewice 

Adres Jednostki kontrolowanej 

000531677000 
00 

REGON KRS 

Uwagi 

Informacje o przeprowadzonej kontroli 

K o n t r o l ę p r z e p r o w a d z i ł 

1 , Aneta Pogorzelska 

| Krzysztof Skrzypiec 

imię i nazwisko kontrolera 

Archiwista 

Kierownik Oddziału w Słupsku 

Stanowisko służbowe kontrolera 

35/2019 

32/2019 

2019-06-07 

2019-06-07 

Nr upoważnienia do Data wystawienia 
kontroli upoważnienia 

) Data kontrol i 
l 

1 , 2019-06-12 

Data rozpoczęcia kontroli 

2019-06-12 

Data zakończenia kontroli Wskazanie dni będących przerwami w 
kontroli 

| i Kontrola postępowania z materiałami archiwalnymi wchodzącymi do państwowego zasobu archiwalnego i dokumentacją 
| \ niearchiwalną przechowywanymi vy archiwum zakładowym i komórkach organizacyjnych Urzędu Gminy w Cewicach. 

| Zakres i przedmiot kontroli 

Uwagi 
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Archiwum Państwowe w Oddział w Słupsku 
Koszalinie 

27 

Nazwa archiwum państwowego Oddział Identyfikator 
(systemowy) 

ul. W.Lutosławskiego i 7 
76-200 Słupsk 

Adres 

9474 

Nr wystąpienia 

2019-09-24 

Data dokumentu 

O-S.421.5.2019 

Znak sprawy 

485 

Identyfikator operatora 

WYSTĄPIENIE POKONTROLNE 
Podstawę prawną przeprowadzenia Kontroli stanowi art 28 ustlpkt'3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i 

- ~ --" .archiwach (DŁ U. 22019 n poz. 553 zpóźn.zm'.}. 

Informacje o jednostce kontrolowanej 

Urząd Gminy w Cewicach 

Nazwa jednostki kontrolowanej 

3788 

Identyfikator 
systemowy 

uL.Witosal6, 84-312 Cewice 

Adres jednostki kontrol owanej 

000531677000 

oo 
REGON KRS 

Informacje o przeprowadzonej kontroli 

Uwagi 

• K o n t r o L ę p r z e p r o w a d z i ł 

\ ; Aneta Pogorzelska 

: Krzysztof Skrzypiec 

imię i nazwisko kontrolera 

Data kontro Li 

2019-06-12 ., 

Data rozpoczęcia kontroli 

Archiwista 

Kierownik Oddziału w Słupsku 

Stanowisko służbowe kontrolera 

2019-06-12 ' 

Data zakończenia kontroli 

35/2019 

32/2019 

2019-06-07 

2019-06-07 

Nr upoważnienia do Data wystawienia 
kontroli upoważnienia 

Wskazanie dni będących przerwami w 
kontroli 

| i Kontrola postępowania z materiałami archiwaLnymi w c h o d z ą c y m i do państwowego zasobu archiwalnego i dokumentacją 
i niearchiwalną przechowywanymi w a r c h i w u m z a k ł a d o w y m i komórkach organizacyjnych Urzędu Gminy w Cewicach. 

\ Zakres i przedmiot kontroli 

Uwagi 
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i Ocena działalności jednostki w zakresie objętym kontrolą 

j W kontrolowanej jednostce stosowany jest bezdziennikowy system kancelaryjny Podstawowym 
! s y s t e m e m dokumentowania przebiegu z a ł a t w i a n i a i rozstrzygania spraw jest system tradycyjny 
| ? (papierowy). System elektroniczny stosowany jest w s p o m a g a j ą c e Pracownicy r e j e s t r u j ą sprawy w spisach 

s p r a w i ł ą c z ą w sprawy. | 

1 i Obieg dokumentacji jest prawidłowy. Pracownicy zostali z o b o w i ą z a n i przez kierownictwo U r z ę d u do | 
przestrzegania z a p i s ó w instrukcji kancelaryjnej w zakresie dokumentowania c z y n n o ś c i kancelaryjnych ^ j 

j i zgodnie z wytycznymi Archiwum P a ń s t w o w e g o w S ł u p s k u , l a p i s y instrukcji kancelaryjnej w w/w zakresie ; 1 
s ą przez p r a c o w n i k ó w stosowane na b i e ż ą c o w s p o s ó b z a d a w a l a j ą c y . j 

i ; i 
| W archiwum z a k ł a d o w y m przechowywana jest dokumentacja w ł a s n a , odziedziczona i zdeponowana. j 

| S t a n u p o r z ą d k o w a n i a zbioru dokumentacji jest dobry. Dokumentacja w archiwum z a k ł a d o w y m nie jest ; | 
) przechowywana w podziale na m a t e r i a ł y archiwalne i d o k u m e n t a c j ę n i e a r c h i w a l n ą . C z ę ś ć m a t e r i a ł ó w I 
| archiwalnych nie jest u p o r z ą d k o w a n e w e w n ę t r z n i e . Archiwista z a k ł a d o w y planuje sukcesywnie je j 

p o r z ą d k o w a ć i p r z e p a k o w a ć do teczek aktowych bezkwasowych w i ą z a n y c h podczas wykonywania ; 1 
; o b o w i ą z k u oddania m a t e r i a ł ó w archiwalnych do archiwum p a ń s t w o w e g o . ! 

i W zbiorze dokumentacji archiwum z a k ł a d o w e g o znajduje się dokumentacja, k t ó r e j u p ł y n ą 25-letni okres i j 
i przechowywania wjednostce. Przekazaniu do Archiwum P a ń s t w o w e g o p o d l e g a j ą m a t e r i a ł y archiwalne 

j i wytworzone do roku 1990. S ą to m a t e r i a ł y archiwalne odziedziczone po U r z ę d z i e Gminy w Cewicach jako 
terenowym organie administracji p a ń s t w o w e j w ilości około 1,50 mb. M a t e r i a ł y t e przez przekazaniem 

| powinny z o s t a ć u p o r z ą d k o w a n e zgodnie z trybem i na warunkach o k r e ś l o n y c h odpowiednimi przepisami, j 

j S t a n fizyczny zbioru dokumentacji (w t y m kat. A i B50) jest dobry. 

I Archiwum z a k ł a d o w e s k ł a d a s i ę z d w ó c h p o m i e s z c z e ń . Lokal archiwum z n a j d u j ą c y s i ę w budynku i ) 
administracyjnym U r z ę d u Gminy /II p i ę t r o / w y p o s a ż o n y jest w drewniane r e g a ł y , biurko, k r z e s ł a . Jego : j 

I i powierzchnia wynosi o k o ł o 12,50 m 2 . Drugi lokal archiwum o powierzchni 25 m 2 znajduje s i ę w oddzielnym i 1 
1 budynku w piwnicy. Lokal archiwum jest zabezpieczony przed w ł a m a n i e m i przed p o ż a r e m . I 

j Osoba odpowiedzialna za archiwum z a k ł a d o w e nie posiada przeszkolenia archiwalnego, jednak w e d ł u g | 
| I o ś w i a d c z e n i a przedstawiciela jednostki - Pani Marzeny Krakowiak - Sekretarza Gminy zaplanowano 

odbycie kursu w n a j b l i ż s z y m czasie. 

| Ocena działalności jednostki 

| Stwierdzone nieprawidłowości 

. W zbiorze dokumentacji archiwum zakładowego znajduje się dokumentacja, której upłyną 25 - letni okres przechowywania 
; w jednostce. Przekazaniu do Archiwum Państwowego podlegają materiały archiwalne do 1994 roku. Materiały te przed 
j przekazaniem powinny zostać uporządkowane zgodnie z trybem i na warunkach określonych odpowiednimi przepisami. 

Stwierdzone nieprawidłowości 

Załecenie dotyczące sposobu usunięcia nieprawidłowości 

: Przekazać do Archiwum Państwowego w Koszalinie Oddział w Słupsku wszystkie materiały archiwalne ; ; 2020-12-31 
| do łat 1994 uporządkowane zgodnie z załącznikiem nr 4 Rozporządzenia Ministra Kultury i 

• Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 października 2015 r. w sprawie klasyfikownaia i kwalifikowania 
dokumentacji, przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych i brakowania 
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. poz. 1743). 

Opis Termin realizacji 
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; Ocena działalności jednostki w zakresie objętym kontrolą 

W kontrolowanej jednostce stosowany jest bezdziennikowy system kancelaryjny. Podstawowym ; \ 
: s y s t e m e m dokumentowania przebiegu z a ł a t w i a n i a i rozstrzygania spraw jest system tradycyjny i | 

: (papierowy). System elektroniczny stosowany jest w s p o m a g a j ą c e Pracownicy r e j e s t r u j ą sprawy w spisach : i 
\ s p r a w i ł ą c z ą w sprawy. ; i 

\ • Obieg dokumentacji jest prawidłowy. Pracownicy zostali z o b o w i ą z a n i przez kierownictwo U r z ę d u do : | 
; przestrzegania z a p i s ó w instrukcji -kancelaryjnej w zakresie dokumentowania c z y n n o ś c i kancelaryjnych; j 

\ i zgodnie z wytycznymi Archiwum P a ń s t w o w e g o w S ł u p s k u . Zapisy instrukcji kancelaryjnej w w/w zakresie \ \ 
; s ą przez p r a c o w n i k ó w stosowane na b i e ż ą c o w s p o s ó b z a d a w a l a j ą c y . : ; | 

i W archiwum z a k ł a d o w y m przechowywana jest dokumentacja w ł a s n a , odziedziczona i zdeponowana. 

j S t a n u p o r z ą d k o w a n i a zbioru dokumentacji jest dobry. Dokumentacja w archiwum z a k ł a d o w y m nie j e s t i \ 
; przechowywana w podziale na m a t e r i a ł y archiwalne i d o k u m e n t a c j ę n i e a r c h i w a l n ą . C z ę ś ć m a t e r i a ł ó w j 
\ archiwalnych nie jest u p o r z ą d k o w a n e w e w n ę t r z n i e . Archiwista z a k ł a d o w y planuje sukcesywnie je \ j 

j | p o r z ą d k o w a ć i p r z e p a k o w a ć do teczek aktowych bezkwasowych w i ą z a n y c h ; podczas wykonywania i I 
| o b o w i ą z k u oddania m a t e r i a ł ó w archiwalnych do archiwum p a ń s t w o w e g o . I 

\ | W zbiorze dokumentacji archiwum z a k ł a d o w e g o znajduje się dokumentacja, k t ó r e j u p ł y n ą 25-letni okres 
• przechowywania w jednostce. Przekazaniu do Archiwum P a ń s t w o w e g o p o d l e g a j ą m a t e r i a ł y archiwalne : \ 

wytworzone do roku 1990. S ą t o m a t e r i a ł y archiwalne odziedziczone po U r z ę d z i e Gminy w Cewicach jako i \ 
; terenowym organie administracji p a ń s t w o w e j w ilości o k o ł o :1;50 mb. M a t e r i a ł y t e przez przekazaniem ; | 

i i powinny z o s t a ć u p o r z ą d k o w a n e zgodnie z t r y b e m i na warunkach o k r e ś l o n y c h odpowiednimi przepisami, j 

| ; S t a n fizyczny zbioru dokumentacji ( w t y m kat. A l B50) jest dobry. M 

\ ; Archiwum z a k ł a d o w e s k ł a d a s i ę z d w ó c h p o m i e s z c z e ń . : Lokal archiwum z n a j d u j ą c y s i ę w budynku; 
; administracyjnym U r z ę d u Gminy /II piętro/ w y p o s a ż o n y jest w drewniane r e g a ł y , biurko, k r z e s ł a . Jego 

j ! powierzchnia wynosi o k o ł o 12,50 m 2 . Drugi lokal archiwum o powierzchni 25 m 2 Znajduje s i ę w oddzielnym: j i 
| i budynku w piwnicy. Lokal archiwum jest zabezpieczony przed w ł a m a n i e m i przed p o ż a r e m . : j 

Osoba odpowiedzialna za archiwum; z a k ł a d o w e nie posiada przeszkolenia archiwalnego, jednak w e d ł u g i 
| o ś w i a d c z e n i a przedstawiciela jednostki - Pani Marzeny Krakowiak - Sekretarza Gminy zaplanowano'; 

; | odbycie kursu w n a j b l i ż s z y m czasie. \ j 

Ocena działalności jednostki i 

j Stwierdzone nieprawidłowości 

i W zbiorze dokumentacji archiwum zakładowego znajduje się dokumentacja, której upłyną 25 - letni okres przechowywania 
i w jednostce. Przekazaniu do Archiwum Państwowego podlegają materiały archiwaLne do 1994 roku. Materiały te przed 

'• i przekazaniem powinny zostać uporządkowane zgodnie z trybem i na warunkach określonych odpowiednimi przepisami. 

Stwierdzone nieprawidłowości 

jZaLecenie dotyczące sposobu usunięcia nieprawidłowości 

L Przekazać do Archiwum Państwowego w Koszalinie Oddział w Słupsku wszystkie materiały archiwalne j ; 2020-12-31 
do lat 1994 uporządkowane zgodnie z załącznikiem nr4 Rozporządzenia Ministra Kultury i \ 

\ ! Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 października 2015 r. w sprawie klasyfikownaia i kwalifikowania 
i : dokumentacji, przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych i brakowania I 

dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. poz. 1743). ; 

Opis Termin realizacji 
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_ _ o J . R , E j i i OR_.. 
Aryfifwu/^lJansTttpwego w K o s z a ł j i f l e 

m o r Kmarzyna pi:CZ^fc...... i j 
fpis wydającego zalecenie 

data 

] Pouczenie: 

j Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystąpienia 
; pokontrolnego, może zgłosić pisemne umotywowane zastrzeżenia do oceny i zaleceń zawartych 
| w wystąpieniu pokontrolnym oraz złożyć dodatkowe wyjaśnienia i przedstawić dodatkową 
(dokumentację. 

Załączniki Ilość: 0 

Q Brak 

Wystąpienie sporządzono w 2 egz. 
egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana 
egz. Nr 2 - Archiwum Państwowe w Koszalinie 



Pouczenie: 

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystąpienia ; 
pokontrolnego, może zgłosić pisemne umotywowane zastrzeżenia do oceny i zaleceń zawartych j 
w wystąpieniu pokontrolnym oraz złożyć dodatkowe wyjaśnienia i przedstawić dodatkową 
dokumentację. 

Załączniki Ilość: 0 

O Brak 

Wystąpienie sporządzono w 2 egz. 
egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana 

i egz. Nr 2 - Archiwum Państwowe w Koszalinie 






