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Archiwum Paristwowe - 26 ul. Marii Sktodowskiej-
w Koszalinie Curie 2
75-803 Koszalin
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
14872 2021-11-08 0-1.421.30.2021 189
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOt KONTROLI

Podstawe prawna 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

Urzad Gminy Biatogard 3640
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
ul. Wilenska 8, 78-200 Biatogard 330920469 -
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1990 Ustawa z dnia 08.03.1990r. 0 Jacek Smolinski 1999
i i .U.Nr1
Rok utworzenia samorzadZI?lgmmnym D= UNrds, Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
. . poz. 95 z p6zn. zm.). ;
jednostki nadzor
Nazwa aktu prawnego
Rada Gminy Biatogard; Wojewoda Zachodniopomorski ul. Wilenska 8, 78-200 Biatogard; ul. Waty Chrobrego 4,
70-502 Szczecin
Organ nadrzedny/nadzorujgcy Adres organu nadzorujgcego
Statut Regulamin organizacyjny
2 Bk 2019-12-30 £ =R 2017-05-18
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Poprzednia nazwa Lata od - do
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W sktad Urzedu Gminy Biatogard wchodza nastepujace komorki organizacyjne: 1) Wéjt Gminy; 2) Zastepca
Wéjta Gminy; 3) Sekretarz Gminy; 4) Skarbnik Gminy; 5) Referat Finanséw, Budzetu i Planowania; 6) Referat
Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska; 7) Referat inwestycji, promocji i zaméwien publicznych,
planowania przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami; 8) skreslone; 9) skreslone; 10) Referat Edukacji i
Przedsiebiorczosci; Biuro Rady Gminy; 11) skreSlone; 12) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i spraw
spotecznych; 13) stanowisko ds. organizacyjnych, kadrowych i wydawania dowoddéw tozsamosci; 14)
stanowisko pracy ds. obrony cywilnej, spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego; 15) stanowisko ds.
kancelaryjno - technicznych; 16) stanowisko informatyk; 17) Zewnetrzna Kancelaria Prawna - Radca Prawny /
Adwokat; 19) Pion ochrony: a) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, zwany dalej , petnomocnikiem
ochrony”; b) kierownik kancelarii informacji niejawnych; c) stanowisko ds. kancelaryjno - technicznych; d)
administrator systeméw i sieci teleinformatycznych zwany dalej administratorem systemu; e) inspektor
bezpieczenstwa teleinformatycznego; f) stanowisko pracy ds. obrony cywilnej, spraw obronnych i zarzadzania
kryzysowego; 20) inspektor ochrony danych; 21) administrator systeméw informatycznych; 22) petnomocnik
ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych i narkomanii; 23) skreslone; 24) stanowisko ds. bhp i ppoz.

Opis struktury organizacyjnej

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 paristwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja
niearchiwalng, przechowywanymi w archiwum zaktadowym i komoérkach organizacyjnych Urzedu Gminy Biatogard.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Ryszard Starszy 77/2021 2021-09-30 2021-09-30 2021-11-12
Niebieszczanski Archiwista
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

€ Brak informacji

Data kontroli

2021-10-20 2021-10-20 =
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Niebieszczanski Ryszard 2017-12-05 Kontrola archiwum zaktadowego Urzedu Gminy

Biatogard

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
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W Urzedzie Gminy Biatogard funkcjonuje teleinformatyczny system wspomagajacy papierowy system
zarzadzania dokumentacja. Jest to system eKancelaria autorstwa firmy ZETO Sp. z 0.0. w Koszalinie.

Przy wsparciu tego systemu mozliwy jest wglad do poszczegdlnych etapéw obiegu dokumentéw. Drukowane sa
pisma wptywajace za pomoca e-puap i e-mail. Generowane w systemie raporty zawieraja informacje ze
wszystkich etapdw obiegu dokumentacji.

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy =~ X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panistwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 Stanowigca zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Stanowigcy zatgcznik nr 2 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Stanowigca zatgcznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzgdzania X papierowy
dokumentacja

Sktad informatyczny 2 1K

0 120 Dane przechowywane sg na macierzy dyskowej (dysk HDD). Kopie
zabezpieczajace wykonywane s3 codziennie.

1lo$¢ nosnikow Szacowana wielko$¢ Opis sktadu informatycznego (rodzaje informatycznych nosnikéw danych, formaty zapisu,
danych (GB) rozmiar danych na nosnikach ilos¢/rozmiar no$nikéw zawierajgcych dokumentacje oraz
materiaty archiwalne wchodzgce w sktad sktadu informatycznego)

Dokumentacja elektronicznaze X nie
sktadu informatycznych
nos$nikéw danych przekazana
do archiwum zaktadowego
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Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajacych w jednostce

Zrédto (Centralny Osrodek ZRODLO to uniwersalne narzedzie obstugujace m.in.: 1. Rejestru PESEL. 2.

Informatyki) Rejestru Bazy Ustug Stanu Cywilnego (BUSC). 3. Rejestru Dowodéw Osobistych
(RDO). 4. Rejestr Danych Kontaktowych. Rejestry zbierajq wszelkie dane
osobowe dotyczace stanu cywilnego, dowodu osobistego oraz dane dotyczace
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci. Rejestr zasilany
jest przez organy administracji publicznej, w szczegdlnosci gminy i urzedy
stanu cywilnego za posrednictwem dedykowanej aplikacji. Aktualizacje
odbywajg sie na biezaco. Dane udostepnianie sg na biezgco przez Ministerstwo
uprawnionym podmiotom zaréwno poprzez dedykowang aplikacje oraz ustugi
sieciowe lub na wniosek. Gmina jako jednostka juz tych danych nie udostepnia.

SELWIN (ARAM SOFTWARE SPOLKA Modut administracyjny systemu zawiera funkcje obstugujace: rejestr
Z0.0) mieszkancow i rejestr cudzoziemcdw; wydawanie zaswiadczen; udostepnianie
danych; statystyki; zasilanie rejestru wyborcow.

Centralna Ewidencja i Informacja o Ewidencja umozliwia bezptatny dostep do informacji o przedsigbiorcach i
Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) - innych podmiotach w zakresie wskazanym w ustawie. Wpisy do ewidencji sg
Ministerstwo Rozwoju, Pracy i dokonywane zdalnie poprzez system teleinformatyczny prowadzony przez
Technologii ministra wtasciwego do spraw gospodarki lub tradycyjnie za posrednictwem

urzedu gminy wybranego przez wnioskujacego o wpis przedsigbiorcg.
Zadaniem CEIDG jest: 1) ewidencjonowanie przedsiebiorcow bedgcych osobami
fizycznymi; 2) udostepnianie informacji o przedsigbiorcach i innych podmiotach
w zakresie wskazanym w ustawie; 3) udostepnianie informacji o zakresie i
terminie zmian we wpisach do CEIDG oraz w informacjach i danych
udostepnianych w CEIDG, a takze o wprowadzajacym te zmiany podmiocie; 4)
umozliwienie wglagdu do danych bezptatnie udostepnianych przez Centralng
Informacje Krajowego Rejestru Sagdowego; 5) udostepnianie informacji o
ustanowionym petnomocniku lub prokurencie, w tym o zakresie udzielonego
petnomocnictwa lub o rodzaju i sposobie wykonywania prokury.

Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazya dreniwum Zakiadovego Archiwum zaktadowe Urzedu Gminy Biatogard

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna
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Dokumentacja wtasna to materiat archiwalny oraz akta kat. B. Akta kat. A to gtownie protokoty z sesji Rady Gminy
Biatogard i posiedzen komisji oraz dokumentacja z zakresu budownictwa i gospodarki gruntami. Z braku mozliwoéci
rozdzielenia dokumentacji wg okreséw jej wytworzenia, do materiatéw archiwalnych wtgczono réwniez koperty
dowodowe z lat 1945-2015 i teczki nieistniejgcych juz gospodarstw rolnych, zawierajace dokumentacje z lat 1936-2016.
Znajduija sie w nich m.in. zyciorysy, zaswiadczenia przesiedlencze, potwierdzenia ztozenia wniosku o przyznanie prawa
wiasnosci nieruchomosci ziemskiej (rolnej) na Ziemiach Odzyskanych, protokoty przekazania repatriantowi gospodarstwa
W uzytkowanie przez Paristwowy Urzad Repatriacyjny, ankiety dla gospodarstwa nieuwtaszczonego, akty nadania
gospodarstwa, protokoty w sprawie oszacowania gospodarstwa, zawiadomienia o zatozeniu ksiggi wieczystej, opisy
techniczne nieruchomosci, wypisy z rejestréw gruntow, kopie map i operatow szacunkowych, kopie aktéw notarialnych,
zrzeczenia sie nieruchomosci na Skarb Paristwa za rente lub emeryture, orzeczenia o przejeciu na wtasnos¢ Skarbu
Paristwa gospodarstwa rolnego samowolnie opuszczonego. W poszczegélnych teczkach gospodarstw znajduje sie takze
dokumentacja wywtaszczen nieruchomoéci stanowigca integralng czesc catosci danej teczki gospodarstwa. Dokumentacja
ta jest ciggle wykorzystywana do poswiadczania okresu zatrudnienia w gospodarstwie rolnym a co za tym idzie wysokosci
sktadek na rolnicze ubezpieczenie spoteczne wiascicieli gospodarstw oraz cztonkéw ich rodzin, w zwigzku z czym, jest
ona wypozyczona na stanowisko pracy (Referat inwestycji, promocji i zaméwier publicznych, planowania przestrzennego
i gospodarki nieruchomosciami). Akta kat B to w wigkszosci dokumentacja ksiegowa i osobowo-ptacowa oraz dotyczaca
ewidencji ludnosci (koperty dowodowe osdb zmartych).

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
Altows "ateg‘{'k'f 1936 2017 21.50 2013
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. arch.
Altows kategoria | 4900 2019 63.50 0
8"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria | ;50 2017 13.60 0
"B50"
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria | 455, 2010 150 0
"BE50"
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
1990 2019 78.60 0
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Ma.teriaty 1945 1997 Ilos¢ jedn. arch. 402
archiwalne
podlegajace Data od Data do Ilo$¢ mb.
3.00
przejeciu przez
archiwum Ilos¢ GB i
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

- Dokumentacja odziedziczona to akta osobowo-ptacowe bytych pracownikéw jednostki i dokumentacja techniczna kat BE
' zawierajgca m.in. pozwolenia na budowe, urzadzenia komunalne, akta przekazania i przejecia nieruchomosci,
- Wyznaczanie terenéw budowlanych, przeznaczenie gruntéw na cele nierolnicze.
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Opis dokumentacji

X tak X tak X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja

aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

Aktowa kategoria
A"

Data od Data do 1lo$¢ w mb.

Aktowa kategoria
8"

Data od Data do 1lo$¢ w mb.

Aktowa kategoria
"B50"

1975 1990 0.75

Data od Data do Ilo$¢ w mb.

Aktowa kategoria
"BE50"

1945 1990 0.85

Data od Data do Ilos¢ w mb.

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

1945 1990 1.60

Data od Data do Ilo$¢ w mb.

Techniczna
kategoria "A"

Data od Data do Ilo$¢ w mb.

Techniczna
kategoria "B"

1962 1990 2.50

Data od Data do Ilos¢ w mb.

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Data od Data do

Dokumentacja zdeponowana

Strona 6 z 10

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

0

Jedn. arch.

Ilo$¢ jedn. arch.
Ilo$¢ mb.

Ilos¢ GB

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jed. inw.

Jed. inw.

Dokumentacja zdeponowana to akta kat. B wytworzone przez: Gminny Zespot Ekonomiczno Administracyjny Szkot w
Biatogardzie; Szkote Podstawowa w Podwilczu (w tym dwie kroniki pamigtkowe z lat 1981-1987), Szkote Podstawowg w
Klepinie, Urzad Gminy w Pomianowie oraz Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Biatogardzie.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja

aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie ' X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

Aktowa kategoria
A"

Data od Data do Ilo$¢ w mb.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.
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Aktowa kategc::f 1954 2012

Data od Data do

Aktowa kategoria 1947 1990
"B50"

Data od Data do

Aktowa kategoria
"BE50"

Data od Data do

Aktowa kategoria
947 2012
"B", "B50", "BE50" 194

razem Data od Data do

Materiaty
archiwalne
podlegajagce
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Data od Data do

Ewidencja

X tak X tak X tak

Strona 7z 10

6.15 0
Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
3.60 0
Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
9.75 0

Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.

Ilos¢ jedn. arch.
Ilo$¢ mb.

Ilos¢ GB

X tak X tak

Wykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych

Spisy zdawczo-
odbiorcze

Spisy materiatéw archiwalnych Spisy brakowanej dokumentacji
przekazanych do archiwum niearchiwalnej
paristwowego

Ewidencja
udostepnien

Ostatnle | 5001-04-12 | {15 | |0
przekazanie 0

materiatow
archiwalnych do Data llos¢  Ilos¢ (j.
Archiwum  przekazania (mb.) a.)
Paristwowego
Ostatnie
przekazanie
dokumentacji Data ostatniego Data wydania
niearchiwalnej do brakowania zgody

brakowania

Inne srodki

ewidencyjne

2020-10-10 2020-08-24

Personel archiwum zaktadowego

124/2020

Urzad Gminy w Biatogardzie 1973 1990

Daty - do
od -

Zespoty akt

Numer zgody

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Ewa Szczybelska umowa o
prace
Imie i nazwisko Forma

zatrudnienia

Lokal archiwum zaktadowego

Wyksztatcenie wyzsze oraz kurs kancelaryjno-
archiwalny pierwszego stopnia, ukoriczony w 2011
roku.

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia
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piwnica 3 40.00 regaty stacjonarne
. Y . - . . 2
Usytuowanie Ilo$¢ pomieszczen Powierzchnia (m*) miejsce pracy dla
archiwisty
termometr
higrometr
Wyposazenie
Dobre 7.50 kontrola dostepu
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gasnica

Zbidr dokumentacji obejmuje ogdtem:
Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w 21.50
mb.) :
w tym kategoria "B", "B50", 89.95
"BE50" razem (ilos¢ w mb.) ’

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

w tym kategoria "B" (ilo$¢ w 2,50
mb.)
w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. arch.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. arch))
w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilo$¢ w
jedn. inw.)

Na stanowiskach pracy w komérkach organizacyjnych jednostki.

czujnik ognia i dymu

rolety

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

WM 6965
kategoria

"B" (ilos¢ w
mb.)

WISt 17195
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)

woym 935

kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)

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

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli
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W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, ze w archiwum zaktadowym Urzedu Gminy
Biatogard przechowywany jest materiat archiwalny wtasny oraz dokumentacja niearchiwalna
wiasna, odziedziczona i zdeponowana. W jednostce stosuje sie bezdziennikowy system
kancelaryjny, pisma rejestruje sie w spisie spraw i taczy w sprawy. Instrukcja kancelaryjna
jest przestrzegana. Teczki aktowe posiadaja kompletny opis zewnetrzny i sg witasciwie
zewidencjonowane.

Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego odbywa sie regularnie na podstawie
wiasciwie sporzadzanych spiséw zdawczo-odbiorczych, oddzielnie dla akt kat A i B. Spisy
posiadaja nazwiska i podpisy osoby przekazujacej i przejmujacej akta oraz date przejecia.

Stan fizyczny zbioru dokumentacji jest dobry. Dokumentacja przechowywana jest w
tekturowych oktadkach, wigzanych teczkach bezkwasowych, kopertach bezkwasowych i
pudtach archiwalnych, utozonych systemem bibliotecznym w podziale na materiaty
archiwalne i dokumentacje niearchiwalna. Akta uktadane sa w kolejnosci spiséw zdawczo-
odbiorczych. Dokumentacja zgromadzona w archiwum zaktadowym jest wiadciwie
klasyfikowana i kwalifikowana, zgodnie z obowigzujacym w jednostce jednolitym rzeczowym
wykazem akt.

Sprawdzono prawidtowo$¢ uporzadkowania materiatéw archiwalnych na przyktadzie kilku
losowo wybranych teczek. Teczki o sygn. arch. 11/3, 12/32, 52/10 uporzadkowano
prawidtowo. Dokumentacja jest utozona chronologicznie, spaginowana i nie zawiera czesci
metalowych lub plastikowych. W kopertach dowodowych o sygn. arch. 44/169, 44/332,
46/358 stwierdzono btedne informacje o datach skrajnych dokumentacji.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okresy przechowywania uptynety odbywa
sie regularnie, za zgodg Archiwum Panstwowego w Koszalinie.

W dniu kontroli, temperatura powietrza w archiwum zaktadowym wynosita 23 stopni a
wilgotnos¢ powietrza 53 %. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sg dobre, poniewaz
archiwista posiada dobrze wyposazone miejsce do pracy.

W trakcie kontroli ustalono, ze do przekazania do Archiwum Panstwowego w Koszalinie
kwalifikuje sie materiat archiwalny z lat 1945-1998 w iloéci 402 j-a. i rozmiarze 3,00 mb. Sg
to koperty dowodowe 0séb zmartych do roku 1997 i dokumentacja aktowa z lat 1990-1997.

Na prosbe kontrolujgcego, pomiaru dokumentacji znajdujacej sie w archiwum zaktadowym
dokonata Pani Ewa Szczybelska - Inspektor ds. ewidencji ludnoéci.

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

.Infc.).rmaqa ° w wyniku poprzedniej kontroli wydano nastepujace zalecenia: 1) Uporzadkowac, zewidencjonowac i
realizacjlzalaces przejac do archiwum zaktadowego ze stanowiska ds. organizacyjnych, kadrowych i wydawania
p°k°ntr°lnYCh dowoddéw tozsamosci koperty dowodowe 0s6b zmartych, ktorych okresy przechowywania w
wydanych Yvan'kt,] komérce organizacyjnej juz uptynety. 2) Koperty dowodowe o0séb zmartych, znajdujace sie w
astatRle) kowtroli archiwum zaktadowym nalezy uporzadkowa¢ wg standardéw ustalonych z Archiwum Parnstwowym
w Koszalinie. 3) Dokumentacje niearchiwalna, ktdrej okresy przechowywania uptynety oraz utracita
ona znaczenie praktyczne w tym wartosc dowodowa dla jednostki, nalezy spisac na spisach
dokumentacji przeznaczonej do brakowania i wystapic z wnioskiem o wydanie zgody na jej
zniszczenie do Archiwum Paristwowego w Koszalinie. 4) Przekaza¢ z komérek organizacyjnych do
archiwum zaktadowego dokumentacje wszystkich spraw zakoriczonych kategorii A i B, ktérych okres
przechowywania w registraturze juz uptynat. Przesta¢ do Archiwum Panstwowego w Koszalinie
jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego akt kat. A. Wszystkie zalecenia zostaty wykonane.

Opis
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Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zaso!
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy Biatogard - Egz. nr ...

0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

saniem protokotu kontroli, moze zgtosic pisemne

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpi
h w protokole kontroli, w terminie 14 dni od

umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartyc
dnia jego otrzymania.

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

Protokot podpisali
S|4 o | B
Kos_za}m,

3T ARG CIWRSE

% 1 U
Podpis kontrolujgcego

4
Podpis kierownika jedpfostki kontrolowanej
Zataczniki Ilosc: 6
Ankieta nr 1 - dotyczy systemu teleinformatycznego wspomagajacego tradycyjny (papierowy) system zarzadzania /l

dokumentacja, w przypadku gdy w jednostce obowigzuje system tradycyjny.

Ankieta nr 2 - dotyczy systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja do wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej,

realizowanego w ramach systemu teleinformatycznego.

R

Ankieta nr 3 - dotyczy systeméw dziedzinowych funkcjonujacych w jednostce (niezaleznie od systemu zarzadzania
dokumentacja, ktéry obowigzuje w jednostce) - Zrodto.

\\N

Ankieta nr 3 - dotyczy systeméw dziedzinowych funkcjonujacych w jednostce (niezaleznie od systemu zarzadzania
dokumentacja, ktéry obowigzuje w jednostce) - Selwin. ('[

Ankieta nr 3 - dotyczy systeméw dziedzinowych funkcjonujacych w jednostce (niezaleznie od systemu zarzadzania
dokumentacja, ktéry obowigzuje w jednostce) - CEIDG 7/

Ankieta nr 4 - dotyczy informacji o dokumentacji elektronicznej gromadzonej poza systemami teleinformatycznymi
(niezaleznie od systemu zarzgdzania dokumentacjq ktéry obowiazuje w jednostce).

S

Nazwa

Protokot sporzadzono w 2 egz.

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



