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W Urzedzne Miasla Szczecinek obowlazuje bezdzlennikowy system, kancelaryjny, oparty na jedno[;tym rzeczowym
wykaz|e akt, Czynnoéci kanhcelaryne oraz ich dokumentowanie wykonywane Jestw systemie tradycyjnym (papierowym) z
wyKorzystanfem systemu e-kancelara: Dokumentacja nadsytana i sktadana w jednosice Jest awldenc]onowana w Biurze
Obslug! Interesanta w rejestrze przesylek wplywajaoych ¥ nastepnle przekazywana do dekretacil. Pracownicy '
merylorycznl rejestrujg sprawy w spisach spraw I zakladajq teczku aktows, Na pisma nanos! sig znak sprawy, skiada;gcy
’sle z oznaczenla llterOWego komorkl- organizacyjne}, symbolu z jednohtego 126cz0Wego Wykazu akt, koIejnego humeru ‘
sprawy wynlka]qcego Zg-spisu spraw oraz oznaCZenlaroku kalendarzowego -

atena!y archlwaine 83 wydzie!une od dokumentacj{ nieavohlw:sdne] na osobnym regale. Klasyhkac]a i kwéﬂhkac;a me -
budzg : zastrzezef; Stan fizyczny zgromadzonej dokumentacii jest doby. - -

Przechowywana w archiwum zakfadowym dokumentacja poddawana jest sukcesywnie Weryhkacjl kategoni
archlwalnych zdodniez§ 6 ust, 8 Rozporzqdzema Prezesa Rady. Ministrow z dnia 18 slyczma 201 1r, W sprawue instrukcfi
kancelary;nej. ;ednoiuych rzeczowych wykazéw aktoraz instrukcjl w sprawie orgamzacp i zakresu dzaa{ama afchiwéw
zakladowych (BZ U, 2011 nr 14 poz 67) Ozynnoéci te] dokonuje sle obligatory}nie podczas iypowania dokumentacji

do brakowama, o .. i -

Niszczenle dokumentacu niearohlwalnel. ktéra utracila znaczenie prakiyczne, w tym wartoéé dowodowq dla potrzeb
Urzgdu odbywa sl za zgoda Archiwum Pahstwowego L i P

Ew idencjd zasobu archiwum zakladowego prowadzona Jest zgodnie z obowiqzujaoymi przepisami W-tym. zakresfe
Stanowi ] ja: wykaz spiséw zdawczo-odblorczych splsy zdawczo-odbiorcze (oddziélnie dia kat, A kat. B), splsy -
dokumen‘iacjl ‘niearchiwaing), spisy materialow archiwalnych przekazahych do archlwum paﬁstwowego oraz ewldencja
_udostqpnieﬁ . Splsy zdawczo- -odblorcze sporzadzane sa oddzlelnie dla materialéw archiwalnych I dla dokLImemacI
nfearchfWalnej Posiadajq nazwe podmlotu i komérkl organ]zacy}ne;, ktdra akla gfzekazuje datg przekazama oraz’
podplsy pracownika komérkl przekazujqce] dokumentacje | arehiwisty zak}adowego. Sptsjest podpfsywany réwnlez -

przez klerownlka komérkl orgamzacyinel przekazu!ace] dokumegtaclq A, SRRV

Zgromadzony zaséb ]est znakowany sygnalurami archiwainymi sk}adajaoyml sIQ z numeru splsu zdaWczo-odblorczego
lamanego przez pozycfe teczks aktowej na spis;e, zgodnle 2§17 pkt 4 ohowlqzu]a,cef fnstrukcfi archlwalnel o

Lokal archlwum zakiadowego usytuowany Iest wplwnigy. Wyposazeme stanowlg regaly metaiowe mlejsce pracy dla
.au'ci'simsly4 termometr i hlgrometr, czujmkl wezesnego wykrywanla ognla i dymu oraz gasnica proszkowa zwazing
-\Iegallzacja w pomieszczenlu nie ma okien chlu zapewmenfa cyrkulacjl powietrza W pomieszozeniu funkc]onuje

wenty!acjamechanfczna R - ) R
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NIe prowadzl slg re]estru przesylek wychodzaoych [« ktéryrn mowa w§ 61 instrukcjl kancelary]nej Jednostka -
organlzacyjna jest zobowiqzana do ewldencjonowania w kolejnosci chronologicznej przesylek wysylanych przez |
‘podmiot w rejestrze przesy}ek wychodzacych, a na egzemplarzu plsma przeznagczenego do wiaczenta do akt sprawy
zamleszoza slg informacje co do sposobu wysy!kl oraz dokonule slg potwierdzen!a wysian a przesyiki lub jej ‘osobistego -

_doslarozema {§60ust.3 !K) . . , . -
Obowmzek przekaz.ywania akt spraw zakoiiczonychdo arehtwum zak{adowego, zgodnie z § 63 ust. 1 Tnstrukcjl
kancelaryjne), nle ]est reaiizowany przez wszystkie komérki organizacyjne, Teczki aktowe nalezy przechowywadw

| komérkach organlzacy;nych przez dwa lata, liczae od pierwszego styczma roku naste;pu;acego po roku zaketiczenia
sprawy. Dokumentagje spraw- zakoﬁczonych mezbedna do blezacej pragy 1 mozna pozosiawié w komérce orgamzacyjnej
wylacznle'ha zasadzie ]ej wypozyCzema F4 arch[wum zakfadowego T ‘ i
W lokalu arch;wum zakfadowego w szafach zamykanych na klucz przechowywane sg akta osobowe pracowmkéw 'i
w‘ythorzone w latach 1945 do 2014, w llosci 5,30 mb (ok. 827 | j.a.), ktore zawarto W protokole z poprzedniej kontroli. Akta '
nle s ulqte na ewldencjl archiwum zaktadowego. Zgodnie z § 14 15 ust, 4 obowigzujace] instrukeji archlwalnej
dokumenlacla akt spraw. zakoﬁczonych przechowywana w. archiwum zakladowym powmna byé uporzqdkowana,
-opisana, zabezpleczona l zewldencjonowana— ) IEER ) S S -

Przechowywany zaséb jest w przewadze uporzadkowany, oplsahy i zew;denclonowany Wewnqtrznego .
uporzadkowanla usunlecia elementéw metalowych, pelnego oplsu Zewnelrznego oraz przelozenfa do teczek
bezkwasoWych wymagaja matenaly arohlwalne (kat A) wyhvorzone dq 1 990 I - ’ -

t‘

\Podczas wykonywanla czynnoscl. kontrolnych ustalono, ) jednostka nie przekazala caloéoi akt kat A wylworzonych do
1 990 A8 kredy urzqd by} terenowym organem admfnlstrac]l parﬁstwowej Nalezy dokonaé przegladu zgromadzone}

____

1990; ~Przekazaniu do’ archiwum paﬁstwwvego, zgodnle z obow]qzu qcymjednolilym rzeczowym wykazem akt (klasa - -
5344) podlegaé deq réwnlez kaperty dowadowe oséb zmariych przed 1990r dla ktérych plerwszy dowéd osoblsty

zosta! wydany do 1979 I w%apzn]e B -

Czeéé akl kat Aoraz 850 ] BESO (wlasnych Lodzledziczonych) nie poslada opakowaﬁ z teklury bezkwasowe] Zgodnle z
§ 15 ust. 4" mstrukc)i archlwalnei mateitaly archiwalne {kat, AYl dokuméniacja niearchiwa!na (kat. B) o okresle ', -~ ~
przechoWywama d}uzszym niz 10 fat, po prawld}owym uporzadkowaniu, opisaniu | zeWJdencjonOWamu powinny byé
_umfeszczone w w1qzanych teczkach aktowych z teklury bezkwasowe] (w przypadku akt osobowych dopuszcza slg
zkoperty). ate w razie potrzeby nalezy dodatkowo Umlescié w pudlach) e N

< -
(-r\

3 Lokal archlwum zak%adowego zna]duje sig w piwmey budynku Sklada sie Z1 pomieszczenla 0. {qcznej powierzchm ok. .
-60 m2 W pomieszczeniu‘wyczuwalny jest zapach nadmlaru Wilgoci a ha-$clanach widoczne sg adpadajace tynki,” )
iuszczqca sig farba'i. Slady ‘pledni, Pomieszc;zenie wymaga prac’ remontowych, odgrzybienla Sclan | zastosowania
rozwigzan, ma]qoych na celu obnizenie wnlgolnoécl nglednej powietrza (np |zo]acjafuhdament6w, osyszacze - -
pochlanlajace wilgoé z powretrza) Zgodnie zarl 6 ust 1 ustawy.o narodowym zasoble archnwainym j archiwachz dnfa -
14 lipca 19837, Qrgany]ednostek samorzqdu tery!orialnego sg Zobowlazane zapewnl¢ odpowiednie warunki : ,
_przechOWywan d;.oraz ochrong przed uszkodzenfem znlszczenlem, badz utrala ZQromadzoneJ dokumentacﬂ Lokal -
_‘archiwum 7akladowggo powlinien spelnlaé Wymogl okredlone w § 6 i 8_obowigzujace). mstrukcjl arch]walnej, a- zgodme z |
§6ust,9 Rozporzqdzenia Prezesa Rady-Minlsiréw zdnia 18 stycznia 201 1r. w gprawie Instruka]i kance!ary}nej, !
Jednolltych rzéczowych wykaz6w akt oraz Instrukefl w sprawie organ]zac]l 1 zakresu dzlatanta archiwéw zakiadowych
‘(Dz U.z 2011, poz. 67) lokal archiwum zakladowego naleza]o doslosowaé do oboquujqcych wymogéw w; termlme 5-

i lat odwejsclaw zycle rozporZdeenia

N
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Zalecenie dotyczace sposobu usumema nlepraWId’cowoscr

1 Zalozyé rejestr przesy{ek wychodzqcych 0 ktorym mowa w §61 mstrukc]l kancelaryjnej w celu } [—018 06 30

ewndencjonowanla w ko a]noéci chronologicznej przesy}ek wysylanych przez podm[ot l
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2. Przekazat do. archlwum zak{adowego akta spraw zakonczonych zgodme z§ 63 ust, 1 lnStI‘URCJl ' ‘ 2018- 06- 30 i
kancelary]nej : T

2018 14-30 [

v At e e

3 Prz,ekazaé do archiwurn paﬁstwowego prawidloWo przygotowane materlaiy archiwalne

wylwo?zone do 1990 .; zgodnie 2 art, 5-ust. 1a pkt 1 ustawy z difa 14- Upca 1983.roku o narodowym
; asob]e archawalnym j archlwach (Dz. U.z2016 r: poz. 1506; 1948) oraz koperty dowodowe 0sdb °
zmar}ych przed- 1990r dla ktérych pierwszy dowéd osobisly zostat wydany do1979r, ~ - . .
-wlqczme, zgodnie z obownazujacym ;ednoljtym rzeczowyrn wykazern akt (klasa 5344)

'y

et wea v may

[2018'3.3:30 ‘ i
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4, Zabezmeczyé akia. kat, A oraz kaiegonf Bo okresie przechowywanla dluzszym niz 10 Iatw

opakowamaztekturybezkwasowe] zgodniez§ 15 usl.41nstrukcjf archfwamej S

57 Wyremomowaé lokal archlwum zakladowego i dostosovsIaé do wymogéw okreélonych w § 6 18" [ 2018 11 30 i

obowlqzujgcej inslrukc]l archlwainej
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Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen
zawartych w wystapieniu pokontrotnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic
dodatkowa dokumentacje.
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st L,

art 25 usz. kat 3 ustawy z*dnia 14 Ilpca 1983 roku'o narodowym«zasoble archlwalhym 1 archlwacﬁ (Dz. U z 2016 r.(poz. 1506‘ 1948)

. kontaktow z organizacjami pozarzqdowymi - Gtowny specjalista ds, informatyks, B,

Zgodnie'z regulammem organlzacyjnym w sitad Urzgdu Miasta Szczecinek wchadzq nastgpujace komarki orgamzacyjne (wydziaty,
referaty, blura oraz samodzielne stanowiska pracy); - Wyqziat Rozwoju, - Wydztat Finansowy, ~ Wydzlat Planowania Przestrzennego, -

 Wydzlat nwestycyjny, Wydziat Kcmunalny, Wydziat Nleruchomoécl,,Wydznat Organizacyjny, Wyduat Nadzoru,-- Wydziat Spraw

Obywatelskjch { Urzad Stanu Cywilnego, - Referat Bezpieczefstwa | Zarzadzania KryzySOWego - Referat Ochrony Sfodowwka Biuro,
Rady Mlasta Bluro Miejskiego Konserwatora Zabytkow, - Audytor wewnétrzny, - Administyator bezpieczeiistwa Informacjl Gtéwny
specjalistads, architektury, Gtowny specjalssta ds. Promociji | Kontaktéw 2 Mediam|, - InspeiﬁopPetnomocmk do spraw uzaleznieri b
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kontrola postepowama 2 Fateriatami archlw;ﬂnyml wehodzacymi do paﬁstwowego Zasobl archlwalnego | dokumentach B j

{niearchlwalna, przechowywanymtwarchlwum zaktadowymlkomérkach organizacyfnych, - . I -
- prasdmiot L zakres konwoll T

Kontrole przeprowadzit
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5 _Szczecinku.
lmie i nazwisko S:t;;owfsko B Nr upowaznienia do Data wystawienia:  Okres waznosct - od. do:

kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownlcy do reprezentowanla Jednostkl

t -Renata Grondys‘ S ‘; L T { [mspektorWydzlatu Organlzacyjnego S 1

Imig 1 nazwisko Stanowisko stuzbnwe

Data kontroli

© s e e .- - T B
I2017-12 07, ) -" 12017 12- 07 oo T J .I T T ) J
Data rozpoczgc;a; kontrc;ti“ o Data zakoﬁczerﬁe;-kont;h o ) Ws_lgaz_anie_dn_l quqcych prze—m;mlw
kentroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

[Stawomtr Miara ’ ‘2014-05-29 l {kontrola archiwum zaktadowego ‘ }
S SRy U S S T INKECHOT RS R S S T
Nazwisko i imig osoby przeprowadzajacef kontrole Data kontro[f Przedmiot i zakres kontrol

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostkl
© Brak informacji
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Ezepisy kancelaryjno-archlwalne obowmzwace w Jednostce

Uzgodnione z archiwum 1>i§ tak

lednostka kontrolowana postada przepisy | X | tak
panstwowym

kancelaryjno-archiwalne

Instrukcja kancelaryjna
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Prolokdl kontroh przestrzeganta przeplséw o WOWYm zasob(e
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- i
2011 i zalgeznik nr 1 do rozporzadzema Prezesa Rady Minlstréw zdnia 18 stycznla 2011 1, w sprawie insteukefi kancelarw’ne]
- |: Jednolitych rzetzowych wykezéw akt oraz lnstrukcjl w sprawie organizac}l ] zakresu dzistania archiwéw zaktadowych (Dz u.

Lz 2011 Nr 14, poz 67)

P and |

B I N——

- —~ - - - —

Rok Uwag1

Jednolity rzeczowy wykaz akt

[2011 | I[ za%qcznik nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministeéw z dnla 18 stycznla 2011 r. W- sprawie mstrukc;l kancelary}nej, )
o oo g Jedrolltych rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukc}i w spraw?e organlzac}i 1 Zakresu dz)a%anfa archiwéw zaktadowych{Dz. U.
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W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
[%] sk [ x] tak X} nie
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Prelokdt konlroll przestrzepania przeplséw o passlwowym zasobre
wehiwalmym § archhwachw Urz% Iv?asla Szézecinek yEgz nr. Swona7z8

W Urzedzie Miasta Szczecinek obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na
Jednolitym rzeczowym wykazie akt. Czynnosel kancelaryne oraz lch dokumentowanle wykonywane
_Jestw systemle tradycyjnym (papjerowym) z wykorzystanlem systemu e-kancelania. Dokumentacja
nadsylana i skladana wijednostce jest ewidencjonowana w Blurze Obstugi Interesanta w rejestrze
przesylek wplywajqcych a nastepnie przekazywana do dekrelacii, Pracownioy merytorycznl
“rejestrujg, sprawy w spisach.spraw | zakladajq teczki aktowe. Na pisma nanosi sig znak sprawy,
skiada;qqy sle.z-oznaczenla literowego komérki Grganizacyjiej, symbolu z jednolttego rzeczowego
wykazy aki, kole]nego numeru sprawy wynlka]qcego ze splsu spraw oraz ozhaczenia roku

‘kalehdarzowego. ) i

Nie prowadzi siq re]esiru przesylek wychodzapych 0 ktdrym mowa w§ 61 instrukell kancelaryjnej
Jednostka organizacyjna Jest zobowigzana-do ewldencjonowania w kolejnosel chronologiczne)
przesy{ek wysylahych przez podmiot w rejestrze przesylek wychodzaeych, a na egzemplarzu pisma
przeznaczonego do wigczenia do akt sprawy zamieszcza slg Informagje co do sposobu wysyiki oraz
dokonuje slg potwierdzenia wystanla przesylki lubje| osob)stego dostarczenia (§ 80 ust. 3 KK).

'_Obowiazek przekazywama akt'spraw zakohczonych do archiwum zakiadowago zgodnle z § 63 ust,
1 Instrukejl kancelaryjne], nle jést realizowany przez wszystkle komérki organizacy]ne Teczkl'
-aklowe nalezy przechowywaé w komérkach organizacyjnych przez dwa lata, llezge od pierwszego
stycznia roku nastepujacego po roku zakonozenla: sprawy Dokumentaclg spraw zakoriczonych,
niezbgdna do biezacej pracy.mozha pozoslawié w komérce orgamzacyjnej wylacznie ha Zasadzle
‘jej wypozyczenia z archlwum zakiadowego = N _

——

W jokalu, archswum zak!adOWego w sZalach zamykanycb na k)ucz przeohowywane sa‘akta
osobowe pracownikow, wytworzone w, latach 1945 do 2014r; w lloéel 5,30 mb (ok. 827 J.a.), ktére
zawarlo.w proiokole F4 pOprzednle] kontroll. Akla:nle s3 ujgte na ewidenc]l archiwum zaktadowego.
Zgodniez § 14, 15 ust, 4 obowlazujace] instruke]f archiwalnej dokumentacja akt Uspraw
zakanezonych przechowywana w archiwum zakiadowym pow!nna byé uporzadkowana, oplsan a,”

zabezpleczona:zew]dencjonowana. Lo

Maten aly archfwatne sq wydzlelone od dokumentac}l niearch[walne} na osobnym regals.
Klasyfikacja | kwaliflkacja nle budzg zastrzeZen. Stan-flzyezny. zgromadzonej.dokumentacyl jest
dobry. Przechowywany zasébjestw. przewadze uporZadkowany, opisany i zewidenc]onowany
hWewnetrznego uporzadkowanta, usunfecia elementéw metalowych, petnege opisu zewnetrznego
oraz przeiozenia do tecZek bezkwasmych wymagaja matenaiy archlwaine {kat. A) Wytworzone do
‘1990r R 3 N A -

\\Podczas wykonywania czynnoscl kontroinych ustalono, 2] jednoslka nie przekazafa catodci akt. kat.
A wytworzonych do 1990 ¥, kiedy urzad byl terenowym organem administracil pafstwowej. Nalezy
jdokonac przegladu. zgromadzonej dokumentacji i przekazaé do Oddzlatu Archlwiim Payistwowego
w Szczecinku materlaly archiwalne wytworzone do 1990r. Przekazaniu do archiwum panistwowego,
zgodnie z obowlgzujasym jednolltym rzeczowym ‘Wykazem akt (Klasa 5344) podlega¢ beda réwniez
koperly dOWOdOWe 0s6b Zmarlych przed 1990r dla klérych pierwszy dowdd osobisty zostat wydany

do 19791, wiacznle. Do - _ o

Przygotowuja.c materlaly arcthalne do przekazanla nalezy uwzglqdnié standardy porzqdkowanla,
) ewidenc}onowanla i technlcznego zabezpieczenia, kibre stanowlg zal, nr 4 do rozporzqdzenla o
Ministra Kultury | Dziedzictwa Narodowsgo z dnia 20 paZdzlernlka 2015r. w sprawle klasyfikowania: |
L kwallflkowania dokumentac]i, przekazywanla materialow. archiwalnych do archiwéw paistwowych
I brakowanla dokumentacji mearchiWaInej {Dz. U.z 2015r, poz. 1743).

-Czg§é akt kat ‘A oraz B50.{ BESO (wlasnych, I odmec{ziczonych) nie posiada opakowarﬁ z teklury
bezkwasowe), Zgodme z § 15 ust. 4'instrukeji archiwalnej materiaty archiwaine, {kat, A1 '
‘dokumentacja niearchiwatna (kat, B} o okresie przechowywania diuzszym niz 10 lat, po
prawidiowym uporzadkowanlu, opisaniu | zewfdenc}onowaniu powinny byé umieszczone w-

| wlgzanych teczkach aktowych z tekiury bezkwasows) {w przypadku akt osobowych dopuszcza siq
koperty), atew razie potrzeby nalezy dodatkowo umleécIé w pudiach) .

, Przechovvywana W archiwum 2ak¥adowym dokumeniacja poddawanajest sukoesywnie weryﬂkacj
kategorli archlwalnych zgodnle z § 6 ust. 3 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnla 18 ’
slycznia 201 11, w sprawie instrukeji kancelaryjnej jednolitych rzeczowych wykazéw aktoraz'
Instrukejl w sprawle organizac]i i zakresu dzlatania archiwéw zaktadowych (Dz.U, z 2011r. nri4.

| poz. 67). Czynnoécl fe] dokonuje sle obligatory} Je podczas typowania dokumentacjl do

' brakowanta . _

1‘
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asta Szczeclnek - Egz.nr ..
Niszczenie dokumentach mearcmwalne;, kidra utractia znaczeme prakiyozne, w tym warto$t”
dowodowa dia potrzeb Urzqdu odbywa SIQ za zgodﬁArchlwum Panstwowego, "

Ewidencja zasobu archiwum zakiadowego prowadzona jost zgodnle z obowiqzujqcymi przepisami
W tym zakresle. Stanowi jas wykaz splséw zdawezo-adblorozych, spisy zdawczo-odb[orcze ’
(oddzlelnle dlakat Af kat. B), spisy dokumentag]i nlearchlwainej, spisy materialéw archiwalnych
przekazanych do archlwum paristwowego oraz ewidencla udostgpnierl, Splsy zdawezo- odblorcze
sporzqdzane sq oddzi eln1e dla materlaléw archawalnych i dla dokumentaou nlearchfwalne}

' Po&lada]a nazwe podmlotu i komérki orgamzaoyjnej. kiora akta Przekazuje date przekazania oraz
podpisy pracownika komérki przekazujgce] dokumentacje | archiwisty zakfadowego. Spis jest
podpisywany rownjez: przez kierOWnlka kombrki organizacyjné} przekazujacej dokumemach

Zgromadzony z3s6b jost znakowany sygnaturami archlwalnymi sk}adajqcym! slg z numeru splsu
zdawezo-odblorezego tamanego: przez pozycjg teczk aktowej na spisle zgodnfe z§ 17 pkt 4
obowlazujace] instrukell archiwalnej - SN -

Lokal archlwum zak#adowego zna}duje slg w plwnlcy budynku Skfada sigz1 pomleszczenla 0.
taczne] powistzehni ok, BO.m2, W pomieszozentu wyozuwalnyjest zapach nadmiaru wilgocl, a na.
clanach wldoczue sa odpadajgee tynki %uszczqca slg farbad s!ady pledht. Pomieszczeme wymaga
prac remontowych odgrzyblenla $clan | zastosowanla ronquaﬁ ma)qcych naceluobhizenie -
wllgotnoéci wzglednej powietrza (np Izlo!acja fundamentéw, osuszacze pochlanlajqce w;lgoé z

tpowuetrza) . . . . A, it

E Zgodnie z art 6 ust: 1 ustav‘vy o narodawym zasoble archMaInym | archiwach z dnla 14 Iipoa 1 983 .
organyjednostek samoizgdu terytorialnégo_sg zobowlazane -zapgwnié odpowiednie warunki
przechowywania, oraz.ochrong przed uszkodzerﬁem, zmszczenlem, badZ utratg zgromadzonej
dokuhientac)i: Lokal archiWum zakladowego powinien spetnfa¢ wymog} “okreslonew §618
obo»quumce; lnstrukc;r archiwalnej a zgodme z§ gust.9 Rozporzadzenia Prezesa Rady -

i Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w-sprawie ¥nstrukcp kance]aryjnej, jednolltych rzeczowych

{ wykaz6w akt oraz instrukdjl W sprawle organizacji | zakresu dzlatanla archiwéw zakladowych {DzU.
720111, poz, 67) tokal archiwumn zakladowego nalezalo’ dostosovvaé do obowiqzujacych wymogéw )

wterm'.nteStatodwe)éc{awzycse rozporzqdzenia D .

Wyposazeme archfwum stanowig regaly metalowe, iejsce pracy dla arohiwlsty, termometr |
¢ higrometr, czu;niki wezesnego wykrywania ognia dymu draz gaénica broszkowa, z wazna

legalizacja. W pomleszezeniu-nle ma okien, W cell zapewnienla eyrku’.ac}! pow!etrza W
pomieszczeniu fu nkcjonu;e Wentylacja mechanlczna el ~ T

Y -t B

L.~ RGO [P -V S v T a s - —— - -

G M. in. opis ustalonego w wynlku kontroli stanu faktyczneqo, w tym stwierdzanych nleprawidtowasci, przycayn ich
powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwlska 1 funkcje (stanowlsko} 0séb odpowiedzialnych za
nieprawldtowosci Wskazanle podstaw dokonanych ustalen.

i i T U T A b Dbk SRt R D LI R DL

Zalece nia wydane w wynfku poprzedmej kontroli dotyczqce wy jbrakowanta dokumentacji mearchtwalne;, dia
kidrej uptyngty. olresy przechowywaniai ktdra utracita naczenie praktyczne w tym Wartoﬁé dowodowa oraz
f numerac}a stron WE wskazang) teczce aktoWeJ Zostaty zreahzowane N . .
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Pretokél kontroli przestrze aprzeplséw o twowym zmobla
archlweﬂn;mlalgnwaohwz% e?'asta&ggglneﬂwsgz ., Strona 929

@ Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protakole kontroll w terminie

14 dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowane] moze odmoéwic podpisama protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymama pisemne wyjasnleme przyczyn odmowy

- g emmremmerm e e e —em —— . = =~ A e - —— - e — el - - = - - =

;rotokot podp;sali

Odmowa podpisan!a protakotu kontroli przez ,f Xg nle
Kierownlka jednostk

Sacgineh. 06.02.43
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Jiowand, 9800 200
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Za{qczmkl -

9 Brak

| Protokot sporzadzono w2 egz

egz. Nr 1 - jednostka kantrolowana
egz, Nr 2 ~ Archiwum Patistwowe w Koszallnie
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