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Archiwum Panstwowe w Oddziat w Stupsku ul. W.Lutostawskiego 17
Koszalinie 76-200 Stupsk
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Adres
20521 2025-01-28 0-5.421.13.2024

Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164).

Informacje o jednostce kontrolowanej

Pomorski Zespdt Parkéw Krajobrazowych w Stupsku

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. Poniatowskiego 4a, 76-200 Stupsk 2210376800 —
Adres jednostki kontrolowanej 200
REGON KRS
Uwagi
.nformacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Archiwista _ 2024-11-06
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr Data
upowaznienia wystawienia
do kontroli upowaznienia
Data kontroli
2024-11-14 — -
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych

przerwami w kontroli
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Kontrola obejmujgca postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu
archiwalnego i dokumentacja niearchiwalng przechowywanymi w archiwum zaktadowym i komadrkach
organizacyjnych Pomorskiego Zespotu Parkéw Krajobrazowych w Stupsku.

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

W kontrolowanej jednostce stosowany jest bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt. Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonywane sg w systemie
tradycyjnym (papierowym). Jednostka nie posiada elektronicznego systemu wspomagajacego
tradycyjny obieg dokumentacji. Obieg dokumentacji jest prawidtowy.

W archiwum zaktadowym przechowywana jest dokumentacja wiasna i odziedziczona. Materiaty
archiwalne wifasne to przede wszystkim dokumentacja organizacji wtasnej jednostki, planéw ochrony
parkéw i sprawozdan finansowania oraz dziatalnosci jednostki organizacyjnej, opiniowania planéw
inwestycyjnych, regulaminy, zarzadzenia, protokoty z narad pracowniczych, druki $cistego
zarachowania, odciski pieczeci, dokumentacja archiwum zaktadowego, wydawnictwa wtasne.
Dokumentacje niearchiwalng tworzy dokumentacja ksiegowa, kadrowa, zaméwien publicznych.
Dokumentacja odziedziczona to dokumentacja po Parku Krajobrazowym "Dolina Stupi" funkcjonujacym
wczesniej jako samodzielna jednostka organizacyjna. Materiaty archiwalne to dokumentacja
organizacyjna jednostki, akty normatywne wtasne, dokumentacja planéw i sprawozdan finansowania
oraz dziatalnosci jednostki, protokoty kontroli, opiniowania plandw i inwestycji. Dokumentacja
niearchiwalna to dokumentacja osobowo-ptacowa, ksiggowa oraz rozliczen z Zaktadem Ubezpieczer
Spotfecznych. Stan uporzgdkowania zbioru dokumentacji nie budzi zastrzezen. Cato$¢ dokumentacji
wfasnej Pomorskiego Zespotu Parkéw Krajobrazowych przechowywanej w archiwum zaktadowym
posiada ewidencje i sygnatury archiwalne. Znakowanie sygnaturami archiwalnymi jest prawidtowe.

Ewidencja prowadzona jest prawidtowo. Nie stwierdzono btedéw w klasyfikowaniu i kwalifikowaniu
dokumentacji przekazywanej do archiwum zaktadowego.

Wigkszos¢ akt przechowywana jest tylko w kartonach i nie posiada opakowar z tektury bezkwasowe;j.
Zgodnie z § 15 ust. 4 instrukcji archiwalnej materiaty archiwalne i dokumentacja niearchiwalna o
okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat, po prawidtowym uporzadkowaniu, opisaniu,
zewidencjonowaniu powinny by¢ umieszczane w wigzanych teczkach z tektury bezkwasowej (w
przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty). Akta te nalezy przepakowaé w wigzane teczki
aktowe z tektury bezkwasowej sukcesywnie i w miare mozliwosci finansowych.

Podczas kontroli ustalono ze w archiwum zaktadowym znajduje sie dokumentacja, ktérej uptynat 25-
letni okres przechowywania w jednostce. Przekazaniu do zasobu Archiwum Paristwowego w Koszalinie
Oddziat w Stupsku podlegajg materiaty archiwalne odziedziczone z lat 1985-1998 w ilosci 33 j.a. oraz
0,7 m.b., ktore nalezy wczesniej uporzadkowac zgodnie z trescig § 5-8 rozporzadzenia Ministra Kultury



Wystapienie pokontrolne 0-5.421.13.2024 - Egz. nr ..... Strona 3 24

i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paZdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwdéw panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (tj. Dz. U. 2019 poz. 246).

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie na biezgco.

Lokal archiwum zaktadowego znajduje sie w budynku administracyjnym na poziomie pierwszego
pietra. Sktada sig z jednego pomieszczenia o tacznej powierzchni 17m2. Pomieszczenie wyposazone
jest w metalowe regaly stacjonarne, miejsce pracy dla archiwisty, termometr, higrometr, gasnice z
wazng legalizacjg, system wczesnego wykrywania dymu i ognia oraz klimatyzator. W pomieszczeniu
jest sucho i panuje porzadek. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sg dobre.

Obowigzki archiwisty zaktadowego w ramach obowigzkéw petni Pani . ktéra posiada
odpowiednie przeszkolenie kancelaryjno-archiwalne.

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

Przekaza¢ do zasobu Archiwum Panstwowego w Koszalinie Oddziat w Stupsku 2025-12-31
materiaty archiwalne odziedziczone z lat 1985-1998 w ilosci 33 j.a. oraz 0,7 m.b,

ktore nalezy wczesdniej uporzadkowac zgodnie z trescig § 5-8 rozporzadzenia

Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paZdziernika 2015 r. w

sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw

archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji

niearchiwalnej (tj. Dz. U. 2019 poz. 246).

Opis Termin
realizacji

Koszalin, 28.01.2025
Z up. Dyrektora Archiwum Parnstwowego w Koszalinie

Kierownik Oddziatu Ill
(podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym)

Pouczenie:
Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia pokontrolnego,

moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych w wystgpieniu
pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowa dokumentacje.

Zatgczniki llosé: 0

0 Brak
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Wystapienie sporzgdzono w 2 egz.

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



