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Informaqe 0 przeprowadzonej kontroli

Kontro lt—;- przeprowadzﬂ

Rys_zard Niebieszczanski Archiwista 136/2016 2016-11-17

Imig i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do kontroli Data wystawienia

upowaznienia

Data ko ntroll
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Konh'ola archiwum zaktadowego Urzedu MIEjSkIEQO w Knsza linie oraz dokumentaql geodezyanJ | kartograﬂcznel zgmmadzone; w
MIE]SkIm Osrodku anumentacu Geodezwne; I Kartograficzne.-j w Koszalmle S

W kontroli przeprowadzonel w dniu 28 ustopada 2016 Y uczesmuczyta rowmez Pa ni Katarzyna Krélczykz ca Dyrektora Archlwum
Panstwowego w Koszalinie (upowaznienie nr 137/2016 wydane 17 11 2016 r.).
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Ocena dziatalnoéci jednostki w zakresie objetym kontrola
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_W archiwum zaktadowym Urzedu Miejskiego w Koszalinie przechowywana jESt dokumentacja wtasna, odziedziczona i zdeponowana. Akta
kat A i B s3 wlasciwie zewidencjonowane oraz zakwalifikowane do kategorii archiwa’[nych Materiat archiwalny stanowig gtownie |
protokoty sesji Rady Miejskiej w Koszalinie, protokoty posiedzer komisji, kontrole zewnetzne wiasnej jednostki, plany i sprawozdania,
interpelacje radnych, bilanse. Dokumentacja niearchiwalna przechowywana w archiwum to gtéwnie dokumentacja ksiegowa, kadrowa,
ptacowa oraz inne akta dotyczace biezacej dziatalnoéci jednostki. Akta kat. Awydzmlona | Zztozono w osobnym pomieszczeniu archiwum
zaktadowego. W jednostce stosuje sie bezdziennikowy system kancelaryjny, pisma rejestruje sie w spisie spraw'i tgczy w sprawy.
Instrukcja kancelaryjna jest przestrzegana. Teczki aktowe posiadaja kompletny opis zewnetrzny. Poszczegolne komorki organizacyjne
przekazujg akta do archiwum zaktadowego w miare regularnie. Stan fizyczny zbioru dokumentacji jest dobry. Dokumentacja
przechowywana jest w tekturowych oktadkach, kopertach (a kta_ osobowe), pudt;l_'ch archiwalnych, teczkach wigzanych z tektury
bezkwasowej oraz jako oprawione tomy (kat A). Akta uktadane sg w kolejnosci spiséw zdawczo-odbiorczych. Catos¢ dokumentacji,
przechowywanej w archiwum posiada ewidencje i sygnatury archiwalne. Dokumentacja zgromadzona w archiwum zaktadowym jest
wiasciwie klasyfikowana i kwalifikowana, zgodnie z obowigzujacym w jednostce jednolitym rzeczowym wykazem akt. Spisy zdawczo-
odbiorcze, oddzielne dla kategorii Ai B sporzadzane s3 prawidtowo. Zawierajg podpisy osoby przekazujgcej i przejmujacej
dokumentacjg, nazwe komorki organizacyjnej i datg przejecia akt Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych jest jeden tgczny dla kat Ai B.
Dokumentacja wypozyczana z archiwum zaktadowego zwracana jest terminowo i w dobrym stanie fizycznym. Brakowanie dokumentacji
odbywa sie regularnie, za zgodg Archiwum Panstwowego w Koszalinie. Warunki pracy w archiwum zaktadowym s3 dobre, archiwista
posiada dobrze wyposazone miejsce do pracy. Dokumentacja geodezyjna i kartograficzna gromadzona jest w Wydziale Geodezji,
Kartografii i Katastru Urzedu Miejskiego w Koszalinie. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, w szczegélnosci z zakresu
poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej nie budzi zastrzezen. Jednostka stosuje system
kancelaryjny bezdziennikowy. W jednostce jest przechowywana dokumentacja wtasna i odziedziczona (nie rozdzielona wg
poszczegolnych tworcéw). Dokumentacja geodezyjna i kartograficzna, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami, zostata
usystematyzowana wedtug grup asortymentowych i jest na biezgco kwalifikowana do kategorii archiwalnych. Stan fizyczny zbioru jest
dobry. Dokumentacja nie byta porzgdkowana w trybie prac zleconych, natomiast jest porzagdkowana przez pracownikow Wydziatu
Geodezji, Kartografii i Katastru Urzedu Miejskiego w Koszalinie. Sposob prowadzenia ewidencji dokumentacji jest zgodny z przepisami
kancelaryjno-archiwalnymi oraz zasadami okreslonymi dla dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej. Wszystkie pomieszczenia, w
ktdrych przechowywana jest dokumentacja s3 wtaéciwie zabezpieczone przed kradziezg, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami
zewnetrznymi
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Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego, moze zgtosic pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen
zawartych w wystgpieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic
_ dodatkowa dokumentacje.




