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Dziatajgc na podstawie art. 28 pkt 4 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 z pozn. zm.) Ewa Drobkiewicz - archiwista
Archiwum Panstwowego w Koszalinie, Oddziat w Stupsku przeprowadzita w dniu 29 maja 2012 r.
kontrole archiwum zaktadowego Urzedu Gminy w Potegowie.

W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, ze w archiwum zaktadowym Urzedu Gminy
w Potegowie przechowywane sg materialy archiwalne wiasne i dokumentacja niearchiwalna wlasna oraz
odziedziczona po bylym Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Potegowie z lat 1954-1972 oraz
po bytym Urzedzie Gminy w Potegowie z lat 1973-1989.

Akta kat. A to glownie protokoly sesji Rady Gminy, protokoly posiedzen Zarzadu, protokoty
posiedzen Komisji, zarzadzenia Wéjta Gminy, dokumentacja sprawozdawcza. Dokumentacja kat. B
to glownie dokumentacja strazy gminnej oraz dokumentacja ksiegowa i podatkowa. W Urzedzie Gminy
w Przechlewie stosuje sie tradycyjny (papierowy) obieg dokumentacii. Pisma rejestruje sie W spisie spraw
i taczy w sprawy. Normatywy kancelaryjne sg przestrzegane.

Do archiwum akta zdawane sg kompletami i regularnie. Stan uporzgdkowania zbioru
dokumentacji nie budzi zastrzezen. Kwalifikacja akt jest wiaéciwa, zgodna z jednolitym rzeczowym
wykazem akt stosowanym w jednostce. Materialy archiwaine sg uporzadkowane, utozone
chronologicznie, nie zawierajg czesci metalowych. Materialy archiwalne Rady i Komisji wytworzone do
roku 2010 oraz materialy archiwalne Zarzadu wytworzone do 2002 r. posiadajg oprawe ksigzkowg Caty
zasob jest zewidencjonowany. Teczki posiadajg prawidiowa klasyfikacje i kwalifikacje oraz opis
zewnetrzny. Stan fizyczny przechowywanej dokumantacii jest dobry.

Na ewidencje archiwum zakladowego skladajq sie: wykaz spiséw zdawczo - odbiorczych,
spisy zdawczo - odbiorcze akt, spisy brakowanej dokumentacii niearchiwalnej, ewidencja wypozyczen.
Wyzej wymienione $rodki ewidencyjne prowadzone sg zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Dokumentacja wypozyczana z archiwum zaktadowego zwracana jest terminowo i w dobrym
stanie fizycznym. Brakowanie dokumentacji odbywa sie regularnie, za zgodg Archiwum Paristwowego
w Koszalinie, Oddziat w Stupsku.

Oddziat w Stupsku, 76-200 Stupsk, ul. W Lutostawskiego 17 Oddziat w Szczecinku, 78-400 Szczecinek, ul. Parkowa 3
tel. 059-842-54-13, fax 059-842-23-27 tel./fax 094-374-03-63
e-mail: slupsk@koszalin.ap.gov pl e-mail: szczecinek@koszalin.ap.gov pl



Warunki pracy w archiwum zakladowym sg ucigZliwe. W lokalu archiwum zakladowego brak
jest miejsca pracy dla archiwisty oraz rezerwy magazynowej Lokal jest prawidiowo zabezpieczony przed
kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami. W pomieszczeniach panuje porzadek.

W wyniku przeprowadzonej kontroli wydaje sig nastepujace zalecenie pokontroine:

1. Zapewni¢ rezerwe magazynowa dla powstajacej dokumentacii.

Termin wykonania zalecenia: do dniar.
1 —do dnia 30 listopada 2012 .

Obowiazek realizacji powyzszego zalecenia wynika z przepisow okreslonych w art. 6,34,35 ww. ustawy
archiwalnej. Prosze wigc o podjecie stosownych dziatan i przekazanie informacii:

1) w terminie 30 dni od daty otrzymania zalecen pokontrolnych - o etapie ich realizacji,

2) o cafkowitym wykonaniu zalecenia.

ED afstupy



ARCHIWUM PANSTWOWE
w KOSZALINIE

ODDZIAL w SLUPSKU

76-200 SLUPSK, ul. Lutostawskiego 17
tel. 59 84 254 13, fax 59 84 223 27

(pieczg¢ archiwum panstwowego)

Znak sprawy: O-S/402-6/12

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
Urzad Gminy w Potegowie, ul. Kosciuszki 3,76-230 Potegowo

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki)

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia; art. 21 ust.2 oraz art, 28 punkt 4 ustawy z dnia
14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. Nr 123, poz. 698 z 2011 r.

z pozn. zm.)

I. INFORMACJE WSTEPNE

1. Kontrole przeprowadzita w dniu: 29 maja 2012 r. Ewa Drobkiewicz archiwista Archiwum
Paristwowego w Koszalinie, Oddziat w Stupsku nr upowaznienia do kontroli 7/2012 w obecnosci
przedstawiciela jednostki kontrolowanej — Pani Haliny Iwifiskiej — inspektora ds. ewidencji ludnosci

Urzedu Gminy w Potegowie.
(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

2.Jednostka kontrolowana zostata utworzona: w 1990 r. jako jednostka samorzadu terytorialnego
na mocy ustawy o samorzgdzie terytorialnym (Dz.U. nr 16, poz. 95 z pozn. zm.).

(data peina nazwa aktu prawnego ).
Obechnie kieruje nia — pan Jerzy Waldemar Awchimieni — Wojt Gminy Potegowo.
(imig i nazwisko z okresleniem petnej nazwy zajmowanego stanowiska)

Organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Pomorski w Gdarsku,

ul. Okopowa 21/27, 80-810 Gdarisk.
(nazwa i adres)

1. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

Statut — wprowadzony uchwatg Nr [X/57/2007 Rady Gminy Potegowo z dnia 25 kwietnia 2007 r.
w sprawie Statutu Gminy Potegowo.

Regulamin organizacyjny — wprowadzony zarzadzeniem nr 57/2012 Wojta Gminy Potegowo z dnia
23 kwietnia 2012 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Potegowo.



4. Zmiany organizacyjne w przesziosci: w latach 1973-1990 jednostka funkcjonowata jako terenowy
organ administracji paristwowej a nastepnie jako jednostka samorzadowa

(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)
5. Jednostka kontrolowana jest od : 1990 .

(data i nazwa aktu prawnego)
w stanie likwidacji, upadio$ci, przeksztalcenia * - tak. nig-*
6. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu: 4 sierpnia 2009 .

7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach - nie byto kontrolowane.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjne - archiwalne

(uzgodnione, nie-uzgodnione-z-archiwum-panstwowym)

a) instrukcja kancelaryjna - wprowadzona rozporzadzeniem 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 archiwow zaktadowych - zatacznik nr 1
(Dz.U. 22011 r. nr 14, poz. 67)

( data i petny tytut)

b) jednolity rzeczowy wykaz akt - wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcii kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych — zatacznik
nr2(Dz.U.z 2011 r. nr 14, poz. 67)

(data i petny tytut)

c) instrukcja archiwalna - wprowadzona rozporzadzeniem 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 archiwow zaktadowych — zatacznik nr 6
(Dz.U.z2011 1. nr 14, poz. 67)

(data i peiny tytut)

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne - -

Il Ustalenia kontroli

Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularno$ci przekazywania jej do
archiwum zakfadowego - w Urzedzie Gminy w P& S stosowany jest bezdziennikowy system
kancelaryjny. Podstawowym systemem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
jest system tradycyjny (papierowy). Pracownicy rejestrujg, sprawy w spisach spraw i tacza w sprawy.
Dokumentacja aktowa posiada wiasciwg klasyfikacje i kwalifikacje. Akta sa regulamie przekazywane
do archiwum zaktadowego. Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie prawidlowo sporzadzonych
spisow zdawczo-odbiorczych, oddzielnie dla kat. A i B.

Sprawdzony zostat stopien wdrozenia i przestrzegania przepisdw kancelaryjno-archiwalnych

na podstawie wybranych losowo teczek:

(5]



1. 0911-Kontrole zewnetrzne wtasnej jednostki, 1996, sygn. 4/11, kat. A. Teczka posiada prawidlowa
klasyfikacje, kwalifikacje i opis zewnetrzny. Akta ulozone sg chronologicznie, nie wystepujg czesci
metalowe.

2. 0150-Uchwaty Rady Gminy, 2009 r., sygn. 19/9, kat. A. Teczka posiada prawidlowa klasyfikacje,

kwalifikacjg i opis zewnetrzny. Akta ulozone s chronologicznie, nie wystepujg czesci metalowe. Akta
posiadajg oprawe ksigzkowa,

3. 3320-Zestawienia obrotow i sald, 2007, sygn. 13/5, kat. B5. Teczka posiada prawidiowg klasyfikacje,
kwalifikacjg i opis zewnetrzny. Akta utozone sq chronologicznie.

4. 5235-Postepowanie mandatowe, 2010, sygn. 31/1, kat. B5. Teczka posiada prawidlowa klasyfikacje,
kwalifikacjg i opis zewnetrzny. Akta utozone sg chronologicznie.

2, Zbiér dokumentacji **)
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna

-aktowa

kategorii A w ilosci 8 mb / 257 ja / z lat 1990-2010

kategorii B w ilosci - 93,20 mb z lat 1990-2010
w tym akta kategorii "BE5S0" lub "B-50" — 5,20 mb

nierozpoznana w ilo$ci --—-- mb, z lat -------

- techniczna -

kategorii A wilosCi............ccoovvrnn... JANINW., Z1at... oo
kategorii BwilosCi ........................ fledn. archd, zlat ............ ... sessdmiimmiaessmenssnnersarsensas
nierozpoznana wilosci ....................... MD.eiiieirae, TYSUNKOW, Z 1At ......ovecrcieee e,

- elektroniczna na no$nikach magnetycznych i optycznych: ««-ssasseeee-

kategorii Awilosci ............... JEAN WL, ZI8t ...
kategorii B WlOSCI............... JAN. INW., ZI&t............covovommevoreoomseoisiese oo
nierozpoznana w ilosci........... JEAN. INWL,Z 1AL oo

- kartograficzna :e-ssseeeeess

kategorii A wilosci.................... jedn.inw............ s jedn.arch.(arkuszy), z lat...........ccccoovmvnrivrinnin,

kategorii Bwilo§Ci .................... jedn. inW.,......oooooeennn.. jedn. arch. (arkuszy), z 1at........ccccoooveoriiinn.



nierozpoznana w ilosci ................ ATKUSZY, Z |8.ucsiciiinismsnsssnerssnsyoressesaressesssersensonsesssangans snnmessesrommessnsssasaston

- audowizualne ===ss=s=suss-

nagrania:

kat. Awilosci.................. cejedn W czasu nagran, Zlat. ...,

kat. BwilosCi..........ooooovrivnnn.. jedn. inw./nagrar/.....czasu nagran, Z 1at...........c..ccoeevroveromrorsrionnnns.
nierozpoznana w ilosci.............. PUABIBK Z1aL.........oovciiriic et
inne Wilo&Ci..........oovvrnivcriiann, SZUK, Z[@h.........oi e
fotografie:

kat. Awiloci.................. jedn.inw............ negatywow............... pozytywow z lat...........ccccccuiiuniinnnnn.

kat. Bwilosci.................... jedn. inw ............ SZUUK Z lat cussisssmmaunssusmisiss s mmmii
nierozpoznana w ilosci.................... sztuk. z lat................ S AR eSS SR AT e
inne W iloSci.......cc.coun...... SIS 2. o reronemtonsmescincnsinsseshasstosit s v oo e AR S
filmy:

kat. Awilosci................ tytutdw / tematow /............ Szilike. Sztukamat wyjSiz At
kat. Bwilosci.................. tytutéw / tematow /............. 74 (1] S
nierozpoznana w ilosi................. SZEUK, Z 181......oveviiecireiinsiis st

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: w archiwum zakladowym przechowywana jest
dokumentacja wtasna i odziedziczona. Zbior dokumentacji jest uporzadkowany i zewidencjonowany
zgodnie z obowigzujacymi przepisami kancelaryjno-archiwalnymi. Akta kat. A to glownie protokoly sesji
Rady Gminy, protokoly posiedzen Zarzadu, protokoly posiedzen Komisji, zarzadzenia Wojta Gminy,
dokumentacja sprawozdawcza. Dokumentacja kat. B to glownie dokumentacja strazy gminnej
oraz dokumentacja ksiggowa i podatkowa oraz dokumentacja stypendiow. Materiaty archiwalne Rady,
Komisji wytworzone do 2010 r. oraz materialy archiwalne Zarzadu wytworzone do 2002 r. posiadajq

oprawe ksigzkowg

b) dokumentacja odziedziczona po : (nalezy podaé nazwy zespotow akt i daty skrajne, ilos¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kategorie B, a takze
jezeli zachodzi potrzeba - rodzaje dokumentacji, jak w punktach Il 2 a ): Dokumentacjg
odziedziczong stanowi dokumentacja niearchiwalna z lat 1972-1990 zespotu zamknietego o nazwie
Urzad Gminy w Potegowie jako terenowego organu administracji pafistwowej. Jest to dokumentacja
techniczna o rozmiarze 1,50 mb (12 j.a.) z lat 1972-1989 oraz dokumentacja niearchiwalna z lat 1972-
1990 o rozmiarze 2 mb w tym 0,70 mb akt kat. B-50. Dokumentacja odziedziczona po Prezydium
Gromadzkiej Rady Narodowej w Potegowie z lat 1954-1972 to akta kat. B-50 o rozmiarze 2 mb.



tacznie dokumentacja odziedziczona liczy 5,50 mb akt kat. B w tym 2,70 mb akt kat. B-50. Akta
posiadajg peiny opis zewnetrzny, prawidtowa klasyfikacje i kwalifikacje oraz $rodki ewidencyjne.

c) dokumentacja zdeponowana / obca / ( jak w punkcie l12b ) - -
3. Zbior dokumentacji obejmuje ogétem 106,70 mb w tym

kategoria A - 8,00 /89 j.a./ z lat 1990-2010

kategoria B - 98,70 mb z lat 1954-2010

w tym kat. B-50 - 7,90 mb

4. Stan zbioru ( skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji ) - w porownaniu do ostatniej
kontroli ilos¢ akt przechowywanych w archiwum zakladowym ulegta zmianie. llos¢ materiatow
archiwalnych wzrosta 0 1,50 mb natomiast dokumentacja niearchiwalna zwiekszyla si¢ o 20 mb.
Dokumentacja przechowywana jest w tekturowych przekladkach, kopertach i pudtach archiwalnych
utozonych systemem bibliotecznym i archiwalnym. Materialy archiwalne Rady, Komisji wytworzone
do 2010 r. oraz materialy archiwalne Zarzadu wytworzone do 2002 r. posiadajg oprawe ksiazkowa. Stan
fizyczny zbioru dokumentacji (w tym kat. A i B50) jest dobry.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podaé podstawe
prawna przejecia) - nie dotyczy

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uktad akt, kwalifikacja do

kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowo$¢ zewidencjonowania i znakowania teczek

archiwalnych sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materiatéw. stan uporzadkowania zbioru
dokumentacji nie budzi zastrzezen. Dokumentacja w archiwum zakladowym przechowywana jest

w podziale na materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalna, Materiaty archiwalne utozone sa na

oddzielnym regale. Kwalifikacja i klasyfikacja akt jest zgodna z obowigzujacym w jednostce jednolitym

rzeczowym wykazem akt. Opisy teczek i znakowanie sygnaturami archiwalnymi sg prawidtowe. Zbior
dokumentacji posiada $rodki ewidencyjne. Protokoly sesji Rady, posiedzeri Komisji wytworzone do

2010 r. oraz materiaty archiwalne Zarzadu wytworzone do 2002 r. sg oprawione w formie ksiazkowe;.

Sprawdzono prawidiowos¢ kwalifikowania dokumentacji na podstawie trzech losowo wybranych

jednostek archiwalnych:

1. 0063-1-Posiedzenia komisji statych-Komisja Rewizyjna, 2006, sygn. 19/11, kat. A. Teczka posiada
prawidiowq klasyfikacje, kwalfikacie i opis zewnetrzny. Akta utozone sg chronologicznie, nie
wystepuja czesci metalowe. Akta posiadajg oprawe ksigzkowa. Teczka posiada prawidtowg
klasyfikacje, kwalifikacje i opis zewnetrzny.

2. 3012-Opinia Regionalnej Izby Obrachunkowej o projekcie budzetu, 2005, sygn. 18/11, kat. A.
Teczka posiada prawidlowq klasyfikacje, kwalifikacje i opis zewnetrzny. Akta ulozone sg
chronologicznie.

3. 3331-Listy ptac, 1998 sygn. 10/41, kat. B50. Teczka posiada prawidlowa klasyfikacje, kwalifikacje i
opis zewnetrzny. Akta utozone sg chronologicznie.



7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byla porzadkowana - na biezaco po
zasiggnieciu opinii archiwum panstwowego -tak - nie * przez - archiwiste zakladowego w sposéb

(prawidtowy, rieprawidiowy)*.
8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - tak - pie*)

b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak - pie), w podziale na kat. A i kat. B - tak Rie”)

c) spisy materiatow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - tak-nie*)
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalne; - tak-nie*)

e) ewidencje wypozyczen - tak-nie*)

f) inne srodki ewidencyjne - -------

9. Ocena prowadzenia ewidencji: wyzej wymienione $rodki ewidencyjne prowadzone sg zgodnie
z obowigzujacymi przepisami. Spisy zdawczo-odbiorcze prowadzone sg oddzielne dla kat. Materiatow
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej. Spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg podpisy osoby
przekazujacej dokumentacje, nazwe komorki organizacyjnej i date przejecia akt. Akta spraw
ostatecznie zatatwionych, ktére ze wzgledu na swoj przedmiot sq potrzebne do pracy w danej komorce
$g wypozyczane i dokonuje sie stosowanego wpisu w ewidencji wypozyczen.

10. Miejsca przechowywania dokumentaciji poza lokalem archiwum zaktadowego - w komorkach
organizacyjnych.

11. Udostepnianie akt (terminowo$é zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt) - akta
zwracane sg terminowo, stan fizyczny udostgpnianych akt jest dobry.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, nieregularnie za
zezwoleniem, bez-zezwolenia* archiwum panstwowego ostatnio w 2012 r. — zgoda nr 63/12 z dnia
16 maja 2012 r. Jednostka kontrolowana nie posiada zezwolenia generalnego na brakowanie

dokumentaciji niearchiwalnej.
(data)

13. Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panistwowego miato miejsce: w dniu
7 grudnia 1992 r. i objelo akta zespotow zamknietych: Gminne; Rady Narodowej w Potegowie z lat
1973-1990 w iloci 1,50 mb (35 j.a.), Urzedu Gminy w Potegowie z lat 1973-1990 w ilosci 2,30 mb
(31 j.a.), Gminnej Rady Narodowej w Lupawie z lat 1973-1976 w ilosci 0,13 mb (12 j.a.) oraz Urzedu
Gminy w Lupawie z lat 1973-1977 wiloéci 0,30 mb (14 j-a.).

14. Kierownikiem archiwum zaktadowego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie jest:

Pani Halina Iwinska zatrudniona Ra-pelnym-etacie—na-pél-etatu—oseba; w innej formie 1 osoba,

posiadajaca wyksztaicenie $rednie oraz ukoriczony, nieukerczony”) w 1987 roku kurs archiwalny
stopnia pierwszego. W archiwum zatrudnieni sg takze: na petnym etacie....-....osoby, na pét etatu...-
..0s0ba, w innej formie....-....osoba posiadajaca ukoriczony, nieukonczony w ....-.....I. kurs archiwalny

stopnia...-.. .

15. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sq : - dobre; uciazliwe,-bardzo-trudne*, poniewaz:
w lokalu archiwum zaktadowego brak jest miejsca pracy dia archiwisty oraz rezerwy magazynowej.

16. Lokal archiwum zaktadowego ( usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami) - archiwum zaktadowe



znajduje sie w piwnicy budynku administracyjnego Urzedu Gminy. Lokal skiada sie z dwdch
pomieszczer o powierzchni 23 mz. Wyposazenie archiwum stanowig metalowe regaty. Oswietlenie
sztuczne. Zabezpieczenie przed pozarem, kradziezg i innymi ujemnymi czynnikami jest wlasciwe —
gasnica proszkowa z wazng legalizacja, drzwi obite blachg, okna zabezpieczone przeciw promieniom
UV. Archiwum jest wyposazone w termometr i higrometr. W dniu kontroli termometr wskazywat 17,8°C
a higrometr 50% wilgotnosci. W pomieszczeniu panuje porzadek. Brak jest rezerwy magazynowe.

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
ustnie).

a. wg oswiadczenia przedstawiciela jednostki Pani Haliny Iwinskiej kontrolujacemu udostepniono catosé
zbioru i pomieszczen archiwum zakladowego Urzedu Gminy w Potegowie.

b. przedstawiciel jednostki Pan Ireneusz Jasinski — Sekretarz Gminy przekazat kontrolujacemu dane
na temat systemow informatycznych stosowanych w Urzedzie Gminy w Potegowie:

-bazy do obstugi ksiggowosci - Platnik (prowadzona od 1999 r., wielko¢ bazy: 57,0 MB) oraz Bestia
(prowadzona od 2006 r., wielko$¢ bazy: 431,0 MB)

-Oprogramowanie wspomagajace obieg dokumentacji - Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg
SIDAS (prowadzone od 2008 r. , wielkosé bazy: 13,0 GB)

-system ADAS - zlozony z moduléw do obstugi kasy; kadr i ptac; finansow i ksiegowosci; $rodkow
trwatych; ewidencji ludnosci; USC; wymiaru, rachunkowosgi | windykacji podatkow; rejestru uméw
i ZaangaZzowan; mienia gminnego (prowadzony od 1995 r., wielko$¢ bazy 99,8 MB).

C. podstawowym systemem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw jest system
tradycyjny (papierowy). Funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych peti Pani Halina Iwirska.
Ustalono liste rodzajow przesytek wplywajacych do Urzedu, ktére nie sq otwierane przez punkt
kancelaryjny.

d. wg oéwiadczenia przedstawiciela jednostki Pani Haliny Iwinskiej od czasu ostatniej kontroli podjeto
dziatania zmierzajace do poprawy warunkow przechowywania dokumentacji w lokalu archiwum
zaktadowego. Do pomieszczen wstawiono nowe okna i zamontowano kaloryfery.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
pafistwowe - zalecenie pokontrolne nr 1 dot. Zmiany miejsca przechowywania dokumentagcii
niearchiwalnej Zaktadu Ustug Publicznych i Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Potegowie
zrealizowano w calosci. Zalecenie pokontrolne nr 2 dot. przestrzegania przepisow w zakresie rejestracii
spisow zdawczo-odbiorczych jest realizowane. Zalecenia pokontrolne nr 3 i 4 dot. zapewnienia
wiasciwej temperatury i wilgotnosci powietrza w archiwum oraz wyposazenia lokalu w higrometr
i termometr zostaty wykonane.

IIl. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrebnym pismem.

Protokdl podpisali: ARCHIWISTA
/‘ %&;M /Vm}ag mgr EwWa Drobkiewicz
kierownik jednost frolowanej  archiwista zaktadowy przeprowadzajacy kontrole



Zalgczniki:

Protokét sporzadzono w 3 egz.

Egz. nr 1 - jednostka kontrolowana

Egz. nr 2 - AP Koszalin

Egz. nr 3 - AP w Koszalinie Oddziat w Stupsku

* - niepotrzebne skresli¢
** - wpisa¢ znak ----- jezeli brak danych



