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Znak sprawy: 0-S.421.41.2014

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Urzad Gminy w Stawnie, ul. M. Curie-Skfodowskiej 9, 76-100 Stawno

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki)

Podstawe prawng 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: 20 marca 2014 r. Ewa Drobkiewicz Archiwista Archiwum
Panstwowego w Koszalinie Oddziat w Stupsku nr upowaznienia do kontroli 4/2014

w obecno$ci przedstawiciela jednostki kontrolowanej: Pani Marty Rosenkiewicz-Jozwiak - Sekretarza
Urzedu Gminy w Stawnie oraz Pana Ryszarda Lesniewskiego — Kierownika Referatu Gospodarki
Przestrzennej i Ochrony Srodowiska Urzedu Gminy w Stawnie.

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

2.Jednostka kontrolowana zostata utworzona: w 1992 r. jako jednostka samorzadu terytorialnego na
mocy uchwaly nr IX/69/91 Rady Miasta i Gminy w Stawnie z dnia 27 lutego 1991 r. w sprawie podziatu
wspoinych organow dla miasta i gminy Stawno oraz ustalenia nazw gmin i ich siedzib
(data petna nazwa aktu prawnego ).
Obecnie kieruje nig: Pan Ryszard Stachowiak — Wojt Gminy Stawno.
(imie i nazwisko z okresleniem petnej nazwy zajmowanego stanowiska)
Organem nadrzednym [lub nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Zachodniopomorski,
(Zachodniopomorski Urzad Wojewodzki, ul. Waty Chrobrego 4, 70-502 Szczecin).
(nazwa i adres)
3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:
Statut: zatacznik do Uchwaty Nr XXVI1/239/2013 Rady Gminy Stawno z dnia 24 stycznia 2013 r.
w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Stawno.



Regulamin Organizacyjny: zatacznik do Zarzadzenia nr 25/2013 Wojta Gminy Stawno z dnia 20 marca
2013 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Stawno.

4. Zmiany organizacyjne w przesziosci: w latach 1973-1990 jednostka funkcjonowata jako terenowy
organ administracji panstwowej w tym w latach 1973-1986 jako ,Urzad Gminy w Stawnie” a w latach
1986-1990 jako ,Urzad Miasta i Gminy w Stawnie”.

(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

5. Jednostka kontrolowana jest od: 1999r.
(data i nazwa aktu prawnego)

w stanie likwidacji, upadio$ci, przeksztatcenia * - tak; nie-*
6. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu: 24 czerwca 2011 .
7. Archiwum zakladowe byto takze kontrolowane w dniach - nie bylo kontrolowane.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjne - archiwaine
(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 wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw 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 instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych — zatgcznik
nr2 (Dz.U.z2011r. 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 — zatgcznik nr 6
(Dz.U.z 2011 r. nr 14, poz. 67)

(data i petny tytuf)
d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne - -------------

Il Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséow kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej
do archiwum zakladowego: w Urzedzie Gminy w Stawnie stosowany jest bezdziennikowy system
kancelaryjny. Podstawowym systemem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
jest system tradycyjny (papierowy). Korespondencja wplywajaca do sekretariatu dekretowana jest przez
Wojta Gminy. Pracownicy rejestrujg pisma w spisach spraw i zaktadajg teczki na akta. Dokumentacja
aktowa posiada wiasciwg klasyfikacje i kwalifikacje. Akta do archiwum zaktadowego przekazywane sg
nieregularnie.




Sprawdzony zostal stopien wdrozenia | przestrzegania przepisow kancelaryjno-archiwalnych
na podstawie wybranych losowo teczek:

1.RSSA.0052, Sesje Rady Gminy Stawno - Protokoty, 2009-2010, kat. A, sygn. 43/5. Teczka posiada
prawidiowa klasyfikacje, kwalifikacje i opis zewnetrzny. Akta utozone sg chronologicznie, nie wystepuja
czesci metalowe.

2.0041, Wybory organow jednostek pomocniczych gminy. Protokoty gtosowania Rad Soteckich, 1999,
kat. A, sygn. 41/1. Teczka posiada prawidiowa klasyfikacje, kwalifikacje, niepetny opis zewnetrzny (brak
symbolu literowego komérki organizacyjnej, niepeine hasto klasyfikacyjne). Akta utozone sg
chronologicznie, nie wystepujg czesci metalowe.

3.3113, Laczne zobowigzania pieniezne [Nakazy platnicze. Boleszewo], 2008, kat. B10, sygn. 39/109. Teczka
posiada prawidtowa klasyfikacje, kwalifikacje, niepetny opis zewnetrzny (brak symbolu literowego
komorki organizacyjnej).

4.RB.7624, Decyzje $rodowiskowe, 2007-2008, kat. BE10, sygn. 29/8 Teczka posiada prawidlowq
klasyfikacje, kwalifikacje i opis zewnetrzny.

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

a) dokumentacja wtasna

-aktowa

kategorii A w ilosci 4,40 mb /119 j.a. / z lat 1990-2010
kategorii B w ilosci 35,50 mb z lat 1992-2011

w tym akta kategorii "BE50" lub "B-50" 4,50 mb

nierozpoznana w ilosci ------ mb, z lat -------

- techniczna -------------

kategorii A wiloSCi...........coveeienan, JEANINW., Z 1At s
kategorii Bwilosci ....................mb /.. jedn.arch./,zlat ..o
nierozpoznana W ilosCi ..o MD.i IYSUNKOW, Z 1at.......coooriiiiiiccc

- elektroniczna na no$nikach magnetycznych i optycznych: ----—----—---

kategorii Aw ilosci ............... JEAN. INW., Z1at .o
kategorii B w ilosci............... JeAN. INW., Z 1At
nierozpoznana w ilosci........... JedN. INW.LZ 1At

kategorii A WiloSCi.................... jedn. inw........o.oooooi, jedn.arch.(arkuszy), zlat............ccccoeveveicennnnn,
kategorii B w ilosCi ..................... jedn.inw.,........c.o.o.o., jedn. arch. (arkuszy), zlat..........cccccoovivieviinnannn,
nierozpoznana w ilosCi ................ ATKUSZY, Z 1@L. .o,
- audowizualne -------------

nagrania:

kat. AWiloSCi.....ooovvviiinnns jedn. inW...........co...... czasu nagran, zlat...........ccocoveiieccein,

kat. BWiloSCi...........cccoovevinnn, jedn. inw./nagran/.....czasu nagran, z lat............c..ccoccooeiineinien,



nierozpoznana w ilosci.............. PUTEIEK Z 1.

iNNE W loSCi.......covvrvriverinnen, SZIK, Z 1AL ...
fotografie:

kat. Aw ilosci................... jedn. inw............ negatywow............... pOZYtywow Z lat...........covvrvvnee,

kat. Bw iloSCi.................... jedn.inw ........... SZUUK Z 1@t ..o
nierozpoznana w ilosci.................... BRI ZUBE .. it v enSiconis e iR 15 Starres s
inne wiloCi..........c.......... SRR, Z 18k cus e hsidinns s ensenmas cxinseasv biibonivssennnoninn s rovertensstsmmmasasss snasmsaens s ppmeses s 110805
filmy:

kat. Aw iloSCi................... tytutow / tematow /............ sztuk. sztuk mat. wyjS.zlat........ ..ccoooveiiiiis
kat. Bw iloSCi.................... tytutow / tematéw /............. SRMRZAAL................coo i i,
nierozpoznana w ilosci................. SR, T 000 S B iy s b o Bensb e siieis s sraraeres

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: w archiwum zaktadowym przechowywana jest
dokumentacja witasna i odziedziczona. Zbiér dokumentacji jest uporzadkowany i zewidencjonowany
zgodnie z obowigzujacymi przepisami kancelaryjno-archiwalnymi. Akta kat. A to gtéwnie protokoty sesji
Rady Gminy, posiedzen Zarzadu i Komisji, dokumentacja planowania i sprawozdawczosci, lokalizacji
inwestycji. Dokumentacja kat. B to gtéwnie dokumentacja ksiegowa i podatkowa, ochrony $rodowiska.
Materiaty archiwalne Rady, Komisji wytworzone do 2006 r. oraz materialy archiwalne Zarzadu
wytworzone do 2002 r. posiadajg oprawe ksigzkowa.

W lokalu archiwum zaktadowego wydzielono miejsca dla sktadnic akt Gminnego Zespotu Oswiaty
w Stawnie i Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Stawnie. Zgodnie z art. 36 ust.1 oraz z art. 6 ust.
1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 .
nr 123, poz. 698 z poz. zm.) przechowywanie dokumentaciji niearchiwalnej funkcjonujgcych obecnie
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej i Gminnego Zespotu O$wiaty w Stawnie w archiwum
zaktadowym Urzedu Gminy jest niezgodne z obowigzujacymi przepisami.

W zbiorze dokumentacji Referatu Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska Urzedu Gminy
w Stawnie w formie teczek zbiorczych gromadzona jest dokumentacja dotyczaca gospodarstw rolnych.
Wg o$wiadczenia Pana Ryszarda Le$niewskiego — Kierownika Referatu w aktach gospodarstw rolnych
nie ma dokumentacji wywilaszczen nieruchomo$ci. Taka dokumentacja nie byla przekazywana
do archiwum zaktadowego. W biezacej pracy Urzedu nie sg prowadzone postepowania
wywtaszczeniowe. ‘

Podczas kontroli losowo sprawdzono zawarto$¢ teczek zbiorczych. Zawartos¢ teczek stanowig opisy
techniczne nieruchomos$ci, wypisy z rejestru gruntéw, kopie map katastralnych i operatow
szacunkowych zaswiadczenia o statusie prawnym nieruchomosci, kopie aktow notarialnych, odpisy
ksiag wieczystych, decyzje o przejmowaniu gospodarstw na skarb panstwa za rente lub emeryture,
decyzje o sprzedazy panstwowych nieruchomosci rolnych, umowy dzierzawy, protokoty sprzedazy, akty
nadania gospodarstw.

b) dokumentacja odziedziczona po (nalezy poda¢ nazwy zespotow akt i daty skrajne, ilo§¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kategori¢ B, a takze
jezeli zachodzi potrzeba - rodzaje dokumentacji, jak w punktach Il 2 a ).




c) dokumentacja zdeponowana /obca/ (jak w punkcie Il 2 b): dokumentacje zdeponowang stanowig
akta Miedzygminnej Spotki Wodnej w Stawnie. Jest to dokumentacja niearchiwalna z lat 1999-2003
o rozmiarze 4 mb w tym 1,40 mb akt kat. B-50. Akta sg czesciowo uporzadkowane i zewidencjonowane.

3. Zbidr dokumentacji obejmuje ogotem 49,80 mb w tym:
kategoria A — 4,40 mb / 119 j.a./ z lat 1990-2010

kategoria B —ilo$ci 39,90 mb z lat 1992-2011

w tym kat. B50 lub BES0 — 5,90 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 poréwnaniu do ostatniej
kontroli ilo¢ akt przechowywanych w archiwum zaktadowym ulegta zmianie. lloS¢ materiatow
archiwalnych wzrosta o 0,20 mb, natomiast dokumentacja niearchiwalna zwigkszyta sie o 11,00 mb.
Dokumentacja przechowywana jest w tekturowych przektadkach utozonych systemem bibliotecznym
i archiwalnym. Materialy archiwalne Rady, Komisji wytworzone do 2006 r. oraz materiaty archiwalne
Zarzadu wytworzone do 2002 r. posiadajg oprawe ksigzkowa.

Stan fizyczny zbioru dokumentaciji (w tym kat. A i B50) jest dobry. Zgodnie z § 15, ust. 4, pkt 1, lit. e,
instrukcji archiwalnej stanowiacej zatacznik nr 6 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych — zatgcznik nr 6 (Dz. U. z 2011 r.
nr 14, poz. 67) materialy archiwalne oraz dokumentacje niearchiwalng o okresie przechowywania
dluzszym niz 10 lat nalezy umieszcza¢ w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowe;.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (poda¢ podstawe
prawng przejecia): na dzien przeprowadzenia kontroli brak jest materiatdw archiwalnych
podlegajacych przejeciu przez archiwum panstwowe.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegoélnosci uktad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek
archiwalnych sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materiatéw): stan uporzadkowania zbioru
dokumentacji budzi zastrzezenia. Dokumentacja w archiwum zaktadowym przechowywana jest
w podziale na materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng. Akta uktadane sg w kolejnosci
spisow zdawczo-odbiorczych. Materiaty archiwalne utozone sg na oddzielnych regatach. Kwalifikacja
i klasyfikacja akt jest zgodna z jednolitym rzeczowym wykazem akt, obowigzujacym w jednostce
w czasie wytwarzania akt. Opisy czesci teczek sg niepetne — brak jest peinego hasta klasyfikacyjnego
z wykazu akt oraz brak jest symbolu komérki organizacyjnej (przy symbolu klasyfikacyjnym z wykazu
akt np. w teczkach o sygnaturach 41/3, 39/109) oraz sygnatur archiwalnych (np. w teczce opisywane;
ponizej w punkcie 2). Znakowanie sygnaturami archiwalnymi jest prawidtowe.

Sprawdzono prawidtowos¢ kwalifikowania dokumentacji na podstawie trzech losowo wybranych
jednostek archiwalnych:

1) 3029, Sprawozdania za rok 2009, kat. A, sygn. 41/3. Teczka posiada prawidlowg klasyfikacje,
kwalifikacje, opis zewnetrzny jest niepetny (brak symbolu literowego komorki organizacyjnej, niepefne
hasto klasyfikacyjne). Akta utozone sg chronologicznie, nie wystepujg czesci metalowe.



2) RIO.6135, Wycinka zadrzewien, tom VI, kat. B5, sygn. brak. Teczka posiada prawidtowa klasyfikacje,
kwalifikacje, opis zewnetrzny jest niepetny (brak sygnatury archiwalne;j). Minat okres przechowywania
w archiwum zakfadowym.

3) RSSA.0150, Uchwaty Rady Gminy, 2007-2010, kat. A, sygn. 43/4. Teczka posiada prawidlowa klasyfikacje,
kwalifikacje i opis zewnetrzny. Teczka nie posiada oprawy ksigzkowe;.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byla porzadkowana: na biezaco
po zasiggnieciu opinii archiwum panstwowego -—tak - nie * przez pracownikow jednostki
w sposob (prawidiewy, nieprawidiowy)” budzacy zastrzezenia.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych - tak - nie*)

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

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

e) ewidencje wypozyczen - tak-nie*)

f) inne $rodki ewidencyjne - -------

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

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego: w komorkach
organizacyjnych.

11. Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt): akta
zwracane sg terminowo, stan fizyczny udostepnianych akt jest dobry.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, nieregularnie
za zezwoleniem, bez-zezweolenia* archiwum panstwowego ostatnio: w 2013 r. — zgoda nr 54/13

z dnia 10 czerwca 2013 r.
(data)

Jednostka kontrolowana nie posiada zezwolenia generalnego na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej.

Brakowanie dokumentacji wywtaszczen nie miato miejsca.

13. Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego miato miejsce: w dniu

29 grudnia 2008 r. i objefo:
1,10 mb akt (74 j.a.) z lat 1973-1986 zespotu zamknietego ,Gminna Rada Narodowa w Stawnie” oraz
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1,30 mb akt (66 j.a.) z lat 1973-1986 zespolu zamknigtego ,Urzad Gminy w Stawnie”,
0,60 mb akt (30 j.a.) z lat 1986-1990 zespofu zamknietego ,Rada Narodowa Miasta i Gminy w Stawnie”
0,20 mb akt (10 ].a.) z lat 1986-1990 zespotu zamknietego ,Urzad Miasta i Gminy w Stawnie”.

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

Pani Marta Rosenkiewicz-Jozwiak zatrudniona nra-pelnym-etaciena-pét-etatu—oseba; w innej formie 1

osoba, posiadajgca wyksztalcenie wyZsze oraz ukefezemy, nieukonczony*) w ...-.. roku kurs
archiwalny stopnia ...-.... W archiwum zatrudnieni sa takze: na pefnym etacie....-....osoby, na pof
etatu...-...osoba, w innej formie...-...osoba posiadajaca ukoriczony, nieukonczony w ...-...I. kurs

archiwalny stopnia...-.. .

15. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sa: dobre, uciazliwe, bardzo-trudne”, poniewaz:
lokal jest czysty, suchy, panuje w nim porzadek. State miejsce dla pracy archiwisty zorganizowano
w pomieszczeniach magazynowych zgodnie z § 7 ust. 2 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 archiwow zaktadowych (Dz. U. nr 14, poz. 67).

16. Lokal archiwum zaktadowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradziez3, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami): archiwum zaktadowe
miesci sie w budynku administracyjnym Urzedu Gminy. Lokal sktadajacy sie z jednego pomieszczenia
o powierzchni 18 m? usytuowany jest w piwnicy. Archiwum wyposazone jest w metalowe regaly, stolik
do pracy archiwisty. Oswietlenie naturalne i sztuczne. Pomieszczenie archiwum jest prawidtowo
zabezpieczone przed pozarem i innymi ujemnymi czynnikami: archiwum jest wyposazone w gasnice
proszkowq z wazng legalizacja, czujki dymu, termometr i higrometr. Zabezpieczenie przed kradziezg
jest niewystarczajace: lokal posiada wzmocnione drzwi zamykane na zamki patentowe, okno
okratowane, monitoring w ramach ochrony catego budynku. Jednak zagrozeniem jest mozliwos$¢
dostepu do dokumentacji Urzedu Gminy Stawno przez jednostki organizacyjne Urzedu: Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w Stawnie oraz Gminnego Zespotu Os$wiaty w Stawnie. W lokalu
archiwum wydzielono bowiem miejsce dla dokumentacji tych jednostek. Zgodnie z § 9 instrukciji
archiwalnej wstep do pomieszczen archiwum zaktadowego mozliwy jest tylko w obecnosci archiwisty.
Wymienione jednostki organizacyjne powinny posiadac wtasne skfadnice akt. W dniu kontroli termometr
wskazywat 19°C a higrometr 57%RH. W pomieszczeniu panuje porzadek. Rezerwa magazynowa
wynosi ok. 16 mb.

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

a. wg oswiadczenia Pani Marty Rosenkiewicz-Jozwiak kontrolujgcemu udostepniono catosé zbioru
I pomieszczen archiwum zaktadowego Urzedu Gminy w Stawnie.

b. wykaz baz danych w Urzedzie Gminy Stawno stanowi zatacznik nr 1 do protokotu.

c. wg oswiadczenia Pani Marty Rosenkiewicz-Jozwiak pracownik odpowiedzialny za archiwum
zaktadowe przebywa od grudnia 2013 r. na zwolnieniu lekarskim. Obecnie trwajg przygotowania
do wyznaczana innej osoby do petfnienia obowigzkow archiwisty. Po jej wyznaczeniu nastagpi proces



zdawania dokumentacji z komérek organizacyjnych do archiwum zaktadowego. Wg o$wiadczenia Pani
Marty Rosenkiewicz-Jozwiak dokumentacja jest przygotowana do zdania i czeka na odbiér.

d. Pani Marta Rosenkiewicz-Jozwiak oswiadczyta, ze planowane jest przeniesienie dokumentacii
Gminnego Zespotu O$wiaty w Stawnie oraz Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawnie
z lokalu archiwum zaktadowego do innych pomieszczen.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
pafnstwowe - zalecenie pokontrolne nr 1 wybrakowania dokumentacji niearchiwalnej zostato
wykonane.

[ll. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrgbnym pismem.

Protokot podpisali:

RCHIWISTA

velluctdn,
mgr Ewa Drobkiewiez

kierownik jednostki kontrolowanej  archiwista zaktadowy przeprowadzajacy kontrole

Protokot sporzadzono w 3 egz.

Egz. nr 1 — jednostka kontrolowana

Egz. nr 2 — AP Koszalin

Egz. nr 3 - AP w Koszalinie Oddziat w Stupsku

* - niepotrzebne skreslic

** - wpisac¢ znak ---- jezeli brak danych



4. vw 4 oo rydokafm

Wykaz baz danych w urzedzie Gminy Stawno:

Ewidencja ludnosci SELWIN
Komorka RSSA

W urzedzie od 440 MB
listopada 2011r.

Komérka Ochrona Srodowiska

System Gmina2 (FK, Budzet, Podatki, W urzedzie od Spakowana baza 226 MB
Fakturowanie) Ok. 2004r.
Komoérka Ksiegowos¢
ARISCO GOMIG {smieci) W urzedzie od 80 MB

czerwca 2013r

Kancelaria
Caty urzad

W urzedzie od Spakowana baza 6 GB
kwietnia 2012r

[NSPEKTOR
ds. obshugt iffo, _'att);]clr;nej urzgjiu—






