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Archiwum Panstwowe w —

Koszalinie
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat
21898 2025-09-29

Nr wystapienia Data dokumentu

Strona 1 z4

ul. Marii Sktodowskiej-Curie 2

75-803 Koszalin

0-1.421.13.2025

Adres

Znak sprawy

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

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

Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzad Gminy Malechowo

Nazwa jednostki kontrolowanej

Malechowo 22 A, 76-142 Malechowo

Adres jednostki kontrolowanej

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Marcin Ozga Kierownik | Oddziatu

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera

Data kontroli

2025-07-04 2025-07-04

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli

000537622

REGON

23/2025

Nr
upowaznienia
do kontroli

KRS

2025-06-03

Data
wystawienia
upowaznienia

Wskazanie dni bedgcych

przerwami w kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do panstwowego zasobu

archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng, przechowywanymi w archiwum zaktadowym i komérkach

organizacyjnych Urzedu Gminy Malechowo.

Zakres i przedmiot kontroli
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Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

W jednostce stosuje sie bezdziennikowy system kancelaryjny, pisma rejestruje sie w spisie spraw i tgczy w
sprawy. Instrukcja kancelaryjna jest przestrzegana. Teczki aktowe posiadajg kompletny opis zewnetrzny i sg
wiasciwie zewidencjonowane oraz wiasciwie klasyfikowane i kwalifikowane, zgodnie z obowigzujgcym w
jednostce jednolitym rzeczowym wykazem akt. Dokumentacja w archiwum zaktadowym przechowywana jest
w podziale na materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng. Akta uktadane sa w kolejnosci ich
przejmowania z poszczegdélnych komérek organizacyjnych. Dokumentacja wtasna to materiat archiwalny oraz
akta kat. B. Akta kat. A to gtéwnie protokoty z sesji Rady Gminy Malechowo, z posiedzeh Zarzadu Gminy
Malechowo, protokoty komisji, dokumentacja sprawozdawcza finansowa, dokumentacja dotyczaca
nieruchomosci, zarzadzenia Wéjta Gminy Malechowo. Do materiatu archiwalnego wtasnego witaczono takze
teczki gospodarstw rolnych z lat 1945-2011 oraz koperty dowodowe z lat 1931-2016. Teczki gospodarstw sag
ciaggle wykorzystywane do poswiadczania okresu zatrudnienia w gospodarstwie rolnym a co za tym idzie
wysokosci sktadek na rolnicze ubezpieczenie spoteczne witascicieli gospodarstw oraz cztonkdéw ich rodzin. Akta
kat B to w wiekszosci dokumentacja ksiegowa oraz dotyczaca ochrony Srodowiska, ewidencji dziatalnosci
gospodarczej, spraw meldunkowych, pozwoleh na budowe. W sktad dokumentacji odziedziczonej wchodzi w
wiekszosci dokumentacja niearchiwalna: pozwolenia na budowe i uzytkowanie, rejestr wydanych i utraconych
dowoddw osobistych, dokumenty dotyczace sieci punktéw handlowych). Nalezy jednak wyodrebni¢ dwie teczki
kat. A "Ewidencja nieruchomosci (wykazy zmian gruntowych - Pahstwowy Fundusz Ziemi)" - spis zdawczo-

odbiorczy nr 78.

Dokumentacja kat. A w wiekszosci jest wiasciwie uporzadkowana. Jednak zdarzajg sie sytuacje, gdy
dokumenty nie sg spaginowane, np. protokoty Sesji Rady Gminy i Zarzgdu Gminy do 1998 r. Przekazywanie
akt do archiwum zaktadowego odbywa sie na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych, oddzielnie dla akt kat A
i B (wyjatek spis nr 105). Spisy posiadajg nazwiska i podpisy osoby przekazujgcej i przejmujgcej akta oraz date
przejecia. Trwa proces porzadkowania teczek gospodarstw rolnych, by mogty zosta¢ przekazane do archiwum
zaktadowego. Na dzieh dzisiejszy znajduja sie one w Referacie Gospodarki Komunalnej oraz w Referacie
Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej. Stan fizyczny zbioru dokumentacji jest dobry. Dokumentacja
przechowywana jest w tekturowych oktadkach, teczkach wigzanych z tektury bezkwasowej, kopertach oraz
pudtach archiwalnych utozonych systemem bibliotecznym i archiwalnym. Od ostatniej kontroli do archiwum
zaktadowego przekazano akta kat. A z lat 2010-2018 (m.in. akta Rady Gminy z kadencji 2010-2014 i 2014-
2018). Nalezy jednak dalej na biezgco przejmowac¢ dokumentacje spraw zakonczonych, ktérej minat okres

przechowywania na stanowiskach pracy.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okresy przechowywania uptynety odbywa sie regularnie, za
zgoda Archiwum Pahstwowego w Koszalinie. Od ostatniej kontroli do archiwum zakfadowego przejeto kolejne
koperty dowodowe oséb zmartych. Do przekazania do Archiwum Pafnstwowego w Koszalinie beda sie
kwalifikowaty: koperty oséb zmartych do roku 2000 wtacznie, ktérym pierwszy dowdd osobisty wydano do
roku 1979; dokumentacja aktowa z lat 1990-2000; dokumentacja odziedziczona z lat 1977-1987 (spis 78).

W jednostce nalezy stworzy¢ Sktad Informatycznych Nosnikéw Danych oraz przeja¢ do archiwum zaktadowego
materiaty archiwalne dotyczace promocji gminy, tzw. wycinki prasowe oraz dokumentacje obrazujaca zycie
spoteczno-kulturalne (w tym takze umieszczang na stronach internetowych i w social mediach, a takze kroniki i

wydawnictwa).

W pomieszczeniu w piwnicy znaleziono dokumentacje po Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Oswiaty w
Malechowie oraz dokumentacje wytworzong przez Referat Gospodarki Komunalnej. Dokumentacja ta nie

posiada ewidencji i kwalifikacji archiwalnej.
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Obowigzki archiwisty w 2025 r. przejeta Pani Anna Cebula.

W trakcie kontroli stwierdzono, ze w USC w Malechowie przechowywany jest materiat archiwalny wtasny i
odziedziczony. Dokumentacje wiasng stanowig akta kat. A - ksiegi oprawne oddzielnie dla urodzen,
matzenstw, zgondéw, skorowidze alfabetyczne oraz akta zbiorowe urodzen, matzenstw, zgonéw. Dokumentacje
odziedziczona stanowig akta kat. A - ksiegi oprawne oddzielnie dla urodzeh, matzehstw, zgondéw, skorowidze
alfabetyczne oraz akta zbiorowe urodzeh, matzenstw i zgondéw, wytworzone przez USC w Lejkowie,
Siecieminie, Ostrowcu i w Niemicy z lat 1945-1976. Na ewidencje archiwum sktadajg sie skorowidze
alfabetyczne do poszczegdélnych rodzajéw ksigg. Stan fizyczny zbioru dokumentacji jest dobry. Na dzieh
przeprowadzenia kontroli w USC w Malechowie brak materiatéw archiwalnych podlegajacych przekazaniu do
Archiwum Panstwowego w Koszalinie. Akta kat. A sg witasciwie kwalifikowane, opisane i uporzadkowane.
Kompletno$¢ materiatéw archiwalnych nie budzi zastrzezen. Akta zbiorowe gromadzone sg w kopertach
wpinanych nastepnie do segregatoréw. Elementy metalowe nie wystepuja. Cato$s¢ dokumentacji
przechowywana jest w zamykanych szafach, znajdujgcych sie w pokoju kierownika USC, usytuowanym na
parterze budynku Urzedu Gminy Malechowo. Caty obiekt jest monitorowany przez agencje ochrony. Obecnie
(od marca 2015 r.) rejestracja urodzeh, matzenstw i zgondw prowadzona jest w Systemie Rejestréw

Panstwowych (aplikacja "ZRODLO"). Z w/w systemu drukowane sg odpisy zupetne i skrécone aktéw s.c.

Ocena dziatalno$ci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

Materiat archiwalny z lat 1931-2000 w ilosci 301 j.a. i rozmiarze 4,16 mb, po 2026-12-31
uporzadkowaniu wg standardéw okreslonych w zataczniku nr 4 do rozporzadzenia
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paZzdziernika 2015 r. w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych
do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U. 2019, poz.
246), nalezy przekaza¢ do Archiwum Panstwowego w Koszalinie w trybie okreslonym w

§ 6 w/w rozporzadzenia

Przekaza¢ z komoérek organizacyjnych do archiwum zaktadowego, dokumentacje 2026-12-31
wszystkich spraw zakonczonych, kwalifikowanych do kategorii A (w tym teczki
gospodarstw rolnych). Przesta¢ do Archiwum Panstwowego w Koszalinie po jednym

egzemplarzu spiséw zdawczo-odbiorczych tych akt.

Przeja¢ do archiwum zaktadowego materiaty archiwalne dotyczace promocji gminy, tzw. 2026-12-31
wycinki prasowe oraz dokumentacje obrazujgcag zycie spoteczno-kulturalne (w tym
takze umieszczang na stronach internetowych i w social mediach, a takze kroniki i

wydawnictwa).

Odpowiednio sklasyfikowa¢ dokumenty po Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym 2026-06-30
Oswiaty w Malechowie oraz dokumentacje wytworzong przez Referat Gospodarki

Komunalnej. Stworzy¢ ewidencje i przekaza¢ do archiwum zaktadowego.

Stworzy¢ Sktad Informatycznych Nosnikéw Danych. 2025-12-31
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6.
Przejrze¢ dokumentacje kat. A pod wzgledem witasciwego jej uporzadkowania 2026-06-30
(szczegdlnie paginacji). W przypadku stwierdzenia uchybien, dokonaé¢ prawidiowego
uporzadkowania materiatéw archiwalnych.
/- Wyodrebni¢ dwie teczki kat. A "Ewidencja nieruchomosci (wykazy zmian gruntowych - 2025-12-31
Panstwowy Fundusz Ziemi)" - spis zdawczo-odbiorczy nr 78.
Wyodrebni¢ ewidencyjnie teczki kat. A - ze spisu nr 105. 2025-12-31
Opis Termin
realizacji
Koszalin, 29.09.2025
Katarzyna Krélczyk
Dyrektor Archiwum
Panstwowego w Koszalinie
(podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym)
Pouczenie:

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

Zataczniki
0 Brak

Wystgpienie sporzagdzono w 2 egz.

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

llos¢: 0



	WYSTĄPIENIE POKONTROLNE
	Informacje o jednostce kontrolowanej
	Informacje o przeprowadzonej kontroli
	Kontrolę przeprowadził
	Data kontroli

	Ocena działalności jednostki w zakresie objętym kontrolą, w tym stwierdzone nieprawidłowości
	Zalecenie dotyczące sposobu usunięcia nieprawidłowości
	Pouczenie:   Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystąpienia pokontrolnego, może zgłosić pisemne umotywowane zastrzeżenia do oceny i zaleceń zawartych w wystąpieniu pokontrolnym oraz złożyć dodatkowe wyjaśnienia i przedstawić dodatkową dokumentację.
	Załączniki
	Brak

	Wystąpienie sporządzono w 2 egz.


		2025-09-29T13:43:47+0000
	Katarzyna Małgorzata Królczyk




