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Archiwum Parstwowe ' 2 26 ul. Marii Sktodowskiej-
w Koszalinie L ) R ) Curie 2

' 75-803 Koszalin
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat Identyfikator Adres

(systemowy)
15981  2022-04-04 ' 0-1.421.2.2022 189
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

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

Centrum Edukacji Nauczycieli w Koszalinie . 3677
o © Nazwajednostki B S Identyfikator
systemowy
ul.Ruszczyca 16, 75-520 Koszalin 001387975 . =
Adres kontrolowane] jednostki REGON KRS
1994 . Akt Zatozycieiskiego Centrum - Stefan Turowski . 1994

""""" - Edukacji Nauczycieli w Koszalinie z

Rok utworzenia dnia 23 grudnia 1993 . Rok ustalenia pod

Imie i nazwisko kierownika jednostki

jednostki e ; nadzor
Nazwa aktu prawnego
Wojewddztwo Zachodniopomorskie ul. Waty Chrobrego 4, 70-502 Szczecin
Organ nadrzedny/nadzorujqcy Adres organu nadzorujacego
Statut Regulamin organizacyjny
L2 tak ' 2020-03-12 Xtk | 2091.09.01
Czy posiada? Data dokﬁﬁ’nentu Czy posiada? Ijata dokumentu

- Inny dokument Zmiany organizacyjne
- N - Instytut Ksztatcenia Nauczycieli - 1973 | 1991
| Pe;na nazw;aI&Jnorma&vaneIQB | Dafa dokufnentu ~ [ Icosamlenia Neuceycielw e o

linie

j Wojewddzki Osrodek Metodyczny w 11991 4 11993
- Koszalinie i

Poprzednia nazwa Lata od -do

2) Dziat Informacji Pedagogicznej - Biblioteka Pedagogiczna; 3) Dziat Administracyjny; 4) Dziat Ksiegowosci; 5) |
. Samodzielne stanowisko radcy prawnego; 6) Inspektor ds. BHP.
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Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci = X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Informacje o kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg
niearchiwalna, przechowywanymi w archiwum zaktadowym i komérkach organizacyjnych Centrum Edukacji Nauczycieli
w Koszalinie.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Marcin Ozga ~ Kierownik | - 4/2022 - 2022-03-10 2022-03-10 2022-04-21
Nadzoru
Archiwalnego
Ryszard ~ Starszy 1 5/2022 2022-03-10 ©2022-03-10 $2022-04-21
Niebieszczanski  Archiwista ’ : ‘ ' - ' B
- Imlel hazvslli.s‘kd | étanonské.. - Nr upowaznienia do  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:
Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki
IIIIIIIII Imie‘i nmazwisko ” ” Sta;r"wwi;ko stuzbowe
Data kontroli
2022-03-25 2022-03-25 -
‘ ‘l‘)ata roz‘pvoczecia kontroli v Data z‘akoﬁczenia kohtroli Wskazanie dni bed‘é.cv:.y.ch .p)fzen&ami“\A/
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Niebieszczanski Ryszard ~ 2018-05-10 Kontrola postepowania z materiatami

""" - ‘ e = archiwalnymi wchodzacymi w do paristwowego
zasobu archiwalnego i dokumentacjg '
niearchiwalng, przechowywanymi w archiwum
zaktadowym i komérkach organizacyjnych
Centrum Edukacji Nauczycieli w Koszalinie.

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
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kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2014 Wprowadzona Zarzadzeniem Nr 19/2014 Dyrektora Centrum Edukacji Nauczycieli w Koszalinie z dnia 10
pazdziernika 2014 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2019 Wprowadzony Zarzadzeniem Nr 20/2019 Dyrektora Centrum Edukacji Nauczycieli w Koszalinie z dnia 22
T pazdziernika 2019 r. w sprawie jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2014 Wprowadzona Zarzadzeniem Nr 19/2014 Dyrektora Centrum Edukacji Nauczycieli w Koszalinie z dnia 10
‘ - pazdziernika 2014 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzgdzania X papierowy
dokumentacja

Sktad informatyczny LAy nie

Archiwé zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego Archiwum zaktadowe Centrum Edukacji Nauczycieli w Koszalinie

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X nie X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna
W archiwum zaktadowym jednostki przechowywany jest materiat archiwalny wtasny i dokumentacja niearchiwalna
wiasna. Materiat archiwalny stanowia akta wytworzone w latach 1983-2019. Sa to m.in. plany i sprawozdania finansowe
oraz z dziatalnosci jednostki, opracowania statystyczne, programy szkoler, dokumentacja dotyczaca wspétpracy z

~ Kuratorium Qswiaty i Urzedem Marszatkowskim oraz zarzadzenia dyrektora jednostki. Dokumentacja niearchiwalna to
gtdwnie akta dotyczace prowadzonych szkolen oraz dokumentacja ksiegowa i osobowo-ptacowa. Do dokumentacji
wiasnej wtaczono akta z lat 1973-1993 odziedziczone po poprzednikach. Akta te nie sg wydzielone ewidencyjnie oraz
fizycznie.

Opis dokumentacji
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/

X tak - X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna
X nie - X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna

1983 2019

Dokumentacja audiowizualna

Strona4z7

X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja
__________ geodezyjna fotografi_czna
X nie X nie

Dokumentacja elektroniczna

- 6.00 203

Aktowa kategoria
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Aigsiia "ateg"f; 1973 2019 49.80 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Alfnwakategbia | 4075 2018 14.00 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Ritovakategoria 1+ 1dcg 2019 348 0
"BE50" : - .
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa ketegorta 11558 2019 6728 0
"B "B50", "BES0" Lol e i PR bt P
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Ma'terlaty ' 1987 1993 Ilos¢ jedn. arch. 6
archiwalne has ik ML PR o 2 P
podlegajace Data od Data do Ilos¢ mb. 0.10
przejeciu przez o
archiwum Ilos¢ GB o
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X nie X tak X tak
Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
odbiorczych paristwowego
QstaIe = 1 2010-04-02  042/10
przekazanie i . i S
dokumentacji Data ostatniego Data wydania Numer zgody
niearchiwalnej do brakowania zgody
brakowania
Inne srodki

ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

-~ Urszula Kmita

umowa o
~ prace
Imie i nazwisko Forma

zatrudnienia

Lokal archiwum zaktadowego

| Wyksztatcenie srednie oraz kurs kancelaryjno-
 archiwalny pierwszego stopnia ukoriczony w 2019
- roku.

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia
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piwnica 2 22.20 - regaty stacjonarne
Usytuowan‘ie | Ilos¢ pomieszczen kaowierzchnia (m?) miej.;,ce pracy vdla N
archiwisty
termometr
higrome.;r .....................

, ‘ » ) Wyposaiéniew
Dobre 31.00 kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) f gasnica
Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w 600
' mb.)
w tym kategoria "B", "B50", 67.28 w tym 49.80
"BE50" razem (ilos¢ w mb.) kategoria
"B" (ilos¢c w
mb.)
WHM 1400
kategoria
- "B50" (ilos¢
w mb.)
WM |z
kategoria ... ... . .
"BE50"
(ilosc w
mb.)

W komérkach organizacyjnych.

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

Ustalenia kootroli W jednostce stosuje sig bezdziennikowy system kancelaryjny, pisma rejestruje sie w spisie

_spraw i taczy w sprawy. Nalezy jednak zwrdci¢ uwage na niewtasciwe stosowanie symboli
klasyfikacyjnych z jednolitego rzeczowego wykazu akt w zakfadaniu spraw. Instrukcja

- kancelaryjna i instrukcja archiwalna wymagajg uaktualnienia. Zauwazalny jest w nich brak
aktualnych standardéw porzadkowania dokumentacji, w tym materiatéw archiwalnych.

Przekazywanie akt do archiwum =zakladowego odbywa sie na podstawie wiasciwie
- sporzadzanych spiséw zdawczo-odbiorczych, oddzielnie dla kategorii A i B. Poszczegélne
- komérki organizacyjne przekazujg do archiwum zaktadowego akta kat. A i B regularnie. W

archiwum zaktadowym jednostki przechowywany jest materiat archiwalny wtasny i ‘
- dokumentacja niearchiwalna wtasna. Materiat archiwalny stanowia akta wytworzone w
~ latach 1983-2019. S to m.in. plany i sprawozdania finansowe oraz z dziatalnoéci jednostki,
. opracowania statystyczne, programy szkolei, dokumentacja dotyczaca wspétpracy z
~ Kuratorium Oswiaty i Urzedem Marszatkowskim oraz zarzadzenia dyrektora jednostki. |
Dokumentacja niearchiwalna to gtdéwnie akta dotyczace prowadzonych szkolehh oraz :
- dokumentacja ksiggowa i osobowo-ptacowa. Do dokumentacji wtasnej wigczono akta z lat
- 1973-1993 odziedziczone po poprzednikach. Akta te nie sa wydzielone ewidencyjnie oraz
. fizycznie.
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- Stan zbioru dokumentacji jest dobry. Teczki aktowe posiadaja kompletny opis zewnetrzny.

' Catoé¢ dokumentacji przechowywana jest w tekturowych oktadkach, teczkach wigzanych i
kopertach papierowych (akta osobowe). Materiat archiwalny przechowywany jest na
 osobnym regale a dokumentacja osobowo-ptacowa w odrebnym pomieszczeniu archiwum
- zaktadowego. Dokumentacja uktadana jest w obrebie kategorii archiwalnych w kolejnosci jej -
przejmowania 2z poszczegblnych komérek organizacyjnych. Catos¢ dokumentacji,
przechowywanej w archiwum posiada prawidtowa ewidencje i sygnatury archiwalne. Spisy
' zdawczo-odbiorcze akt przekazywanych z poszczegélnych komérek organizacyjnych
sporzadzane sa prawidtowo. Posiadaja date przekazania akt oraz podpisy osoby
 przekazujacej i przejmujacej akta. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzane s3 oddzielnie dla
- akta kat. A i kat. B, przy czym kazda teczka kat. A stanowi odrebna pozycje na spisie
zdawczo-odbiorczym. Kolejne spisy zdawczo-odbiorcze wpisywane sa do wykazu spiséw
~ zawierajgcego date przejecia dokumentacji, nazwe komérki przekazujacej, liczbe pozycji i
teczek oraz oznaczenie kategorii archiwalnej akt. Dokumentacja wypozyczana z archiwum ;
| zaktadowego zwracana jest terminowo i w dobrym stanie fizycznym. Brakowanie
- dokumentacji odbywa sie nieregularnie, za zgodg Archiwum Panstwowego w Koszalinie.

- Warunki pracy w archiwum zaktadowym sg dobre, poniewaz archiwista zaktadowy posiada
wydzielone, dobrze os$wietlone miejsce do pracy. W obydwu pomieszczeniach archiwum

brakuje czujek ppoz.

~ Materiat archiwalny podlegajgcy przejeciu przez Archiwum Panstwowe w Koszalinie z uwagi ’
na jego niewielki rozmiar oraz dobre warunki przechowywania, pozostanie nadal w
archiwum zaktadowym jednostki.

© M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcjg (stanowisko) osob odpowiedzialnych
za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Informacjac vy wyniku przeprowadzonej kontroli nieprawidtowosci nie stwierdzono i nie wydano zalecer
realizacji zalecen pokontrolnych.
pokontrolnych - RGP et A, i
wydanych w wyniku Opis
ostatniej kontroli

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko < X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrgbnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic¢ pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustaler zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od

dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwic¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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mgr Marcin Ozga
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Ankieta nr 2 - dotyczy systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja do wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
- dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej,

realizowanego w ramach systemu teleinformatycznego.

nkieta nr 3 - dotyczy systeméw dziedzinowych funkcjonujacych w jednostce (niezaleznie od systemu zarzadzania

dokumentacja, ktory obowigzuje w jednostce).

Ankieta nr 4 - dotyczy informacji o dokumentacji elektronicznej gromadzonej poza systemami teleinformatycznymi

(niezaleznie od systemu zarzadzania dokumentacja ktéry obowiazuje w jednostce).

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

Nazwa
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Archiwum Panstwowe w - 26 ul. Marii Sktodowskiej-
Koszalinie Curie 2
75-803 Koszalin

Nazwa archiwum paristwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
14564 2022-06-20 0-1.421.2.2022 523
Nr wystgpienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

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

Centrum Edukacji Nauczycieli w Koszalinie 3677
Nazwa jednostki kontrolowanej Identyfikator
systemowy
ul.Ruszczyca 16, 75-520 Koszalin 001387975 -
Adres jednostki kontrolowane;] REGON KRS
Uwagi

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Marcin Ozga Kierownik | Qddziatu Nadzoru 4/2022 2022-03-10
Archiwalnego
Ryszard Niebieszczanski Starszy Archiwista 5/2022 2022-03-10
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do  Data wystawienia
kontroli upowaznienia

Data kontroli

2022-03-25 2022-03-25 =

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Kontrola postgpowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg
niearchiwalng, przechowywanymi w archiwum zaktadowym i komérkach organizacyjnych Centrum Edukacji Nauczycieli
w Koszalinie.

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi
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Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrola

W jednostce stosuje sie bezdziennikowy system kancelaryjny, pisma rejestruje sie w spisie spraw i fgczy w
sprawy. Nalezy jednak zwréci¢ uwage na niewfasciwe stosowanie symboli klasyfikacyjnych z jednolitego
rzeczowego wykazu akt w zaktadaniu spraw.

Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego odbywa sie na podstawie wtasciwie sporzadzanych spisow
zdawczo-odbiorczych, oddzielnie dla kategorii A i B. Poszczegdlne komorki organizacyjne przekazujg do
archiwum zaktadowego akta kat. A i B regularnie. W archiwum zaktadowym jednostki przechowywany jest
materiat archiwalny witasny i dokumentacja niearchiwalna wilasna. Materiat archiwalny stanowig akta
wytworzone w latach 1983-2019. Sa to m.in. plany i sprawozdania finansowe oraz z dziatalnosci jednostki,
opracowania statystyczne, programy szkolen, dokumentacja dotyczaca wspétpracy z Kuratorium Oswiaty i
Urzedem Marszatkowskim oraz zarzadzenia dyrektora jednostki. Dokumentacja niearchiwalna to gtéwnie akta
dotyczace prowadzonych szkolen oraz dokumentacja ksiegowa i osobowo-ptacowa. Do dokumentacji wtasnej
wtaczono akta z lat 1973-1993 odziedziczone po poprzednikach. Akta te nie sa wydzielone ewidencyjnie oraz
fizycznie.

Stan zbioru dokumentacji jest dobry. Teczki aktowe posiadajg kompletny opis zewnetrzny. Cato$¢ dokumentacji
przechowywana jest w tekturowych oktadkach, teczkach wigzanych i kopertach papierowych (akta osobowe).
Materiat archiwalny przechowywany jest na osobnym regale a dokumentacja osobowo-ptacowa w odrebnym
pomieszczeniu archiwum zaktadowego. Dokumentacja uktadana jest w obrebie kategorii archiwalnych w
kolejnosci jej przejmowania z poszczegdlnych komédrek organizacyjnych. Catos¢ dokumentacji, przechowywane;j
w archiwum posiada prawidtowa ewidencje i sygnatury archiwalne. Spisy zdawczo-odbiorcze akt
przekazywanych z poszczegdinych komodrek organizacyjnych sporzadzane sa prawidtowo. Posiadajg date
przekazania akt oraz podpisy osoby przekazujgcej i przejmujacej akta. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzane sa
oddzielnie dla akta kat. A i kat. B, przy czym kazda teczka kat. A stanowi odrebng pozycje na spisie zdawczo-
odbiorczym. Kolejne spisy zdawczo-odbiorcze wpisywane sg do wykazu spiséw zawierajagcego date przejecia
dokumentacji, nazwe komdrki przekazujacej, liczbe pozycji i teczek oraz oznaczenie kategorii archiwalnej akt.
Dokumentacja wypozyczana z archiwum zaktadowego zwracana jest terminowo i w dobrym stanie fizycznym.
Brakowanie dokumentacji odbywa sie niereguiarnie, za zgodg Archiwum PafAstwowego w Koszalinie. Warunki
pracy w archiwum zaktadowym sag dobre, poniewaz archiwista zaktadowy posiada wydzielone, dobrze
oswietlone miejsce do pracy.

Materiat archiwalny podlegajacy przejeciu przez Archiwum Panstwowe w Koszalinie z uwagi na jego niewielki
rozmiar oraz dobre warunki przechowywania, pozostanie nadal w archiwum zaktadowym jednostki.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

Instrukcja kancelaryjna i instrukcja archiwalna wymagaja uaktualnienia. Zauwazalny jest w nich brak
aktualnych standardéw porzadkowania dokumentacji, w tym materiatéw archiwalnych.

W obydwu pomieszczeniach archiwum brakuje czujek ppoz.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

Uaktualni¢ instrukcje kancelaryjng oraz instrukcje archiwalng, zgodnie z najnowszymi 2022-12-30
standardami i przepisami.

Zainstalowa¢ czujki ppoz. w pomieszczeniach archiwum zgodnie z par. 9 ustep 4 2023-05-31
obowiazujacej w jednostce instrukcji archiwalne;j.

Opis Termin realizacji
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podpjs wydajgcego wystapienie

Pouczenie:

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

Zatgczniki llosc: 0
0 Brak

Wystgpienie sporzadzono w 2 egz.

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






