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Dziatajac 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 pdzn. zm.) Ryszard Niebieszczanski -
Archiwista w Archiwum Panstwowym w Koszalinie, przeprowadzit w dniu 29 wrzesnia 2015 r. kontrole
archiwum zaktadowego Centrum Edukacji Nauczycieli w Koszalinie.

W trakcie kontroli stwierdzono, Ze zalecenie wydane w wyniku poprzedniej kontroli,
przeprowadzonej w dniu 19 grudnia 2012 r., dotyczace wewnetrznego uporzadkowania teczek
z dokumentacjg kat. A zostato wykonane.

W jednostce stosuje sie bezdziennikowy system kancelaryjny, pisma rejestruje sie w spisie
spraw i taczy w sprawy. Instrukcja kancelaryjna jest przestrzegana. Teczki aktowe posiadajg kompletny
opis zewnetrzny. Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego odbywa sie na podstawie wiasciwie
sporzadzanych spisow zdawczo-odbiorczych, oddzielnie dla kategorii A i B. Poszczegolne komérki
organizacyjne przekazujg do archiwum zaktadowego akta kat. A i B regularnie.

W archiwum zaktadowym jednostki przechowywany jest materiat archiwalny wtasny
i dokumentacja niearchiwalna wiasna. Do dokumentacji wiasnej wigczono akta z lat 1973-1993
odziedziczone po poprzednikach. Akta te nie sg wydzielone ewidencyjnie oraz fizycznie. Materiat
archiwalny stanowig akta wytworzone w latach 1983-2010. Sg to m.in. plany i sprawozdania finansowe
oraz z dziatalno$ci jednostki, opracowania statystyczne, programy szkolen, dokumentacja dotyczaca
wspotpracy z Kuratorium Oéwiaty i Urzedem Marszatkowskim oraz zarzadzenia dyrektora jednostki.
Dokumentacja niearchiwalna to gtéwnie akta dotyczace prowadzonych szkoler oraz dokumentacja
ksiggowa.

Stan zbioru dokumentacji jest dobry. W stosunku do poprzedniej kontroli ilos¢ materiatow
archiwalnych (kat. A) zmniejszyta sig¢ metrazowo w wyniku porzadkowania dokumentacji o 0,17 mb
a dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) zwigkszyta sie 0 1,92 mb. Cato$¢ dokumentacji przechowywana
jest w tekturowych teczkach i kopertach papierowych (akta osobowe), utozonych systemem
bibliotecznym i archiwalnym. Planowane jest przepakowanie dokumentaEENqu%eggﬂi archiwalnej
powyzej B10 do bezkwasowych teczek wigzanych. R S';"SLN‘::’::ZY CIELI

Dokumentacja w archiwum zaktadowym przechowywana jest w podziale na ma'teriaﬁ
archiwalne i dokumentacje niearchiwalna. Dokumentacja uktadana jest w obrebie kategorii archiwalnych
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w kolejnosci jej przejmowania z poszczegolnych komorek organizacyjnych. Catos¢ dokumentacii,
przechowywanej w archiwum posiada prawidtowa ewidencje i sygnatury archiwalne. Dokumentacja
zgromadzona w archiwum zakltadowym jest wiasciwie klasyfikowana i kwalifikowana, zgodnie
z obowigzujacym wykazem akt.

Na ewidencje archiwum zaklfadowego sktadajq sie spisy zdawczo-odbiorcze akt, wykaz spisow,
spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature oraz ewidencja wypozyczen. Spisy
zdawczo-odbiorcze akt przekazywanych z poszczegdlnych komadrek organizacyjnych sporzadzane sg
prawidtowo. Posiadajg date przekazania akt oraz podpisy osoby przekazujacej i przejmujacej akta.
Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzane sg 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 spisow zawierajacego date przejecia dokumentacji, nazwe komorki
przekazujacej, liczbe pozycii 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 oswietlone miejsce do pracy.

Archiwum zakladowe to jedno pomieszczenie o powierzchni okolo 15 m?, znajdujace sie
w piwnicy budynku jednostki. Na wyposazenie tego lokalu sktadajg sie regaty metalowe, biurko, krzesto,
gasnica proszkowa z aktualnym atestem, termometr i higrometr. W dniu przeprowadzenia kontroli
W pomieszczeniu archiwum temperatura powietrza wynosita 18°C a wilgotnos¢ 50 %. Okna sg
okratowane a ponadto caty budynek jednostki podlega catodobowej ochronie. Archiwum zaktadowe jest
dobrze zabezpieczone przed wtamaniem, pozarem i innymi szkodliwymi czynnikami zewnetrznymi.
Rezerwa magazynowa 10,00 mb.

W wyniku przeprowadzonej kontroli nie vrydaje sig zalecen.
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