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Archiwum Panstwowe w - 26 ul. Marii Sktodowskiej-Curie
Koszalinie 2

75-803 Koszalin
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres

(systemowy)
7734 2019-01-30 0-1421.13.2018 189
Nr wystapienia 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. 2018 poz.217 z pézn. zm.).

Informacje o jednostce kontrolowanej

. Starostwo Powiatowe w Biatogardzie 3638
Nazwa jednostki kontrolowanej Identyfikator
systemowy
Plac Wolnosci 16-17, 78-200 Biatogard 303003309272 -
Adres jednostki kontrolowanej 82
REGON KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
@ Ryszard Niebieszczaniski Starszy Archiwista 140/2018 2018-12-06
Katarzyna Krélczyk Z-ca Dyrektora Archiwum 139/2018 2018-12-06
Panstwowego w Koszalinie
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do Data wystawienia
kontroli upowaznienia
Data kontroli
2018-12-12 2018-12-12 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg
niearchiwalna, przechowywanymi w archiwum zaktadowym i komoérkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego w
Biatogardzie

Zakres i przedmiot kontroli
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Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg

W jednostce stosuje sie bezdziennikowy system kancelaryjny, pisma rejestruje sie w spisie spraw ifaczy w
sprawy Instrukcja kancelaryjna jest przestrzegana. W archiwum zaktadowym jednostki przechowywany jest
materiat archiwalny wlasny oraz dokumentacja niearchiwalna wlasna, odziedziczona i zdeponowana. Na
materiat archiwalny wiasny skiadaja sie m.in. akta Rady Powiatu i Komisji, budZety zbiorcze (w tym ich
realizacja i zmiany), wspétpraca z innymi instytucjami, statystyczne opracowania koncowe, kontrole
zewnetrzne wlasnego urzedu. Dokumentacja niearchiwalna to w wigkszosci akta kierowcéw, dokumentacja
rejestracji pojazdéw, dokumentacja finansowo-ksiegowa i akta osobowo-ptacowe. Dokumentacja
odzedzczona to niearchiwalne akta osobowo-ptacowe bylych pracownikéw. Dokumentacja zdeponowana to
akta Zikwidowanej jednostki pod nazwa O$rodek Adopcyjno-Opiekuficzy Osrodek Wspierania Rodziny "Dom
pod Swierkiem" w Bialogardze. Teczki aktowe posiadaja kompletny opis zewnetrzny Dokumentacja
uktadana jest wedlug kolejnoéci przejmowania z komérek organizacyjnych z podzatem na akta kat. A i B.
Dokumentacja zgromadzona w archiwum zaktadowym jest wtasciwie klasyfikowana i kwalifikowana, zgodnie z
obowiazujgcym w jednostce jednolitym rzeczowym wykazem akt. Stan fizyczny zbioru dokumentaciji jest dobry.
Dokumentacja przechowywana jest w tekturowych okfadkach, teczkach bezkwasowych, kopertach i pudtach
archiwalnych utozonych systemem bibliotecznym. Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego odbywa sie
regularnie na podstawie wlaéciwie sporzadzanych spiséw zdawczo-odbiorczych, oddzeinie dla akt kat Ai B. .
Spisy posiadaja nazwiska i podpisy osoby przekazujacej i przejmujacej akta oraz date przejecia. Akta kat. A
sg utozone chronologicznie i nie zawieraja cze$ci metalowych. Na ewidencje archiwum zakladowego sktadaja
sie spisy zdawczo-odbiorcze akt, wykaz spiséw, spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na
makulature, spisy materiatéw archiwalnych przekazanych do Archiwum Pafnstwowego w Koszalinie i
ewidencja wypozyczefi. Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych jest jeden taczny dla kat. A i B. Brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, za zgoda archiwum panstwowego. Warunki pracy w
archiwum zakladowym sa dobre, poniewaz pomieszczenia archiwum zakiadowego sa duze i archiwista
zaktadowy posiada w nich wydZielone miejsca do pracy.

Dokumentacja geodezyjna i kartograficzna zgremadzona jest w Wydzale Geodezi i Kartografii Starostwa
Powiatowego w BialogardzZe w siedzbie jednostki przy Placu Wolnosci 16-17. Stosowanie przepisow
kancelaryjno-archiwalnych szczegélnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji
geodezyjnej i kartograficznej, nie budz zastrzezenr. W Wydzale Geodezi i Kartografii przechowywana jest
dokumentacja wlasna oraz odzedziczona (nierozdzielona wg poszczegéinych twércéw) po Urzedze
Wojewédzkim w Koszalinie Filia w Biatogardze (z lat 1989 - 1998), Urzedzie Rejonowym w Biatogardze (z lat
1990 - 1998) i Wojew6dzkim Oérodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Biatogardze (zlat 1955 - '
1998). Dokumentacja aktowa geodezyjna jest grupowana zgodnie z zasadami okreslonymi w rozporzadzeniu
Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 wrzesnia 2013 r. w sprawie organizacji i trybu prowadzenia
pafistwowego zasobu geodezynego i kartograficamnego (Dz U. z 2013 r. poz 1183). Na dzen
przeprowadzania kontroli brak materiatéw archiwalnych podlegajgcych przejeciu przez archiwum parnstwowe
(wytaczonych z zasobu geodezyjno-kartograficznego). Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej nie miafo
miejsca. Sposéb prowadzenia ewidencji nie budz zastrzezen. Akta udostepnia sie pracownikom Wydzatu
oraz uprawnionym geodetom wylacznie na miejscu w wyznaczonym do tego celu pomieszczeniu.
Dokumentacja jest przechowywana w czterech pomieszczeniach na | pietrze, jednym pomieszczeniu na
parterze oraz pieciu pomieszczeniach w piwnicy Lokal archiwum stanowi w sumie dziesie¢ pomieszczefi o
tacznej powierzchni 298 m2. Sg one wyposazone w: metalowe regaly stacjonarne i jezdne, metalowe szafy z
szufladami na mapy, biurka, zestawy komputerowe, krzesta oraz gasnice proszkowe z aktualnymi atestami.
W dwéch pomieszczenia znajdujg sie urzadzenia do pomiaru temperatury i wilgotnosci. W caltym budynku
funkcjonuje elektroniczny system antywlamaniowy obslugiwany przez zewnetrzng firme ochroniarska.
Dodatkowo, Wydzat Geodezi i Kartografii posiada niezalezne od pozostatej czesci budynku zabezpieczenie
antywlamaniowe.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

Cze$¢ dokumentacji kat. A, zgromadzonej w archiwum zakladowym, wymaga przepakowania do wigzanych
teczek z tektury bezkwasowej.
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Zastrzezenia budz lokalizacja archiwum zakladowego, gdyz miesci sie ono w budynku Urzedu Miasta
Biatogard, oddalonego kilkaset metréw od siedzby Starostwa Powiatowego w Biatogardze. Sytuacja ta
stanowi duze utrudnienie w korzystaniu zdokumentacji oraz przekazywaniu jej do archiwum zaklfadowego.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

Dokoficzy¢ proces umieszczania dokumentacji kat. A, zgromadzonej w archiwum 2019-09-30
zaktadowym, w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej (§ 15, ust. 4, pkt 1,
lit. e, instrukcji archiwalnej).

Rozpoczg¢ dzatania zmierzajgce do zmiany lokalu archiwum zakiadowego, spetniajgcego 2020-06-30
warunki okre$lone w rozdziale 3 instrukcji archiwalnej, stanowigcej zatagcnik nr 6 do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i

zakresu dzatania archiwéw zakladowych (Dz U. z 2011 r. Nr 14, poz 67), ktéry bedze

majdowat sie w budynku jednostki.

. Opis Termin realizacji

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¢ dodatkowg
dokumentacje.

Zataczniki Ilosc: 0
€ Brak

Wystgpienie sporzadzono w 2 egz.

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






