Biatogard. dnia 29.05.2012 roku

Or. 1710.10.2012 1.

Archiwum Panstwowe
w Koszalinie

W odpowiedzi na zalecenia pokontrolne z dnia 7 maja 2012 roku. znak pisma: O — [/402-3/12
wydane przez Archiwum Panstwowe w Koszalinie pragng poinformowa¢ o etapie ich
realizacji:

I

(98

Dnia 8 maja 2012 zostalo wprowadzone zarzadzenie Nr 52/2012 Starosty
Biatogardzkiego w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych
(zatacznik Nr 1),

Archiwista odbywa kurs kancelaryjno — archiwalny I stopnia, zorganizowany przez

Archiwum Panstwowe w Koszalinie, ktéry ma si¢ ukonczy¢ 8 czerwca 2012 roku

egzaminem,

Akta kat. A wytworzone przez Rad¢ Powiatu, Komisje i Zarzad Powiatu kadencji

2002 — 2006 1 2006-2010 zostang oprawione introligatorsko w miar¢ mozliwosci

finanséw Powiatu.

Sporzadzony zostal terminarz przekazywania dokumentacji materialdéw archiwalnych

i niearchiwalnych przez komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska

Starostwa Powiatowego w Biatogardzie (zatacznik Nr 2).

zweryfikowano poprawnos¢ kwalifikacji akt:

e Wydzialu Budownictwa i Ochrony Srodowiska -pozwolenia na budowe
przeklasyfikowano z kat. B-5 na BE-10,

e Ewidencji Gruntow i budynkéw — poszezegdlne pozycje m.in. zaswiadczenia
o stanie posiadania, rachunki za czynnosci zwigzane z prowadzeniem ewidencji
gruntéw 1 budynkéw, ewidencja wydanych wypisow z rejestru gruntow (spisy
zdawczo — odbiorcze nr 2, 5, 11, 32, 47, 84, 85, 106, 110, 130, 167.174)
przeklasyfikowano z kat. A na kategori¢ B,

e Wydzialu Planowania 1 Budzetu — Raporty kasowe, realizacja funduszy
specjalnych 1 celowych (spisy zdawczo — odbiorcze nr 121, 147),
przeklasytikowano z kat. A na kat. B.

Jednoczesnie informuje¢, ze Archiwum Panstwowe w Koszalinie zostanie powiadomione
o petnej realizacji zalecen pokontrolnych odrgbnym pismem.
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Pan
Tomasz Hynda
Starosta Biatogardzki

Starostwo Powiatowe
w Biatogardzie
ul. Plac Wolnosci 16-17

78-200 Biatogard
Pismo z dnia: Znak: Nasz znak: Data: '
0-1/402-3, 4/12 2012-05-0Y

Dziatajgc na podstawie art. 28 pkt 4 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2011, Nr 123, poz. 693, z p6zn. zm.) Katarzyna Krélczyk — Zastepca
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Koszalinie oraz Aneta Melonek — starszy archiwista w Archiwum
Panstwowym w Koszalinie przeprowadzity w dniu 06 marca 2012 r. kontrole archiwum zaktadowego
Starostwa Powiatowego w Biatogardzie, oraz kontrole postepowania
z dokumentacjg geodezyjng i kartograficzng zgromadzong w Wydziaile Geodezji i Gospodarki
Nieruchomosciami.

W archiwum zaktadowym jednostki przechowywany jest materiat archiwalny wiasny oraz
dokumentacja niearchiwalna witasna i odziedziczona. Akta kat. A sg wydzielone na osobnych potkach.
Na materiat archiwalny sktadajg si¢ m.in. budzety zbiorcze, zmiany i realizacja, ewidencja drog ladowych
i mostow, statystyczne opracowania koricowe, kontrole zewnetrzne witasnego Urzedu. Dokumentacja
niearchiwalna to w wiekszoSci akta kierowcdw, dokumentacja rejestracyjna pojazdéw, dokumentacja
finansowo-ksiegowa i akta osobowo-ptacowe.

W jednostce stosuje sie bezdziennikowy system kancelaryjny, pisma rejestruje sie w spisie spraw
itaczy w sprawy. Instrukcja kancelaryjna jest przestrzegana. Teczki aktowe posiadajg
kompletny opis zewnetrzny.

Dokumentacja w archiwum zaktadowym przechowywana jest w podziale na materiaty archiwalne
i dokumentacje niearchiwalng. Dokumentacja uktadana jest wedtug komérek organizacyjnych z podziatem
na akta kat. A i B. Dokumentacja zgromadzona w archiwum zaktadowym w wigkszosci jest
wiasciwie klasyfikowana i kwalifikowana, zgodnie z obowigzujgcym w jednostce jednolitym rzeczowym
wykazem akt. Teczki zawierajg nazwe aktotworcy i sygnatury archiwalne. Akta Rady Powiatu, Komisji
i Zarzadu Powiatu Biatogard z kadencji 1999-2002 sg oprawione, natomiast z lat 2002-2006 i 2006-2010 sg
uporzadkowane i nieoprawione ksigzkowo. Akta kat. A sg w wigkszosci utozone chronologicznie i nie
zawierajg czesci metalowych. Cze$¢ dokumentacii zostata btednie zakwalifikowana do kat. A.

Stan fizyczny zbioru dokumentacji jest dobry. W stosunku do poprzedniej kontroli ilo§¢ materiatow
archiwalnych (kat. A) zwigkszyta sie o 10,00 mb, natomiast ilos¢ dokumentacji niearchiwalnej (kat. B)
zwiekszyta sie 0 53,02 mb. Tak duzy wzrost kat. A spowodowany jest wzrostem wartosci archiwalnej
niektorych rodzajow dokumentacji wynikajacych z Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
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stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67), ktore
podniosto kategorie archiwalne dla niektorych typébw dokumentacji z B na A. Dokumentacja
przechowywana jest w tekturowych oktadkach utozonych systemem archiwalnym.

Przekazywanie akt do archiwum zakladowego odbywa sie na podstawie wiasciwie
sporzadzanych spiséw zdawczo-odbiorczych, oddzielnie dla akt kat A i B. Spisy posiadajg nazwiska
i podpisy osoby przekazujacej i przejmujacej akta oraz date przejecia. Cze$¢ komérek organizacyjnych
przekazuje akta do archiwum zaktadowego nieregularnie (np. Powiatowy Rzecznik Konsumentow —
tylko 2 j.a. kat. Bprzekazane w2009 roku) w zwigzku z tym zbiér dokumentacji w archiwum
zaktadowym jest niekompletny.

Na ewidencje archiwum zaktadowego sktadajg sie spisy zdawczo-odbiorcze akt, wykaz spiséw,
spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature, spisy materiatéw archiwalnych
przekazanych do Archiwum Panstwowego w Koszalinie i ewidencja wypozyczen. Spisy zdawczo-
odbiorcze, oddzielne dla kategorii A i B sporzadzane sg prawidiowo. Zawierajg podpisy osoby
przekazujacej i przejmujacej dokumentacje, nazwe komorki organizacyjnej
| date przejecia akt. Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych jest jeden taczny dla kat. A i B.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie nieregularnie, za zgodg archiwum
panstwowego.

Warunki pracy w archiwum zaktadowym sg dobre, poniewaz: pomieszczenia archiwum
zaktadowego sg dos¢ duze i archiwista zaktadowy posiada w nim miejsce do pracy.

W dniu przeprowadzenia kontroli, temperatura w pomieszczeniach archiwum wynosita
odpowiednio: w pomieszczeniu nr 025 - 20°C za$ wilgotnos¢ powietrza 26% RH, a w pomieszczeniu
nr 035 - 21°C i 40% RH. Rezerwa magazynowa wynosi okoto 50 mb.

Dokumentacja geodezyjna i kartograficzna zgromadzona jest w Wydziale Geodez;ji
i Gospodarki Nieruchomosciami Starostwa Powiatowego w Biatogardzie (ul. 1-go Maja 18).
Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych szczegoinie w zakresie poprawnosci klasyfikacii
i kwalifikacji dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej, nie budzi zastrzezen. Zasob jest na biezaco
gromadzony w Wydziale Geodezji i Gospodarki Nieruchomo$ciami. Jednostka stosuje system
kancelaryjny bezdziennikowy. W jednostce jest przechowywana dokumentacja wtasna i odziedziczona
(nie rozdzielona wg poszczegolnych tworcow) po:

a) Urzedzie Wojewddzkim w Koszalinie Filia w Biatogardzie ( z lat 1989 — 1998),

b) Urzedzie Rejonowym w Bialogardzie ( z lat 1990 - 1998),

c) Wojewodzkim Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Biatogardzie ( z lat 1945 -
1998).

Dokumentacja aktowa/geodezyjna jest grupowana gminami a w granicach tych gmin na obreby,
za$ kartograficzna zgodnie z wytycznymi instrukcji technicznej O-4 (zatacznik nr 16).

Dokumentacja nie byta porzadkowana w trybie prac zleconych, natomiast jest porzadkowana
przez pracownikow Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomo$ciami.

Na dzier przeprowadzania kontroli brak jest materiatéw archiwalnych podlegajacych przejeciu
przez archiwum panstwowe (wylaczonych z zasobu geodezyjno-kartograficznego). Brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej nie miato miejsca. Sposob prowadzenia ewidencji nie budzi zastrzezen.

Dokumentacje udostepnia sie pracownikom Wydziatu oraz uprawnionym geodetom wytgcznie
na miejscu w wyznaczonym do tego celu pomieszczeniu.

Wszystkie pomieszczenia, w ktorych jest przechowywana dokumentacja sg wiasciwie
wyposazone oraz zabezpieczone przed wlamaniem, pozarem i innymi szkodliwymi czynnikami
zewnetrznymi.

W wyniku przeprowadzonych kontroli wydaje sie nastepujace zalecenia:



— dotyczace kontroli archiwum zaktadowego:

1. Zgodnie z § 2, ust. 2 instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67) nalezy wyznaczy¢ koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

2. Skierowa¢ pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie archiwum zaktadowego na kurs
kancelaryjno-archiwalny stopnia pierwszego.

3. Akta kat. A, wytworzone przez Rade Powiatu, Komisje i Zarzad Powiatu w kadencjach 2002-2006
i 2006-2010 oprawi¢ ksigzkowo.

4. Przeja¢ z komorek organizacyjnych do archiwum zaktadowego akta kat A i B spraw zakoriczonych.
Przesta¢ do Archiwum Panstwowego w Koszalinie kopie spisdéw akt kat A.

5. Zweryfikowa¢ poprawno$¢ kwalifikacji akt zgromadzonych w archiwum zaktadowym, majac
na uwadze zapis § 6 ust. 3 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcii
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67).

— dotyczace kontroli dokumentacji geodezyjnej i kartograficzne;:
zalecen nie wydano.

Terminy wykonania zalecen:

1- do 29 czerwca 2012r.
2- do 28 wrzesnia 2012 .
3-5 do29marca2013r.

Obowigzek realizacji powyzszych zalecer wynika z przepiséw okre$lonych w art. art. 6, 34, 35 ww.
ustawy archiwalnej. Prosze wiec o podjecie stosownych dziatan i przekazanie informacii:

1) w terminie 30 dni od daty otrzymania zalecen pokontrolnych - o etapie ich realizaci,
2) o catkowitym wykonaniu zalecen.




i pAmS WOWS | O, 1770 18, 22/

(ieczet archibar pastiowego)

Znak sprawy: O-1/402-3/12

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Starostwo Powiatowe w Biatogardzie
ul. Plac Wolnosci 16-17
78-200 Biatogard

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowig; art. 21 ust.2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2011 r. Nr 123 poz. 698 z pdzn.
zm.).

l. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzit(a) w dniu 06 marca 2012 r. Aneta Melonek - starszy archiwista Archiwum

Panstwowego w Koszalinie, nr upowaznienia do kontroli 2/2012.
(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujacego)

w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Anety Chojniak — archiwisty. --------------------
(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona 1 stycznia 1999 r. na podstawie ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 1998 r. Nr 91, poz. 578 z pOzniejszymi
zmianami).

(data i pelna nazwa aktu prawnego)

Obecnie kieruje nig Pan Tomasz Hynda — Starosta Biatogardzki.

(imie i nazwisko z okresleniem peinej nazwy zajmowanego stanowiska)

Organem nadrzednym lub nadzorujgcym jednostki jest Wojewoda Zachodniopomorski, ul. Waty
Chrobrego 4, 70-502 Szczecin.

(nazwa i adres)

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki. Statut Uchwata Nr 1V/32/99 Rady Powiatu
w Biatogardzie z dnia 30 marca 1999 r. w sprawie Statutu Powiatu Biatogardzkiego, ze zmianami
(ostatnia: Uchwata Nr XVII1/120/08 z dnia 28 marca 2008 r.) oraz Regulamin Organizacyjny —
Uchwata Nr VII/70/03 Rady Powiatu w Biatogardzie z dnia 27 czerwca 2003 r. w sprawie regulaminu
organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Biatogardzie ze zmianami (ostatnia: Uchwata Nr V/29/2011
Rady Powiatu w Biatogardzie z dnia 28 stycznia 2011 r. w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Bialogardzie).

(daty i petne nazwy aktow prawnych)

4. Zmiany organizacyjne w przesztosci: Urzad Rejonowy w Biatogardzie 1990-1998.

(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

5. Jednostka kontrolowania jest od 1999 r.

(data i nazwa aktu prawnego)



w stanie likwidacji, upadto$ci, przeksztalcenia *) — tak, nie *)

6. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 07 kwietnia 2009 r.

7. Archiwum zaktadowe byto takze kontrolowane w dniach - ------- przez

8. W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione, nie
yzgedniene z archiwum panstwowym)®)

a) instrukcja kancelaryjna — zatacznik nr 1 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 dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r.

Nr 14, poz. 67).

(datai petny tytut)

b) jednolity rzeczowy wykaz akt — zatgcznik nr 3 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 dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz. U.
z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

(datai petny tytut)

c) instrukcja archiwalna — zatgcznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 .
Nr 14, poz. 67).

(datai petny tytut)

c) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne —

(nazwa, data i tytut normatywu)

II. Ustalenia kontroli .

1. Stosowanie przepisoéw kancelaryjno-archiwalnych, szczegblnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji
i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularo$ci przekazywania jej do archiwum
zaktadowego.

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. Przeprowadzono wyrywkowg kontrole teczek rzeczowych:

— teczka: Wydziat Komunikacji symbol klasyfikacyjny KD.5542, nazwa aktotworcy, kat. A, tytut
teczki — ,Ewidencja drog ladowych i mostéw”, rok 2001, sygnatura archiwalna 177/2. Teczka
zawiera spis spraw. Dokumenty utoZzone chronologicznie i spaginowane. Czesci metalowe
usuniete.

— teczka: Wydziat Organizacji (Biuro Rady), symbol klasyfikacyjny OR.1.0062, nazwa aktotworcy,
kat. A, tytut teczki — ,Protokoty Zarzadu Powiatu”, rok 2010, sygnatura archiwalna 170/8-8.
Teczka zawiera spis spraw. Dokumenty utozone chronologicznie i spaginowane. Czesci
metalowe usuniete.

— teczka: Wydziat Organizacyjny, symbol klasyfikacyjny Or 0231, nazwa aktotworcy, kat. A, tytut
teczki — ,Statystyczne opracowania koricowe wiasne”, rok 2009, sygnatura archiwalna 153/1.




Teczka zawiera spis spraw. Dokumenty utozone chronologicznie i spaginowane. CzeSci
metalowe usunigte.
— teczka: Wydziat Zdrowia i Pomocy Spofecznej, symbol klasyfikacyjny ZPS 8030, nazwa
aktotworcy, kat. B-5, tytut teczki — ,Profilaktyka i oswiata zdrowotna”, rok 2002, sygnatura
archiwalna 61/1. Teczka zawiera spis spraw.

Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego odbywa sie na podstawie witasciwie sporzadzanych
spiséw zdawczo-odbiorczych, oddzielnie dla akt kat A i B. Spisy posiadajg nazwiska i podpisy osoby
przekazujacej i przejmujacej akta oraz date przejecia. Czes¢ komérek organizacyjnych przekazuje akta
do archiwum zaktadowego nieregularnie (np. Powiatowy Rzecznik Konsumentéw — tylko 2 j.a. kat.
B przekazane w2009 roku) w zwigzku z tym zbiér dokumentacji w archiwum zaktadowym
jest niekompletny.

2. Zbior dokumentaciji **)
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wtasna i odziedziczona:

- aktowa:

kategorii A (wtasna) w ilosci — 30,25 mb, (1200 j.a.) z lat 1999-2010
kategorii B (wtasna i odziedziczona) w ilosci - 137,02 mb, z lat 1955-2010
w tym akta kategorii “B50” 6,02 z lat 1955-2009 i ,BE50” 1,00 z lat 1990-2010

nierozpoznana w ilo$ci ------------ mb, z lat

- techniczna:

kategorii A w ilosci - mb, jedn. inw., —--------—- jedn. arch., z lat
kategorii B w ilosci - mb, jedn. inw,, ---------- jedn. arch., z lat
nierozpoznana w iloéci mb, rysunkéw z lat

- elektronika na nosnikach magnetycznych i optycznych

kategorii A w iloéci jedn. inw., z lat

kategorii B w iloéci jedn. inw., z lat

nierozpoznana w ilosci jedn. inw., z lat

- kartograficzna:

kategorii A w iloSci jedn. inw., ----memmmemeeeee jedn. arch. (arkuszy), z lat
kategorii B w ilosci jedn. inw., —-----r-seemmmeeeen jedn. arch. (arkuszy), z lat

nierozpoznana w ilosci

arkuszy, z lat

- audiowizualna:

nagrania

kat. A w ilosci jedn. inw., czasu nagran, z lat
kat. B w iloSci jedn. inw. (nagran), --------------- czasu nagran, z lat

nierozpoznana w ilosci

............. pudetek, z lat

inne w ilosci sztuk, z lat

fotografie:

kategorii A w ilo$ci ------------ jedn. inw., -=-==------- negatywow, ------------ pozytywow, z lat
kategorii B w iloci ------------ jedn. inw., -=-=--=----- sztuk, z lat

nierozpoznana w ilosci -------------- sztuk, z lat




inne w ilosci sztuk, z lat

filmy:

kategorii A w ilosci -------- tytutow (tematdw), sztuk, sztuk, sztuk mat. wyjs¢., z lat ------------
kategorii B W ilo§Ci ------------=---- tytutow (tematow), sztuk z lat

nierozpoznana, W ilosci -------------- sztuk, z lat

inne w ilosci sztuk, z lat

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: W archiwum zaktadowym jednostki przechowywany jest
materiat archiwalny witasny oraz dokumentacja niearchiwalna wtasna i odziedziczona. Akta kat. A sg
wydzielone na osobnych pdtkach. Na materiat archiwalny sktadajg sie m.in. budzety zbiorcze, zmiany i
realizacja, ewidencja drog ladowych i mostdw, statystyczne opracowania koficowe, kontrole zewnetrzne
wiasnego Urzedu. Dokumentacja niearchiwalna to w wigkszosci akta kierowcow, dokumentacja
rejestracyjna pojazdéw, dokumentacja finansowo-ksiegowa i akta osobowo-ptacowe.------

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podaC nazwy zespotéw akt i daty skrajne, ilos¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorig A i kategorie B, a takze - jesli
zachodzi potrzeba - rodzaje dokumentaciji jak w punktach 11.2.a).

c) dokumentacja zdeponowana /obcal, (jak w punkcie 11.2.b).

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogdtem — 167,27 mb, w tym * *)
kategorii A w ilosci - 30,25 mb, (1200 j.a.) z lat 1999-2010
kategorii B w ilosci - 137,02 mb, z lat 1955-2010

w tym akta kategorii “B50” 6,02 mb, z lat 1955-2009 i ,BE50" 1,00 z lat 1990-2010

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzednie;
kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) — Stan fizyczny zbioru dokumentaciji jest dobry.
W stosunku do poprzedniej kontroli ilos¢ materiatéw archiwalnych (kat. A) zwiekszyta sie o 10,00 mb,
natomiast ilo§¢ dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) zwigkszyta si¢ 0 53,02 mb. Tak duzy wzrost kat.
A spowodowany jest wzrostem wartoci archiwalnej niektérych rodzajow dokumentacji wynikajacych
z Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67), ktore podniosto kategorie archiwalne dla niektorych
typéw dokumentacji z B na A. Dokumentacja przechowywana jest w tekturowych oktadkach utozonych
systemem archiwalnym.

5. Materiaty archiwalne podlegajgce przejeciu przez archiwum panstwowe na podstawie ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 1983 r. Nr 38, poz.173
z pOzniejszymi zmianami)

(poda¢ podstawe prawng przejecia)

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uktad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidtowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletno$¢ materiatéw archiwalnych).

Dokumentacja w archiwum zaktadowym przechowywana jest w podziale na materiaty archiwalne
i dokumentacje niearchiwalng. Dokumentacja uktadana jest wedtug komorek organizacyjnych
z podziatem na akta kat. A i B. Dokumentacja zgromadzona w archiwum zaktadowym w wigkszo$ci jest
wiasciwie klasyfikowana i kwalifikowana, zgodnie z obowigzujacym w jednostce jednolitym rzeczowym



wykazem akt. Teczki zawierajg nazwe aktotwérey i sygnatury archiwalne. Akta Rady Powiatu, Komisji

i Zarzadu Powiatu Biatogard z kadencji 1999-2002 sg oprawione, natomiast z lat 2002-2006 i 2006-

2010 sg uporzadkowane i nieoprawione ksigzkowo. Akta kat. A sg w wiekszosci utozone

chronologicznie i nie zawierajg czeSci metalowych. Cze8¢ dokumentacji zostata bfednie

zakwalifikowana do kat. A. Sprawdzono prawidtowos¢ kwalifikowania dokumentaciji na podstawie trzech
losowo wybranych jednostek archiwalnych:

— teczka: Wydziat Planowania i Budzetu, symbol klasyfikacyjny PB-3051, nazwa aktotwércy, kat.

A, tytut teczki — ,Raporty kasowe 19-22. Realizacja funduszy specjalnych i celowych”, rok

2009, sygnatura archiwalna 121/9-5. Teczka nie wiasciwie zakwalifikowana. Wewnatrz

znajdujg sie wytacznie faktury VAT. Dokumentacja spaginowana.

— teczka: Wydziat Organizacji, symbol klasyfikacyjny Or.0911, nazwa aktotworcy, kat. A, tytut

teczki — ,Kontrole zewnetrzne Urzedu witasnego (Starostwo Powiatowe w Biatogardzie). Kopie”,

rok 2001, sygnatura archiwalna 173/1. Wewnatrz znajdujg si¢ wytgcznie kopie dokumentéw. ---

— teczka: Wydziat Organizaciji, symbol klasyfikacyjny Or. 0551, nazwa aktotwércy, kat. BE-5, tytut

teczki — ,Rozpatrywanie skarg i wnioskow”, rok 2007-2009, sygnatura archiwalna 154/1.

Teczka zawiera spis spraw. Teczka witasciwie zakwalifikowana.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byta porzadkowana w ----------- r.
po zasiegnieciu opinii archiwum panstwowego — tak — nie* przez:
--- W SposOb (prawidiowy,-nieprawidiowy)”)

Dokumentacja jest porzagdkowana wytgcznie przez pracownikéw kontrolowanej jednostki. -------------------

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace Srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisdw zdawczo-odbiorczych — tak, — nie®),

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

c) spisy materiatdw archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego - tak, — nie *),
d) spisy brakowanej dokumentaciji niearchiwalnej — tak, — nie *),

e) ewidencje wypozyczen — tak, — nie ¥),

f) inne Srodki ewidencyjne

9. Ocena prowadzenia ewidencji: Na ewidencje archiwum zaktadowego sktadajg sie spisy zdawczo-
odbiorcze akt, wykaz spisow, spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature, spisy
materiatdw archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego w Koszalinie i ewidencja
wypozyczen. Spisy zdawczo-odbiorcze, oddzielne dla kategorii A i B sporzadzane sg prawidiowo.
Zawierajg podpisy osoby przekazujacej i przejmujgcej dokumentacje, nazwe komorki organizacyjnej
i date przejecia akt. Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych jest jeden tgczny dla kat. A i B.-----------emmeeeeo-

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego. W komérkach
organizacyjnych.

11. Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt) — wypozyczana
dokumentacja zwracana jest terminowo i w dobrym stanie fizycznym.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, nieregularnie®, za zezwoleniem,
bezzezwolenia™ archiwum panstwowego, ostatnio miato miejsce w 2007 r., zgoda AP Nr 033/07 z dnia
22 maja 2007 r.

(data)
Jednostka kontrolowana ma, nie ma*) zezwolenia generalnego na brakowanie.




13. Przekazanie materiatow archiwalnych do archiwum paristwowego miato ostatnio miejsce w 2000 r.
i objeto 5,00 mb i 257 j.a., zespotu akt Urzad Rejonowy Biatogard z lat [1962-1989] 1990-1998. -----------

14. Kierownikiem archiwum zaktadowego, osobg odpowiedzialng za jego prowadzenie jest: Pani Aneta

Chojniak — Archiwista, zatrudnionafy} na pemym etacie, ra-pbt-etatu;-w-innej-formie™, posiadajacy(a)
wyksztalcenie—podstawowe,—Srednie, wyzsze*) oraz nieukonczony, nie—ukedezeny™ kurs archiwalny

stopnia pierwszego.

15. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sg dobre, ucigzliwe, bardzo—trudne®, poniewaz:
pomieszczenia archiwum zaktadowego sg do$¢ duze i archiwista zaktadowy posiada w nim miejsce

do pracy.

16. Lokal archiwum zaktadowego (usytuowanie, ilo$¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradziezg, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami).

Archiwum zaktadowe to dwa pomieszczenia o tacznej powierzchni 68 m?, znajdujace sie w piwnicy
budynku Starostwa Powiatowego, przy ulicy 1-go Maja 18 w Bialogardzie. Posiadajg os$wietlenie
naturalne i sztuczne, sq zabezpieczone przed pozarem (gasnica proszkowa) i wlamaniem (w drzwiach
zamek na karte magnetyczng). Wyposazenie to regaly i szafy drewniane, krzesta stét i biurko,
termometry i higrometry. W dniu przeprowadzenia kontroli, temperatura w pomieszczeniach archiwum
wynosita odpowiednio: w pomieszczeniu nr 025 - 20°C za$§ wilgotno$¢ powietrza 26% RH,
a w pomieszczeniu nr 035 — 21 °C i 40% RH. Rezerwa magazynowa wynosi okoto 50 mb. --------—-—----

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

a) Wg oSwiadczenia Pani Anety Chojniak, do kontroli udostepniono catos¢ zbioru i pomieszczen
archiwum zaktadowego Starostwa Powiatowego w Biatogardzie. W chwili obecnej trwajg prace
nad adaptacjq pomieszczeh w nowym budynku Starostwa Powiatowego w Biatogardzie przy
ul. Plac Wolno$ci 16-17, na potrzeby archiwum zaktadowego. Po ich zakorczeniu archiwum
zostanie przeniesione do drugiego budynku Starostwa.

b) W dniu kontroli p. Krzysztof Szyperski - informatyk przekazat dane na temat systemow
informatycznych wykorzystywanych w Urzedzie, ktdre tacznie na dyskach na dzien sporzadzenia
raportu zajmujg ok. 5 GB. Sa to:

1. System POJAZD i KIEROWCA administrowany zewnetrznie przez MSWiA i PWPW

2. System EDOK - elektroniczny obieg dokumentéw - kopia bazy danych zapisywana jest
codziennie na serwerze wewnetrznym i zewnetrznym oraz minimum raz w miesigcu na dysk
zewnetrzny, zajmuje ok. 1 GB

3. System FK2000 - system ksiegowy — kopia dwa razy w tygodniu na zewnetrzny serwer,
zajmuje ok. 500 MB
4. System EWID - archiwizacja wykonywana codziennie na serwerze wewnetrznymi zewnetrznym
-ok. 2GB

5. Systemy firmy PROGMAN a) kadry i ptace archiwizacja bazy miesieczna, zajmuje 250 MB; b)
system oSwiatowy, zajmuje 150 MB

6. Platnik — zewnetrzny program od firmy Asseco, baza danych archiwizowana jest dwa razy
w tygodniu na serwerze, zajmuje 300 MB.

c) Podstawowym systemem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
w Starostwie Powiatowym w Biatogardzie jest system tradycyjny (papierowy). W jednostce nie
wyznaczono koordynatora czynnoSci  kancelaryjnych. Ponadto Zarzadzeniem Starosty



Biatogardzkiego Nr 104/10 z dnia 19.07.2010 r. w sprawie: zasad obiegu korespondencii
w Starostwie Powiatowym w Biatogardzie okreslono rodzaj przesytek, ktérych nie otwiera punkt
kancelaryjny Starostwa.

d) Na prosbe kontrolujgcego pomiaru dokumentacji dokonata archiwistka zaktadowa. Obliczenia
te zostaty wykorzystane do sporzadzenia niniejszego protokotu kontroli.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe — wydano szes¢ zalecen:

1)

Zalecenia nr 1 nie wykonano, podtrzymuje sie w mocy.

Akta kat. A, wytworzone przez Rade Powiatu, Komisje i Zarzad Powiatu w kadencjach
1999-2002 i 2002-2006 nalezy odda¢ do oprawy introligatorskiej, zgodnie z § 48 pkt. 2
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organdw powiatu (Dz. U. z 1998 r., Nr. 160 poz. 1074);

Wydzieli¢ na oddzielny regat akta kat. A ze wszystkich komérek organizacyjnych;

Opisy teczek uzupetni¢ o brakujace elementy takie jak: pieczatka aktotwércy, sygnatury
archiwalne, symbole klasyfikacyjne, oznaczenie dat skrajnych dokumentaciji;
UporzadkowaC wewnetrznie teczki z dokumentacjg kat. A, nadajac jej wiasciwy uktad
chronologiczny, oraz usuwajgc czesci metalowe i kserokopie pism;

Poprawi¢ spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji przekazywanej do archiwum
zaktadowego, spisujgc oddzielnie teczki kat A i kat. B oraz uzupetniajac podpisy i daty
przekazania dokumentacj;

Ulozy¢ na regatach, zgodnie z sygnaturami archiwalnymi akta przechowywane
na podtodze w archiwum zaktadowym.

I1l. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrebnym pismem.

Protokot podpisali:

STARSZY 6R}CHiWISTA

mgr Aneta Melonek

(kierownik kontrolowanej jednostki) (archiwista zaktadowy) (przeprowadzajacy kontrole)
Zataczniki:
Protokot sporzgdzono w 2 egz.
egz. nr1 - jednostka kontrolowana
egz.nr2 - AP w Koszalinie

*) niepotrzebne skresli¢

*) wpisa¢ znak ,-,, jezeli brak jest danych



