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poszczegélnych jednostek ~ na teczkach kazdarazowo umieszczano wszystkie jego elementy. Dokumentaqa
!aktowa przekazywana byta do archiwum zaktadowego sukcesywnie, komptetnymi rocznikami, na podstawie
prawndl:qw_o sporzadzenych spisdw zdawczo-odbiorczych, wedtug harmonogramu ustatonego z archiwisty.
Materiaty archiwalne porzadkowane byty na stanowiskach pracy. Do archiwum zaktadowego przekazywano teczld ,
: | zawierajgce akta kat A utozone wedtug wiadciwego uktadu, spaginonowane, wiasciwie opisane. Wejscie w 2ycle t
s ‘ Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw 7 dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcfi kancelaryjnej, jednolitych ;
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. uregulowato kwestie archiwisty zaktadowego fak rowniez koordynatera czynnoscl kancelaryjnyeh, Oble funkcje
: tgczy panl Beata Kubas, Archiwum zaktadowe wchodzl w sktad Wydzlatu Organizacyjnego | Jest :
: przyporzadkowane do Referatu Kancelaril Gléwnej | Archiwum. W listopadzie 2016 r. wprowadzono w o
: kontrolowanej jednosice system elekironiczny "elancelaria®. lest to jednak system wspomagajacy. Starostwo w | 5
- dalszym ciggu bazuje na papierowym obiegu dokumentacji, Kontrola potwierdzita spostrzezenia adnotowane w Eo
; : wyniku poprzedniej kontroli, W dalszym clagu realizowane sz dobre praktyki polegajace na literalnym :
: przestrzeganiu normatywéw kancelaryjno-archiwalnych. Dokumentacja niearchiwalna oraz materiaty archiwalne |
: ewidencjonowane oraz systematyzowane s3 w sppsob wiasciwy. Materialy archiwalne oraz dokumentacja
- podlegajgca przechowywaniu przez okres diuZszy niz 10 lat zabezpieczana jest we wiasciwy sposdb ({teczki, ;
koperty z tekiury bezkwasowej). Akta kat. A sa porzadkowane oraz paginowane na stanowiskach pracy Kaidaz
: . teczek zawiera spis spraw, w obreble spraw akta ulofone zostaty chronologicznie. W trakcie porzadkowania :
- wyeliminowano takie wszystkie metalowe elementy, Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego odbywa sie na Cod
" podstawie spisow zdawczo-odblorczych, Spisy sporzadzane sg we wtasciwy sposéb, zawierajg podpisy osoby :
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przekazujace] oraz przejmujace], s3 datowane. Pozostata ewidencja archiwum zaktadowego takze nie budzi H
E { zastrzeZeft, Komdrk organizacyjne sa w stalym kontakcie z archiwum zaltadowym. Pracownicy merytoryezni
knnsultula wszelkie watpliwosici z koordynatorem czynnoéci kancelaryjnych Brakowanie dokumentacji dla ktore;
. uplynat obligatoryjny okres przechowywania odbywa sie w sukcesywnie, w miare potrzeb W archiwum
. zaktadowym znajduje sig 25,50 mb. akt kat. A oraz 111,70 mb. akt kat B, Ze wzgtedu na to, ze dokumentacja
odziedziczona nie jest wydzielona z zasobu (w czescl teczek doszio do zroénigcia akt), podany bowy;':ej rozmiar to @
. suma akt wtasnych oraz odziedziczonych po: Urzedzie Rejonowym w Gryficach, Urzedzie Rejonowym w i
Swinoujéciu, terenowych organach administracji pasistwowe] z lat 1950-1990, administracjl ogélne] |
* samorzadowe] z lat 1947-1950, Przedstawiciel kontrolowane] jednostki wyrazit ched przekazania czedci
opisanych powyzej materiatdw archiwatnych. Poszczegéine teczki zawieraja akta gromadzone na przestrzen
. dzlesiecioleci, natomiast data ostatnief sprawy nie obliguje do przekazania akt do archiwum paristwowego. Ze
, wzgledu na zgromadzone w nich materiaty oraz brak biezacej przydatnoscl w kontrulowahej jednostce
{ obustronnle stwierdzono, iz akta przekaza¢ mozna do Archiwum Panstwowego w Szczecinie Oddziat w
Migdzyzdrojach, W archiwum zaktadowym akta utozone sg w uktadzie chronologicznie-rzeczowym, Materiaty
. archiwalne zostaly wyodrebnione z zasobu | umieszczone na czytelnie opisanych regatach. Czest akt !
' przechowywana jest w archiwach podrecznych, Dotyczy to przede wszystkim Wydziatow: Komunikacji | Transportu
oraz Budownictwa, Ochrony Srodowiska, Roinictwa | Lesnictwa. lak zapewniono trwajg prace parzadkowe nad tg e
czgscia zasabu, Jak zapewnlono, wybrane wydzlaly prowadzg ju2 prace archiwizacyjne, ktérych efektem bedzie |
! przekazanie do archiwum zaktadowego spraw zakoriczonyeh, Wydziat Komunikacfi 1 Transpdnu pracuje obecnle :
! nad teczkami pojazdéw wyrejestrowanych, planuje slg rownlez archiwizacje akt ewidencyjnych os6b, ktérym !
wydano prawo jazdy. Archiwum zaktadowe zajmuje powlerzchnig ok 40 m2, Usytuowane zostato w plwnicy
budynku Starostwa. Miesci sie t od kwletnla 2010 r, Mimo, i# lokalizacja stoi w sprzecznosci z wymogami
‘ zawartymi w rozdziale 3 Instrukeji archiwalne] stanowigce] zatgcznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady
" Minfstréw z dnia 18 stycznia 2011 r,, [okal zapewnia bardzo dobre warunki przechowywani akt Jest odpowiednio
‘ zabezpieczone przed dostgpem os6b postronnych oraz pozarem (wzmacniane drzwi, okna antywtamaniowe,
wkrétce - Jak zapewniono - chronlone bedg réwniez siatka, gasnica). W pomieszczeniu jest oswietlenie dzienne
‘ oraz sztiiczne, znajduje sig tu takze higrometr, na biezaco monktorowane s3 panujgce warunki, Archiwum
i za ktadowa wyposazone zostate w metalowe regaty z drewnianymi potiaml, Rezerwa wulnych potek wynosi ok,
j 40 OD m, b W pon‘ueszczemu znajduje su: réwmez biurko, krzesto drablnka _ i . :

@ M.in: opls ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwnerdzonych nleprawmtowoiu przyczyn ich
powstania, zakresu | skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) os6b odpomedmalnych Za
nieprawidiowoscl. Wskazanje podstaw dokonanych ustalen,
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. Kierownik jednostkt kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontrou moze zgtosic
- pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie
:14 dni od dnia jego otrzymania.

- Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowm podplsama protokotu kontroll sktadajqc W
‘terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy




Protoledl kontrolf przesirzegania pezepiséw o passtwowym zasobie L
archiwalnym | archwache\sasmrg(stwo Pwiag;vhew Kamieniu Pomorskim - Egz. ir .o Strona8z 8

; -, . 1.

; Protokot podpisa ll

Odmowa podplsania protokatu kentroll przez klerownlka @ ¥ nle
§ednostki

Fommo et Tous,
WQ &, QDKM ( o Mdmﬂi\m .
49,09, Jod% 10.05. 201,

riejscowosc i data miejscowosc i ata

miejscowosd | data

qum Panstwows v SN '_
AIr\prM 8\’\’?\11& ODDZ] f\ )

WSiegpyzdrojach,
1}9 gﬁ leru\zeayac.r

STARPSTA
T6d#F Malec

- Beata Kubas

kierownik_j dnostki kontrolgfvane) - _ archiwista zaktadowy ' -przeprowédzajqcy kontrole

Za{qczn|k| e L '“”"jiggg}i}

Dokumentaqa fotograﬂczna z przeprowadzone} kontroh

C aws
' Protokot sporzadzono w 2 egz.

I

|! eqgz, Nr 1 - jednostka kontrolowana

{ €g2. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Szczecinie




