Archiwwm Patshwowe
w Szereninie
Oddziat w Migdzyzdrojach

(picczgé archiwum pafistwowego)

Znak sprawy: O-11.40204772011

PROTOKOL KONTROLI
ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Starostwo Powiatowe w Kamieniu Pomorskim

...ul, Woliiiska 7 B, 72-400 Kamie Pomorski

(razwa i adres kontrolowanef jednostki organizacyjnef)

Podstaweg prawna przeprowadzanej kontroli stanowig: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 38, poz. 173 z
pézn. zm.).

L. Informacje wstepne

1. Kontrolg przeprowadzila dnia 11 sterpnia 2011 roku mgr Dorota Pawlicka, p.o. kierownika Oddziatu
Archiwum Pafistwowego w Migdzyzdrojach, nr upowainienia do kontroli 3/2011, w obecnosei
przedstawiciela jednostki kontrolowanej — Radostawa Drozdowicza — Wicestarosty oraz Beaty Kubas

— Kierownika Kancelarii Ogoélnej i Archiwum,

2, Jednostka kontrolowana zostala utworzona 1 stycznia 1999 r. na mocy ustawy z 5 czerwca 1998 r. o
samorzadzie powiatowym (Dz.U. nr 91 poz. 578 z pdézn. zm,) oraz rozporzadzenia Rady
Ministréw z 7 sierpnia 1998 r. w sprawie utworzenia powiatéw (Dz.U. nr 103 poz. 652) obecnie
kieruje nia Beata Kiryluk — Starosta. Organem nadrzednym jednostki jest Wojewoda
Zachodniopomorski, a w zakresie spraw budzetowych — Regionalna Tzba Obrachunkowa w

Szczecinie.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

Statut powiatu Kamienskiego zostal wprowadzony na mocy uchwaty nr XVI1/95/2007 Rady
Powiatu w Kamieniu Pomorskim z 15 listopada 2007 r.,
Regulamin organizacyjny Starostwa — zostal wprowadzony na mocy uchwaly nr XVII/96/2007

Rady Powiatu w Kamieniu Pomorskim z 15 listopada 2007 r.




4,

Zmiany organizacyjne w przeszlosci:

Jednostka kontrolowana jest od --- w stanie likwidacji, upadloéei, przeksztalcenia® - tak, nie®,
Ostatnig kontrolg Archiwum Parnistwowe przeprowadzilo w dniu 18 sierpnia 2008 1.

Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w --- r. przez ---

W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione, nieuzgodnione z

archiwum painstwowym):

a) instrukeja kancelaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 1. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zakladowych (Dz. U. z
2011 1. nr 14 poz. 67),

b) rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011
r. nr 14 poz. 67),

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukgji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. z

2011 r. ar 14 poz. 67)

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: ---

I1. Ustalenia kontroli

1.

Stosowanic przepiséw kancelaryjno-archiwaluych, szezegélnie w zakresie poprawnodei klasyfikacji i

kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnofci przekazywania jej do archiwum zakiadowego.

W jednostce obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na rzeczowym wykazie
akt. Zauwazono, iz stosowanic przepiséw kancelaryjno-archiwalnych funkcjonujacych do
grudnia 2010 r. odbywalo si¢ prawidlowo. Akta byly odpowiednio zakwalifikowane i
zaklasyfikowane pod wzgledem archiwalnym. Zastrzezen nie budzil réwniez opis
poszezegdlnych jednostek — na teczkach kazdorazowo umieszezano wszystkie jego elementy.
Dokumentacja aktowa przekazywana jest do archiwum zakladowego sukcesywnie,
kompletnymi rocznikami. Przekazywanie zawsze odbywa w oparciu o przepisy kancelaryjno-
archiwalne, na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych. Zawario$é teczek zgodna jest z ich

tytulem, a uklad akt wewnatrz teczek — zgodny jest ze spisein spraw,




2. Zbiér dokumentacji *¥)

a) dokumentacja wlasna
- aktowa:

kategorii A w ilosei 9,90 m.b. z 1at 1947-2009
kategorii B w ilosci 91,00 m.b. z 1at 19542009
w tym akta kategorii ,,BE-50” 0,75 m.b, lub ,,B-50” 0,95 m.b.

nierozpoznana w ilogei 00,00 m.b., 2 lat ---

- techniczna:
kategorii A wilosei 00,00 m.b., --- jedn. inw., 00,00 jedn arch. z lat --~
kategorii B wilosei 0,00 m.b., ~-~ jedn. inw., 00,00 jedn arch. z lat ---

nierozpoznana w ilosci 00,00 m.b., 00,00 rysunkéw, z lat ~--

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kategorii A wilesci 00,00 jedn. inw., z lat ---
kategorii B w iloci 00,00 jedn. inw., z lat ---

nierozpoznana w ilosci 00,00 jedn. inw., z lat ---

- kartograficzna:

kategorii A w ilosei 00,00 jedn. inw., 00,00 czasu nagran, z lat ---

kategoril B w ilosct 00,00 jedn, inw., 00,00 jedn. arch. (arkuszy), z lat ---

nierozpoznana w ilosci 00,00 arkuszy, z lat ---

W archiwum zakladowym nie wystepuje, zbior tej dokumentacji stanowi registraturg Wydzialu
Geodezji i Kartografii (Wydzial istnieje od 2005 r.; powstal z przeksztalcenia Powiatowego

Biura Geodezji i Kartografii).

- andiowizualna:

kategorii A w ilo§ci 00,00 jedn. inw., 00,00 jedn. arch. (arkuszy), z lat ---
kategorii B wilosci 00,00 jedn. inw. (nagran), 00,00 czasu nagran, z lat ---
nierozpoznana w ilosci 00,00 pudelek, z Iat -~

inne w ilogei 00,00 sztuk, z lat ---

- fotografie:

kategorii A w ilosei 00,00 jedn. inw., 00,00 negatywéw, 00,00 pozytywéw, z lat ---
kategorii B w ilosei 00,00 jedn. inw., 00,00 sztuk, z lat ---

nierozpoznana w ilosci 00,00 sztuk, z lat ---

inne w ilogei 00,00 sztuk, z lat ---




- filmy:

kategorii A w ilo$ci 00,00 tytuléw (tematéw), 00,00 sztuk mat, wyjs., z lat ---
kategorii B w ilosci 00,00 tytuléw (tematow), 00,00 sztuk , z lat ---
nierozpoznana w ilosci 00,00 sztuk, z lat ---

inna w Hlosei 00,00 sztuk, z lat ---

- blizsze informacje o 7biorze dokumentacji:

Ze wzgledu na to, ze dokumentacja odziedziczona nie jest wydzielona z zasobu (w wiekszosei
teczek doszio do zrosnigcia akt), podany powyzej rozmiar dotyczy obu grup akt faczne,

Podany rozmiar nie obejmuje dokumentacji trzech Wydzialow: Komunikacji, Budownictwa
oraz Geodezji i Kartografii, ktéra stanowi registraturg tych Wydzialéw. Obecnie trwaja prace

archiwizacyjne. Akta przekazane zostang wkrétce do archiwum zakladowego.

b) dokumentacia odziedziczona po: (nalezy podaé nazwy zespoldw akt i daty skrajne, ilo§¢ m.b., jednostek
archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorig A i kategori¢ B, a takie — jezZeli zachodzi

potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punkeie I1,2,a)

— Urzgdzie Rejonowym w Gryficach;
— Urzedzie Rejonowym w Swinoujéeiu;
— przez terenowe organa administracji panstwowej z lat 1950-1990;
- administracj¢ ogélng i samorzadowa z lat 1947-1950;
- aktowa:
kategorii A w ilosci 0,00 m.b. zlat --~
kategorii B w ilosci 0,00 m.b. z lat ---
w tym akta kategorii ,,BE-50* 0,00 m.b. lub ,,B-50* 0,00 m.b.

nierozpoznana w ilosei 00,00 m.b., z lat ---

- fechniczna:
kategorii A w ilo§ei 0,00 m.b., --- jedn. inw., 00,00 jedn arch, z lat ---

kategorii B w ilosci 0,00 m.b., --- jedn. inw., 00,00 jedn arch, z lat ---

- elektroniczna na nosnikach magnetycgnych i optycznych:
kategorii A w ilosci 00,00 jedn. inw., z lat ---
kategorii B w ilosci 00,00 jedn. inw., z lat ---

nierozpoznana w ilosei 00,00 jedn. inw., z lat ---

~ kartograficzna:




kategorii A w ilo§ci 00,00 jedn. inw., 00,00 czasu nagrai, z lat ---
kategorii B w ilogci 00,00 jedn. inw., 00,00 jedn. arch. (arkuszy), z lat ---

nierozpoznana w ilosei 00,00 arkuszy, z lat ---

- audiowizualna:

kategorii A wilosci 00,00 jedn. inw., 00,00 jedn. arch. (arkuszy), z lat ---
kategorii B w iloSci 00,00‘jedn. inw. (nagran), 00,00 czasu nagraf, z lat ---
nierozpoznana w ilofei 00,00 pudelek, z lat ---

inne w Hlo$ei 00,00 sztuk, z lat ---

- fotografie:

kategorii A w ilosei 00,00 jedn. inw., 00,00 negatywow, 00,00 pozytywow, z Iat ---
kategorii B w iloéci 00,00 jedn. inw., 00,00 sztuk, z lat ---

nierozpoznana w ilosci 00,00 sztuk, z lat -~

inne w ilosci 00,00 sztuk, « Iat ---

- filmy:

kategorii A w ilosei 00,00 tytuléw (tematéw), 00,00 sztuk mat. wyjs., z lat ---
kategorii B w ilosci 00,00 tytuléw (tematéw), 00,00 sztuk , z lat ---
nierozpoznana w ilosei 00,00 sztuk, z lat ---

inna w ilosei 00,00 sztuk,'z lat ---

- blizsze informacje o zhiorze dokumentacji:

Znajduje si¢ ona przede wszystkim w trzech Wydziatach: Spraw Obywatelskich, Gospodarki
Nieruchomosciami Powiatu i Skarbu Panhstwa oraz Geodezji i Kartografii.

Ze wzgledu na to, ze dokumentacja ta nie jest wydzielona z zasobu, jej rozmiar podano razem z

rozmiarem akt wlasnych w punkcie 2a niniejszego protokohu,

¢) dokumentacia zdeponowana /ohca/, (jak w punkeie 11.2.b)

3. Zbi6r dokumentacji obejmuje ogétem 100,90 m.b, w tym**)
- kategorii A . 9,90 m.b.
- kategorii B 91,00 m.b.
wiym:
- kategorii BES0 0,75 m.h,
- kategorii B50 0,95 m.b.




Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnanin ze stanem z poprzedniej kontroli,
okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji).

Ho$¢ dokumentacji przechowywanej w archiwum kontrolowanej jednostki wzrosta od czasu
poprzednio przeprowadzanej kontroli. Do archiwum zakladowego przekazane zostaly akta
spraw zamknigtych z lat 2008-2009. W kontrolowanej jednostce nie przeprowadzano dotad

brakowania. Stan fizyczny akt jest dobry, nie wymagaja zabiegéw konserwatorskich,

Materialy archiwalne podlegajace przejecin przez archiwum panstwowe (podaé podstawe prawng

przejecia): ~-- obejmujg 00,00 m.b. z lat ---,

Stan uporzadkowania zbioru dokumeniacji (w szczegdlnosci uklad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowo§é¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletnoéé materialéw archiwalnych),

W archiwum zakladowym akta ulozone sg w ukladzie chronologicznie-rzeczowym, Materialy
archiwalne zostaly wyodrgbnione z zasobu i umieszczone na czytelnie opisanych regalach.

Akta kat, A w calodci zostaly poddane porzadkowaniu i paginacji, Kazda z teczek zawiera spis
spraw, w obrebie spraw akta wlozone zostaly chronologicznie, W trakcie porzadkowania
wyeliminowano takze wszystkie metalowe elementy.

Wybrane akta kat, B przekazane zostaly do archiwum zakladowego w pelni uporzadkowane,
pozbawione metalowych czgsei, a takze spaginowane,

Zastrzezen nie budzi réwniez opis jednostek archiwalnych, Akta zostaly poprawnie
zakwalifikowane pod wzgledem archiwalnym. Zbiér akt znajdujacy si¢ w archiwum

zakiadowym jest kompletny,

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w --- r. po zasiggnigciu opinii

archiwum panstwowego — tak — nie* przez: --~, w sposéb (prawidlowy, nieprawidlowy)#,

Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujgce §rodki ewidencyjne:
a) wykaz spisdw zdmveza-odbioreych — tak — nie¥,
b} spisy tdawczo-odbiorcze — tak — nie®, w podziale na kat, ,A” | kat, ,B” — tak — nie*,
c} spisy materialow archiwalnych przekazanyelt do Archiwum Paristwowego — tak — nie®,
d) spisy brakowanej deknmentacji niearchiwalnej — tak — nie¥,
e ewidencje wypoiyczeni — tak— e¥,

S} inne srodki ewidencyjne: ---

Ocena prowadzenia ewidencji.
Srodki ewidencyjne prowadzone sa w sposéb prawidlowy, zgodnic z obowigzujacymi w tym

zakresie instrukcjami,




10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakltadowego.

11

12.

13.

14,

15

16.

Akta przekazywane sa na stanowiskach pracy, a w szczegdlnosci w registraturach Wydziatow:

Komunikacji, Budownictwa oraz Geodezji i Kartografii.

Udostgpnianie akt (terminowo&é zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt).

Akta udostgpniane sa wylacznie do celéw stuzbowych. Korzystnie z nich odbywa si¢ zawsze
pod $cistym nadzorem osoby odpowiedzialnej za archiwum zakladowe. Akta zwracane sg w

terminowo, stan fizyczny udostgpnianych akt jest dobry,

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, nieregularnic®, za zezwoleniem, bez
zezweolenia® archiwum panstwowego, ostatnio w --- 1,
Brakowanie akt nie mialo dotad miejsca.

Jednostka konfrolowana ma, nie ma* zezwolenia generalnego na brakowanie,

Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum paistwowego mialo ostatnio miejsce w --- r. i objeto ---
m.b. --- j.a. zespolu akt ---, z lat ---,

Przekazywanie akt nie mialo dotad miejsca.

Kierownikiem archiwum zakladowego, osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest
Beata Kubas — Kierownik Kancelarii Ogdlnej i Archiwum, zatrudnionay) na peluym etacie, na-pé)

etatuy—w—innej—Fformie, posiadajacy(a) wyksztalcenic pedstawowe, érednie, wyisze® oraz ukoficzony,
nieukenezony* w 2007 1. kurs archiwalny stopnia picrwszego.

W archiwum zakladowym zatrudnieni sg tak’e --- na: pelnym etacie - osoba(y), na po! etatu - osoba(y), w

innej formie - osoba (y), posiadajgca(e) ukonezony, nieukofezony* w --- r. kurs archiwalny stopnia ---

Warunki pracy w archiwum zakladowym sg dobre,ueigiliwe,-bardzo-trudne®, poniewaz:
archiwista dysponuje dostateczng powierzchnig umozliwiajaca prace z dokumentacja.

Pomieszczenie jest przestronne, utrzymane w czystosci.

Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo§é¢ pomieszezen, powierzchnia, wyposazenie, zabezpieczenie
przed kradzieZa, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami).

Archiwum zakladowe zajmuje powierzchni¢ ok. 40 m2 Usytuowane zostato na niskim parterze
budynku Starostwa. Miesci si¢ tu od kwietnia 2010 r. Ze wzgledu na stosunkowo krotki okres
funkcjonowania w nowym lokum, nie zakoficzono wszystkich prac zwiazanych z jego
adaptacjq. Niemniej jest odpowiednio zabezpieczone przed dostgpem o0sdb postronnych oraz
pozarem (wzmacniane drzwi, okna antywlamaniowe, wkrétce — jak zapewniono — chronione
beda réwniez siatka, gasnica). W pomieszczeniu jest o$wietlenie dzienne oraz sztuczne,
znajduje si¢ tu takze higrometr, na biezgco monitorowane sa panujace warunki. Archiwum
zakladowe wyposazone zostalo w metalowe regaly z drewnianymi pétkami, Rezerwa wolnych

potek wynosi ok. 20,00 m.b. W pomieszezeniu znajduje sie réwniez biurko, krzeslo, drabinka.




17. Inne ustalenia kontroli; (m.in, ofwiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki ndzielane ustnie).
Realizujac Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwdw zakladowych, w jednostce kontrolowanej
zdecydowano si¢ na tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, W chwili
obecnej nie przewidziano natomiast funkcjonowania filii. W zwigzku z powyzszym akta
znajdujace si¢ w podrecznych skladnicach akt (Wydzialy Komunikacji, Budownictwa, Geodezji
i Kartografii) w calodci powinny zostaé przekazane do archiwum zakladowego. Jak
poinformowano w sprawozdaniu z dziatalno$ci archiwum zakladowego Starostwa Powiatowego
w Kamieniu Pomorskim, przestanym do AP Szczecin Oddzial w Miedzyzdrojach w styczniu
2011 r, nad aktami znajdujacymi si¢ w registraturach ww. Wydzialdw trwaja juz prace

archiwizacyjne.

18, Wykonanie zalecen pokontrolnyeh z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum paiistwowe,

W wyniku poprzednio przeprowadzanej kontroli nie wydano zalecen pokontrolnych.

11, Zalecenia wynikajace z ustalen biezgcej kontroli zostang przekazane odregbnym pismem,

Protokol podpisali:

0.0, K1

Dolo ?@u((@l

gy Lioresdcs Do

(kierownik kontvolowane/ jednostki} ' {archiwista zakladowy) (przeprowadzajacy kontrole)

Zalgezniki:

Protokél sporzadzono w 2 egz.

Egz, Nr 1 - jednostka kontrolowana

Egz. Nr 2 Archiwum Panstwowe w Szczecinie

Spisy zdawczo-odbioreze akt kat, A (egzemplarz tylko dia AP Szczecin)

* niepotrzebne skreflié
#% wpisaé znak ,, — ,, , jezeli brak jest danych




