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Archiwum Paristwowe Oddziat w Stupsku
w Koszalinie
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat
14980 2021-11-09
Nr protokotu Data dokumentu
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27 ul. W.Lutostawskiego 17
76-200 Stupsk
Identyfikator Adres
(systemowy)

0-5.421.9.2021 539

Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164).

Informacje o jednostce

‘ Starostwo Powiatowe w Leborku

Nazwa jednostki

ul. Czotgistow 5, 84-300 Lebork

Adres kontrolowanej jednostki

1999 ustawa o samorzadzie terytorialnym

BEL (uorsEnis (Dz. U. nr 16, poz. 95 z pézn. zm.)

jednostki Nazwa aktu prawnego

Rada Powiatu w Leborku oraz Wojewoda Pomorski

Organ nadrzedny/nadzorujacy

‘ Statut
X tak

Czy posiada?

2019-09-27
Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

3785
Identyfikator
systemowy
77098310100000 =
REGON KRS
Alicja Zajaczkowska 1999

Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod

nadzér
Adres organu nadzorujgcego
Regulamin organizacyjny
i 1ok 2019-07-25
Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne
Urzad Rejonowy w Leborku 1990 1998
Poprzednia nazwa Lata od - do

W sktad Starostwa Powiatowego w Leborku wchodzg nastepujgce komarki organizacyjne: Wydziat Organizacyjny, Wydziat
Finansowo-Budzetowy, Wydziat Ochrony Srodowiska, Wydziat Edukacji i Spraw Spotecznych, Wydziat Komunikacji,
Wyadziat Budownictwa, Wydziat Geodezji, Referat Programéw Pomocowych, Referat Rozwoju i Promocji, Referat
Bezpieczenstwa, Referat Inwestycji, Referat Administracyjno-Informatyczny, Zesp6t Radcéw Prawnych, Biuro Rady

Powiatu, Biuro Powiatowego Rzecznika Konsumentoéw.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie

W trakcie upadtosci X nie
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W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja
niearchiwalng przechowywanymi w archiwum zaktadowym i komérkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego w
Leborku

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Krzysztof Kierownik 74/2021 2021-09-20 2021-09-20 2021-10-29
Skrzypiec Oddziatu w
Stupsku
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Marta Wrzesien Archiwista

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2021-09-28 2021-09-28 =
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Drobkiewicz Ewa 2017-06-20 Kontrola postepowania z materiatami

archiwalnymi wchodzacego do panstwowego
zasobu archiwalnego i dokumentacja
niearchiwalng przechowywanymi w archiwum
zaktadowym i komérkach organizacyjnych
Starostwa Powiatowego w Leborku.

Rafat Kuligowski 2017-06-20

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajgcej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panfistwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych - zatgcznik nr 1 (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz. 67).
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Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych - zatgcznik nr 2 (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz. 67).

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych - zatgcznik nr 6 (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz. 67).

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

‘ System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacjg

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajgcych w jednostce

EWID 2007 System stuzy do gromadzenia danych przedmiotowych i podmiotowych
ewidencji gruntéw i budynkéw oraz dane mapy zasadniczej umozliwiajgce
tworzenie raportow.

Nazwa systemu Krétki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

‘ Archiwum zaktadowe

NAENa eIV ke s Archiwum zaktadowe Starostwa Powiatowego w Leborku

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X tak

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Starostwie Powiatowym w Leborku.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja

aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
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Aktowa kategoria
A"

Aktowa kategoria
8"

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
parnstwowe z
archiwum
zaktadowego

1999

1999

1999

1999

1999

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

2017

2017

2007

2017

2017

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

Dokumentacja odziedziczona

Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Urzedzie Rejonowym w Leborku.

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
A"

Aktowa kategoria
lBI

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

1990

1990

X nie

Dokumentacja
techniczna

X nie

Opis dokumentacji

X nie

Dokumentacja
kartograficzna

Dokumentacja wizyjna

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

1998

1998

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

56.50 3182
Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
41397 22947
Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
3.00 73
Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
2.70 640
Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
419.67 23660
Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Ilo$¢ jedn. arch. i
Ilos¢ mb. <
Ilosc¢ GB &
X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja
geodezyjna fotograficzna
X nie X nie

Dokumentacja audiowizualna

1lo$¢ w mb.

Ilo$¢ w mb.
2.50

1lo$¢ w mb.

Ilo$¢ w mb.

2.50

Ilos¢ w mb.
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Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

150

Jedn. inw.

Jedn. inw.

150

Jedn. inw.

-
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Materiaty Ilos¢ jedn. arch.

archiwalne
podlegajace Data od Data do 1lo$¢ mb. ==
przejeciu przez
archiwum Ilos¢ GB =
panstwowe 2z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja zgromadzona po zlikwidowanych zaktadach pracy: Gdynskie Przedsigbiorstwo Ceramiki Budowlanej w
Leborku, Stupskie Przedsigbiorstwo Ceramiki Budowlanej w Leborku, Fabryka Maszyn ZREMB w Leborku, Spétdzielnia
Pracy Obuwia Domowego "Wspélna Praca” w Leborku, Paristwowy Osrodek Maszynowy w Nowej Wsi Leborskiej,
Terenowy Osrodek Maszynowy w Nowej Wsi Leborskiej, Rejonowy Zarzad Inwestycji, Dom Matego Dziecka "“Dom w
Ogrodzie" w Leborku, Zespot Szkét Ekonomiczno-Handlowych w Leborku, Rolnicy Przekazujacy Ziemie na rzecz Skarbu

Panstwa.
Opis dokumentacji
X tak X nie X nie X nie X nie
‘ Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria

A"
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. arch.
Akova "“‘-‘9"_:3 1959 2012 8.00 0
Data od Data do 1lo$¢ w mb. Jedn. inw.
Atows kmegons - [g5y 2012 97.20 0
"B50"
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria = il = =
"BE50"
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 1959 2012
® 105.20 0
razem Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Materiaty iis 2] Ilos¢ jedn. arch. =
archiwalne
podlegajace Data od Data do Ilo$¢ mb. =
przejeciu przez
archiwum Ilos¢ GB 5
parnistwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X tak X tak X tak
Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatéw archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien

odbiorczych parfistwowego
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Ostatnie | 19900635 | (25 | |43 Urzad Rejonowy w Leborku 1990 1998
przekazanie 5
materiatéw
archiwalnych do Data llos¢  Ilosc (. Zespoty akt Daty - do
Archiwum  przekazania (mb.) a.) od -
Panstwowego

Ostatnie  5020-07-31  2020-06-26  102/2020
przekazanie

dokumentacji Data ostatniego ~ Data wydania Numer zgody
niearchiwalnej do brakowania zgody
brakowania
Inne $rodki

ewidencyjne
Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Marta Wrzesien umowa o Kurs kancelaryjno-archiwalny I-go stopnia
prace prowadzony przez Krajowe Centrum Edukacji
Archiwalnej Stowarzyszenia Archiwistow Polskich w
dniach 22 luty - 02 marzec 2014 r. XI. Ogélnopolskie
Seminarium Archiwalne. Postepowanie z
dokumentacjg osobowa. Przepisy prawa, praktyka,
postulaty w dniach 9-10 czerwca 2015 r.

Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 3 129.50 regaty stacjonarne
Usytuowanie Ilo$¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) regaty kompaktowe
termometr
higrometr

Wyposazenie
Dobre 40.00 kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gasnica

czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Archiwum zaktadowe

PHARIRECIE WRRD ZBRtIcoREg0 Archiwum dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej Strarostwa Powiatowego

w Leborku

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna



-
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Dokumentacje wtasng tworzy panstwowy zasob geodezyjny i kartograficzny zgromadzony i przechowywany w Starostwie
Powiatowym w Leborku.

Opis dokumentacji

X nie X nie X tak X tak X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
KaSograficans {459 2020 227.00 43325 0
kategoria "A"
Data od Data do 1lo$¢ w mb. Jedn. arch. Jedn. inw.
Bagrficans buago 2020 188.00 60142 0
kategoria "B
Data od Data do Ilos¢ w mb. badz Jedn. arch. Jedn. inw.
Geodezyjna | 4999 2020 0.00 0 0
kategoria "A"
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. arch. Jed. inw.
Geodezyjna = i i = =
kategoria "B"
Data od Data do Ilo$¢ w mb. badz Jedn. arch. Jedn. inw.
jedn. inw.
Materiaty i o] Ilos¢ jedn. arch. i
archiwalne
podlegajace Data od Data do Ilo$¢ mb. I
przejeciu przez
archiwum Ilos¢ GB =
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

Dokumentacje odziedziczong tworzy panstwowy zaséb geodezyjny i kartograficzny zgromadzony i przechowywany w
Starostwie Powiatowym w Leborku.

Opis dokumentacji

X nie X nie X tak X tak X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Kartograficens [y 562 1998 51.00 5570 0
kategoria "A"
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. arch. Jedn. inw.
Kactograficzna [ 4qep 1998 85.00 11019 0
kategoria "B"
Data od Data do Ilo$¢ w mb. badz Jedn. arch. Jedn. inw.
Seodexyina. [ viins 1998 0.00 0 0
kategoria "A

Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. arch. Jed. inw.
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Geodezyjna
kategoria "B" 1956 1998 0.00 0 0

Data od Data do Ilos¢ w mb. badz Jedn. arch. Jedn. inw.
jedn. inw.

Materiaty il = Ilo$¢ jedn. arch.
archiwalne

podlegajace Data od Data do Ilos¢ mb.
przejeciu przez

archiwum Ilo$¢ GB
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X nie X nie X nie X nie X tak

Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
odbiorczych panstwowego

Inne $rodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Pawet Jedrzejewski umowa o Brak wyksztatcenia archiwalnego.
prace
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

pietro 2 55.00 regaty stacjonarne

Usytuowanie Ilos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) regaty kompaktowe

miejsce pracy dla
archiwisty

termometr

higrometr
Wyposazenie
Bardzo dobre 20.00 kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gasnica

czujnik ognia i dymu

rolety

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami



-
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Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X nie

Dokumentacja wtasna

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego

X nie

Dokumentacja wtasna

Dokumentacja aktowa

Dokumentacja kartograficzna

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

X nie

Dokumentacja odziedziczona

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X nie

Dokumentacja odziedziczona

Zbior dokumentacji obejmuje ogétem:

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B", "B50",
"BE50" razem (ilo$¢ w mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilo$¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. arch.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. arch.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

Archiwum zaktadowe Starostwa Powiatowego w Leborku.

Strona 92z 13

X nie

Dokumentacja zdeponowana

Archiwum zaktadowe Starostwa Powiatowego w Leborku

X nie

Dokumentacja zdeponowana

56.50
527.37 whm | 42197
kategoria
"B” (ilos¢ w
mb.)
wam (56270
kategoria
"B50°" (ilos¢
w mb.)
whm ta70
kategoria :
"BES0"
(ilos¢ w
mb.)
278.00
273.00
48895.00
71161.00

W Starostwie Powiatowym w Leborku stosowany jest bezdziennikowy system kancelaryjny.

Akta sa klasyfikowane i kwalifilkowane zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt
obowigzujacym w chwili wytwarzania dokumentacji. System elektroniczny SIDAS EZD
stosowany jest wspomagajgco dla rejestracji pism wptywajacych do Urzedu, ich dekretacji
oraz rozsytania pracownikom realizujagcym sprawy. Pracownicy rejestruja sprawy w spisach
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spraw i tacza w sprawy. Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakfadowego odbywa
sie w miare regularnie. Wypracowano system regularnego przekazywania akt do archiwum
zaktadowego.

W archiwum zaktadowym przechowywana jest dokumentacja wtasna, odziedziczona i
zdeponowana. Zbiér dokumentacji jest uporzadkowany i zewidencjonowany. Materiaty
archiwalne Rady i Komisji z lat 1999-2010 oraz Zarzadu Powiatu z lat 1999-2002 oprawione
sa w formie ksigzkowej. Materiaty archiwalne to gtéwnie dokumentacja programéw i
projektéw wspéifinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych, wiasne akty normatywne,
protokoty posiedzefi organéw kolegialnych, zarzadzenia Starosty, dokumentacja
sprawozdawczo-finansowa. Dokumentacja kat. B to przede wszystkim dokumentacja
finansowa i budowlana.

Dokumentacje odziedziczong stanowig akta kat. B-50 (listy ptac, akta osobowe) o rozmiarze
1,30 mb po bytym Urzedzie Rejonowym w Leborku z lat 1990-1998 oraz po Starostwie
Powiatowym w Leborku i Prezydium Powiatowej Rady Narodowej i Urzedzie Powiatowym w
Leborku o rozmiarze 1,20 mb. Akta maja wtasciwa klasyfikacje i kwalifikacje. Opis teczek
jest prawidlowy. Dokumentacja posiada Srodki ewidencyjne. Catkowity rozmiar
dokumentacji odziedziczonej wynosi 2,50 mb. Podczas prac porzadkowych
zewidencjonowano 3 mb. dokumentacji nieuporzadkowanej. Dokumentacja ta podlegta
rozpoznaniu, rozdzieleniu wedlug poszczegdlnych  twércéw,  sklasyfikowaniu,
zakwalifikowaniu do odpowiednich kategorii archiwalnych. ‘

Dokumentacja zdeponowana to dokumentacja niearchiwalna po zlikwidowanych zaktadach
pracy oraz jednostkach samorzgdowych:

- Gdynskie Przedsiebiorstwo Ceramiki Budowlanej w Leborku,

- Stupskie Przedsiebiorstwo Ceramiki Budowlanej w Leborku,

- Fabryka Maszyn ZREMB w Leborku,

- Spétdzielnia Pracy Obuwia Domowego "Wsp6lna Praca" w Leborku,

- Panstwowy Osrodek Maszynowy w Nowej Wsi Leborskiej,

- Terenowy Os$rodek Maszynowy w Nowej Wsi Leborskiej,

- Rejonowy Zarzad Inwestycji,

- Dom Matego Dziecka "Dom w Ogrodzie" w Leborku,

- Zespo6t Szkét Ekonomiczno-Handlowych w Leborku,

- Rolnicy Przekazujacy Ziemie na rzecz Skarbu Panstwa. J

Dokumentacja zdeponowana jest uporzadkowana, teczki posiadaja prawidtowy opis i
znakowanie sygnaturami archiwalnymi. Zaséb jest zewidencjonowany. Catkowity rozmiar
dokumentacji zdeponowanej wynosi 105,20 mb. (w tym 97,20 mb kat. B50). Stan fizyczny
zbioru dokumentacji jest dobry. Dokumentacja przechowywana jest w tekturowych
przektadkach, pudtach archiwalnych oraz kopertach utozonych systemem bibliotecznym.

Ewidencja archiwum zaktadowego prowadzona jest na biezaco. Spisy zdawczo-odbiorcze
prowadzone sg oddzielne dla materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej. Spisy
zdawczo-odbiorcze zawierajag podpisy osoby przekazujacej dokumentacje, nazwe komoérki
organizacyjnej i date przejecia akt. Wyzej wymienione $rodki ewidencyjne prowadzone sg
zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktére ze
wzgledu na swoéj przedmiot sg potrzebne do pracy w danej komérce sg wypozyczane i
dokonuje sie stosowanego wpisu w ewidencji wypozyczen. Teczki aktowe, ktérych
zawarto$¢ budzita watpliwosci co do stosowania kategorii wyzszej zostaty poddane
ekspertyzie archiwalnej przeprowadzanej przez pracownikéw Archiwum Panstwowego w
Koszalinie Oddziat w Stupsku. Ewidencja archiwum zaktadowego prowadzona jest w spos6b
staranny. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktére ze wzgledu na swoéj przedmiot sg
potrzebne do pracy w danej komodrce organizacyjnej sg wypozyczane i dokonuje sie
stosowanego wpisu w ewidencji wypozyczen.
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Lokal archiwum zaktadowego znajduje sie w budynku administracyjnym Starostwa
Powiatowego w Leborku. Jest usytuowany w piwnicy, sktada sie z trzech pomieszczen o
tacznej powierzchni 129,5 m2. Lokale wyposazone sg w regaty kompaktowe i metalowe.
Zabezpieczenie p.poz., przed kradzieza i innymi ujemnymi czynnikami jest wiasciwe
(gasnica proszkowa z wazng legalizacjq, ochrona w ramach catego budynku). W dniu
kontroli termometr wskazywat 18,72C a higrometr 41% wilgotnosci. Rezerwa magazynowa
wynosi 40 mb. Archiwum zaktadowe spetnia wymogi wymienione w instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych - zatacznik nr 6 (Dz. U. Z 2011 r. nr
14, poz. 67).

W strukturze organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Leborku funkcjonuje Wydziat
Geodezji. W wydziale przechowywana jest dokumentacja wtasna i odziedziczona (nie
rozdzielona wedtug poszczegdélnych twércéw) po:

- Wojew6dzkim Biurze Geodezji i Terenéw Rolnych w Gdansku (z lat 1956-1969),

- Okregowym Przedsiebiorstwie Geodezyjno-Kartograficznym w Koszalinie (z lat 1956-
1975),

- Wojewddzkim Przedsiebiorstwie Geodezyjno-Kartograficznym w Stupsku (z lat 1982-1988),
- Urzedzie Rejonowym w Leborku (z lat 1990-1998),

- Urzedzie Katastralnym w Leborku (z lat 1908-1945) oraz z okresu dziatania Wydziatu
Geodezji Starostwa Powiatowego w Leborku.

Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych szczegélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej nie budzi zastrzezen.
Zasb6b jest na biezaco gromadzony w Wydziale Geodezji. Spos6b jej klasyfikowania i
kwalifikowania nie budzi zastrzezen.

Zas6b Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru stanowi przewaznie dokumentacja
geodezyjna i kartograficzna, ktéra gromadzona jest zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Rozwoju z dnia 18 sierpnia 2020 r. w sprawie standardéw technicznych wykonywania
geodezyjnych pomiaréw sytuacyjnych i wysokosciowych oraz opracowywania i
przekazywania wynikéw tych pomiaréw do panstwowego zasobu geodezyjnego i
kartograficznego (Dz. U. z 2020 r. poz. 1429). Dokumentacja geodezyjna i kartograficzna,
zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami, zostata usystematyzowana wedtug
grup asortymentowych i jest na biezgco kwalifikowana do kategorii archiwalnych.

Na dokumentacje kategorii ,,A” sktadajg sie operaty geodezyjne - (opracowania dla celéw
prawnych), rejestry gruntéw, dowody zmian, cze$¢ opisowa ewidencji gruntéw i budynkéw,
dokumentacja prawna (akty notarialne, wykazy zmian danych ewidencyjnych, decyzje
administracyjne) . Na dokumentacje aktowa kategorii ,B” sktadaja sie: operaty geodezyjne,
katalogi osnéw geodezyjnych poziomych i wysokosciowych.

Dokumentacje elektroniczng kategorii ,,A” tworza bazy danych dotyczace: szczegétowych
osnéw geodezyjnych, ewidencji gruntéw i budynkdéw, geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia
terenu, rejestru cen i wartosci nieruchomosci, obiektéw topograficznych prowadzone w
formie systemu teleinformatycznego. Na dokumentacje kartograficzng kategorii ,A”
sktadajg sie: pierworysy mapy zasadniczej oraz mapy gleboznawczej klasyfikacji gruntéw.
Na dokumentacje kartograficzng kategorii ,BE” skiadaja sie matryce mapy zasadniczej -
matryce mapy ewidencji gruntéw oraz matryce map osnowy.

Na dzien przeprowadzenia kontroli brak jest dokumentacji wyitgczonej z zasobu
geodezyjnego i kartograficznego. Dokumentacja aktowa/geodezyjna jest gromadzona
wedtug grup asortymentowych i utozona wedtug kryterium administracyjnego w podziale na
gminy i miejscowosci.

Na ewidencje archiwum zaktadowego skitadajg sie kartoteki i mapy przegladowe dla
materiatéw kartograficznych oraz ewidencja operatéw, prowadzona w systemie
teleinformatycznym, w  bazie stuzacej po pozyskiwania, ewidencjonowania,
przechowywania, udostepnienia i zabezpieczenia panstwowego zasobu geodezyjnego i
kartograficznego. Ewidencja prowadzona jest zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
geodezyjno-kartograficznymi oraz zasadami okreslonymi w Rozporzadzeniu Ministra
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Rozwoju z dnia 18 sierpnia 2020 r. w sprawie standardéw technicznych wykonywania
geodezyjnych pomiaréw sytuacyjnych i wysokosciowych oraz opracowywania i
przekazywania wynikéw tych pomiaréw do panstwowego zasobu geodezyjnego i
kartograficznego (Dz. U. Z 2020 r. poz. 1429).

Lokal archiwum zaktadowego Wydziatu Geodezji znajduje sie w budynku administracyjnym
Starostwa Powiatowego w Leborku. Lokal usytuowany jest ma pierwszym pietrze i sktada sie
z dwéch pomieszczen o tacznej powierzchni 55 m2. Wyposazenie stanowig metalowe regaty
jezdne i stacjonarne, szafy z szufladami na mapy, biurka, krzesta, sprzet komputerowy i
gasnice. Oswietlenie naturalne i sztuczne. Zabezpieczenie p. poz. i przed wtamaniem jest
wiasciwe. Rezerwa magazynowa wynosi 20 mb.

© M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkdw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) 0s6b odpowiedzialnych
za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

nfpTmada Zalecenie pokontrolne nr 1 dotyczgce: Przestrzegac zapiséw instrukcji kancelaryjnej w zakresie

rea“z:q' zatece: rejestrowania spraw, dokumentowania trybu zatatwiania spraw oraz rejestracji ich wysytki zgodnie z
RORORTD e § 7 ust. 6, § 58 ust. 5 oraz & 60 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej - zostato wykonane.
wydanych w wyniku ‘
Gstinae] xoatsol Zalecenie pokontrolne nr 2 dotyczace: Dokorczyc¢ porzagdkowanie dokumentacji oraz uzupetnic
brakujace opisy teczek aktowych zgromadzonej w archiwum zaktadowym przed 2014 r. - zostato
wykonane.

Zalecenie pokontrolne nr 3 dotyczace: Rozdzieli¢ wedtug poszczegélnych tworcow, sklasyfikowac,
zakwalifikowac¢ do odpowiednich kategorii archiwalnych oraz zewidencjonowac nieuporzagdkowang
dokumentacje odziedziczong w ilosci okoto 3 mb. z lat 1955-1989. Dokumentacja zakwalifikowana
do materiatéw archiwalnych podlegac bedzie przekazaniu do Archiwum Parfistwowego w trybie i na
zasadach okreslonych Rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.
U. poz. 1743) - zostato wykonane.

Opis

ﬂ Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie: ‘

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic¢ pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od
dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmoéwic podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.



Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie 4
archiwalnym i archiwach w Starostwo Powiatowe w Leborku - Egz. nr ...,

Protokot podpisali

miejscowosc i data

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej
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egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Koszalinie
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