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Archiwum Panstwowe w Oddziat w Stupsku
Koszalinie
MNazwa archiwum panstwowego Oddziat
3239 2017-11-27
Nr wystapienia Data dokumemu

27

Identyfikator

(5¥ste mowy)

0-5.421.09.2017

Znak sprawy

Sronalzd

ul. WLutostawskiego 17
76-200 Stupsk

Adres

192

Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 . poz.

1506)
Informacje o jednostce kontrolowane;j
. Starostwo Powiatowe w Leborku 3785
Nazwa jednosthi Idertyfikator system owy
ul. Czotgistow 5, 84-300 Lebork 77098310100000 -
Adres kontrolowane| jednostki REGON £RS
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Ewa Drobkiewicz Starszy archiwista 28/2017 2017-05-19
Imig | nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kantrolera Nr upowainienia do kontroli Data wystawienia
. upawainienia
Data kontroli
2017-06-20 2017-06-20 =
Data rozpoczecia kontrol Data zakonczenia konroll Wskazanie dni bedacych przerwam| w kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacego do panstwowego zasobu archiwalnego | dokumentacja niearchiwalng
przechowywanymi w archiwum zaktadowym i komorkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Leborku

Zakres | przedmiot komroli

W kontroli uczesmiczyt réwniez Pan dr Rafat Kuligowski - Kierownik Archiwum Panstwowego w Koszalinie Oddziat w Stupsku -
upowazniony przez Archiwum Panstwowego w Koszalinie: upowaznienie nr 29/2017 z dnia 19 maja 2017 r. (wazne do 25 czerwca 2017

r)

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrola
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W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, w archiwum zaktadowym Starostwa Powiatowego w Leborku przechowywana jest
dokumentacja aktowa wtasna i odziedziczona oraz dokumentacja zdeponowana. Materiaty archiwalne to gtownie dokumentacja
programow i projektow wspotfinansowanych ze Srodkow zewnetrznych, wkasne akty normatywne, protokoty posiedzen organow
kolegialnych, zarzadzenia Starosty, dokumentacja sprawozdawczo-finansowa. Dokumentacja kat B to gtownie dokumentacja finansowa i
budowlana. W jednostce stosowany jest bezdziennikowy system kancelaryjny. Obieg akt jest tradycyjny. Pracownicy rejestrujg sprawy w
spisach spraw i tacza w sprawy. Wypracowywany jest system reqularnego przekazywania akt do archiwum zaktadowego. Dokumentacja w
archiwum zaktadowym przechowywana jest w podziale na materiaty archiwalne | dokumentacje niearchiwalng. Dokumentacja posiada
srodki ewidencyjne. Materiaty archiwalne Rady, Komisji i Zarzagdu Powiatu posiadajg oprawe ksigzkowa. Klasyfikacja i kwalifikacja akt
przekazanych do archiwum zaktadowego po 2014 r. jest zgodna z obowigzujacym w jednostce jednolitym rzeczowym wykazem akt Opisy
teczek i znakowanie sygnaturami archiwalnymi teczek przekazanych do archiwum zaktadowego po 2014 r. s3 prawidtowe. Stan fizyczny
zbioru dokumentacji (w tym kat A i B50) jest dobry. Dokumentacja przechowywana jest w tekturowych przektadkach, pudtach archiwalnych
oraz kopertach utozonych systemem bibliotecznym. Ewidencjg archiwum zaktadowego stanowig spisy zdawczo-odbiorcze, wykazy spisow
zdawczo-odbiorczych, spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej i ewidencja wypozyczen. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzane sa
oddzielnie dla materiatow archiwalnych i akt kat B. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie reqularnie, za zgodg Archiwum
Panistwowego w Koszalinie, Oddziat w Stupsku. Udostepniane akta sg zwracane terminowo i w dobrym stanie fizycznym. Warunki pracy w
archiwum zaktadowym sg dobre. Lokal jest prawidtowo zabezpieczony przed wtamaniem, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami.
Dokumentacja geodezyjna i kartograficzna zgromadzona jest w Wydziale Geodezji Starostwa Powiatowego w Leborku. Stosowanie
przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji geodezyjnej i
kartograficznej nie budzi zastrzezen. W jednostce jest przechowywana dokumentacja aktowa i kartograficzna wtasna i odziedziczona.
Stan zbioru jest dobry. Dokumentacja aktowa i geodezyjna jest grupowana gminami a w granicach tych gmin na obreby. dokumentacja
kartograficzna zgodnie z wytycznymi instrukeji technicznej O-4 (zatacznik nr 16). Sposéb prowadzenie ewidencji nie budzi zastrzezen. Na
materiaty archiwalne aktowe sktadaja sie operaty geodezyjne (zasob bazowy), ewidencja gruntdw i budynkow, rejestry gruntow, dowody
zmian. Na dokumentacjg niearchiwalng aktowg sktadaja si¢ operaty geodezyjne oraz operaty osndw geodezyjnych poziomych |
wysokosciowych. Dokumentacje elektroniczng kategorii (A" tworzy baza TurboEWID. Na dokumentacje kartograficzng kategorii A"
sktadajg sie pierworysy mapy zasadniczej i mapy gleboznawcze] klasyfikacji gruntow. Natomiast dokumentacje kartograficzng kat BE
stanowig matryce mapy zasadniczej, matryce mapy ewidencji gruntow, matryce map osnowy. Stan fizyczny zbioru dokumentacji jest
dobry. Dokumentacja wypozyczana zwracana jest terminowo i w dobrym stanie fizycznym, Brakowanie dokumentacji nie miato miejsca.
Na dzien przeprowadzania kontroli brak jest materiatow archiwalnych podlegajacych przejeciu przez archiwum panstwowe, poniewaz nie
przeprowadzano dotgd wydzielenia z zasobu materiatow archiwalnych. Lokal archiwum zaktadowego Wydziatu Geodezji znajduje sie w
budynku administracyjnym Starostwa Powiatowego w Leborku. Lokal usytuowany jest ma pierwszym pietrze i sktada sig z dwdch
pomieszczen o facznej powierzchni 55 m?. Wyposazenie stanowia metalowe regaly jezdne i stacjonarne.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

Usterkami w wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych jest brak opatrywania data ztozenia podpisu przez pracownika prowadzacego
spraweg pism pozostajqcych ad acta (drugiego egzemplarza pisma wtaczanego do sprawy); brak jest umieszczenia na tych pismach
informacji co do sposobu wysytki oraz potwierdzenia dokonania wysytki lub osobistego doreczenia. Piecze¢ wptywu powinna posiadac
nazwe punkw kancelaryjnego oraz liczbe z rejestru. W trakcie realizacji jest zalecenie z poprzednio przeprowadzone| kontroli dotyczace
uzupetnienia brakujgcych sygnatur archiwalnych teczek aktowych oraz poprawienia btednej klasyfikacji dokumentacji zgromadzonej w
archiwum zaktadowym po 2006 r. Jest to m. In dokumentacja budownictwa i komunikacji. Akta osobowe wymagajg uzupetnienia opisow
kopert Podczas prac porzadkowych w archiwum odnaleziono ok. 3 mb dokumentacji nieuporzgdkowane]. Dokumentacja ta podlega
rozpoznaniu, rozdzieleniu wg poszczegolnych tworcow, sklasyfikowaniu, zakwalifikowaniu do odpowiednich kategorii archiwalnych oraz
zewidencjonowaniu. Dokumentacja zakwalifikowana do materiatow archiwalnych podlegac bedzie przekazaniu do Archiwum
Panstwowego.

Stwierdzone nieprawidtowaici

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

Przestrzegac zapisow instrukcji kancelaryjnej w zakresie rejestrowania spraw, dokumentowania trybu zatatwiania 2017-12-29
spraw oraz rejestracji ich wysytki zgodnie z § 7 ust 6, 8 58 ust 5 oraz & 60 ust 3 instrukeji kancelaryjnej

Dokoriczyc porzadkowanie dokumentacji oraz uzupetni¢ brakujace opisy teczek aktowych zgromadzone] w 2018-06-30
archiwum zaktadowym przed 2014 r.
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Rozdzieli¢ wg poszczegolnych tworcéw, sklasyfikowa, zakwalifikowac do odpowiednich kategorii archiwalnych 2018-06-30
oraz zewidencjonowac niuporzadkowana dokumentacja odziedzicznong w ilosci ok. 3 mb. z lat 1955 -1989.

Dokumentacja zakwalifikowana do materiatéw archiwalnych podlegac bedzie przekazaniu do Archiwum

Panstwowego w trybie i na zasadach okre$lonych 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),

Opis Termin realizacji

1 EKTORA ARCHIWUM
PANST SZALINIE

Kalarzynal Krdlczyk
Zastepca Dyrektora
Kigrownik Oddziatu |
ru archiwalnego | gromadienia 7asobu

podpis wydajgcego wystapienie

LA -11-00
9

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 przedstawic
dodatkowga dokumentacje.

Zataczniki llos¢: 0
0 Brak

Wystgpienie sporzadzono w 2 egz.

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






