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AL AU PANS TWOWE
w A0S 7 4 INIE
ODU < UPSKU
76-200 Sttt i cwestawskiggo 17
tel. (069) 84-25-413, 84-22-327

(piecze¢ archiwum panstwowego)

. Znak sprawy: 0-S/ 402-16/11

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Starostwo Powiatowe w Lebork'd ul. Czolgistow 5, 84-300 Lebork

(nazwa i adres koritrolowanej jednostki)

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanoWiq: art. 21 ust.2 oraz art. 28 punkt 4 ustawy z dnia
14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach ( Dz.U. Nr 123, poz. 698 z 2011 r.
z pbzn. zm.) : '

[. INFORMACJE WSTEPNE

1. Kontrole przeprowadzita w dniu 26 pazdziernika 2011 r. Bozena Turalska archiwista AP Koszalin
Oddziat w Stupsku nr upowaznienia do kontroli 5/11 i Ewa Drobkiewicz archiwista AP Koszalin Oddziat
w Stupsku nr upowaznienia do kontroli 8/11 w obecnoéci przedstawiciela jednostki kontrolowanej — Pani
Aleksandry Hejnar — archiwisty Starostwa Powiatowego w Leborku.

(imig i nazwisko, stanowisko sluzbowe)

2.Jednostka kontrolowana zostata utworzona: 1 stycznia 1999 r na podstawie ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. Nr 91, poz. 578 z pdzn. zm.)

(data petna nazwa aktu prawnego )

obecnie kieruje nig — Pan Wiktor Tyburski — Starosta Leborski
(imie i nazwisko z okresleniem pefnej nazwy zajmowanego stanowiska)

Organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Pomorski, ul. Okopowa 21/27,

80-810 Gdansk
(nazwa i adres)

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

Statut — zatgcznik do Uchwaty Nr XX1/148/04 Rady Powiatu Leborskiego z dnia 30 czerwca 2004 r.
w sprawie uchwalenia Statutu Powiatu Leborskiego.



Regulamin organizacyjny — zalacznik do uchwaly Nr IV/31/11 Rady Powiatu Leborskiego z dnia
22 marca 2011 r. w spraW|e uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Leborku.

4. Zmiany organizacyjne w przesztosci: ----------
(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)
5. Jednostka kontrolowana jest od: 1999r.

(data i nazwa aktu prawnego)
w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztatcenia * - tak, nie-*
6. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu - 6 czerwca 2008 .

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

8. W jednostce kontrolowanej obowiazujg przepisy kancelaryjne - archiwalne

(uzgodnione, me&gedmene—z—amhm&m—pansMGwym)

a) instrukcja kancelaryjna - wprowadzona rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dznatama archiwow zaktadowych — zatgcznik nr 1
/Dz.U. nr 14, poz. 67/.

(data i petny tytut)".

b) jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacii i zakresu dziatania archiwow zaktadowych — zatgcznik
nr 3 /Dz.U. nr 14, poz. 67/.

(data i petny tytut)

¢) instrukcja archiwalna — wprowadzony 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. nr 14, poz. 67/.

(data i petny tytut)
d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne - ------—--
(data i petny tytut normatywu)

Il Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularno$ci przekazywania jej do
archiwum zaktadowego — w Starostwie Powiatowym w Leborku stosowany jest bezdziennikowy



/

system kancelaryjny. Pisma rejestruje si¢ w spisach spraw i tgczy w sprawy. Klasyfikacja i opis

zewnetrzny teczek przekazanych do archiwum zaktadowego po 2006 r budzi zastrzezenia: brak

sygnatur archiwalnych, niewfasciwa klasyfikacja akt. Przejmowanie dokumentacji z komorek

organizacyjnych do archiwum zaktadowego odbywa sie systematycznie.

Sprawdzony zostat stopienn wdroZzenia i przestrzegania przepisow kancelaryjno-archiwalnych

na podstawie wybranych losowo teczek:

1. 0220 - Bilans-sprawozdania wiasne roczne, 2000 r,, kat. A, sygn. 9/11. Teczka nieprawidiowo

zaklasyfikowana, wtasciwa kwalifikacja i uporzgdkowanie wewnetrznie, nieliczne czesci metalowe.

2. 0062 - Protokoty posiedzen Zarzgdu Powiatu, styczen — kwiecien 2002, kat. A, sygn. 1/8, Teczka

posiada prawidlowg klasyfikacje i kwalifikacjg, jest uporzadkowana wewnetrznie, posiada oprawe

ksigzkowa. . '

3. 3021- Wyciagi bankowe nr 2-11, grudzien 2008, kat. BS, sygn. 58/12. Teczka posiada prawidtowq

klasyfikacje, kwalifikacje i opis zewnetrzny. ‘ v
4. 3126 - Deklaracje ZUS, 2008 r., B10, brak sygn. Teczka posiada wtasciwg klasyfikacje, kwalifikacje,”
brak jest sygnatury archiwalnej.

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

a) dokumentacja wiasna

-aktowa

kategorii A w ilosci 5,80 mb / 114 ja / z lat 1999-2010

kategorii B w ilosci - 92 mb z lat 1999-2010

w tym akta kategorii "BES0" lub "B-50" - 0,90 mb

nierozpoznana w ilosci ------ mb, z lat -------- :

- techniczna --—-------

kategorii A WiloSCl..........cccvveeriucennnn JeANINWL,Z [at. ...
kategorii B wilosci mb ............. jedn. arch., ZIat ...,
nierozpoznana W ilosci ..., MD.eee rySUnkOw, Z 1at.........cocvvrniniiicies

kategorii A w ilosci ............... JEAN. INW., Z 1k

kategorii B w ilosci............... TN W, Z 18 siminiinsn scsissssiniintiammsss stinmmmnssmansssassaraiissinssassesmmmascssus sason



/

nierozpoznana w ilosci........... Jedn, INWLZ I8k st spesam ey syt

- kartograficzna: -

kategorii A w iloSCli........c.c....... jedn. inW.......cccoovvnenen. jedn.arch.(arkuszy), z lat..........ccoooemerererie.
kategorii B wiloSCi ......c.cccccnunnnees 1811 ——— jedn. arch. (arkuszy), z1at.........cccocoveverrrrnrenne.
nierozpoznana w ilosci ................ ATKUSZY, Z1aL.....eoeeece e

- audowizualne: -------------

nagrania:

kat. AwiloSCi.........ccue..... :ﬁ....jedn. INW.ieeceeeeinnne o7 s Bgtos | b v | SO

kat. B WilOSCi.....ocvevrererrirennnnes jedn. inw./nagran/.....czasu nagran, z lat....................

nierozpoznana w ilosci.............. pUdELEK Z L.
19]§7cR 3 1o 1<[o: M—————————— i (1 O b | I S SR SN ST PR,
fotografie:

kat. AwiloSCi........cecennnnns jedn. inw............ negatywow............... POZYtyWOW Z lat........cccevvierareiennnns

kat. Bw ilosCi........c.ce.... jedn. inw ............ SZUUK Z [t e,
nierozpoznana w ilosci.................... BZU. 7 18 siinmmamsiiisinmmmnibissnsinsnsesmanssssnsassnsroncasnemsmmsmsn osumnenns
19111175161+ R—— va il g < SO
filmy:

kat. AwiloSCi........ceeenen tytutow / tematow /............ sztuk. sztuk mat. wyjS.z 1at........ c.coovrieiis
(SRR 0 ——— tytutdw / tematow /............. BZIUK Z 18Lconmsesinsmn apmmmmmmmmenensmnsssasmsssinsrsssassen
nierozpoznana w ilosci................. 0101 S

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: w archiwum zaktadowym przechowywana jest
dokumentacja aktowa wiasna, odziedziczona i zdeponowana. Zbidr dokumentacji w wigkszosci jest
uporzadkowany i zewidencjonowany zgodnie z obowigzujacymi normatywami kancelaryjno-
archiwalnymi. Wystepujg btedy w opisie zewnetrznym teczek, bledna klasyfikacja akt, brak sygnatur
archiwalnych. Akta umieszczone sg w tekturowych przektadkach i pudtach archiwalnych. Materiaty
archiwalne Rady, Zarzadu, Komisji sg oprawione ksigzkowo. Materiaty archiwalne przechowywane sg
na wyodrebnionym regale. Akta kat. A to gtownie protokoly sesji Rady Powiatu, protokoty posiedzen
Zarzadu, protokoty posiedzen Komisji, zarzadzenia Starosty, dokumentacja sprawozdawczo-finansowa.
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Dokumentacja kat. B to gtownie dokumentacja finansowa. W strukturze organizacyjnej Starostwa
Powiatowego w Leborku funkcjonuje Wydziat Geodezji, w ktdrym jest przechowywana dokumentacja
wiasna i odziedziczona (nierozdzielona wg poszczegdlnych tworcéw) po:

Wojewodzkim Biurze Geodezji i Terenow Rolnych w Gdansku (z lat 1956 — 1989)

Okregowym Przedsigbiorstwie Geodezyjno — Kartograficznym w Koszalinie (z lat 1956— 1975)

Wojewodzkim Przedsigbiorstwie Geodezyjno — Kartograficznym w Stupsku (z lat 1982 — 1988)

Urzedzie Rejonowym w Leborku (z lat 1990 — 1998)

- Urzedzie Katastralnym w Leborku (1908 — 1945)

oraz z okresu dziatania Wydziatu Geodezji zostaly zliczone i opisane w odrebnym ,,protokole kontroli
archiwum dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej” z dnia 26 pazdziernika 2011 r. znak sprawy:
0-S/402-17/11.

b) dokumentacja odziedziczona po : ( nalezy poda¢ nazwy zespotow akt i daty skrajne, ilo$¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kategorie B, a takze jezeli
zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacii, jak w punktach Il 2 a ). Dokumentacje odziedziczong
stanowig akta kat. B-50 (listy ptac, akta osobowe) o rozmiarze 1,30 mb po bylym Urzedzie Rejonowym
w Leborku z lat 1990-1998. Dokumentacja niearchiwalna odziedziczona po Starostwie Powiatowym
i PPRN i UP w Leborku to akta kat. B-50 (listy ptac, akta osobowe) o rozmiarze 1,20 mb z lat 1950-
1975. Dokumentacja odziedziczona jest uporzgdkowana - akta majg wiasciwg klasyfikacje i
kwalifikacje. Opis teczek jest prawidtowy. Dokumentacja posiada srodki ewidencyjne. Catkowity rozmiar
dokumentaciji odziedziczonej — 2,50 mb.

c) dokumentacja zdeponowana / obca / ( jak w punkcie Il 2 b ) Dokumentacje odziedziczong
stanowig akta kat. B-50 (listy ptac, akta osobowe) po zlikwidowanych zaktadach pracy: 1. Ceramika
Budowlana w Leborku /1946-1994/ w iloSci 35,10 mb., 2. Fabryka Maszyn ZREMB w Leborku /1975-
1994/ w ilosci 22,90 mb., 3. Spotdzielnia Pracy Obuwia Wspolna Sprawa /1959-1985/ w ilosci 11,70 mb,
4. Panstwowy Os$rodek Maszynowy w Nowej Wsi Leborskiej /1946-1993/ w ilosci 22,40 mb.,
5. Rejonowy Zarzad Inwestycji w Leborku /1977-1996/ w ilosci 1,10 mb. Dokumentacja zdeponowana
jest uporzadkowana, teczki posiadajg prawidtowy opis i znakowanie sygnaturami archiwalnymi. Zasob
jest zewidencjonowany. Catkowity rozmiar dokumentacji zdeponowanej wynosi 93,20 mb.

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogétem 194,40 mb w tym
kategoria A - 5,80 mb z lat 1999-2010 (114 ja)
kategoria B — 188,60 mb z lat 1946-2010

w tym kategoria B-50 lub BE50 - 96,60 mb.



4. Stan zbioru ( skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji ) — w stosunku do poprzednie;
kontroli zwigkszyta sig ilosci przechowywanej dokumentacji. llo5¢ materiatéw archiwalnych zwiekszyta
sie 0 4,00 mb, a ilos¢ dokumentacji niearchiwalnej zwiekszyta sie o 27,50 mb. Dokumentacja
przechowywana jest w tekturowych przektadkach, pudfach archiwalnych oraz kopertach utozonych
systemem bibliotecznym. Stan fizyczny zbioru dokumentaciji jest dobry (w tym akt kat. A i B-50).

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podaé¢ podstawe
prawng przejecia) — nie dotyczy

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnoSci ukiad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidtowo$¢ zewidencjonowania i znakowania teczek
archiwalnych sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materiatdow. Dokumentacja w archiwum
zaktadowym przechowywana jest w podziale na materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalna.
Akta uktadane sg w kolejnosci ich przejmowania z poszczegoinych komorek organizacyjnych. Materiaty
archiwalne przechowywane sg na wyodrebnionym regale. Klasyfikacja i opis zewnetrzny teczek
przekazanych do archiwum zaktadowego po 2006 r budzi zastrzezenia: brak sygnatur archiwalnych,
btedne numery spiséw, nieprawidtowy symbol Klasyfikacyjny akt. Kwalifikacja akt jest zgodna
z obowigzujacym w jednostce jednolitym rzeczowym wykazem akt. Materiaty archiwalne Rady, Komisji
i Zarzadu Powiatu sg oprawione w formie ksigzkowej. Dokumentacja posiada $rodki ewidencyjne.
Podczas kontroli sprawdzono przyktadowe teczki aktowe:

1. 0045 — Whnioski, interpelacje i postulaty radnych i ich realizacja, 2002 r., kat. A, sygn. 10/4. Teczka
posiada zgodng z jednolitym rzeczowym wykazem akt klasyf ikacje, kwahﬂkaqe Dokumenty utoZzone sg
chronologicznie, bez czesci metalowych.

2. 0114 - Dzienniki korespondencyjne, 2008 r., kat. B-5, sygn. 2/8. Teczka aktowa posiada
nieprawidiowa klasyfikacje oraz sygnature archiwalng. Kwalifikacja akt jest prawidtowa.

3. 3120 - Listy ptac, 2005 r., kat. B-50, sygn. 8/8. Klasyfikacja i kwalifikacja sg zgodne
z obowigzujacymi normatywami kancelaryjno-archiwalnymi Teczka posiada nieprawidtowg sygnature
archiwalng (btedny numer spisu).

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byta porzadkowana - we wiasnym
zakresie po zasiegnieciu opinii archiwum panstwowego - tak - nie * przez- w sposob {prawidiowy;

nieprawidtowy)* budzacy zastrzezenia.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:
a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - tak - pie*)
b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak - nie), w podziale na kat. A i kat. B — tak rie*)
¢) spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Parnstwowego - tak-ie*)
d) spisy brakowanej dokumentacji 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 spisdw zdawczo-odbiorczych, ewidencja wypozyczen, spisy brakowane;
dokujentacji niearchiwalnej. Spisy sporzadzane sg oddzielnie dla kat. A i B. Zastrzezenia budzi
numeracja spisow. Numery spisow nadawane sg w obrebie kazdego roku kalendarzowego.



=

- 32%

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakiadowego — w komérkach
organizacyjnych.

11. Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt) — akta
zwracane sg terminowo, stan fizyczny udostepnianych akt jest dobry.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, nieregularnie za
zezwoleniem, bez-zezwolenia* archiwum panstwowego ostatnio w dniu 13 pazdziernika 2011 r.

zgoda nr 77/11.

(data)

13. Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego miato miejsce: dnia 24
maja 1999 r. i objeto 2,55 mb zespotu akt Urzad Rejonowy w Leborku z 1990-1999.

14. Kierownikiem archiwum zaktadowego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie jest:

innej formie.....-...osoba posiadajaca ukonczony, nieukonczony w ....-......I. kurs archiwalny stopnia.....
P. Aleksandra Hejnar w 2011 r. ukoriczyta szkolenie dot. prowadzenia archiwum.

15. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sg : dobre, ucigzliwe,-bardzo-trudne* - pomieszczenia
archiwum zaktadowego sg suche, czyste i panuje w nich porzadek.

16. Lokal archiwum zaktadowego ( usytuowanie, ilos¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradziezg, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami) - Archiwum zaktadowe
znajduje sie w budynku administracyjnym Starostwa. Lokal usytuowany jest na niskim parterze. Sktada
sie z trzech pomieszczen o fgcznej powierzchni 60 m?. Lokale wyposazone sg w regaty kompaktowe
i metalowe. Zabezpieczenie p.poz. i przed wlamaniem jest wiadciwe (gasnica proszkowa z wazng
legalizacjg, ochrona w ramach catego budynku). Rezerwa magazynowa wynosi ok. 20 m. W dniu
kontroli termometr wskazywat 20°C a higrometr 49% wilgotnoSci.

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

a. Pani Aleksandra Hejnar, oswiadczyta, ze kontrolujgcemu udostepniono cato$¢ zbioru pomieszczen
archiwum zaktadowego Starostwa Powiatowego w Leborku.

b. W dniu kontroli przekazane zostaly dane na temat systemdw informatycznych stosowanych
w Starostwie.

-EOD-elektroniczny obieg dokumentow

-Kadry, ksiegowo$¢: Finanse, Kadry, Platnik, Rozrachunki, JST Bestia, Sigma Optivum

-Komunikacja: Pojazd, Kierowca, Komunikacja-licencje, zezwolenia, zaswiadczenia na przewdz osob
i rzeczy »

- Geodezja: EGB, TurboEwid

-Os$wiata: SIO-system indformaciji o$wiatowej, Baza analiz wynagrodzen nauczycieli, Nabor Optivum

c. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu i zatatwiania spraw jest system tradycyjny.
Koordynatorem czynnosci kancelaryjnych jest P. Aleksandra Hejnar.



18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe — zalecenia pokontrolne zostaly wykonane. '

[ll. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrebnym pismem.

Protokét podpisali: 302_éqw il -
B . o Duoblavenn,
kierownik jednostki kontrolowane]  archiwista zaktadowy przeprowadzajgcy kontrole
Zalgczniki:

Protokot sporzadzono w 3 egz.

Egz. nr 1 — jednostka kontrolowana
Egz. nr 2 — AP Koszalin
Egz. nr 3 - AP w Koszalinie Oddziat w Stupsku

* - niepotrzebne skresli¢
** - wpisa¢ znak -—- jezeli brak danych



