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Archiwum Panstwowe w Oddziat w Stupsku ul. W.Lutostawskiego 17
Koszalinie 76-200 Stupsk

Archiwum Paristwowe Oddziat Adres Archiwum Paristwowego
0-5.421.20.2025 23137

Znak sprawy Archiwum Nr wystapienia

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

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 kontrolowane;j

Starostwo Powiatowe w Leborku

Jednostka organizacyjna

ul. Czolgistéw 5, 84-300 Lebork 770981289 o

Adres jednostki organizacyjnej REGON KRS

Uwagi

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Aneta Pogorzelska Archiwista 61/2025 2025-11-20
Imig i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe Nr Data
kontrolera upowaznienia  wystawienia
do kontroli upowaznienia

Data kontroli

2025-11-28 2025-11-28 =

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych
przerwami w kontroli
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Kontrola postgpowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego zasobu
archiwalnego i dokumentacja niearchiwalna, przechowywanymi w archiwum zakladowym i
komérkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Leborku.

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objétym kontrolg, w tym stwierdzone
nieprawidtowosci

W Starostwie Powiatowym w Leborku obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty
na jednolitym rzeczowym wykazie akt. Czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie

wykonywane jest w systemie tradycyjnym (papierowym) 2z wykorzystaniem systemu

wspierajgcego EZD SIDAS. Instrukcja kancelaryjna jest przestrzegana, obieg dokumentacji jest
prawidfowy.

Stan fizyczny zbioru dokumentacji jest dobry. Materialy archiwalne przechowywane sg w
aktowych teczkach wigzanych 2 tektury bezkwasowej . Akta nie s3 zniszczone ani zawilgocone.
Dokumentacja jest uporzadkowana, teczki posiadajg prawidtowy opis i znakowanie sygnaturami
archiwalnymi. Zasob jest zewidencjonowany.

W toku czynnodci kontrolnych, na podstawie przegladu losowo wybranej dokumentacji
zgromadzonej w archiwum zakladowym stwierdzono, Ze zgromadzony zaséb nie budzi
watpliwosdci pod katem prawidtowej klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej oraz uporzadkowania
wewngtrznego, opisu zewnegtrznego i jego zewidencjonowania. Z materiatlow archiwalnych
usunigte zostaty wszelkie metalowe i plastikowe elementy.

Ewidencja archiwum zakladowego prowadzona jest zgodnie 2 obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami. Niszczenie dokumentacji niearchiwalnej {brakowanie), ktéra utracita znaczenie
praktyczne, w tym wartos¢ dowodowa dla potrzeb urzedu odbywa sie za zgoda archiwum
panistwowego regularnie.

Lokal archiwum zakfadowego znajduje sie w budynku administracyjnym Starostwa Powiatowego
w Leborku. Jest usytuowany w piwnicy oraz na pietrze i sktada sig z trzech pomieszczen o facznej
powierzchni 132 m?. Lokale wyposaione s3 w regaly kompaktowe i metalowe. Zabezpieczenie
p.poz., przed kradzieia i innymi ujemnymi czynnikami jest wiaéciwe {gaénica proszkowa z waing
legalizacjg, ochrona w ramach catego budynku). W dniu kontroli pomiary temperatury i
wzglednej wilgotnosci powietrza byly prawidlowe. Rezerwa magazynowa wynosi 45 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).

Obowigzki archiwisty zaktadowego w ramach zakresu obowigzkéw petni Pani Marta Wrzesien,
ktéra posiada odpowiednie przeszkolenie kancelaryjno-archiwalne. Archiwistka porzadkuje zaséb
w sposdb staranny i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Wykazuje duie zaangaiowanie w
wykonywang prace oraz posiada niezbedng wiedze w tym zakresie.
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W strukturze organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Leborku funkcjonuje Wydziat Geodezji
oraz Wydzial Budownictwa. W archiwum dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej Starostwa
Powiatowego w Leborku przechowywana jest dokumentacja wtasna i odziedziczona. Stosowanie
przepiséw kancelaryjno-archiwalnych szczegdlnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji |
kwalifikacji dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej nie budzi zastrzeied. Zasdb jest na
biezgco gromadzony w Wydziale.

Podczas kontroli nie stwierdzono nieprawidiowosci.

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrola, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

0 Brak

Koszalin, 12.05.2026r.

Z up. Dyrektora Archiwum Paristwowego w Koszalinie
Anna Zbroszczyk

Kierownik Oddziatu I

(podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym)

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia
pokontrolnego, moze zgfosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych
W wystgpieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic¢ dodatkowa
dokumentacje.

Zatgczniki llosé: 0
0 Brak

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

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




