Arcjliwum Panstwowe
ul. Sw. Wojciecha 13
70-410 Szczecin

B 433-67-70 Sekretariat, Dyrektor
& 433-50-02 Centrala

111.4020-95/2008

Protokol kontroli archiwum zakladowego
Starostwa Powiatowego w Policach
ul. Tanowska 8

72-010 Police

Podstawg prawna przeprowadzonej kontroli stanowia: art. 21, 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 pdzn. zm.).

I. Informacje wstepne

1. Kontrola zostala przeprowadzona w dniu 23 pazdziernika 2008 r. r. roku przez mgr Karo-
ling Sobanska oraz mgr Andrzeja Jablonskiego, kierownika Oddzialu Ksztalttowania Nara-
stajacego Zasobu Archiwalnego Archiwum Panstwowego w Szczecinie, na podstawie
upowaznienia do przeprowadzania kontroli archiwow zaktadowych nr 1/08 w obecnosei
przedstawiciela jednostki kontrolowanej Bogustawa Znanca —~ naczelnika Wydzialu Ad-
ministracyjnego i Organizacyjnego oraz mgr Anny Kr6l — podinspektora.

2. Jednostka kontrolowana powstata w 1998 roku. Obecnie kieruje nig Leszek Guzdziot —
Starosta. Organem nadzorujacym kontrolowanej jednosiki jest Wojewoda Zachodnio-
pomorski.

3. Kontrolowana jednostka dziala na podstawie rozporzadzenia Rady Minisirow z dnia
7 sierpnia 1998 r. w sprawie utworzenia powiatow (Dz. U. nr 103, poz. 652).
Statut zostal wprowadzony uchwatg nr XXIV/215/2002 Rady Powiatu Polickiego z dnia
25 stycznia 2002 roku w sprawie uchwalenia statutu Powiatu Polickiego.
Regulamin organizacyjny zostal wprowadzony uchwaty nr XI1I/100/2007 Rady Powiatu
Polickiego z dnia 28 grudnia 2007 roku.

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci nic miaty miejsca.

S. Jednostka kontrolowana nie znajduje w stanie likwidacji, upadlosci ani przeksztalcenia.

6. Ostatnia kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 11 lipca 2005 .



7. Archiwum zakladowe nie bylo objete kontrolg jednostki zwierzchniej, zewnetrznej ani
kontrola wewngtrzna,
8. W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno-archiwalne uzgodnione
z archiwum panstwowym,
a. instrukcja kancelaryjna — wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu (Dz.
U. nr 160, poz. 1074)
b. jednolity rzeczowy wykaz akt — wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Mini-
strow z dnia 7 grudnia 1999 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej dla organéw powiatu
(Dz. U. nr 102, poz. 1187)
c. instrukcja archiwalna — wprowadzona zarzadzeniem nr 03/0rg/2002 Starosty z dnia
30 kwietnia 2002 r. w sprawie instrukcji organizacji i zakresu dziatania archiwum za-
kladowego Starostwa.

d. inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: nie wprowadzono.

1I. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno — archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci klasyfi-
kacji 1 kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosei i regularnosci przekazywania jej do archiwum
zakladowego:

Dokumentacja przekazywana jest do archiwum zakiadowego stosunkowo regularnie
na podstawie prawidlowo przygotowanych spiséw zdawczo-odbiorczych, sporzadzanych
oddzielnie dla materiatéw archiwalnych i dokumentacji nicarchiwalnej. Jednostki prze-
chowywane w archiwum sg prawidtowo opisane i posiadaja wlasciwie nadane kategorie

archiwalne.

2. Zbiér dokumentacji:
W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja whasna

- aktowa
kategorii A —w ilosci ok. 17 m.b. z lat 1999 — 2006
kategorii B — w ilo$ci ok. 334 m.b. z lat 1999 — 2004
w lym:
kategorii BES0 — w ilosci ok. --- m.b. z lat ---

kategorii B50 - w ilosci ok. --- m.b. z lat ---



- techniczna
_ elektroniczna na no$nikach magnetycznych i optycznych — nie wystepuje,
- Kkartograficzna — nic wystgpuje,

- audiowizualna — nie wystepuje,

Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji

W archiwum zaktadowym przechowywana jest dokumentacja wiasna kontrolowane]

jednostki oraz dokumentacja odziedziczona po Urzedzie Rejonowym w Szczecinie.

7, catego zbioru dokumentacji zostaly wydzielone i osobno zlozone materialy archi-

walne wytworzone przez.
— Rade Powiatu Polickiego — protokoly sesji rady powiatu, protokoty posiedzen komisj,

rejestry wnioskow i opinil, realizacja uchwat i wnioskdw (1998-2002),

_  Zarzad Powiatu Polickiego — posiedzen zarzadu powiatu, postanowienia, decyzje, re-

alizacja uchwal i zarzadzet, rejestry (1998-2004),

—  wydzialéw Starostwa Powiatowego w Policach z lat 1998-2006:

—  Wydziatu Geodezji i Gospodarowania Nieruchomogciami — m. in. ewidencja 1 po-
dzial gruntéw i nieruchomodci, ustalanie linii brzegowej, zmiany nazw ulic 1 pla-
cow, wykazy gruntéw, klasyfikacja gruntow, zbywanie majatku skarbu panstwa,

—  Wydziatu Administracji i Organizacji — sprawozdania, wspéldziatanie z organami
samorzadu terytorialnego, wspélpraca dwustronna, wywiady i informacja dla pra-
sy, radia i telewizji, plany roczne i wieloletnic, skargi i wnioski i analizy skarg i
whioskéw, kontrole zewnetrzne urzedu, wykazy ctatow, sprawozdania finansowe
oraz étatystyczne, kontrole w jednostkach podlegtych,

- Wydziahl Fdukacji i Kultury — sprawozdania, analizy, siec szkét 1 placowek
o$wiatowych, ewidencja placowek oswiatowych, organizacja roku szkolnego, wy-
korzystanie funduszy pomocowych, kierunki 1 rozwdj .turystyki i wypoczynku

—  Wydzialu Architektury i Budownictwa — opinie i decyzje lokalizacji szczeg6io-
wych,

~  Wydziatu Spraw Spolecznych i Obywatelskich — wspoldziatanie z organami ad-
ministracji rzadowej i samorzadowej,

—  Wydzialu Finanséw i Budzetu — sprawozdania statystyczne, sprawozdania z wy-
konania budzetu, budzet i jego zmiany, plany i programy, sprawozdania zbiorcze,

- Wydziatu Komunikacji, Transportu i Drog — sprawozdania roczne i wieloletnie,

ewidencja drég ladowych i mostéw, opinie i decyzje lokalizacji ogélnych.



Dokumentacja niearchiwalna z lat 1998-2007, m.in.:

— Wrydzialu Architektury i Budownictwa — ok. 254 m.b.: m. in. pozwolenia na bu-
dowg i uzytkowanie, zaswiadczenia o samodzielnosci lokali oraz pozwolenia na
prace rozbiorkowe,

—  Wydziatu Finansow i Budzetu — ok. 35 m.b.: w przewazajacej czesci dowody ksie-
gowe,

—  Wydziatu Ochrony Srodowiska — ok. 17 m.b.: pozwolenia wodno-prawne, karty
wedkarskie, dokumentacja dotyczaca ochrony zwierzat, roélin oraz gruntéw rol-
nych, wylaczenia z gruntéw rolnych, a takze dokumentacja dotyczaca funduszu
ochrony $rodowiska i sprzetu plywajacego,

—  Wydziatu Administracji 1 Organizacji — ok. 8 m.b.: dokumentacja przetargowa, li-
sty plac oraz dokumentacje kadrowa (bez akt osobowych),

—  Wydzialu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami — ok, 10 m.b.

b) dokumentacja odziedziczona po: Urzedzie Rejonowym w Szezecinie:
kategorii ,,A” wilosci ok. 3,5 m.b. z lat 1991-1998
kategorii ,,B” wilosct ok. 55 m.b. z lat 1989-1998

W tym:
kategorii ,.B-50" w ilosci ok. 7 m.b. z lat 1991-1998
Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:

Na zbior dokumentacji odziedziczonej po Urzedzie Rejonowym w Szezecinie sktadajy
si¢ zardwno materialy archiwalne jak i dokumentacja niearchiwalna. Zbiér materiatow ar-
chiwalnych (ok. 3,5 m.b.) sklada sie w przewazajacej czesei z dokumentacji dotyczace;
klasyfikacji gruntéw oraz rozgraniczenia nicruchomosci. W jego sktad wchodzg takze bu-
dzety, sprawozdania, plany i programy szkolef, dokumentacja pokontrolna, analizy skarg i
wnioskOw oraz statuty urzedu.

Zbior dokumentacji niearchiwalnej stanowi dokumentacja dotyczaca budownictwa
(55 m.b.) oraz akta osobowe i placowe a takZe dokumentacja dotyczaca zmian imion i na-

zwisk.

¢) dokumentacja zdeponowana: Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawcezy im. Arkade-

go Fidlera w Podgrodziu:
aktowa

kategorii ,,B” w ilosci ok. 16 m.b. z lat 1976-2001



w tym.
kategorii .,,BE-50" w ilodci 3 m.b. z lat 1976-2001
kategorii ,,B-50” w ilosci 4 m.b. z lat 1976-2001
techniczna
kategorii ,,B” w ilosci ok. 8 m.b. z lat 1983-2001
Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:
W tej grupie znajduja si¢ listy pac oraz akta osobowe, dokumentacja finansowo-
ksiggowa oraz techniczna Osrodka.

3. 7Zbior dokumentacji obejmuje ogétem 430,5 m.b. akt, w tym:

kategorii A — 20,5 mb
kategorii B — 410,0 mb

4. Stan zbioru.

Od czasu przeprowadzenie ostatnie] kontroli wielkos¢ zasobu dokumentacii zdecydo-
wanie sie zwiekszyla. Przede wszystkim dotyczy to dokumentacji Wydzialu Architektury i
Budownictwa.

Wiegkszoé¢ dokumentacja przechowywanej w archiwum zakladowym znajduje sie w
dobrym stanie fizycznym. Nie nosi ona sladéw dziatania wilgoci ani szkodnikéw. Czgé¢ z
niej — ok. 60 m.b. nalezy poddaé profilaktycznej dezynfekeji w zwigzku z jej zawilgoce-
niem po zalaniu pomieszczenia w ktorym byta przechowywana.

5. Przekazaniu do Archiwum Panstwowego w Szczecinie podlegaja materiaty archiwalne
odziedziczone po Urzedzie Rejonowym w Szczecinie {ok. 3,5 mb. z lat 1991-1998). Do-
kumentacja ta wykorzystywana jest w pracach biezacych starostwa.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji.

Dokumentacja zostata usystematyzowana zgodnie ze kolejnoscia doptywow do archi-
wum zakladowego. Oddzielnie przechowywane sa materialy archiwalne, dokumentacja
dotyczaca budownictwa (na jej przechowywanie przeznaczono jedno z dwdch pomiesz-
czen archiwum zaktadowego) oraz dokumentacja zdeponowana. Dokumentacja jest w
prawidlowy sposéb zakwalifikowana 1 opisana, a ponadto cz¢$¢ materiatoéw archiwalnych
jest w prawidtowy sposob uporzadkowana wewnatrz jednostek.

Protokoly sesji rady powiatu, posiedzen komisji, posiedzen zarzadu po zakonczeniu
kadencji nie zostaly — zgodnie z § 48, ust. 2 instrukeji kancelaryjnej — oprawione w formie

ksigzkowe] 1 opatrzone spisem tresci.



7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym nie byta porzadkowana przez
wyspecjalizowana firme §wiadczaca ustugi archiwalne.
8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujgce srodki ewidencyine:
- wykaz spisdéw zdawczo-odbiorezych — tak,
- spisy zdawezo-odbioreze (w podziale na kat. A i B) — tak, _
- spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego — nie,
- spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak,
- ewidencje wypozyczen — tak,

inne $rodki ewidencyjne — alfabetyczny skorowidz zdeponowanych akt osobowych.

9. Ocena prowadzenia ewidencji.

W kontrolowanej jednostce prowadzone sg w sposéb prawidlowy i staranny wszystkie
wymagane srodki ewidencyjne. Dokumentacja przekazywana jest do archiwum zaklado-
wego na podstawie prawidtowo sporzadzanych spiséw-zdawezo odbiorczych, ktdre na-
stepnie rejestrowane sa w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych. Prowadzona jest takze
ewidencja wypozyczen.

10. Migjsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego.

Prowadzone jest jedno archiwum zaktadowe. Poza archiwum zakiadowym przecho-
wywane sg w Dziale Kadr akta osobowe pracownikow Starostwa.

11. Akta sa udostepniane na podstawie kart wypozyczen. Dokumentacja zwracana jest do ar-
chiwum terminowo. Uszkodzenie badZ zagubienie wypozyczonej dokumentacji nie miato
miejsca.

12. Brakowanie dokumentacji odbywa si¢ regulamie za zgodg archiwum panstwowego. Jed-
nostka nie posiada zezwolenia generalnego na brakowanie dokumentacji niearchiwalne;.
Ostatnio brakowanie zostato przeprowadzone w 2008 roku (trzykrotnie).

13. Z kontrolowanej jednostki nie przekazano dotychczas do archiwum pafstwowego mate-
rialéw archiwalnych.

14. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum jest Anna Kr6! — starszy inspektor, za-
trudniona w wymiarze pelnego etatu, posiadajaca wyksztalcenic wyzsze archiwalne. Ar-
chiwum zaktadowe prowadzone jest w ramach innych obowigzkéw stuzbowych.

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sg dobre. W pomieszczeniach archiwum znajdu-
je si¢ podstawowy sprzet biurowy, pomieszczenie jest o$wietlone i ogrzewane.

16. Lokal archiwum zakladowego zlokalizowano w kompleksie dwoch pomieszezen, zloka-

lizowanym w piwnicy, o tacznej powierzchni ok. 70 m’. Pomieszczenia sa ogrzewane i



17.
18.

oswietlone. Lokal archiwum zakladowego wyposazony jest w regaly metalowe, sprzet
biurowy oraz urzadzenia do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza.
Zabezpieczenie przed wiamaniem (drzwi obite blacha, zakratowane okna z szyby
zbrojonej), pozarem (gasnice proszkowe) oraz dostepem 0séb postronnych jest prawi-
dtowe.
Inne ustalema kontroli.
Wykonanie zalecenn pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archi-
wum panstwowe.
Zalecenia wydane po poprzedniej kontroli nie zostaly wykonane. Nie przekazano do

Archiwum Pafstwowego w Szczecinie dokumentacji odziedziczonej po Urzedzie Rejo-

nowym.
III.  Wnioski wynikajace z ustalen biezacej kontroli przeslane zostang odrebnym pi-
smem.
Protokol podpisali:
STA’RSZY SPECTALISTA Archiwum Paristwowe w Szezesinie
T PN Kol KIEROWNIK ODPZIALU 111
ST A mgr Anna K6l @l
[ Lty =~ & & B10, mgr Andrzej Jabtonski
................... Josuek . Guidio ...
(kierownik keritrolowanej jednostki) (archiwista zakladowy) {(przeprowadzajacy kontrole)

Protokot sporzadzono w 2 egz.:

egz. nr 1 —jednostka kontrolowana

egz. nr 2 - AP

Ziatgcaniki (egzemplarz dla AP):

Spis materiatlow archiwalnych przechowywanych w archiwum zaktadowym.



