ARCHIWUM PANSTWOWE
ul. Sw. Woiciacha Nr 13

T0-410 SZCZECIN
dentyltkator 000001121 )

{pieczec archiwum passtwowego)

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

* Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowig: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z
dnia 14 lipca 1983 r, 0 narodowyin zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 38, poz. 173 z
pozn. zm.).

L. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzil(a) dnia 8 pazdziernika 2012 roku Agnieszka Chrostek pracownik Archiwum
Pafistwowego w Szczecinie, nr upowaznienia do kontroli 5/2012, w obecnogei przedstawiciela jednostki kon-

trolowanej p. Krystyny Chodor - archiwisty.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona 1.01.1999 roku, obecnie kieruje nig Olgierd Geblewicz

Marszatek Wojewédztwa Zachodniopomorskiego. Organem nadrzednym jednostki jest -,

3. Statut, regulamin orgaitizacyjny kontrolowanej jednostki

Statut - Uchwata Nr XI1X/192/08 Sejmiku Wojewddztwa Zachodniopomorskiego z dnia 22
kwietnia 2008 r. 'w sprawie zmiany Statutu Wojewaodztwa Zachodniopomorskiego (Dziennik
Urzedowy Wojewddztwa Zachodniopomorskiego z 2008 r. Nr 55, poz. 1279)

Regulamin - wprowadzony uchwata nr 494/12 Zarzadu Wojewddztwa Zachodniopomorskiego

z dnia 30 marca 2012 r.

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci:

5. Jednostka kontrolowana jest od --- w stanie likwidacji, upadlodci, przeksztaleenia® — tak, nie*.
6. Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe preeprowadzito w dniu 22 grudnia 2009 r.

7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach --- przez ---.



8.

IL.

W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione, nie uzgodnione z
archiwum panstwowym):

a) instrukeja kancelaryjna, wprowadzona zarzgdzeniem rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzéczowych wy-
kazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zak}adowyéh -
(Dz.U. 2011 Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.), _

b) rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych’ Wy-
kazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwéw zakladbwych'
(Dz.U. 2011 Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.),

¢) instrukeja archiwalna, wprowadzona w Zycie w dniu rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z
dma 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wy-
kazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych
(Dz.U. 2011 Nr 14, poz. 67 z pdin. zm.),

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne -—,

Ustalenia kontroli

Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji i kwali-

fikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosei priekazywania jej do archiwum zakladowego

W jednostce kontrolowanej przestrzega si¢ obowiazujacych przepisoéw kancelaryjno-archi-
walnych. Wszelkie czynnosei kancelaryjne i archiwalne dostosowane do przepiséw, wprowa-
dzonych 18 stycznia 2011 r. (punkt 8 a,b,c protokohu). Sa one nadzorowane przez koordynatora
czynno$cl kancelaryjnych w osobie pani Krystyny Chodor - archiwisty. Do obowigzujacego _
wykazu akt wprowadzono zmiany i rozszetzenia. Zostaly one wprowadzone na mocy zarzg-
dzefh Marszatka Wojewddztwa Zachodniopomorskiego: nr 47/11 z dnia 10 czerwea 2011 oraz
nr 21/12 w sprawie rozbudowania Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt obowigzujgcego w
Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Zachodniopomorskiego w Szezecinie (kopie zarza-
dzen stanowig zalaczniki nr 11 2 do protokotu kontroli).

§ 4 ust. 319 cytowanego wyze] rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycz-
nia 2011 1. wskazujg jedynie na ukierunkowanie sposobu przeprowadzenia ewentualnej nowe-
lizacji rozporzadzenia w zakresie dokonywania zmian w jednolitych rzeczdwych wykazach akt,
nie daja natomiast mozliwosci by takie zmiany wprowadzat kierownik danego podmiotu

Dokumentacja naptywa do archiwum zakladowego z komoérek organizacyjnych reguralnié
na podstawie prawidlowo sporzadzonych spisow zdawczo-odbiorczych. Posiada ona prawidto-
wa kwalifikacje 1 klasyfikacje archiwalng. Poszczegdlne teczki sg poprawnie opisane. Wzory

formularzy spisu zdawczo-odbiorczego, opis teczki spraw oraz wniosku o udostepnienie akt



WprOWadzono zarzgdzeniem Marszatka Wojewddztwa Zachodniopomorskiego z dnia 29 lutego
2012 r. w sprawie wykonania niektérych przepisow Instrukeji Archiwalnej obowiazujace] w
Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Zachodniopomorskiego.

Materialy archiwalne zostaly zlozone na oddzielnych pétkach. Sa one jednak tylko
czgsciowo uporzadkowane. Dotyczy to glownie materialéw przejetych w latach wezesniej-

szych. Obecnie trwaja prace, majace na celu systematyczne porzadkowanie tej dokumentacii.

2. Zbidr dokumentacji *¥)

a) dokumentacja wlasna
- aktowa:

kategorii A w iloéci ok. 76 m.b. z lat 1998-2010
kategorii B w ilosci 0k, 613,37 m.b. z 1at 1996-2011
w tym akta kategorii ,BE-50” lub ,,B-56” --- m.h. z lat ---

nierozpoznana w ilosci 00,00 m.b., z lat ---

~ techniczna:
kategorii A wilosei 00,00 m.b., --- jedn. inw., 00,00 jedn arch. z lat ---
kategorii B w ilosci 00,00 m.b., - jedn. inw., 00,00 jedn arch. z lat ~--

nierozpoznana w flosei 00,00 m.b., -~ rysunkéw, z lat -—-

- elekironiczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kategorii A w ilosci 00,00 jedn. inw., z lat ---
kategorii B w ilosei 00,00 jedn. inw., z lat ---

nierozpoznana w ilosci 00,00 jedn. inw., z lat ~--

- kartograficzna:
kategorii A wilosei 00,00 jedn. inw., 00,00 jedn. arch. (arkuszy), z lat -
kategorii B w ilosci 00,00 jedn. inw., 00,00 jedn. arch. (arkuszy), z lat -—

nierozpoznana w ilosci (00,00 arkuszy, z lat ---

- audiowizualna:

kategbrii A wilosci 00,00 jedn. inw. (nagran), 100,00 czasn nagran, z lat ---
kategorii B w ilosei 00,00 jedn. inw. (nagrai), 00,00 czasu nagran, z tat ---
nierozpoznana w ilosci 00,00 pudelek, z lat ---

inne w ilosei 00,00 sztuk, z lat --

- fotografie:
kategorii A w ilodci 00,00 jedn. inw., 00,00 negatywéw, 00,00 pozytywéw, z lat ---

kategorii B w ilosci 00,00 jedn. inw., 00,00 sztuk, z lat ---



nierozpoznana w ilosci 00,00 sztuk, z Iat -~

- filmy:

kategorii A w ilosci (00,00 tytutéw (tematéw), 00,00 sztuk mat. wyjs., z lat -
kategorii B w ilosci 00,00 iytulow (tematéw), 00,00 sztuk , z lat ---
nierozpoznana w ilosci 00,00 sztuk, z lat ---

inna wiledei 00,00 sztuk, z lat ---

- blizsze informacje o zhiorze dokumentacji: W archiwum zalladowym przechowywana jest
dokumentacja wlasna i zdeponowana. Struktura zbioru materiatdéw archiwalnych przedstawia
si¢ nastgpujaco: |
- Centrum Obstugt Inwestora - ok. 0,45 m.b.

- Gabinet Marszatka - ok. 7,68 m.b.

- Biuro Zarzadu, Kancelaria Sejmiku - ok. 1,06 m.b.

- Biuro Obstugi Zarzadu - ok. 5,19 m.b.

- Biuro Audytu - ok. 2,41 m.b.

- Wydziat Kontroli - 5,00 m.b.

- Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska - ok. 0,29 m.b. |

- Wydziat Turystyki, Gospodarki 1 Promocji - ok. 0,86 m.b.

- Wydzial Wspoétpracy Migdzynarodowej - ok. 2,73 m.b.

- Wydzial Geodezji 1 Nieruchomosci - ok. 0,11 m.b.

- Wydziat Rolnictwa i Rybactwa - ok. ,82 m.b.

- Wydzial Zdrowia 1 Polityki Spotecznej - ok. 16,75 m.b.

- Wydziat Gospodarki i Rozwoju Regionalnego - ok. 10,62 m.b.

- Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska - ok. 1,00 m.b.

- Wydzial Infrastruktury 1 Transportu - ok. 1,00 m.b.

- Wydziat Kultury, Edukacji i Sprotu - 7,00 m.b.

- Wydziat Spoleczenstwa Informacyjnego i Informatyki - ok. 0,01 m.b.

- Biuro Spraw Obronnych 1 Bezpieczenstwa Publicznego - ok. 0,02 m.b.

Do materialéw archiwalnych zalicza sig m.in. dokumentacj¢ dotyczacq wspdldziatania z
organami samorzadu terytorialnego 1 innymi jednosfkami, wycinki prasowe i materialy o
whasnej dziatalnosei urzedu, kontroli jednostek organizacyjnych urzedu, plany 1 sp'rawozdania
roczne, wnioski oraz interpelacje radnych, rejestry skarg i wnioskéw, protokoty z posiedzen
zarzadu, plany zagospodarowania przestrzennego, zarzadu Wojewodztwa, dokumentacie nad-

zoru nad placéwkami stuzby zdrowia, dokumentacje dotyczaca wspdlpracy miedzynarodowej i



promocji wojewodztwa zachodniopomorskiego za granica, decyzje o warunkach zabudowy,
statystyczne opracowania koncowe.

Protokoiy sesji Sejmiku wojewddztwa nie zostaly do tej pory przekazane do archiwum za-
ktadowego.

Na dokumentacje niearchiwalng skiada si¢ dokumentacja wytworzona przez wyze] wymie-
nione wydzialy oraz akta loddziahl zamigjscowego w Koszlinie, Regionalnego Osrodka Pomo-
Cy Spolecznej, Biuro ds. Uzaleznier, Wydzal Pomocy Spolecznej, Petnomocnika Zarzadu
Wojewddztwa ds. Proﬁlaktyki i Rozwiqzywania Probleméw Alkoholowych, departamentu
Wspélpracy z Organizacjami Pozarzadowymi, Biuro Prawne, Wydziat Administracyjny, Wy-
dzial Organizacji i Ronoju Zasobéw Ludzkich, Wydzial Skarbu i Finanséw, Departament
‘Integracji Europejskicj, Wydzial Wdrazania Regionalnego Programu Operacyjnego.

Znaczng czg$é dokumentacii niearchiwalnej stanowi dokumentacja finansowa i ksiegowa,
dokumentacja realizacji funduszy specjalnych i celowych.

Ponadto, w pomieszczeniach archiwum zaktadowego przechowywany jest odrebny zbibr
dokumentacji wytworzonej przez Geologa Wojewddzkiego (1998-2008, ok. 200 m.b.). Zgodnie
z obowigzujacym regulaminem organizacyjnym Urzedu, Geolog Wojewddztwa funkcjonuje w

ramach jego struktury organizacyijnej, w Wydziale Ochrony Srodowiska,

b) dokumentacja odziedziczona po: nalezy podaé nazwy zespoléw akt i daty skrajne, iloé¢ m.b., jednostek

archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ A i kategorie B, a takze — Jjezeli zachodzi po-

trzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punkcie I1.2.a)

¢ dokumentacja zdeponowana /obca/, (iak w punkeie I1.2.b)

- Specjalnej Szkoty Podstawowe] w Dzwizynie 1989-1999 (kat. B - ok. 3,62),
- Zaldad6éw Naprawczych Sprzetu Medycznego 1974-2003 (kat. B - ok. 9,9 m.b.),
- Pracowni Psychologicznej PKS w Koszalinie 2000-2010 (kat. B - ok. 5m.b.),

- Przychodni Portowej w Szczecinie 1952-2011 (kat.B - ok. 67 m.b.).

3 Zbidr dokumentacji obejmuje ogélem 786,98 m.b. w tym**)
- kategorii A 276,00 m.b.
- kategorii B 698,98 m.b.
W lym:
- kategorii BES0 --- m.b.

4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli,

okresli¢ stan fiiyczny zbioru dokumentacji)



W poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroii wielkosé zbioru dokumentacji wiasnej Urzedu

ulegla znacznemu przyrostowi. Przybylo ok. 10 m.b materialéw archiwalnych oraz ok. 336 m.b.

dokumentacji niearchiwalnej. Zbior dokumentacji zdeponowane] powiekszyt sie o dokumentacje

Pracowni Psychologicznej PKS w Koszalinie (kat. B - ok. 5 m.b.) oraz Przychodni Portowej (kat. B
- ok. 67 m.b.).

Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (poda¢ podstawg prawng przejecia:

na podstawie Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzeénia 2002 r. w sprawie
postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375),

obejmuja 00,00 m.b, z lat ---,

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegblnosei uklad akt, kwalifikacja do kategorii archiwal-
nych, opisy teczek, prawidiowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kom-
pletnoé¢ materialéw archiwalnych) Dokumnetacja zgromadzona w archiwum zakladowym usyste-
matyzowana jest zgodnie ze strukturg drganizacyjnq Urzedu. Kwalifikacja archiwalna nie budzi
zastrzezen i jest zgodna z obowiazujacym rzeczowym wykazem akt. Kompletnos¢ zbioru
materiatéw archiwalnych nalezy uzupemi¢ poprzez przekazanie do archiwum zaktadowego
wszystkich akta spraw zakonficzonych, zgodnie z postanowieniami § 63 ust. 1 instrukeji kance-
laryjnej. Dotyczy to m.in. protokotow sesji Sejmiku wojewodztwa. Materialy archiwalne oraz
dokumentacja niearchiwalna powyzej kat. B10, sg przekazywane do archiwum zaktadowego od
2011 roku w sianie uporzadkowanym, zgodnie z obowigzujgcymi przepisarni kancelaryjno-
archiwalnymi. Pozostala czg$é materiatéw archiwalnych jest sukcesywnie porzadkowana przez
pracownika archiwum zakladowego. |

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w --- 1. po zasi¢gnigciu opinii

Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nast¢pujgce $rodki ewidencyjne:
a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych ~ tak —-aie*,
b} spisy zdawczo-odbiorcze — tak — mie*;w podziale na kat. ,A” i kat. »B” — tak —nie¥,
¢) spisy materialéw archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego — tak — pieZ,
d) spisy brakowanej dokumeatacji niearchiwalnej - tak — mie*,
¢) ewidencje wypozZyczeii - tak — mie*;

£ inne $rodki ewidencyjne ---.

9, (cena prowadzenia ewidencji:

W kontrolowanej jednostce sg poprawnie prowadzone wszelkie wymagane przepisami srodki

ewidencyjne,



10.

11.

12

13.

14,

15,

16.

17.

18.

Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakiadowego:

Prowadzone jest jedno archiwum zaktadowe,

Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotéw akt, stan fizyezny udostepnianych akt) Udostepnianie
dokumentacji odbywa si¢ na podstawie rejestru wypozyczeh. Akta zwracane sa terminowo.

Zniszezenie lub zaginiecie akt nie miato migjsca,

Brakowanie dokumentacji nicarchiwalnej odbywa si¢ regularnie, nieregularnie®, za zezwoleniem, bez-ze-

-zwolenta® archiwam panstwowego, ostatnio w 2010 r, zgoda nr. 2/2010; wybrakowano 23,10 m.b.

Jednostka kontrolowana ma; nie ma* zezwolenia generalnego na brakowanie -—.

Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio miejsce w 2007 r. i objelo

3 .m.b, zespoh akt Sejmik Samorzadowy Wojewddztwa Szczecinskiego, z lat 1990-1999,

Kierownikiem archiwum zakladowego Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest
p. Krystyna Chodor, zatrudniona(y) ra—pelnym-etacie, na pot etatu, w--innejformie, pusiadajacy(a) wy-
ksztalcenie pedstawowe, Sreduie; WyZsze® oraz ukonczony, nieukoniczony* w --- r, kurs archiwalny stopnia
W archiwum zakladowym zatrudnieni sa takze na: pelnym etacie --- osoba(y), na pét etatn --- osoba(y), w

innej formie --- osoba (y), posiadajaca(e) ukonczony, nieukoficzony* w --- r, kurs archiwalny stopnia ---

Warunki pracy w archiwum zakladowym sj dobre, ueigzliwe, bardzo-trudne*, poniewaz:
Lokal archiwum jest odpowiednio Wwyposazony w sprzet biurowy, o$wietlony i ogrzany.

Archiwista dysponuje oddzielnym pomieszczeniem biurowym,

Lokal archiwam zakladowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie, zabezpieczenie
przed kradzieZa, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami)
Lokal archiwum skada sie¢ kompleks 9-ciu pomieszczen piwnicznych o powierzchni ok. 130

m®. Pomieszczenia sa wyposazone w regaly stacjonarne i kompaktowe. Lokal posiada odpo-

wiednia ochrone przed kradzieza (staly dozor, system alarmowy). Zabezpieczenia ppoz sa pra-

- widlowe (gasnice proszkowe).

Inne ustalenia kontroli: (m.in. o§wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane ustnie) Od
czasu ostatniej kontroli archiwum zakladowe otrzymato 5 dodatkowych pomieszezeri,

umiejscowionych na pietrze budynku,

Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum panstwowe
W wyniku poprzedniej kontroli wydano nastepujace zalecenia:
1. Dodatkowo zabezpieczyé czesé otwordw okiennych np. poprzez zamontowanie zaluzji

antywlamaniowych - nie wykonano.



2. Protokoly sesji Sejmiku zakonczonych kadencji, utozone chronologicznie i opatrzone spi-

sem tresci nalezy oprawic¢ w formie ksiazkowej - nie wykonano.

111. Zalecenia wynikajace z ustalen biczacej kontroli zostang przekazane odr¢bnym pismem.

Protokol podpisali:

o Archiwum Pafstwowe w Szezecinie
HIWISTA Oddziat Il1 "\,) j&\
7 ~ Y oy 47
ne gﬁodor n*{é%?’ d Chrosiek w
..... @Jgf'e-i"éf"(-?ebfewzcz"-------"-'---"‘-.
{kierownik kontrolowanej jednostii) {archiwisia zaldadowy) (przeprowadzajqcy kontrole)
Zalaczniki:

Protokol sporzadzono w egz.

Egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana

Egz. Nr 2 Archiwum Paiistwowe w SZczecinie

* piepotrzebne skreslié
** wpisa¢ znak ,, - ,, jezeli brak jest danych




