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Archiwum Panstwowe -
w Koszalinie

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat

19938 2023-09-18

Nr protokotu Data dokumentu

Strona 1z 20
26 ul. Marii Sktodowskiej-
Curie 2
75-803 Koszalin
Identyfikator Adres
(systemowy)
0-1.421.16.2023 523

Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. 2020 poz. 164).

Informacje o jednostce

Starostwo Powiatowe w Koszalinie

Nazwa jednostki

ul. Raclawicka 13, 75-620 Koszalin

Adres kontrolowane] jednostki

1999 Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. 0
samorzadzie powiatowym (Dz. U. z

Rok utworzenia 1999  Nr 91, poz. 578 2 pozn. zm).

jednostki
Nazwa aktu prawnego

Rada Powiatu Koszalin, Wojewoda Zachodniopomorski

Organ nadrzgdny/nadzorujacy

Statut

X\ ke 2017-03-08

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

3651
Identyfikator
systemowy
330927260 -
REGON KRS
Marian Hermanowicz 1999

Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod

nadzor

ul. Waty Chrobrego 4, 70-502 Szczecin

Adres organu nadzorujacego

Regulamin organizacyjny

| tak 2023-01-18

Czy posiada? Data dokumentu

Zmiany organizacyjne

Urzad Rejonowy w Koszalinie 1990 1998

Poprzednia nazwa Lata od

- do
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Starostwo Powiatowe w Koszalinie dziata w organizacyjnej strukturze wydziatéw, referatéw i wyodrebnionych
stanowisk pracy, ktére kompleksowo realizujg zadania, do wykonywania ktérych zostaty powotane. W ramach
wydziatu Starosta moze utworzy¢ biura w celu usprawnienia procesu prowadzenia wyodrebnionych zadah. W
sktad Starostwa wchodza nastepujace réwnorzedne komorki organizacyjne:

1) Wydziat Finansowy;

2) Wydziat Budownictwa;

3) Wydziat Ochrony $rodowiska;

4) Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru;
5) Wydziat Nieruchomosci;

6) Wydziat Administracyjno-Inwestycyjny;
7) Wydziat Komunikacji i Drég;

8) Referat Organizacyjny;

9) Referat Kancelaryjno-Archiwalny;

10) Referat Zarzadzania Projektami;

11) Referat Zamdwien Publicznych;

12) Referat Zarzadzania Kryzysowego;
13) Referat Prawny;

14) Biuro Kadr i Ptac;

15) Biuro Rady i Zarzadu Powiatu;

16) Audytor Wewnetrzny;

17) Geodeta Powiatowy;

18) Geolog Powiatowy;

19) Powiatowy Rzecznik Konsumentow;
20) Rzecznik Prasowy;

21) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
22) Stuzba BHP;

23) Inspektor Ochrony Danych.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie Data wszczecia
postepowania B
W trakcie upadtosci X nie Data wszczecia _
postepowania
W trakcie zmian X nie Data wszczecia
organizacyjnych postepowania B
Uwagi

Informacje o kontroli

Data zakonczenia
postepowania
Data zakonczenia
postepowania
Data zakonczenia
postepowania
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Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg
niearchiwalng, przechowywanymi w archiwum zaktadowym i komaérkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego w
Koszalinie.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Marcin Ozga Kierownik | 4372023 2023-08-10 2023-08-10 2023-09-21
Oddziatu
Imie i nazwiska Stanowisko Nr upowaznieniado  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

0 Brak informacji

Data kontroli

2023-08-30 2023-08-30 =
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Niebieszczanski Ryszard 2019-11-15 - Kontrola postepowania z materiatami
2019-11-15 archiwalnymi wchodzgcymi do panstwowego

zasobu archiwalnego i dokumentacja
niearchiwalng, przechowywanymi w archiwum
zaktadowym i komorkach organizacyjnych
Starostwa Powiatowego w Koszalinie.

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajgcej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 Stanowigca zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
-01- instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
18 dziatania archiwdw zakiadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).
Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Stanowiacy zatacznik nr 3 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
-01- instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
18 dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).
Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
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2011 Stanowiaca zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
-01- instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
18 dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).
Data Akt wprawadzajacy

Kwalifikator dokumentacji

2021 Rozporzadzenie Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 2 kwietnia 2021 r. w sprawie organizacji i trybu
-04- prowadzenia panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego (Dz. U. z 2021 r. poz. 820).

02

Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X EZD

dokumentacjg
EZD PUW Podlaski Urzad Wojewddzki 2022-01-03 2021-12-28
Nazwa systemu Producent systemu Data uruchomienia Data wskazania
systemu systemu jako
podstawowego
15984 114 1
Liczba spraw Szacowana wielkos¢ Liczba punktow
prowadzonych w danych (GB) rejestracji
systemie EZD korespondencji

Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 46/2022 Starosty Koszalinskiego z dnia 27 grudnia 2022 r. Wyjatki od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw poprzez
okreslenie klas z wykazu akt, w ktérych sprawy heda prowadzone w systemie tradycyjnym.

Informacja o wytaczonych klasach JRWA z systemu podstawowego obstugiwanych w systemie papierowym

Dokumentacja elektroniczna z systemu X nie
EZD przekazana do archiwum zaktadowego

Sktad chronologiczny

46.00 Sktad Chronologiczny Niepetny
25.00 Sktad Chronologiczny Petny
7.00 Sktad Chronologiczny Zwrotek
2.00 Sktad Chronolegiczny Wewnetrzny
0.20 Sktad Elektronicznych Nodnikow Danych
Rozmiar sktadu Opis sktadu chronologicznego

chronologicznego {mb.)

Dokumentacja ze sktadu X nie
chronologicznego przekazana
do archiwum zaktadowego
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Sktad informatyczny Al tak

0 0.6 Sktad chronologiczny — pomieszczenia przy Kancelarii Ogélnej. Ptyty CD,
pendrive - kazda ptyta jest osobno opakowana w oryginalne opakowanie. Ptyty
umieszczone sg w pojemniku na ptyty CD zamykanym na kluczyk. Wptyw
wszystkich nosnikow danych jest ewidencjonowany w systemie EZD.

Ilos¢ nosnikdw Szacowana wielkos¢ Opis sktadu informatycznego (rodzaje informatycznych nosnikow danych, formaty zapisu,
danych (GB) rozmiar danych na nasnikach ilos¢/rozmiar nosnikdw zawierajacych dokumentacje oraz
materiaty archiwalne wchodzace w sktad sktadu informatycznego)

Dokumentacja elektroniczna ze X nie
sktadu informatycznych
nosnikdw danych przekazana
do archiwum zaktadowega

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajgcych w jednostce

Besti@ Podstawowym zadaniem systemu jest gromadzenie, przetwarzanie i
przekazywanie i udostepnianie danych. Program BeSTi@ stuzy do zarzadzania
finansami jednostki samorzadu terytorialnego. Ma na celu wspomozenie stuzb
finansowych IST w realizacji zadan w zakresie: » planowania budzetu
poczawszy od etapu przygotowania projektu budzetu, poprzez wszystkie jego
zmiany, = sporzadzania wieloletniej prognozy finansowej poczawszy od etapu
przygotowania projektu WPF, poprzez wszystkie jego zmiany e sporzadzania
sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w miesiecznych i kwartalnych
okresach sprawozdawczych, ¢ sporzadzania bilanséw jednostkowych jednostek
budzetowych, zaktadow budzetowych, gospodarstw pomocniczych, bilanséw
tacznych jednostek organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzonej
dziatalnosci, bilanséw z wykonania budzetu IST, bilansu skonsolidowanego, a
takze rachunkéw zysku i strat oraz zestawienia zmian w funduszu jednostki, »
graficznego przedstawiania danych planistycznych i danych z wykonania
budzetu za pomocg modutu raportowego, « wymiany danych miedzy
jednostkami samorzadu terytorialnego a regionalng izbg obrachunkowa bez
uzycia zewnetrznych programéw pocztowych.

Finanse System dedykowany dla jednostek sektora finansow publicznych. Stuzy do:
prowadzenia petnej ksiegowosci z uwzglednieniem klasyfikacji dochodow i
wydatkow Srodkdw publicznych; obstugi sprawozdawczosci budzetowej i
finansowej, zgodnej z obowiazujacymi normami prawa; generowania
wymagalnych dokumentdow ksiegowych w réznych ujeciach wartosci sprzedazy
i zakupu; automatyczne wyliczenie deklaracji VAT oraz wygenerowanie JPK_V7
zgodnie z wymaganiami Ministerstwa Finansow; obstug windykacja naleznosci.

Kontrola Budzetu Program umozliwia kontrolg pojedynczej jednostki budzetowej w zakresie
realizacji zatwierdzonych projektéw organizacyjnych i finansowych na
poziomie organu. Na bazie informacji sptywajacych z jednostek podlegtych,
pracownicy organu prowadzacego moga podejmowac natychmiastowe decyzje
finansowe i organizacyjne. Analizy automatycznie tworzone przez system
dostarczajg informacji niezbednych do wtasciwego zarzadzania finansami
podmiotu. System Kontrola Budzetu wdrozony w organie prowadzacym wraz z
systemem Finanse w podlegtych jednostkach umozliwia: zarzadzanie planami
finansowymi oraz przygotowanie na ich podstawie dokumentow, uchwat i
decyzji finansowych; biezacy monitoring wysokosci planu, stopnia jego
realizacji; kontrole poprawnosci przekazanych sprawozdan budzetowych oraz
finansowych; zdalne przekazywanie podlegtym jednostkom informacji z organu
prowadzacego o akceptacji sprawozdan lub ich odrzuceniu z powodu bteddw
formalnych oraz merytorycznych; przygotowanie kompletu sprawozdan
zbiorczych w uktadzie tradycyjnym, jak i w formie zadaniowej, a nastepnie
przekazanie ich do RI0 za posrednictwem systemu Besti@.
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Majatek WEB Majatek Web zapewnia w petni automatyczne przygotowanie i rozliczanie
inwentaryzacji srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
wyposazenia. Umozliwia prowadzenie ewidencji, amortyzacji sktadnikow
majatku oraz sprawne zarzadzanie mieniem jednostki. Prowadzenie ewidencji
wyposazenia oraz majatku trwatego jednostki: automatyczne generowanie
numerow inwentarzowych; generowanie planu amortyzacji na caty okres
uzytkowania; poréwnanie stanu rzeczywistego majatku z prowadzong
ewidencja; automatyczne wskazanie niedoboréw/nadwyzek i ich przyczyn;
mozliwosc rozliczenia osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im
mienie; pordwnanie stanu rzeczywistego majgtku z prowadzong ewidencja;
generowanie niezbednych dokumentow zwigzanych z przychodem i rozchodem
mienia, tj. dokumentow: OT, PT, LT, MT, WT oraz stanu sktadnikow majatku,
tabeli amortyzacyjnej, wydruku pomocniczego do sprawozdania GUS F-03;
integracja z czytnikiem Lub kolektorem kodéw kreskowych.

Rozrachunki System pozwalajacy na kompleksowa obstuge dokumentow zakupu i
sprzedazy. Umozliwia: wystawianie faktur z tytutu sprzedazy towaréw lub
ustug; ewidencje zakupdéw oraz ich kontrole, zgodnie z ustawg o zamdwieniach
publicznych; przygotowanie wydrukéw niezbednych do okreslenia wartosci
sprzedazy i zakupu; automatyczne wyliczenie deklaracji VAT oraz
wygenerowanie JPK_V7 zgodnie z wymaganiami Ministerstwa Finansow;
obstug windykacja naleznosci. System jest zintegrowany z programem: Finanse
Premium.

CEPIK Sprawozdawczos¢ z dziatalnosci komorek organizacyjnych (informacja
podatkowa dla gmin); zrodta zaopatrzenia (zamawianie drukéw i tablic);
dokumentacja rejestracji pojazdow; ewidencjonowanie kierowcow.

Portal Starosty Rejestrowanie przedsiebiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazddw;
wydawanie i cofanie uprawnien dla diagnostdw; rejestrowanie dziatalnosci
przedsiebiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcaw; wpisywanie i
skreslanie z ewidencji instruktorow.

KREPTD Udzielanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego osob i
rzeczy; nadzor nad prowadzeniem dziatalnosci zgodnie z zezwoleniem
(Licencjg) - kontrole przedsiebiorcow.

CEIDG Nadawanie i usuwanie przedsiebiorcom uprawnier zwigzanych z koncesjami,
licencjami i zezwoleniami.

EWID2007 1. Prowadzenie: - egib (ewidencja gruntow i budynkow) - BDOT500 (baza
danych obiektow topograficznych) - GESUT {geodezyjna ewidencji sieci
uzbrojenia terenu) - RNC (rejestr cen nieruchomosci) - osnowy geodezyjnej 2.
Udostepnianie danych z powyzszych rejestrow.

RESTO System rejestracji stowarzyszen - system pozwala prowadzi¢ ewidencje
stowarzyszen.
Ptatnik Zgtoszenie pracownikdw (cztonkdw rodziny, zleceniobiorcow) i

wyrejestrowanie z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, przekazywanie
dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych za pracownikdw
(zleceniobiorcéw) do ZUS.

R2Ptatnik Zatrudnienie pracownika, rozliczanie czasu pracy sporzadzanie list ptac
pracownikow, naliczanie wynagrodzen osobowych i bezosobowych, realizacja
budzetu, naliczanie sktadek do PPK, sporzgdzenie informacji o dochodach oraz
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy (PIT) pracownikow, radnych, osob
zatrudnionych w ramach uméw zlecenia i o dzieto, oséb fizycznych nie
prowadzacych dziatalnosci gospodarczej.

Nazwa systemu Krétki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe
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Archiwum zaktadowe

Nghvaarcnivilm Zaidadanego Archiwum zaktadowe Starostwa Powiatowego w Koszalinie

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X tak X tak

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

Materiat archiwalny wtasny stanowig gtdwnie sprawozdania z wykonania budzetu, budzet powiatu i jego zmiany,
dokumentacja dotyczaca kontroli, organizacja transportu publicznego, gospodarowanie nieruchomosciami, protokoty
posiedzen Zarzadu i Rady Powiatu Koszalin, akty normatywne witasne. Dokumentacja niearchiwalna wtasna to w
wiekszosci akta osobowo-ptacowe, dokumentacja finansowa, pozwolenia na budowe, wytaczenia gruntow rolnych,
pozwolenia wodno-prawne, akta pojazddw, dokumentacja dotyczaca wydawania praw jazdy.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
A

Aktowa kategoria
g

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1999

1999

1999

1999

1999

Dokumentacja wizyjna

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

2021

Data do
2021

Data do
2015

Data do
2017

Data do
2021

Data do

Data do

Dokumentacja audiowizualna

46.10

Ilos¢ w mb.

399.05

[los¢ w mb.

3.70

Ilos¢ w mb.

290

Ilos¢ w mb.

405.65

Ilos¢€ w mb.

Dokumentacja elektroniczna

1603

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

ledn. inw.

Jedn. inw.

Ilosc jedn. arch.

Ilos¢ mb.

Dokumentacja odziedziczona

Ilos¢ GB
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Urzad Rejonowy w Koszalinie

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

Dokumentacja osobowo-ptacowa oraz dokumentacja rejestracji pojazdéw i ewidencja wptywow podan po egzaminie na
prawo jazdy.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria

np
Data od Data do [los¢ w mb. ledn. arch.
Alawe "ateg‘f,g‘j‘_ 1961 1998 8.90 0
Data od Data do [los¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 1990 1998 130 0
"B50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 1961 1997 0.20 0
"BE50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 1961 1998 1040 0
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do [los¢ w mb. ledn. inw.

Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Koszalinie

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

Dokumentacja ksiegowa, kadrowa i administracyjna.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria

g 1999 2005 0.50 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.

Akiowa ka‘eg‘f,g"j 1999 2005 0.60 0
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria 1999 2005 0.20 0

"B50"
Data od Data do [los¢ w mb. Jedn. inw.
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Aktowa kategoria _ _ _ _
"BE50"
Data od Data do [los€ w mb. Jedn. inw.
Nowd kategone | yeey 2005 0.80
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Materiaty _ _ |Llos¢ jedn. arch. _
archiwalne
podlegajace Data od Data do [los¢ mb. _
przejeciu przez
archiwum Ilos¢ GB _
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Dokumentacja zdeponowana
Wielofunkcyjna Placowka Opiekuniczo-Wychowawcza Dom Dziecka w Mielnie
Nazwy wytworcy dokumentacji zdeponowane]
Akta po zlikwidowanych jednostkach, podlegtych Starostwu Powiatowemu w Koszalinie.
Opis dokumentacji
X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Aktowa kategoria _ _ . _
A"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Ao "at"‘g",;‘j‘, 1979 2010 2.60
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 1951 2010 6.10
"B50"
Data od Data do [los¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _
"BE50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 1951 2010 370
"B", "B50", "BE50" '
razem Data od Data do [los¢ w mb. Jedn. inw.

Dom Pomocy Spoteczne] w Cetuniu

Nazwy wytworcy dokumentacji zdeponowanej
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Akta po zlikwidowanych jednostkach, podlegtych Starostwu Powiatowemu w Koszalinie.

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
A

Aktowa kategoria

1967
g

Aktowa kategoria
"B50"

1983

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

1967

X nie

Dokumentacja
techniczna

X nie

Opis dokumentacji

X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja
kartograficzna geodezyjna

X nie

Dokumentacja wizyjna

Data od

Data od

Data od

Data od

Data aod

Dom Pomocy Spotecznej w Mielnie

2010

2010

2010

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

Dokumentacja audiowizualna

Ilos¢ w mb.

3.40

[los¢ w mb.
7.80

[los¢ w mb.

[los¢ w mb.

11.20

Ilos¢ w mb.

Nazwy wytwadrcy dokumentacji zdeponowane;j

Akta po zlikwidowanych jednostkach, podlegtych Starostwu Powiatowemu w Koszalinie.

X tak

Dakumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
A

Aktowa katego"rlf 1991
B

Aktowa kategoria

"B50"

1991

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

1991

X nie

Dokumentacja
techniczna

X nie

Opis dokumentacji

X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja
kartograficzna geodezyjna

X nie

Dokumentacja wizyjna

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

2011

2011

2011

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

Dokumentacja audiowizualna

[los¢ w mb.
370

[los¢ w mb.
4.00

Ilos¢ w mb.

[los¢ w mb.
7.70

Ilos¢ w mb.
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X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.
X nie

Dokumentacja

fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.
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Dom Pomocy Spotecznej im. Anselma Alojzego Mtodzika w Parsowie

Nazwy wytworcy dokumentacji zdeponowanej

Akta po zlikwidowanych jednostkach, podlegtych Starostwu Powiatowemu w Koszalinie.

X tak

Dokumentacja
aktowa
X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria

N

Aktowa kategoria 1990
g

Aktowa kategoria 1975
"B50"
Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria 1975

"B", "B50", "BE50"
razem

Opis dokumentacji
X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie

Dokumentacja wizyjna

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Data do
2011

Data do
2011

Data do

Data do
2011

Data do

Mtodziezowy Osrodek Socjoterapii w Bobolicach

Daokumentacja audiowizualna

Ilosc w mb.
2.10

[los¢ w mb.
7.10

[lo$¢ w mb.

[los¢ w mb.
9.20

Ilos¢ w mb.

Nazwy wytworcy dokumentacji zdeponowanej

Akta po zlikwidowanych jednostkach, podlegtych Starostwu Powiatowemu w Koszalinie.

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
"p

Aktowa kategoria
nge

Opis dokumentacji
X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie

Dokumentacja wizyjna

Data od

Data od

Data do

Data do

Dokumentacja audiowizualna

[los¢ w mb.

Ilos¢ w mb.
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X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.
0
Jedn. inw.
0
Jedn. inw.
Jedn. inw.
0
Jedn. inw.
X nie
Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.
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Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B" "B50", "BE50"
razem

2000

Data od

Data od
2000

Data od

2012

Data do

Data do

2012

Data do

0.10

[los¢ w mb.

Ilo$¢ w mb.

0.10

Ilos¢ w mb.

Specjalny Osdrodek Szkolno-Wychowawczy im. Nikifora Krynickiego w Bobolicach

Nazwy wytwarcy dokumentacji zdeponowanej

Akta po zlikwidowanych jednostkach, podlegtych Starostwu Powiatowemu w Koszalinie.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna

Aktowa kategoria

A
Data od Data do Ilos¢ w mb.
Altava kateg",f; 1974 2013 10.50
Data od Data do Ilos¢ w mb.
Aktowa kategoria 1971 2013 6.30
"B50"
Data od Data do [los¢ w mb.
Aktowa kategoria _ _ _
"BE50"
Data od Data do Ilos¢ w mb.
Aktowa kategoria 1971 2013 16.80
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do [los¢ w mb.

Samorzadowe Centrum Kultury w Sarbinowie

Nazwy wytwarcy dokumentacji zdeponowanej

Akta po zlikwidowanych jednostkach, podlegtych Starostwu Powiatowemu w Koszalinie.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja audiowizualna

Strona 12 z 20

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

ledn. arch.

ledn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

nie

Dokumentacja
fatograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna
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Aktowa kategoria
A"

Aktowa kategoria
g

Aktowa kategoria
"B5Q"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajgce
przejeciu przez
archiwum
parfistwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisow
zdawczo-

odbiorczych
Ostatnie
przekazanie
materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Panstwowego
Ostatnie
przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej do
brakawania
Inne srodki
ewidencyjne

Data od
2015
Data od
2005
Data od
Data od
2005
Data od
Data od
X tak
Spisy zdawczo-
odbiorcze
2006-10-12
Data

przekazania

Data ostatniego
brakowania

Personel archiwum zaktadowego

Data do Ilos¢ w mb.
2023 6.30 0
Data do Ilos¢ w mb.
2023 0.90 0
Data do [los¢ w mb.
Data do [los¢ w mb.
2023 7.20 0
Data do [los¢ w mb.
_ [lo$¢ jedn. arch.
Data do [los¢ mb.
[los¢ GB
X tak X tak

Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji
przekazanych do archiwum niearchiwalnej

panstwowego
2.9 0 Urzad Rejonowy w Koszalinie 1990
0
Illos¢  Ilosc (j. Zespoty akt Daty
(mb.) a) od -
2022-09-29 107/2022

Data wydania
zgody

Numer zgody

Kierownik lub osoba edpowiedzialna za prowadzenie archiwum

tukasz Hodunski

Imie i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

umowa o
prace

Wyksztatcenie wyzsze archiwalne

Forma
zatrudnienia
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Jedn. arch.

ledn. inw.

ledn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

X tak
Ewidencja
udostepnien

1999

- do

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia
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piwnica 5 147.00 regaty stacjonarne

Iloé¢ pomieszczen Powierzchnia (m?)

pietro regaty kompaktowe

Usytuowanie miejsce pracy dla
archiwisty

termometr

higrometr
Wyposazenie
Dobre 200.00 kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb. e
p y gazy (mb.) gadnica

czujnik ognia i dymu

rolety

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami

Archiwum zaktadowe

Nezwaarehiwumzakiadawege Archiwum Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastratu

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Operaty geodezyjne i operaty zasobu przejsciowego.

Opis dokumentacji

X nie X nie X nie X tak X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X tak
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
GeodgEying  ygpe 2021 139.50 17072 0
kategoria "A"
Data od Data do [los¢ w mb. Jedn. arch. Jed. inw.
Geodezyjna  1qqq 2021 7.00 0 0
kategoria "B
Data od Data do [los¢ w mb. badz Jedn. arch. Jedn. inw.
jedn. inw.
EXCKHONIENE ey 2023 3430
kategoria "A"
Data od Data do Ilos¢ GB

Elektroniczna
kategoria "B"

Data od Data do Ilos¢ GB
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Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Data od Data do

Dokumentacja odziedziczona

WBGITR, OPGK, UW, UR, PODGK

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczanej

[los¢ jedn. arch.
[los¢ mb.

Ilos¢ GB
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W jednostce przechowywana jest dokumentacja wtasna i odziedziczona (nie rozdzielona wg poszczegdlnych tworcow) po:
Wojewddzkim Biurze Geodezji i Terendw Rolnych w Koszalinie (z lat 1956 - 1989), Okregowym Przedsigbiorstwie
Geodezyjno-Kartograficznym w Koszalinie (z lat 1956 - 1988), Urzedzie Wojewddzkim w Koszalinie (z lat 1989 - 1998),
Urzedzie Rejonowym w Koszalinie {z lat 1990 - 1998), Powiatowym O$rodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

w Koszalinie.

Opis dokumentacji

X nie X nie X tak X tak
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

Kartograficzna

3 1956 1998 0.00 3373
kategoria "A"
Data od Data do [los¢ w mb. Jedn. arch.
Kartograficand | e 1998 0.00 500
kategoria "B"
Data od Data do Ilos¢ w mb. badz Jedn. arch.
Geodezyna | qg5y 1998 430.00 64500
kategoria "A"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Eeodesyils jgep 1998 19.00 0
kategoria "B"
Data od Data do [los¢ w mb. badz Jedn. arch.
jedn. inw.
Materiaty _ _ [los¢ jedn. arch.
archiwalne
podlegajace Data od Data do Ilos¢ mb.
przejeciu przez
archiwum Ilos¢ GB
panstwowe z
archiwum

zaktadowego

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jed. inw.

Jedn. inw.
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Ewidencja
X nie

Wykaz spiséw

X nie

Spisy zdawczo-

X nie

Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji
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X nie

Ewidencja

zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
odbiorczych panstwowego
Inne $rodki

. . Kartoteki i mapy przegladowe dla materiatéw kartograficznych; ewidencja operatow.
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Renata Lipinska umowa o Wyksztatcenie wyzsze.
prace
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

pietro 1 100.00 regaty stacjonarne

Usytuowanie Iloé¢ pomieszczen Powierzchnia (m?)

miejsce pracy dla
archiwisty

termometr

higrometr
Wypaosazenie

Dobre 50.00 kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.)

gasnica
czujnik ognia i dymu

rolety

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbidr dokumentacji obejmuje ogotem
Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w

mb.)

w tym kategoria "B", "B50",
"BE50" razem (ilos¢ w mb.)

46.60

w tym
kategoria
"B" (ilos¢ w
mb.)
w tym
kategoria
"B50" (ilos¢
wmb.)
whm -390
kategoria
"BES0Q"
(ilos¢ w
mb.)

477.75 437.15

37.50
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Dokumentacja kartograficzna w tym kategoria "A" (ilo$c¢ w

Dokumentacja geodezyjna w tym kategoria "A" (ilos¢ w

Dokumentacja elektroniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w

mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. arch.)

3373.00

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. arch.)

500.00

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

569.50
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

26.00

w tym kategoria A (ilosc w 81572.00
jedn. arch.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w

jedn. arch.)
w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)
3430
GB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
GB)

W komdrkach organizacyjnych.

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

W archiwum zaktadowym Starostwa Powiatowego w Koszalinie przechowywany jest
materiat archiwalny wtasny oraz dokumentacja niearchiwalna wiasna, odziedziczona i
zdeponowana. W jednostce stosuje sie bezdziennikowy system kancelaryjny, pisma
rejestruje sie w spisie spraw i tgczy w sprawy. Teczki aktowe posiadaja kompletny opis
zewnetrzny. Natomiast materiaty archiwalne nie zawsze sa wilasciwie uporzadkowane -
brakuje paginacji i kohcowego podpisu teczki (np. w spisach nr 603 i 705). Ponadto
watpliwosé budzi zawartosd teczek i ich wtasciwa klasyfikacja i kwalifikacja - przyktadowo:

- teczka o sygnaturze 574/4 i tytule Spofeczna Straz Rybacka - zawiera informacje o
legitymacjach Straznikéw Spotecznej Strazy Rybackiej PZW;

- teczki ze spisu nr 592 zawieraja np. wnioski o wydanie opinii w celu przeprowadzenia
oceny oddzialywania na <$rodowisko, zawiadomienia o czynnosciach przebiegu granic
nieruchomosci lub zmiany warunkdw zabudowy - pisma te sg wysytane informacyjnie do
starostwa przez rozne jednostki crganizacyjne;

- teczka o sygnaturze 5931/1 zawiera pytania o roszczenia reprywatyzacyjne.

W powyzszych przykiadach watpliwosci budzi przyporzadkowanie zawartosci teczek do
hasta klasyfikacyjnego oraz nadanie tym dokumentom kat. A.

Dokumentacja w archiwum zaktadowym przechowywana jest w tekturowych oktadkach,
teczkach wiazanych z tektury bezkwasowej i kopertach. Przekazywanie akt odbywa sie
regularnie na podstawie wlasciwie sporzadzanych spisow zdawczo-odbiorczych, oddzielnie
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dla akt kat A i B. Spisy posiadaja nazwiska i podpisy osoby przekazujacej i przejmujacej akta
oraz date przejecia. Zbiér dokumentacji jest kompletny a jego stan dobry. Dokumentacja w
archiwum zaktadowym przechowywana jest w podziale na materiaty archiwalne i
dokumentacje niearchiwalng a uktadana jest w obrebie kategorii archiwalnych w kolejnosci
jej przejmowania z poszczegllnych komdérek organizacyjnych. Z  dokumentacji
niearchiwalnej wydzielono akta osobowe i ptacowe. Akta wypozyczane z archiwum
zaktadowego zwracane sg terminowo i w dobrym stanie fizycznym. Brakowanie
dokumentacji odbywa sie regularnie, za zgoda Archiwum Pafstwowego w Koszalinie.
Archiwum zaktadowe zostanie powiekszone o nowe pomieszczenie - dzieki temu przybedzie
ok. 320 m.b. pétek.

Dokumentacja geodezyjna i kartograficzna zgromadzona jest w archiwum Wydziatu
Geodezji, Kartografii i Katastru Starostwa Powiatowego w Koszalinie. Stosowanie przepiséw
kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji kwalifikacji
dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej nie budzi zastrzezen. Czes¢ dokumentacji,
gromadzona jest zgodnie z obowigzujgcymi przepisami Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych. Znaczng czes¢ =zasobu stanowi jednak dokumentacja geodezyjna i
kartograficzna, ktéra jest gromadzona zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Rozwoju, Pracy i
Technologii z dnia 2 kwietnia 2021 r. w sprawie organizacji i trybu prowadzenia
pafstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego (Dz. U. z 2021 r. poz. 820).
Dokumentacja geodezyjna i kartograficzna, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami, zostata usystematyzowana wedtug poszczegdlnych grup asortymentowych i
jest na biezaco kwalifikowana do kategorii archiwalnych. Stan fizyczny zbioru jest dobry.

@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkow oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) osob odpowiedzialnych
za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) 0sob odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

0 Brak informacji

.Infc.J'rmaqa °  Podczas ostatniej kontroli nie wydano zalecen.
realizacji zalecen
pokontrolnych Opis

wydanych w wyniku
ostatniej kantroli

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen
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0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrgbnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢

pisemne

umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od

dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowic podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w

terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli X nie
przez kierownika jednostki

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej - podpis Koszalin, 03.10.2023
elektroniczny
Marcin Ozga
Kierownik Oddziatu |

ksztattowania narodowego zasobu archiwalnego

Archiwum Panstwowego w Koszalinie

(podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym)

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujgcego

Zataczniki

Ankieta nr 1 - dotyczy systemu teleinformatycznego wspomagajacego tradycyjny (papierowy) system zarzadzania
dokumentacja, w przypadku gdy w jednostce obowigzuje system tradycyjny.

losc: 17

Ankieta nr 2 - dotyczy systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg do wykonywania czynnoéci kancelaryjnych,

dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej,
realizowanego w ramach systemu teleinformatyczneqgo.

Ankieta nr 3 - dotyczy systemdw dziedzinowych funkcjonujacych w jednostce (niezaleznie od systemu zarzadzania
dokumentacjg, ktory obowigzuje w jednostce) - Bestia.

Ankieta nr 3 - dotyczy systemow dziedzinowych funkcjonujgcych w jednostce (niezaleznie od systemu zarzadzania
dokumentacja, ktéry obowigzuje w jednostce) - Finanse.

Ankieta nr 3 - dotyczy systemdw dziedzinowych funkcjonujacych w jednostce (niezaleznie od systemu zarzadzania
dokumentacja, ktéry abowiazuje w jednostce) - Kontrola Budzetu.

Ankieta nr 3 - dotyczy systemdw dziedzinowych funkcjonujacych w jednostce (niezaleznie od systemu zarzadzania
dokumentacja, ktory obowiazuje w jednostce) - Majatek WEB.

Ankieta nr 3 - dotyczy systeméw dziedzinowych funkcjonujacych w jednostce (niezaleznie od systemu zarzadzania
dokumentacja, ktdry obowiazuje w jednostce) - Rozrachunki.

Ankieta nr 3 - dotyczy systemdw dziedzinowych funkcjonujacych w jednostce (niezaleznie od systemu zarzgdzania
dokumentacja, ktary obowigzuje w jednostce) - CEPIK.

Ankieta nr 3 - dotyczy systemdw dziedzinowych funkcjonujacych w jednostce (niezaleznie od systemu zarzadzania
dokumentacja, ktory obowiazuje w jednostce) - Portal Starosty.

Ankieta nr 3 - dotyczy systemow dziedzinowych funkcjonujacych w jednostce (niezaleznie od systemu zarzadzania
dokumentacja, ktory obowiazuje w jednostce) - KREPTD.
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Ankieta nr 3 - dotyczy systemow dziedzinowych funkcjonujacych w jednostce (niezaleznie od systemu zarzgdzania
dokumentacja, ktéry obowigzuje w jednostce) - CEiDG.

Ankieta nr 3 - dotyczy systemow dziedzinowych funkcjonujacych w jednostce (niezaleznie od systemu zarzadzania
dokumentacja, ktory obowiazuje w jednostce) - Ewid2007.

Ankieta nr 3 - dotyczy systemdw dziedzinowych funkcjonujacych w jednostce (niezaleznie od systemu zarzadzania
dokumentacja, ktéry obowiazuje w jednostce) - RESTO.

Ankieta nr 3 - dotyczy systemow dziedzinowych funkcjonujacych w jednostce (niezaleznie od systemu zarzadzania
dokumentacja, ktory obowigzuje w jednostce) - Ptatnik.

Ankieta nr 3 - dotyczy systemow dziedzinowych funkcjonujgcych w jednostce (niezaleznie od systemu zarzadzania
dokumentacja, ktory obowiazuje w jednostce) - R2Ptatnik.

Ankieta nr 4 - dotyczy informacji o dokumentacji elektronicznej gromadzone]j poza systemami teleinformatycznymi
(niezaleznie od systemu zarzadzania dokumentacjg ktory obowigzuje w jednastce).

ZARZADZENIE NR 46/2022 STAROSTY KOSZALINSKIEGO z dnia 27 grudnia 2022 r. w sprawie zasad postepowania z
dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Koszalinie.

Nazwa

Protokoét sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Koszalinie
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Archiwum Panstwowe w = 26 ul. Marii Sktodowskiej-
Koszalinie Curie 2
75-803 Koszalin
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
17932 2023-11-09 0-1421.16.2023 523
Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli stanowi art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. 2020 poz. 164).

Informacje o jednostce kontrolowane]

Starostwo Powiatowe w Koszalinie 3651
Nazwa jednostki kontrolowanej |dentyfikator
systemowy
ul. Raclawicka 13, 75-620 Koszalin 330927260 —
Adres jednostki kontrolowanej REGON KRS

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Marcin Ozga Kierownik | Oddziatu 43/2023 2023-08-10
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do  Data wystawienia
kontroli upowaznienia

Data kontroli

2023-08-30 2023-08-30

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do pafistwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjq

niearchiwalna, przechowywanymi w archiwum zaktadowym i komérkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego w
Koszalinie.

Zakres | przedmiot kontroli

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

W jednostce stosuje sie bezdziennikowy system kancelaryjny, pisma rejestruje sig w spisie spraw i taczy w
sprawy - od 2022 r. podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw dla

Starostwa Powiatowego w Koszalinie jest system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg stworzony przez
Podlaski Urzgd Wojewddzki.
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W archiwum zaktadowym Starostwa Powiatowego w Koszalinie przechowywany jest materiat archiwalny wasny
oraz dokumentacja niearchiwalna wtasna, odziedziczona i zdeponowana. Materiat archiwalny wtasny stanowia
gtéwnie sprawozdania z wykonania budzetu, budzet powiatu i jego zmiany, dokumentacja dotyczaca kontroli,
organizacja transportu publicznego, gospodarowanie nieruchomosciami, protokoty posiedzen Zarzadu i Rady
Powiatu Koszalin, akty normatywne wiasne. Dokumentacja niearchiwalna wiasna to w wiekszosci akta
osobowo-ptacowe, dokumentacja finansowa, pozwolenia na budowe, wytaczenia gruntéw rolnych, pozwolenia
wodno-prawne, akta pojazddéw, dokumentacja dotyczaca wydawania praw jazdy. Dokumentacja odziedziczona
to dokumentacja osobowo-ptacowa oraz dokumentacja rejestracji pojazdéw i ewidencja wptywdw podan po
egzaminie na prawo jazdy po Urzedzie Rejonowym w Koszalinie oraz oraz dokumentacja ksiegowa, kadrowa i
administracyjna po Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Koszalinie.
Dokumentacja zdeponowana to dokumentacja niearchiwalna po zlikwidowanych jednostkach, podlegtych
Starostwu Powiatowemu w Koszalinie: Wielofunkcyjnej Placéwce Opiekunczo - Wychowawczej Dom Dziecka w
Mielnie; Domu Pomocy Spotecznej w Cetuniu, Domu Pomocy Spotecznej w Mielnie, Domu Pomocy Spotecznej
im. Anselma Alojzego Mtodzika w Parsowie, Mtodziezowym Osrodku Socjoterapii w Bobolicach, Specjalnym
0Osrodku Szkolno - Wychowawczym im. Nikifora Krynickiego w Bobolicach, Samorzadowym Centrum Kultury w
Sarbinowie.

Dokumentacja w archiwum zakfadowym przechowywana jest w tekturowych oktadkach, teczkach wigzanych z
tektury bezkwasowej i kopertach. Teczki aktowe posiadaja kompletny opis zewnetrzny. Natomiast materiaty
archiwalne nie zawsze s3 wiasciwie uporzadkowane, np. brakuje paginacji i koficowego podpisu teczki (np. w
spisach nr 603 i 705). Ponadto watpliwosé budzi zawartos¢ teczek oraz ich wiasciwa klasyfikacja i kwalifikacja -
przykiadowo:

- teczka o sygnaturze 574/4 i tytule Spofeczna Straz Rybacka - zawiera informacje o legitymacjach Straznikéw
Spotecznej Strazy Rybackiej PZW;

- teczki ze spisu nr 592 zawierajg np. wnioski o wydanie opinii w celu przeprowadzenia oceny oddziatywania na
érodowisko, zawiadomienia o czynnosciach przebiegu granic nieruchomosci lub zmiany warunkéw zabudowy -
pisma te sg wysytane informacyjnie do starostwa przez rézne jednostki organizacyjne;

- teczka o sygnaturze 5931/1 zawiera pytania o roszczenia reprywatyzacyjne.

W powyzszych przyktadach watpliwosci budzi przyporzadkowanie zawartosci teczek do hasta klasyfikacyjnego
oraz nadanie tym dokumentom kat. A.

Przekazywanie akt odbywa sie regularnie na podstawie wiasciwie sporzadzanych spiséw zdawczo-odbiorczych,
oddzielnie dla akt kat A i B. Spisy posiadajg nazwiska i podpisy osoby przekazujacej i przejmujgcej akta oraz
date przejecia. Zbidr dokumentacji jest kompletny a jego stan dobry. Dokumentacja w archiwum zaktadowym
przechowywana jest w podziale na materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalna, a uktadana jest w
obrebie kategorii archiwalnych w kolejnosci jej przejmowania z poszczegélnych komdrek organizacyjnych. Z
dokumentacji niearchiwalnej wydzielono akta osobowe i ptacowe. Akta wypozyczane z archiwum zaktadowego
zwracane sg terminowo i w dobrym stanie fizycznym. Brakowanie dokumentacji odbywa sie regularnie, za
zgoda Archiwum Panstwowego w Koszalinie. Archiwum zakiadowe zostanie powiekszone o nowe pomieszczenie
- dzieki temu przybedzie ok. 320 m.b. pdtek.

Dokumentacja geodezyjna i kartograficzna zgromadzona jest w archiwum Wydziatu Geodezji, Kartografii i
Katastru Starostwa Powiatowego w Koszalinie - jest to dokumentacja wtasna i odziedziczona (nie rozdzielona
wg poszczegolnych twdrcow) po: Wojewddzkim Biurze Geodezji i Terendw Rolnych w Koszalinie (z lat 1956 -
1989), Okregowym Przedsiebiorstwie Geodezyjno-Kartograficznym w Koszalinie (z lat 1956 - 1988), Urzedzie
Wojewddzkim w Koszalinie (z lat 1989 - 1998), Urzedzie Rejonowym w Koszalinie (z lat 1990 - 1998),
Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Koszalinie.

Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji kwalifikacji
dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej nie budzi zastrzezen. Czes¢ dokumentacji, gromadzona jest zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych. Znaczng czes¢ zasobu stanowi jednak dokumentacja geodezyjna i
kartograficzna, ktéra jest gromadzona zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia
2 kwietnia 2021 r. w sprawie organizacji i trybu prowadzenia panhstwowego zasobu geodezyjnego i
kartograficznego (Dz. U. z 2021 r. poz. 820). Dokumentacja geodezyjna i kartograficzna, zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, zostata usystematyzowana wedtug poszczegolnych grup
asortymentowych i jest na biezaco kwalifikowana do kategorii archiwalnych. Stan fizyczny zbioru jest dobry.
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Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kantrola, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Uporzadkowa¢ materiaty archiwalne zgodnie z  §15 ust. 4 instrukcji archiwalnej 2024-06-28
stanowiacej zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011
r., Nr 14, poz. 67).

2. Sprawdzi¢ poprawno$¢ wiasciwego klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji 2024-12-31
znajdujacej sie w archiwum zaktadowym, zgodnie z obowigzujgcym w jednostce
jednolitym rzeczowym wykazem akt - szczegdlnie dotyczy to materiatéw archiwalnych.
W razie watpliwosci konsultowac sie z Archiwum Panstwowym w Koszalinie.

Opis Termin realizacji

Koszalin, 08.11.2023

Katarzyna Krolczyk

Dyrektor Archiwum

Panstwowego w Koszalinie

(podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym)

Pouczenie:

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

Zatgczniki [losc: 0
0 Brak

Wystapienie sporzgdzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Kaoszalinie
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Koszalin, dnia 23 listopada 2023 r.
A.1710.8.2023 AZ.

Pani

Katarzyna Krolczyk

Dyrektor Archiwum

Panstwowego w Koszalinie

W odpowiedzi na pismo znak 0-1421.16.2023 z dnia
9 listopada 2023 r. bedgce wystagpieniem pokontrolnym, sformutowanym po
przeprowadzone] kontroli w zakresie ,Postepowania z materiatami
archiwalnymi  wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego
i dokumentacja niearchiwalng, przechowywanymi w archiwum zaktadowym
i komorkach organizacyjnych Starostwa” informuje, ze zawarte w wystapieniu
uwagi zostang wykorzystane i uwzglednione w biezgcej pracy.
W celu usprawnienia pracy oraz wyeliminowania stwierdzonych

nieprawidiowosci zobowigzatem pracownikow do:

— uporzadkowania materiatow archiwalnych zgodnie z § 15 ust. 4
instrukgji archiwalnej stanowiacej zatgeznik nr 6 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67),

- gsprawdzenia poprawnosci wiasciwego klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji znajdujgcej] sie w archiwum
zaktadowym, zgodnie z obowigzujgcym w jednostce jednolitym

rzeczowym wykazem akt (szczegolnie materiatow archiwalnych).

ul. Ractawicka 13, 75-620 Koszalin
tel. 94 714 01 89, fax 94 714 01 31, email: poczta@powiat.koszalin.pl



