ARCHIWUM PANSTWOWE
ul. Sw. Waojciecha Nr 12
F0-410 Szozecin
idantyfikator GOOOG1181

{pieczet archiwum pafistwowego)

PROTOKOE KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

72-600 Swinoujscie

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pki. 4 ustawy z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 38, poz. 173 z
pézn. zm.),

I. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadgii(a) dnia 2 wrzesnia 2011 roku Andrzej Jabloniski oraz Urszula Markiewicz
pracownik Archiwum Panstwowego w Szczecinie, nr upowaznienia do kontroli 1/201 1; 7/2011, w

obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Macieja Zigby, Geodety Miasta Swinoujs’cie oraz
Urszuli Majkowskiej, kierownika Miegjskiego Oérodka Dokumentacji Geodezyjnej i

Kartograficznej w Swinoujéciu.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1999 r., obecnie kieruje niag Geodeta Miasta, inz, Maciej
Zigba. Organem nacirzgdnym jednostki jest Prezydent Miasta Swinoujécie. Miejski Oérodek
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Swinoujs’ciu dziala na podstawie przepisow
prawa, a w szczegolnosci: ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne 1 kartograficzne
(Dz.U. z2005 1. Nr 240 poz. 2027 z pdzn. zm.); ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie
powiatowym (Dz. U. 22001 r. Nr 142 poz. 1592 7 poZn. zm.); ustawy z dnia 27 sierpnia 20009 r.
o finansach publiczﬁych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240 z pézn. zm.); ustawy z dnia 29 wrzeénia

1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223 z pézn. zm.)4; Rozporzadzenia




Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 24 marca 1999 r. (Dz. U. Nr 30, poz.
297). Wykaz standardéw technicznych - poz. 3 (Instrukcja Techniczna O-4).

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki

I. Regulamin Organizacyjny zostal wprowadzony zarzgdzeniem Nr 216/2011 Prezydenta
Miasta Swinoujs’cie z dn. 31 marca 2011 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego
Urzedowi Miasta Swinoujscie.

2. Statut zostal wprowadzony Uchwala Nr LII/428/2009 Rady Miasta gwinoujécia z dnia 26
marca 2009  roku, opublikowang w  Dzienniku Urzgdowym  Wojewédztwa
Zachodniopomorskiego z dnia 16.07.2009, Nr 50 poz. 1247)

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci:

W dniu 1 stycznia 1973 zlikwidowano powiat woliniski, 2 Swinoujscie wraz z Migdzyzdrojami,
Lubinem, Wapnica, Wickiem, terenami Wolifiskiego Parku Narodowego z Gosaniem i Jarominem
utworzyto powiat miejski. W konsekwencji tych zmian utworzono w strukturach organizacyjnych
Urzgdu Miejskiego w Swinoujs’ciu - Miejskie Biuro Geodezji i Kartografii, ktore administracyjnie 1
gospodarczo obstugiwalo skladnice dokumentéw geodezyjnych, nie tylko dla miasta Swinoujscia,
ale tez dla powiatu kamieniskiego. Po utworzeniu w 1974 w Swinoujsciu Zaktadu Terenowego
Okrggowego Przedsiebiorstwa Geodezyjno-Kartograficznego w Szczecinie, decyzja wojewody
szczecinskiego czedei produkceyjne oraz skladnica Miejskiego Biura Geodezji i Kartografii w
éwinoujs’ciu zostaly przekazane do nowej jednostki organizacyjnej. Reformy administracji
panstwowej przeprowadzone w latach 1972-1975 (likwidacja prezydiow RN) i podziah
administracyjnego kraju (likwidacja powiatow) wprowadzily kolejne zmiany. W przypadku
Swinoujécia juz od 1973 roku istniat Urzad Miejski w miejsce PMRN. W 1975 roku w miejsce
Miejskiego Biura Geodezji i Kartografii w Swinoujsciu utworzono w ramach Urzedu Miejskiego
Biuro  Geodety Miejskiego w éwinoujs'ciu, podiegajace merytorycznie  powolanemu
Wojewodzkiemu Biuru Geodezji i Kartografii w Szezecinie. Funkcje wykonawcze geodety
miejskiego w Swinoujs’ciu, w tym realizacj¢, uzupetnianie i administrowanie zasobem geodezyjnym
wykonywal miejscowy Zaklad Terenowy OPGK w Szczecinie, prowadzgc m.in. w jego imieniu
Terenowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjno-Kartograficzne;.

W tym czasie Terenowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjno-Kartograficznej przy Zakladzie
Terenowym QOPGK Swinoujécie (30-numer osrodka) obejmowal swoim zasiggiem nastepujace
tereny: miasto Swinoujicie oraz gminy miejsko-wiejskie: Kamien Pomorski i Wolin oraz gmine
Dziwnéw, a od 1984 roku réwniez nowo utworzong gming miejsko-wiejska Miedzyzdroje.

Organizacja administracji geodezyjnej w Swinoujsciu utrzymata si¢ w tym ksztalcie do 1983

roku. Wéwczas, w zwigzku z wprowadzeniem ustawy o systemie rad narodowych i samorzadzie




terytorialnym z 20 lipca 1983 roku oraz ustawy o ministerstwic administracji i gospodarki
przestrzennej z 28 lipca Biuro Geodety Micjskiego w Swinoujsciu zostato zlikwidowane, a jego
kompetencje przeniesione zostaly do utworzonego w Urzedzie Miejskim Wydziatu Geodezji i
Gospodarki Gruntami.

Kolejne zmiany organizacyjne miaty miejsce podezas przemian ustrojowych z lai 1989-1990.
W dniu 1 stycznia 1991 roku rozpoczeto likwidacje OPGK w Szczecinie i jego zakladéw
terenowych. Dotychczasowy zaséb geodezyjny, administrowany przez to przedsiebiorstwo (wtym i
terenowego OPGK w Swinoujs'ciu), zostal przekazany nowo utworzonemu Wojewddzkiemu
Ofrodkowi  Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, funkcjonujagcemu na prawach
gospodarstwa pomocniczego Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami i Geodezji Urzedu
Wojewodzkiego w Szezecinie. Pafisiwowy zasob geodezyjny WODGIK dzielit si¢ na siedem filii, z
ktérych jedna utworzono w Swinoujéciu. Ze wzgledu na to, iz po 1999 Swinoujsicie stato sie
powiatem grodzkim, w miescie tym urzeduje Geodeta Miasta.

W zakresie prowadzenia panistwowego zasobu geodezyjnego geodeta miasta wykonuje
kompetencje za posrednictwem Miejskiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
w Swinoujsciu, ktéry przejat te kompetencje od zlikwidowanej WODGIK Filia w Swinoujs’ciu.
Zgodnie ze statutem MODGIK do jego zadan nalezy prowadzenie panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego oraz techniczna obstuga ewidencji gruntéw i budynkow w tym dla

miasta Swinouj Scie.
3. Jednostka kontrolowana jest od --- w stanie likwidacji, upadio$ci, przeksztalcenia* — tak, nie*.
6. Ostatnig kontrole Archiwum Panistwowe przeprowadzilo w dniu Pierwsza kontrola.

7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach przez

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

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i1 zakresu dzialania archiwow
zakladowych,

&) rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwdw
zakladowych,

¢) instrukeja archiwalna, wprowadzona w Zycie w dniu rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z

dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych




wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw
zakladowych, -

d) inre normatywy kancelaryjno-archiwalne ---,

11. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisdw kancelaryjno-archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawnosei klasyfikacji i kwali-

fikacji dokumentacji oraz kompletno$ei i regularnosci przekazywania jej do archiwum zakladowego

Dokumentacja powstajaca w Qsérodku jest poprawnie kwalifikowana i klasyfikowana wedlug
wykazu akt dla organéw powiaty, obowigzujacego do kofica 2010 r. Od zmian w 2011 r.
dokumentacja aktowa klasyfikowana jest prawidlowo wedlug nowych rozporzadzen.
Wigkszo$¢ zasobu stanowi tzw. dokumentacja czynna, stanowigca panstwowy zasdb
geodezyjny i kartograficzny. Zasady jej funkcjonowania zostaty okreslone w ustawic prawo
geodezyjne i kartograficzne oraz w jej przepisach wykonawczych, Zbior dokumentacji O$rodka
usystematyzowany jest wedlug nastepujacych grup asortymentowych:

- OSNOWY geodez;rjﬁe,

- 0snowy grawimeryczne i magnetyczne,

- mapy zasadnicze,

- ewidencja gruntéw i budynkdw,

- ewidencja geodeiyjna sieci uzbrojenia terenu;

- gleboznawcza klaéyﬁkacj a gruntéw,

- rozgraniczenia i podzialy nieruchomosci,

- scalenia I wymiany gruntéw,

- pomiary realizacyjne i geodezyjna obstuga inwestycji,

- Opracowanie 1 aktualizacja map topograficznych,

- inne opracowania.

Zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami, dokumentacja geodezyjna i

kartograficzna nie jest na biezaco kwalifikowana na kategorie archiwalne.

2. Zbidr dokumentacji **)

a) dokumentacja wiasna

- aktowa:

kategorii A wilosei 170 mb m.b. z1at 19562011
kategorii B w iloéci & mb m.b, zlat 2005-2011

w tym akta kategorii ,,BE-50" Iub ,,B-50” --- m.h. z lat ---
nierozpoznana w ilosci --- m.h., z lat ---

- techricina:




kategorii A w ilosci --- m.b., --- jedn. inw., --- jedn arch. z lat ---
kategorii B w ilo§ci --- m.b., --- jedn. inw., --- jedn arch. z lat ---

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

~ elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kategorii A w ilosci --- jedn. inw., z lat ---
kategorii B w ilo$ci --- jedn. inw., z lat ---

nierozpoznana w ilodci --- jedn. inw., z lat -—-

- kartograficzna:
kategorii A w ilosei 1400 arkuszy jedn. inw., -—- jedn. arch. (arkuszy), z lat 1956-2011
kategorii B w ilo§ci --- jedn. inw., --- jedn. arch. (arkuszy), z lat ---

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

- audiowizualna:

kategorii A wilo$ei --- jedn. inw. (nagran), 0,00 czasu nagrat, z lat ---
kategorii B w flodci --- jedn. inw. (nagran), --- czasu nagran, z lat -—-
nierozpoznana w ilosci --- pudelek, z lat ---

inne w ilosci --- sztuk, z Iat ---

- fotografie:
kategorii A w flosci --- jedn. inw., --- negatywow, --- pozytywow, z lat —-
kategorii B w iloSci --- jedn. inw., --- sztuk, z lat ---

nierozpoznana w ilodei --- sztuk, z lat ---

- filmy:

kategorii A w ilo§ci --- tytuléw (tematéw), --- sztuk mat. wyjs., z lat -
kategorii B w ilosci --- tytuléw (tematow), --- sztuk s Z lat ---
nierozpoznana w ilosci --- sztuk, z lat ---

inna w flodci --- sztuk, z lat ---

- blizsze informacje o zhiorze dokumentacji:

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

archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na Kategorig A i kategorig B, a takie — jezeli zachodzi po-

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




4.

Od 1974 r. dokumentacja Zakladu Terenowego w Swinoujéciu Okregowego Przedsiebior-
stwa Geodezyjno-Kartograficznego w Szczecinie, od 1989 1. Wojewodzkiego Odrodka Do-
kumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej Urzedu Wojewddzkiego w Szczecinie, Filia w
Swinoujs’:ciu. Dokumentacje ta tworza: pierworysy mapy zasadniczej, mairyce, szkice
0SNOWYy geodeéyjnej, mapa glebowo-rolnicza, mapa klasyfikacji gruntéw, mapa

topograficzna, osnowa pozioma, mapy ewidencyjne z lat 1956-2010.

¢) dokumentacja zdeponowana /obea/, (jak w punkcie T1.2.b)

\eee
Zbiér dokumentacji obejmuje ogélem 178,00 m.b. w tym**)
- kategorii A 170,00 m.b,

- kategorii B 8,00 m.b.
W tym: ‘
- kategorii BE50 . (0,00 m.b.

Stan zbioru (skomentc:waé dane zawarte w punktach 2 i3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli,
okreslié stan fizyczny zbioru dokumentacji)

Stan fizyczny zasobu nie budzi zastrzezen. Dokumentacja nie nosi $ladéw dziatania wilgocl.

Calo$¢ dokumentacji przechowywana jest w szafach drewnianych, szafach metalowych i

specjalistycznych szafach metalowych ze szczgkami do przechowywania matryc.

5.

i
3

Materialy archiwalne podlegajqce przejeciu przez archiwum panstwowe (podaé podstawe prawnq przejecia:

na podstawie Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 17 maja
1999 r. w sprawie okre$lenia rodzajéw materiatéw stanowiacych panstwowy zaséb geodezyjny i
kartograficzny, sposobu i trybu ich gromadzenia i wylaczania z zasobu oraz udostgpniania
zasobu (Dz. U. Nr 49 poz. 493), a takze Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzeénia
2002 r. w sprawie L'postqpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania
oraz zasad i trybu pfzekazania materialéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr

167, poz. 1375) _obejmujg 170,00 mb m.b. z 1at oraz 500 arkuszy.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosei uklad akt, kwalifikacja do kategorii archiwal-

nych, opisy teczek, prawidlowosé zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kom-
; :

pletno$¢ materiatéw é;rchiwalnych) Dokumentacja geodezyjno-kartograficzna przechowywana w
sktadnicy podrqczn!ej Osrodka jest uporzadkowana i zewidencjonowana wedlug zasad
okreslonych w przepisach szczegolnych. Zbiér ten gromadzi sie wedlug grup asortymentowych
- wedhug kryterium administracyjnego - w podziale na gminy i miejscowosci. Dokumentacja
aktowa Oérodka przekazywana jest do archiwum zaktadowego Urzedu Miasta Swinoujécie.

i

;




9.

Skiadaja si¢ na nig: operaty, dokumentacja dotyczaca ewidencji gruntéw i budynkow oraz
Zespoly Urzgadniania Dokumentacji. Dokumentacja kartograficzna to: pierworysy mapy
zasadniczej w skali 1:1000 i 1:500, matryce, mapy przegladowe, szkice osnéw geodezyjnych
oraz mapy klasyfikacji gruntéw i gleb.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w -- r. po zasiegnigciu opinii

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujzce srodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczyeh — tak — nie*,

b) spisy zdawczo-odbiorcze — tak — nie*, w podziale na kat. ,A” i kat. ,,B” — tak — nie*,

¢) spisy materialéw archiwalnych przekazanych do Archiwum Panistwowego — tak — nie®,

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak — nie*,

¢) ewidencje wypozyczeh - tak — pie*,

£ inne drodki ewidencyjne W Osrodku nie sporzadza si¢ ewidencji na formularzach spisdw
zdawczo-odbiorczych. Podstawowym $rodkiem ewidencji jest informatyczny system
komputerowy ZPGI (Zintegrowany Program Geo-Info V. Baza ta zawiera dane dotyczace:
liczby wprowadzonych zmian do ewidencji gruntéw i budynkéw, ilosci budynkéw w
ewidencji gruntow i budynkéw, ilosei budynkdw spoza ewidencji, ilosci dziatek
ewidencyjnych, ilosci dziatek w zintegrowanej bazie danych, ilosci dziatek spoza

ewidencji.).

Ocena prowadzenia ewidencji:

System informatyczny Zintegrowany Program Geo-Info jest podstawa ewidenciji prowadzonej

zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresic przepisami. Umozliwia on szybkie wyszukiwanie

informacji, dotyczacych przechowywanej w Osrodku dokumentacji. Program generuje rowniez

roznego rodzaju raporty, zestawienia i wykazy, Stwierdza sie wiec, ze w jednostce prowadzone sa

wszystkie niezbedne Srodki ewidencyjne, biorac pod uwagg specyfike kontrolowanej jednostki.

Osrodek posiada réwniez spisy dokumentacji przekazywanej do archiwum zaktadowego Urzedu

Miasta Swinoujscie.

10.

11.

12.

Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego:

Nie przechowuje si¢ dokumentacji poza budynkiem Osrodka.

Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotéw aki, stan fizyczny udestepnianych akt) Sposéb i zasady

udostepniania regulujg odrebne przepisy,

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, nieregularnie*, za zezwoleniem, bez ze-

zwolenia* archiwum pafistwowego, ostatnio dotychczas nie brakowano dokumentaciji Ogrodka.




Jednostka kontrolowana ma, nie ma* zezwolenia generalnego na brakowanie ---.

13. Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum paiistwowego mialo ostatnio miejsce w 1995 r. i objelo
1 j.a; 0,5.m.b. zespotu akt Wojewodzki Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

Urzedu Wojewodzkiego w Szczecinie, Filia w Swinoujsciu, z 1at 1963- 1972,

14. Kierownikiem archiwum zakladowego Osobg odpowicdzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest
Geodeta Miasta, inz. Maciej Zieba, zatrudniona(y) na pelnym etacie, na pol etatu, w innej formie, po-
siadajacy(a) wyksztalcenie podstawowe, $rednie, wyzsze* oraz ukonczony, nieukoficzony* w --- r. Kurs ar-
chiwalny stopnia ---.

W archiwum zakladowym zatrudnieni s3 takie na: pelnym etacie - osoba(y), na pol etatu - osoba(y), w in-

nej formie - osoba (y), posiadajgca(e) ukonczony, nieukoficzony® w --- r. kurs archiwalny stopnia ---

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym s3 dobre, uciazliwe, bardzo trudne*, poniewas:

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie, zabezpieczenie
przed kradziezg, pozarem i innymi ujemnymi czyunikami)
Zaséb Osrodka przechowywany jest w jednym pomieszezeniu na pierwszym pigtrze budynku
(kondygnacja nr 2), cze$¢ zasobu - dokumentacja aktowa przechowywana jest przy
stanowiskach pracy ze wzgledu na biezace uzytkowanie.
Budynek jest ognioodporny, wyposazony w gasnice i worki ewakuacyjne. Posiada réwniez
system antywlamaniowy. Okna nie sg zabezpieczone folig ochronna, posiadaja jedynie Zaluzje.
Drzwi do podrecznej skladnicy sg obite blacha i posiadaja trzy komplety kluczy. Serwerownia
postada klimatyzacje, a pomieszczenie z zasobem posiada higrometr. Kopie zabezpieczajace
robione s3 raz na dobe i przechowywane na osobnym serwerze w innym budynku. Osrodek
posiada réwniez wydzielone pomieszczenie i dla obstugi interesantéw i osobne dla geodetow.
Materialy nie sa w catosci zeskanowane, ale sukcesywnie przetwarzane z postaci analogowej
na numeryczng. Matryce natomiast archiwizowane sa w wykonywanych skanach.

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane ustnie) ---,

18. Wykonanie zaleceh pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum pafstwowe

III. Zalecenia wynikajgce z ustalen bieigcej kontroli zostang przekazane odr¢gbnym pismem.

Protokol podpisali:

N agerponren
% afea
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Protokél sporzadzono w egz,

Egz. Nr 1 — jednostka kontrolowana

Egz. Nr 2 Archiwum Panistwowe w Szczecinie

* niepotrzebne skreslié
** wpisa€ znak ,, — ,, jezeli brak jest danych




