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Protokél kontroli archiwum zakladowego

Regionalnego Zarzadu Gospodarki Wodnej

ul. Tama Pomorzanska 13 A
70-030 Szczecin

Podstawg prawna przeprowadzonej kontroli stanowia: art. 21, oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 1.
o narcdowym zasobie archiwalnym i archiwach (t,j. Dz. U. Nr 97 z 2006 r., poz. 673 z p6Zn. zm.).

I. Informacje wstepne

1. Kontrola zostata przeprowadzona w dniu 16 listopada 2009 1. roku przez mgr Andrzeja
Jablonskiego, kierownika Oddziatu Ksztaltowania Narastajacego Zasobu Archiwalnego
Archiwum Pafistwowego w Szczecinie, na podstawie upowaznienia do przeprowadzania
kontroli archiwéw zakladowych (nr 1/2009) w obecnosci przedstawiciela jednostki kon-
trolowanej Anny Zamojskiej — specjalisty w Zespole ds. Administracyjno-Gospodarczych.

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona 1 stycznia 2000 roku. Obecnie kieruje nig dr
inz. Andrzej Kreft — Dyrektor. Organem nadrzednym jednostki jest Krajowy Zarzad Go-
spodarki Wodnej, ul. Swictokrzyska 36, 00-~116 Warszawa.

3. Regionalny Zarzad Gospodarki Wodnej jest panstwowa jednostka budzetowa utworzong
dla realizacji zadan z zakresu gospodarowania wodami. Regionalny Zarzad Gospodarki
Wodnej w Szczecinie dziata na podstawie przepis6w ustawy z dnia 18 lipca 2001r. Prawo
wodne (Dz. U. z 2005 r. Nr 239, poz. 2019 z p6zn. zm.), rozporzadzenia Rady Ministréw
z dnia 27 czerwca 2006r. w sprawie przebiegu granic obszaréw dorzeczy i regionéw wod-
nych (Dz. U. z 2006 1. Nr 126, poz. 878). Regionalny Zarzad zapewnia obshuge dyrektora
Regionalnego Zarzadu, ktory jest organem administracji rzadowej niezespolonej, wiasci-
wym w sprawach gospodarowania wodami w regionie wodnym w zakresie okreslonym w

w/w. ustawie.



Statut jednostki zostat nadany Zarzadzeniem nr 90 Ministra Srodowiska z dnia 22 grudnia
2006 r. w sprawie nadania statutu Regionalnemu Zarzadowi Gospodarki Wodnej w
Szczecinie.

Regulamin organizacyjny zostal wprowadzony Zarzadzeniem nr 108 Dyrektora Regional-

nego Zarzadu Gospodarki Wodnej w Szczecinie z dnia 30 grudnia 2008 roku.

4. Zmiany organizacyjne w przesztosci:

Kontrolowana jednostka powstata z polaczenia Regionalnego Zarzadu Gospodarki Wod-

nej w Szczecinie i Okregowej Dyrekcji Gospodarki Wodnej w Szczecinie na podstawie

rozporzadzenia Ministra Srodowiska z dnia 29 listopada 1999 r. w sprawie organizaciji i

zakresu dzialania regionalnych zarzadéw gospodarki wodnej (Dz. U. Nr 101 z 1999 r.,

poz. 1180).

5. Jednostka kontrolowana nie znajduje w stanie likwidacji, upadtosci ani przeksztalcenia.

6. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito 21 grudnia 2004 r.

7. Archiwum zakladowe nie bylo objete kontrola jednostki zwierzchniej, zewnetrzne] ani
kontrola wewnetrzna.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno — archiwalne uzgodnione z
archiwum panstwowym.

a. instrukcja kancelaryjna — wprowadzona zarzadzeniem Nr 3/2006 Dyrektora RZGW w
Szczecinie z dnia 7 lutego 2006 r. w sprawie wprowadzenia w RZGW w Szczecinie
instrukeji kancelaryjnej, wykazu akt oraz instrukcji o organizacji i zakresie dziatania
archiwum zaktadowego,

b. jednolity rzeczowy wykaz akt — wprowadzony zarzadzeniem Nr 24/2008 Dyrektora
RZGW w Szczecinie z dnia 25 kwietnia 2008 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie
wprowadzenia w RZGW w Szczecinie instrukeji kancelaryjnej, wykazu akt oraz in-
strukeji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego,

c. instrukcja archiwalna — wprowadzona zarzadzeniem Nr 3/2006 Dyrektora RZGW w
Szczecinie z dnia 7 lutego 2006 r. w sprawie wprowadzenia w RZGW w Szczecinie
instrukcji kancelaryjnej, wykazu akt oraz instrukcji o organizacji i zakresie dziatania
archiwum zaktadowego.

d. inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: nie wprowadzono.

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci klasyfi-
kacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum

zakladowego:



Obowiazujace przepisy kancelaryjno-archiwalne w zakresie poprawnosci kwalifikacji
i klasyfikacji dokumentacji sa przestrzegane. W trakcie kontroli nie stwierdzono bledow w
tym zakresie. Dokumentacja przekazywana jest do archiwum zaktadowego regularnie, z za-
chowaniem okreséw ustalonych w obowigzujacej instrukeji kancelaryjnej. Kompletno$é prze-
kazywanej do archiwum zaktadowego dokumentacji jest zadowalajaca. Czesé dokumentacji
(szczegblnie materiatéw archiwalnych) — szczegélnie dotyczacej organizacji i zarzadzania
przechowywana jest ww. wlasciwych komérkach organizacyjnych.
2. Zbior dokumentacji:

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna
— aktowa

kategorii A w iloci ok. 1 m.b. (22.j.a.) z lat 2000-2007

kategorii B w ilosci ok.11 m.b. z roku 2000

w tym:

kategorii B50 ok. 1 m.b. z lat 1991-2006
— techniczna
kategorii B w ilosci ok. 11 m.b. z lat 1951-2006

— elektroniczna na no$nikach magnetycznych i optycznych — nie wystepuje

— kartograficzna — nie wystepuje

— audiowizualna — nie wystepuje
Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji

Na zbioér dokumentacji sklada si¢ dokumentacja odziedziczona po dwoch jednostkach

organizacyjnych, ktére weszly w sktad obecnie dziatajacego Regionalnego Zarzadu Gospo-
darki Wodnej oraz dokumentacja wlasna wytwarzana od roku 2000.

Po Okregowej Dyrekeji Gospodarki Wodnej jednostka odziedziczyla przede WSZyst-
kim zbiér dokumentacji technicznej dotyczacej m. in. odbudowy nabrzeza przetadunkowego,
prac poglebiarskich, robét regulacyjnych oraz remontéw nabrzeza oraz listy plac a takze 5
jednostek archiwalnych (ok. 0,3 m.b.) materiatéw dotyczacych planu zagospodarowania prze-
strzennego oraz 2 jednostki zawierajace sprawozdania opisowe i statystyczne z lat 1993-1996.

Na materiaty archiwalne RZGW sktadaja si¢ m.in. jednostki zawierajace:

— systemy wodno-gospodarcze, postepowania administracji publicznej zwigzane z go-

spodarka wodng — 9 j.a. z lat 2000-2002,

— ochrona i monitoring wéd — 2 j.a. z lat 2001-2004,

— wspOlpraca — 3 j.a. z lat 2003-2007,



— sprawozdania (statystyczne i opisowe) — 6 j.a. z lat 2000-2005

Dokumentacja niearchiwalna zostata usystematyzowana w oparciu o strukture organiza-

cyjng jednostki oraz utworzone grupy rzeczowe. Ze wzgledu na kontynuowanie wielu

spraw nie rozgraniczano dokumentacji wlasnej i odziedziczonej. Dotyczy to rowniez

zgromadzonej w archiwum zaktadowym dokumentacji technicznej. Struktura tej do-

kumentacji przedstawia sie nastepujaco:

— Listy plac, zasitki — ok. 0,7 m.b. z lat 19912006,

~ Wspolpraca z instytucjami — ok. 0,4 m.b. z lat 1992-2000,

— Ksiggowos¢ — ok. 3,5 m.b. z lat 19872008,

— ZamoOwienia publiczne — ok. 0,6 m.b. z lat 1993-2005,

— Utrzymanie wod — ok. 0,3 m.b. z lat 1985-2001,

— Ochrona wod — ok. 0,8 m.b. z lat 2000-2008,

— Dziat zasob6w i korzystania z wod podziemnych — ok. 0,25 m.b. z lat 2001-2006

— Administracja — ok. 1,7 m.b. z lat 1971-2008

2

— Dokumentacja techniczna — ok. 11 m.b. z lat 1951-2006.

b) dokumentacja odziedziczona po Okregowej Dyrekcii Gospodarki Wodnej

aktowa
kategorii ,,A” w ilosci ok. 0,35 m.b. (7 j.a.) z lat 19931999
kategorii ,,B-50” 3 m.b. z lat 1973—-2000

c) dokumentacja zdeponowana: ---

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogdtem 26,35 mb akt, w tym:

kategorii A — 1,35 m.b.
kategorii B — 25 m.b.

W stosunku do ustalen ostatniej kontroli wielko§é zbioru dokumentacji ulegla zwick-
szeniu. W archiwum zaktadowym przechowywane sa jeszcze pojedyncze jednostki
zawierajace odziedziczone materialy archiwalne (Okregowej Dyrekcji Gospodarki Wodne;j
w Szczecinie).

4. Stan zbioru.
Stan fizyczny akt jest dobry. Zostaty one przetozone w tekturowe oktadki i przewigza-

ne tasma. Czgs¢é dokumentacji, ze wzgledéw praktycznych, przechowywana jest w segre-

S. Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe.



10.

11.

Przejeciu przez Archiwum Panstwowe w Szczecinie podlegaja materiaty archiwalne
wytworzone przez Okrggowg Dyrekcje Gospodarki Wodnej w Szczecinie z lat 1993-1999
w ilosci ok. 0,35 m.b.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji.

Materialy archiwalne (wlasne i odziedziczone) zostaty wydzielone. Poszczegélne jed-
nostki zostaty prawidlowo opisane. Wymagaja one uporzadkowania wewnetrznego (uktad
akt w jednostce, usunigcie czesci metalowych, paginacja).

Zbior dokumentacji archiwum zaktadowego podzielony zostat na kilka grup rzeczo-
wych. Oddzielnie zlozone zostaty listy ptac, dokumentacja techniczna. Oddzielnie prze-
chowywana jest takze dokumentacja wiasna i odziedziczona (dokumentacja placowa).
Dokumentacja posiada prawidtowe i pelne opisy oraz jest wlasciwie zakwalifikowana do
odpowiednich kategorii archiwalnych.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byta w 2009 roku porzadkowa-

na w sposéb prawidlowy przez osobe §wiadczaca ustugi w zakresie porzadkowania zasobu

archiwum zaktadowego.

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

— wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — tak,

— spisy zdawczo-odbiorcze (w podziale na kat. A i B) - tak

—  spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego — tak,

—  spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak,

— ewidencj¢ wypozyczen — tak,

— inne $rodki ewidencyjne — spisy dokumentacji sporzadzone po porzadkowaniu zasobu
archiwum zaktadowego.

Ocena prowadzenia ewidencji.

W kontrolowanej jednostce prowadzona jest pelna ewidencji wymagana obowiazuja-
cymi normatywami kancelaryjno-archiwalnymi. Ponadto podczas przeprowadzania kom-
pleksowych prac zwigzanych z uporzadkowaniem zasobu sporzadzana jest pelna ewiden-
¢ja dokumentacji znajdujacej sie w archiwum zaktadowym.

Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego.

Prowadzone jest jedno archiwum zaktadowe.

Dokumentacja wypozyczana jest z archiwum na podstawie kart wypozyczen. Wypozy-
czona dokumentacja zwracana jest do archiwum terminowo w dobrym stanie fizycznym.

Nie odnotowano przypadkow zaginiecia dokumentacji.



12. Brakowanie dokumentacji odbywa si¢ regularnie za zgoda archiwum panstwowego. Jed-
nostka nie posiada zgody generalnej na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej. Ostatnio
brakowanie zostato przeprowadzone w sierpniu 2009 r. (zgoda nr 120/09).

13. Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego miato ostatnio miej-
sce 6 czerwca 2005 roku. Przekazano wowczas 66 j.a (0,6 mb) dokumentacji z lat 1960-
2000 Okregowej Dyrekcji Gospodarki Wodnej oraz Regionalnego Zarzadu Gospodarki
Wodnej w Szczecinie.

14. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest Anna Zamojska —
specjalista w Zespole ds. administracyjno-gospodarczych, zatrudniona w pelnym wymia-
rze czasu pracy, posiadajaca wyksztalcenie wyzsze oraz ukonczony kurs kancelaryjno-
archiwalny pierwszego stopnia. Archiwum prowadzone jest w ramach obowigzkow shuz-
bowych.

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sg dobre. Pomieszczenia sg o$wietlone, ogrze-
wane. Wyposazone zostaly takze w podstawowy sprzet biurowy.

16. Lokal archiwum zakladowego znajduje si¢ w wolnostojacym budynku na terenie naleza-
cym do kontrolowanej jednostki na ul. Szlamowej 4a. Obejmuje dwa pomieszczenia
(biurowe i magazyn) o tacznej powierzchni ok. 25 m . Pomieszczenie jest ogrzewane i
oswietlone $wiattem dziennym i elektrycznym. Wyposazenie archiwum stanowig regaly
metalowe oraz podstawowy sprzet biurowy.

Zabezpieczenie przed pozarem jest prawidlowe — w lokalu archiwum zaktadowego znaj-
duje sie aktualna gasnica proszkowa. Budynek znajduje si¢ na terenie monitorowanym.
Wskazanym jednak byloby dodatkowe zabezpieczenie otworéw okiennych.

17. Inne ustalenia kontroli.

Porzadkowanie zasobu archiwum zakladowego jest systematycznie zlecane specjali-
stycznej firmie §wiadczacej ustugi w zakresie porzadkowania dokumentacji.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archi-
wum panstwowe.

Zalecenia wydane po poprzedniej kontroli zostaly wykonane.

III. Wnhnioski wynikajace z ustalen biezacej kontroli przesiane zostana odregbnym

pismem.



Protokol podpisali:

Archiwum Panstwowe w Szczecinie
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