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Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie / }
archiwalnym i archiwach w Starostwo Powiatowe we Wioctawku - Egz. nr / f

Archiwum Panstwowe w Oddziat we Wtoctawku
Toruniu

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat
8594 2018-12-07

Nr protokotu Data dokumentu

Strona 1z 8
74 ul. Skorupki 4
87-800 Wtoctawek
Identyfikator Adres
(systemowy)
0OAZ.421.28.2018.T™M 396

Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi art. 21 ust. 2 i art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2018 poz. 217)

Informacje o jednostce

) Starostwo Powiatowe we Wtoctawku

Nazwa jednostki

ul. Cyganka 28, 87-800 Wtoctawek

Adres kontrolowanej jednostki

1999 Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o
samorzgdzie powiatowym /Dz. U.

BRI 2018 poz. 995 - tekst jednolity/

jednostki
Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Kujawsko-Pomorski

Organ nadrzedny/nadzorujacy

g%atut

6 e 2016-11-15

(zy posiada? Data dokumentu

In ny dokument

Regulamin Wydziatu ZAB 2018-09-25

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

10095
Identyfikator
systemowy
910868553 -
REGON KRS
Roman Gotebiewski - Starosta 1999

bIElEwSl Rok ustalenia pod

Imig i nazwisko kierownika jednostki nadzor

ul. Jagiellonska 3, 85-950 Bydgoszcz

Adres organu nadzorujgcego

Regulamin organizacyjny

Xtk 2016-04-08

Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne

Urzad Rejonowy we Witoctawku 1990 1998

Poprzednia nazwa Lataod - - do

Strukture organizacyjng Starostwa Powiatowego we Wtoctawku tworzg: 1) Kierownictwo Urzedu - Starosta, Wicestarosta,
etalowy cztonek Zarzadu Powiatu, Sekretarz, Skarbnik; 2) Wydziat Zarzadzania, Administracji i Bezpieczenstwa; 3) Wydziat
Finansowo-Ksiggowy; 4) Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami; 5) Wydziat Komunikacji; 6) Wydziat Edukacji i
Spraw Spotecznych; 7) Wydziat Inwestycji i Rozwoju; 8) Biuro Rady i Ochrony Informacji; 9) Referat Ochrony Srodowiska; 10)
Powiatowy Rzecznik Konsumentow; 11) Radca Prawny; 12) Audytor wewnetrzny; 13) Samodzielne stanowiska do spraw
architektoniczno-budowlanych; 14) Samodzielne stanowiska do spraw pracowniczych.

Opis struktury organizacyjnej

\W trakcie Likwidacji X nie
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2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych -

zatacznik nr 3
Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych -

zatacznik nr 6
Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
) dokumentacjg

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

hi ki 2 !
WA B ki awe gD Archiwum zaktadowe Starostwa Powiatowego we Wtoctawku

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja witasna
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Aktowa kategoria
"BE50"

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

Techniczna
kategoria "A"

Techniczna
kategoria "B"

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisow
zdawczo-odbiorczych

Ostatnie przekazanie
materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Panstwowego

Ostatnie przekazanie
dokumentacji

) niearchiwalnej do
brakowania

Inne srodki
ewidencyjne

1990
Data od
1990
Data od
Data od
1972
Data od
Data od
X tak
Spisy zdawczo-
odbiorcze
1999-09-28

Data przekazania

2018-04-20

Data ostatniego
brakowania

Personel archiwum zaktadowego

2004
Data do
2017
Data do
Data do
2017
Datado
Data do
X tak

Spisy materiatdw archiwalnych
przekazanych do archiwum

panstwowego
0.80 76
ILo$¢ (mb.) Ilos¢ (. a)
2018-05-08 42/2018

Data wydania Numer zgody

zgody

0.60 0
Ilos¢ w mb.

64.80 0
Ilos¢ w mb.
Ilos¢ w mb.

238.00 0

Ilos¢ w mb. badz jedn. inw.

Ilos¢ jedn. arch.
ILo$¢ mb.

Ilos¢ GB

X tak

Spisy brakowanej dokumentacji
niearchiwalnej

Urzad 1990
Rejonowy
we
Wtoctawku
Zespoty akt Daty od -

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Krystian Pawtowski

Imie i nazwisko

umowa o
prace

Forma zatrudnienia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Jarostaw Sobieraj

Imie i nazwisko

umowa 0
praceg

Forma zatrudnienia
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Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. arch.

Jedn. arch.

X tak
Ewidencja

udostepnien

1998

- do
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na ogoét z obowiazujgcym jednolitym rzeczowym wykazem akt dla organdw powiatu i starostw
powiatowych z roku 2011, a wystepujace w tym zakresie pojedyncze btedy dotycza najczescie]
niewtasciwego doboru klas do zatatwianych spraw (za materiaty archiwalne uznano przyktadowo
oswiadczenia majatkowe radnych z lat 2014-2015 czy budzety komdrek organizacyjnych z roku 2013,
ujete na spisie zdawczo-odbiorczym nr 245). Na podstawie & 6.3 rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. zmianie kwalifikacji archiwalnej z kategorii ,B-25" i ,B-15" na
kategorie ,A" podlegaja natomiast akta dotyczace wywtaszczen oraz przeksztatcania prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci, ogétem z lat 1988-1998.

Wbrew & 15.1 instrukgji archiwalnej dokumentacja biezaca nie zawsze jest poprawnie porzgdkowana
przez prowadzacych sprawy, w nastepstwie czego korekta wszelkich nieprawidtowosci odbywa sie juz
w archiwum zaktadowym, znaczaco utrudniajac realizacje podstawowych zadan i obowigzkow
archiwisty. Powazne zastrzezenia budzi ponadto nieregularnos¢ przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwum zaktadowego przez kierownikéw poszczegélnych komdrek
organizacyjnych. Dotychczas nie zgromadzono w nim kompletu akt kategorii ,A; niezgodne z & 63.1

instrukcji kancelaryjnej okreslajacym maksymalny okres przechowywania dokumentacji na stanowisku
pracy (z wazniejszych akt kategorii ,A" nalezy wymieni¢ w tym miejscu protokoty sesji Rady Powiatu,
protokoty posiedzen Zarzadu Powiatu, protokoty posiedzen komisji i zespotdw, zarzadzenia Starosty,
promocje powiatu, skargi i wnioski, nawigzywanie kontaktéw i okreslanie zakreséw wspotdziatania
powiatu i jego jednostek organizacyjnych z innymi powiatami lub jednostkami organizacyjnymi, prace
konserwatorskie, restauratorskie i roboty budowlane przy zabytkach, sprawozdawczosc, organizacje

) imprez i uroczystosci czy dokumentacje audiowizualng).

W trakcie wykonywania czynnosci kontrolnych stanu uporzadkowania zbioru dokumentacji
stwierdzono, ze: 1) materiaty archiwalne przechowywane sa na osobnych regatach, zgodnie z & 21
instrukcji archiwalnej; 2) materiaty archiwalne Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu nie zostaty oprawione
w formie ksiazkowej; 3) zgodnie z § 15 instrukcji archiwalnej wszystkie akta kategorii ,A” podlegajg
przetozeniu do teczek wigzanych bezkwasowych i pudet z tektury litej bezkwasowej (zdarzaja sie
przypadki jednostek nieuporzadkowanych, zawierajacych elementy metalowe, przekraczajacych 5 cm,
niespaginowanych, witozonych bez teczek bezposrednio do tzw. pudet archiwizacyjnych).
Dokumentacja zgromadzona w archiwum zaktadowym zostata utozona rzeczowo w kolejnosci spisow
zdawczo-odbiorczych, przy czym jej przewazajacg czes$¢ w latach 2017-2018 przewieziono do
magazynu w Lubrancu. We Wtoctawku pozostaty jedynie materiaty archiwalne Wydziatu Geodezji i
Gospodarki Nieruchomosciami (operaty ewidencyjne gruntéw rozmieszczono na regatach w podziale
na poszczego6lne gminy, a w ich ramach alfabetycznie miejscowosciami). We Wtoctawku, w
podrecznych sktadnicach wydziatowych, znajduja sie takze akta kategorii ,B” o charakterze masowym,
tj. dokumentacja rejestracji pojazdéw oraz dokumentacja kadrowa (w tym akta osobowe). Opis
kancelaryjny jednostek zgodny jest na ogét z obowigzujacymi normatywami, niemniej na wielu z nich
brakuje opisu archiwalnego, tzn. sygnatur.

Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego odbywa sie wytacznie na podstawie spisow zdawczo-

) odbiorczych. Sposéb ich zaprowadzenia jest zazwyczaj poprawny, korekcie i wyeliminowaniu
podlegaja pojedyncze spisy grupujace pod jedna pozycja kilka teczek materiatow archiwalnych, co ma
przetozenie na pozniejsze btedne sygnowanie akt (zaleca sie przeprowadzenie skontrum zasobu i
zakup aplikacji utatwiajacej prowadzenie archiwum). Kontrola sSrodkéw ewidencyjnych zbioru
dokumentacji wykazata, Ze na ewidencje archiwum zaktadowego sktadajg sie nastepujace zbiory: 1)
wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych i kolejne spisy zdawczo-odbiorcze od nr 1 do nr 256; 2) drugi
zbior spisow zdawczo-odbiorczych, w uktadzie wedtug komaérek organizacyjnych; 3) spisy materiatow
archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego; 4) spisy wybrakowanej dokumentacji
niearchiwalnej; 5) ewidencja wypozyczen w postaci kart udostepnienia akt.

Przestrzeganie & 38.1. instrukcji archiwalnej odnosnie regularnego typowania dokumentacji
przeznaczonej do brakowania nie budzi zastrzezen. Tylko w samym 2018 r. jednostka dwunastokrotnie
wystepowata z wniosek o wyrazenie zgody na zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej, ogétem na

38,50 mb.

Lokal archiwum zaktadowego sktada sie z dwoch pomieszczen magazynowych o tacznej powierzchni
ok. 150 mkw, usytuowanych w budynku administracyjnym Starostwa Powiatowego we Wtoctawku
przy ul. Cyganka 28 (piwnica) oraz w budynku Zespotu Szkét w Lubranicu przy ul. Brzeskiej 51 (parter).
Ich wyposazenie stanowig regaty metalowe, termohigrometry, drabiny, osuszacz powietrza,
podstawowe meble biurowe i sprzet komputerowy. Oswietlenie dzienne (w oknach zamontowano
kraty) i elektryczne jarzeniowe. Ogrzewanie centralne. Zabezpieczenie przed kradziezg i pozarem:
drzwi antywtamaniowe, instalacja alarmowa i przeciwpozarowa, aktualne gasnice proszkowe, worki
ewakuacyjne. Lokal archiwum zaktadowego utrzymany jest czysto, za ucigzliwosc w powyzszej kwestii
nalezy jednak uznac gotg betonowa posadzke w magazynie w Lubrancu.



