{pieczec archiwum panstwowego)

Znak sprawy: 04.421.85.2015

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Starostwa Powiatowego w Tczewie
(ul. Piaskowa 2, 83-110 Tczew)

Podstawe prawng przeprowadzonej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dn.
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 38, poz. 173 z pézn.
zmianami}

I. Informacje wstepne:

1. Kontrole przeprowadzita w dniu 29.09.2015r. Dorota Dyczyriska starszy archiwista,
nrupowaznienia do kontroli DA.0703.10.2074 z Archiwum Panstwowego w Gdarisku,
w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej: - inspektora.

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona: dnia 1 stycznia 1999r. na podstawie ustawy
z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie (Dz. U. Nr 91, poz. 578} oraz rozporzadzenia
Prezesa rady Ministréw z dnia 7 sierpnia 1998r. w sprawie utworzenia powiatéw (Dz. U. Nr
103, poz. 652), obecnie kieruje nig Pan Tadeusz Dzwonkowski- Starosta powiatu
tczewskiego, organem nadrzednym lub nadzorujgcym jednostki jest: Urzgd Marszatkowski
w Gdarisku oraz Pomorski Urzad Wojewédzki w Gdarisku.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

- Statut- Uchwata Nr X/49/03 Rady Powiatu Tczewskiego z dnia 17 czerwca 2003r. (Dz.
U. Woj. Pom. z 2003r. Nr 146 poz. 2590) z pézn. zm. (ostatnia zmiana: Uchwalta Nr
1l/20/14 Rady Powiatu Tczewskiego z dnia 29 grudnia 2014r. w sprawie zmian v Statutu
Powiatu Tczewskiego); : '

- Regulamin Organizacyjny- Uchwafta nr 34/109/2015 Zarzadu Powiatu Tczewskiego
z dnia 11 sierpnia 2015 w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Tczewie,

4. Zmiany organizacyjne w przeszlo$ci:..........ccoeviie i, e e
5. Jednostka kontrolowana jest w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztatcenia — tak, nie;

6. Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu:  73.06.2011r.
przeprowadzono kontrole ogding. Dnia 13.12.2012r. przeprowadzono kontrole Wydziatu

Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami.

7. Archiwum zaktadowe bylo takze kontrolowane w dniach.......... EEPR Przez............ e




8. W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno - archiwalne uzgodnione, nie
uzgodnione z archiwum panstwowym (Naczelng Dyrekcjg Archiwéw Panstwowych).

ajinstrukcja kancelaryjna wprowadzona zarzgdzeniem: rozporzgdzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, fednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcfi w sprawie organizacji i zakresu dziafania
archiwdw zakfadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140)- zafgcznik nr 1;

b} jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony zarzadzeniem: rozporzgdzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziafania
archiwdw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, i Nr 27, poz. 140)- zatgcznik nr 3;

c) instrukcja archiwalna wprowadzona zarzgdzeniem: rozporzgdzeniem Prezesa Rady
Ministréw 2z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140)- zafgcznik nr 6.

d) inne normatywy kancelaryjne —archiwalne:..............................

1. Ustalenia kontroli:

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno -archiwalnych, szczegéinie w zakresie
poprawnosci klasyfikacji 1 kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnoéci i regularno$ci
przekazywania jej do archiwum zakladowego:. w Starostwie dziata tradycyjny system
kancelaryjny, natomiast od 2012r. jako wspomagajacy dziata elektroniczn y system obieg
dokumentacji (EOD SIDAS). Koordynatorem czynnosci kancelaryjnych jest osoba
odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zakiadowego. Dokumentacja jest
przekazywana do archiwum zakiadowego na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych. Na
podstawie wyrywkowo przejrzanych teczek stwierdzono, 2e klasyfikacja i kwalifikacja
dokumentacji fest prawidtowa. Tytuly teczek sg zgodne z jednolitym rzeczowym wykazem
akt, Spisy spraw sa w wiekszosci przypadkéw odkiadane do teczek aktowych. Materiaty
archiwalne (kat. A) spfywajg do archiwum regularnie. Dokumentacja z ostatniej kadencji
2010-2014 zostafa przekazana do archiwum zakfadowego.

2. Zbi6r dokumentaciji
W archiwum zakiadowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wlasna:
- aktowa:
kategorii ,A” w ilosci 22 mb, z lat [1990] 1999-2014;
kategorii ,B" w ilosci 476,8 mb, z lat 1990-2015;
w tym akta kategorii BES0 lub B50 5,8 mb, z lat 1990-2015;

nierozpoznana w ilosci...~-..mb z lat.........cc.coniinnn, B e ettt e annee
- techniczna:

kategorii ,A”w Hosci mb,..--.. jedn. inw.,...--...jedn. arch., z lat..........

kategorii ,B” w ilosci...--...mb,...--.....jedn. inw.,...--..jedn. arch., z lat.......ccccceerr e,
nierozpoznana w ilosci...--..mb.....—-....rysunkéw, z [at................c..e.. s
- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:

kategorii AW iloéci....--....mb, Zlat.o, e e et e et g e e e anbees



w tym kategorii ,BES0™ lub',B-50" w ilosci....~~...mb, z lat.............. e

nierozpoznana w ilodci...~...mb., zlat......c.ccoooceeiroverirnnn. s
- kartograficzna:

kategorii ,A" wilo§ci....-..mb, z lat...............c..ocooeeeen ., RPN

kategorii ,B” w llosci....—-..mb, zlat.........vi, e
- audiowizualna:
nagrania:
kat. ,A” wilosci...~-.....jedn. inw.,...-....mb, Z1at...........covvveree, R VTSR OPRURRORI
kat. ,B" wilosci....—-.....Jedn. inw.,...-~...sztuk, z [at......cccovvrrrinn e ettt
nierozpoznana wilosci....--... mb, Zlat. ... e
fotografie:
kategorii ,A" wilo$ci...--... jedn. inw.,....~-...negatywow,....--....pozytywow, z lat.......=.........
kategorii ,B” w ilosci....—-...jedn. inw.,....~-...sztuk, z 1at.........c......... e
nierozpoznana w ilosci.....--......sztuk, z1at..........ccoooovioereeie TP RURSRORON
filmy : -
kategorii ,A" w iloscl... --... tytutéw (tematow),...--....sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat.......»-.......
Kategorii ,B" w ilosci....--.... tytulow (tematdw),.....--....sztuk z lat.................. e
nierozpoznana wilo$ci...~-.....sztuk, z1at..........c..ccovveen.., et e e re e s enea e
inne w ilosci....—-....sztuk, z lat.....................o OSSOSO

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: na zaséb archiwum zaktadowego
sklada si¢ dokumentacja wlasna Starostwa z fat 1999-2015 oraz dokumentacja
odziedziczona w ramach sukcesji czynnej po Urzedzie Rejonowym w Tczewie. Ponadto
w archiwum zakfadowym Starostwa przechowywana jest dokumentacja Wydziatu
Budownictwa (czynna), w ilosci ok, 261 mb. Na materialy archiwalne (kat, A) skiada sie
dokumentacja zwigzana z dziatalnoScia Rady Powiatu i poszczegélnych Komisji,
Sprawozdania roczne, bilanse I analizy z wykonania budzetu, dokumentacja zwigzana
z kontrolami zewnetrznymi o raz zewnetrznymi czy nadzorem nad stowarzyszeniami. Na
dokumentacje niearchiwalng skiada sie w najwiekszej iloci dokumentacja Wydziatu
Komunikacji i Transportu (akta zmarlych kierowcéw oraz dokumentacja
wyrejestrowanych pojazdéw, zgloszenia sprzedazy pojazdéw) w iloéci ok. 235 mb. Okoto
5 mb dokumentacji zgromadzonej w archiwum wymaga rozpoznania (akta Urzedu
Rejonowego i Starostwa powiatowego).

b) dokumentacia_ odziedziczona po: (nalezy podaé¢ nazwy zespotéw akt i daty, ilos¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kategorie B, a takze-
jesli zachodzi potrzeba- rodzaje dokumentaci, jak w punktach 11.2.a); Urzedzie Rejonowym
w Tczewie w ramach sukcesji czynnej.

¢} dokumentacja zdeponowana fobca/ (jak w punkcie 1. 2. b)Y

3. Zhior dokumentacji obejmuje ogdtem 498,8 mb, w tym:
- kategoria ,A" 22 mb,

- kategoria “B” 476,8 mb,

w tym:

- kategoria B50 5,8 mb.

4. Stan zbioru (skomentowal dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli okreslic stan fizyczny zbioru dokumentacji): w poréwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli wielko$é dokumentacji ulegta zwiekszeniu. Dotyczy to zaréwno
materiaiow archiwainych, jak i akt kat. B. Stan fizyczny dokumentacji jest dobry.



5. Materialy archiwalne podlegajgce przejeciu przez archiwa panstwowe (na mocy ustawy
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach — Dz. U. Nr 38, poz. 173 z pdin.
ZITHANGMI ).t e BT P ,  Obejmuig...--...mb
BKE Z At e T e e e e

6. Stan uporzgdkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uktad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opis teczek, prawidlowosé zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletno$é materiatow archiwalnych): materialy archiwaine (kat.
A) sg wydzielone z catosci zasobu i przechowywane na oddzielnych regatach. Akta kat. A
sg zapakowane w pudta z tektury bezkwasowej, Na podstawie wyrywkowo przejrzanych
Jjednostek stwierdzono, ze akta kat. A w wigkszosci sg prawidfowo uporzadkowane,
opisane i oprawione w okfadki z tektury litej. Nieprawidiowo uporzadkowane zostaly akta
Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami, np. ,,Oszacowanie wartosci i wycena
nieruchomosci- operaty szacunkowe” (brak okfadek z ftektury litej, dokumentacja
przeszyta zwykfym sznurkiem, brak paginacji, niekompletny opis, pudio archiwalne
potrakfowane jak jednostke archiwalng). Akta sygnowane sg prawidfowo. Materialy
archiwalne zgromadzone w archiwum zaktadowym sg kompletne.

7. DokumentaCJa przechowywana w archiwum zak{adowym byta porzqdkowana W...—-....I. po
zasiegnieciu opinii Archiwum Panstwowego — tak, nie, przez... e i W
sSposob prawidtowy, Nieprawidlowy.......oooooii i e e
8. Ewidencja:

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:
a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - tak, nie,
b) splsy zdawczo-odbiorcze - fak, nie, w podzra!e na kat. A i kat. B — fak, nie,
c) splsy materiatow przekazywanych do archiwum panstwowego tak nie,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalngj - tak, nie,
e) ewidencje wypozyczen - tak, nie,
f) inne srodki ewidencyjne:..........cooi i e e

9. Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja dokumentacji prowadzona jest w sposédb
prawidlowy. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzane sg na prawidlowych formularzach.

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakiadowego: Wydziat
Komunikacji oraz Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami prowadzg oddzielne
sktadnice,

t1. Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotdw, stan fizyczny udostepnianych akt): odbywa sie na
podstawie kart wypozyczen. Akta zwracane sg w dobrym stanie fizycznym.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, niereqularnie, za
zezwoleniem, bez zezwolenia archiwum panstwowego ostatnio w 2009r. (nr zgody 3/10)-
wybrakowano 20 mb dokumentacji Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami.
Jednostka kontrolowana ma, nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Paristwowego miato ostatnio miejsce
w 79991 i objefo 0,77 mb, zespotu akt Urzad Rejonowy w Tczewie (nr zespotu APG 3254) za
lata 7990-1997.



14. Kierownikiem archiwum zakladowego, osobg odpowiedzialng za jego prowadzenie
jest: , zatrudniona na pelnym etacie, na pét etatu, w innej formie,
posiadajgca wyksztatcenie podstawowe, $rednie, wyzsze oraz ukoniczony, nieukoficzony w...--
....I. kurs archiwalny stopnia specjalistyczne studia archiwistyczne.

156. Warunki do pracy personelu archiwum sg dobre, ucigzliwe, bardzo trudne, poniewaz: w
lokalu jest wydzielone miejsce do pracy dla archiwisty. Na wyposazeniu archiwum sa
meble i sprzet biurowy.

16. Lokal archiwum zaktadowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradziezg, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami): jest usytuowany na
parterze budynku Starostwa i obejmuje ok. 90 m®. Na jego wyposazenie skiadajg sie
stacjonarne i jezdne regaly, meble biurowe, drabinka termometr i higrometr. W dniu
przeprowadzenia kontroli urzadzenia wskazywaly 19,2°C oraz 50% wilgotnosci. Pomiary
temperatury i wilgotnosci sg notowane w dni robocze w specjalnym rejestrze. Okna
w archiwum sg zabezpifeczone przed dostepem Swiatia sfonecznego (szyby mleczne).
W lokalu jest rezerwa magazynowa pdfek (ok. 224 mb). Archiwum zakiadowe jest
Zabezpieczone przed poZarem (gasnica) oraz wiamaniem. Dostep do archiwum jest
ograniczony.

17. Inne ustalenia kontroli (m. in. oéwiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
ustnie): brak sprawozdan z dziafalnosci archiwum zakiadowego. Spisy akt kat. A
przekazanych do archiwum zakfadowego Starostwa zostaly przekazane pracownikowi
archiwum panstwowego podczas kontroli.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe: nie wydawano zaleceri pokontrolnych.

lIl. Zalecenia pokontrolne wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane

odrebnym pismem,

Protokét podpisali:

Archiwum Panstwowe w Gdanzku
_Oddzlatlv

/kierownik jednostki /przeprowadzajgcy
kontrolowanej/ kontrole/
Zalaczniki:

Protokét spdrzadzono w 2 egz.
Nr 1 — jednostka kontrolowana
Nr 2 - AP w Gdansku






