Protokdl kontroli przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Staroslwo Powiatowe w Tczewie - Egz. nr...\.

Archiwum Panstwowe w -

Gdansku
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat
8450 2018-12-03

Nr protokotu Data dokumentu

Identyfikator
(systemowy)

04.421.70.2018

Znak sprawy

Strona 1z 9

ul. Watowa 5, skr.poczt.401
80-858 Gdansk

Adres

Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Kontrole przeprowadzono na podstawie art. 21 ust. 2 i art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. 2018r., poz. 217 z p6zn. zm.).

Informacje o jednostce

Starostwo Powiatowe w Tczewie

Nazwa jednostki

ul. Piaskowa 2, 83-110 Tczew

AUITTY RUTILTULUYYal icjjcui [[VA18,4]

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

Rok utworzenia 2018r., poz. 995).

jednostki
Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Pomorski

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut
ko 2014-02-25
Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument
Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

Czy posiada?

19168647200000

KEGUN

Tadeusz Dzwonkowski

Imieg i nazwisko kierownika jednostki

ul. Okopowa 21/27 80-810 Gdansk

Adres organu nadzorujgcego

Regulamin organizacyjny

X 2018-03-02

Zmiany organizacyjne

Urzad Rejonowy w Tczewie

Poprzednia nazwa

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Data dokumentu

1782

|dentyfikator
systemowy

KKS

1999

Rok ustalenia pod
nadzor

1990 1998

Lataod - - do
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Uwagi

Informacje o kontroli

- kontrola postepowania z dokumentacjg oraz archiwum zaktadowegqo

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Dorota kustosz 49
Dyczynska
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do

kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Imie | nazwisko

Data kontroli
- 2U18-10-02 2018-10-02

Data rozpoczecia kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Dorota Dyczyniska

Nazwisko | imie osoby przeprowadzajacej kontrole

Data zakonczenia kontroli

2015-09-29

Data kontroli

Strona 2z 9
18.09.2018 - 28.09.2018 05.10.2018
Datawystawienia:  Okres waznosci - od: do:
- inspektor

Kierownik Biura Organizacyjnego

Stanowisko stuzbowe

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

kontrola archiwum zaktadowego

Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

0 Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak

kancelaryjno-archiwalne

Instrukcja kancelaryjna

Uzgodnione z archiwum X tak
panstwowym

! 2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.)- zatacznik nr 1;
Rok Uwagi

lednolity rzeczowy wykaz akt
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2011 wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.)- zatgcznik nr 3;

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 - wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.)- zatacznik nr 6;

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Sktad informatyczny X nie

Informacia o informatycznvch svstemach dedvkowanvch dziataiacvch w iednostce

EOD system elektronicznego obiegu dokumentacji

Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

hi ktad ; g :
DTN SR Archiwum Zaktadowe Starostwa Powiatowego w Tczewie

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Na zas6b dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowych sktada sig dokumentacja wtasna z lat 1990-2015, z czego
materiaty archiwalne (kat. A} obejmujg lata 1994-2015. Materiaty archiwalne obejmujg w gtownej mierze dokumentacje
zwigzana z dziatalnoscig Rady Powiatu i poszczegdlnych Komisji oraz sprawozdania roczne, bilanse i analizy z wykonania
budzet, dokumentacje zwigzana z kontrolami zewnetrznymi oraz nadzorem nad stowarzyszeniami. Dokumentacje BE 50 z
lat 1990-2015 stanowia akta osobowe pracownikdw zwolnionych, natomiast dokumentacja B50 z lat 1993-2015 to listy
ptac i kartoteki zarobkowe. Najwieksza czeé¢ dokumentaciji zgromadzonej w archiwum stanowi dokumentacja Wydziatu
Komunikacji i Transportu (akta zmartych kierowcéw i dokumentacja wyrejestrowanych pojazdéw, zgtoszenia sprzedazy
pojazdow). Ponadto w archiwum zaktadowym Starostwa jest przechowywana dokumentacja pozwolen na budowe, ktora
zostata przekazana z Urzedu Miejskiego w Tczewie. Dokumentacje o tym samym charakterze ma przekazac do Starostwa
takze Urzad Gminy w Tczewie.

Opis dokumentacji
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X tak X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna
X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna

Aktowa kategoria

“A" 1994 2015

Dataod Datado

Aktowa kategoria

"g" 1993

2015

Data od Data do

Aktowa kategoria

"B50" - 2015

1993

Data od Data do

Aktowa kategoria

“BES0" 1990

2015

Dafa od Datado

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

1990 2015

Data od Daté do

Matenaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dataod Data do

X nie
Dokumentacja
geodezyjna
X nie

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja zdeponowana
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X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

Dokumentacja zdeponowana to dokumentacja zlikwidowanego Powiatowego Zarzadu Drdg w Tczewie

Opis dokumentacji
X tak X tak X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna
X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna

Aktowa kategoria

"A"
Data od Data do
Aktowa kateg?'rl;a“ 1999 2015
Data od Datado
Aktowa kategoria
“B50" 1999 2015
Data od Datado
Aktowa kategoria _ _
"BE50"
Dataod Data do

Dokumentacja audiowizualna

Ilosé w mb.

46.00

Ilos¢ w mb.

- 0.00

L€ w mb,

llos¢ w mb.

33.85 0
Ilosc w mb. Jedn. arch,
460.20 0
ILlos¢ w mb. Jedn, inw.
5.35 0
Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
4.45 0
llos¢ w mb. Jedn. inw.
- 470.00 0
Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Ilosc jedn. arch. =
Ilos¢ mb. _
Ilos¢ GB _
X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja
geodezyjna fotograficzna
X nie X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.
0

ledn. inw.
0

Jedn. inw.

Jedn. inw.
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Aktowa kategoria
“B", "B50", "BE50"
razem

Techniczna
kategoria "A”

Techniczna
kategoria "B"

Materialy
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

1999

Data od

Data od

1946
Data od

Data od

X tak

Spisy zdawczo-

odbiorcze

1999-01-20

Data przekazania

2009-12-09

Data ostatniego
brakowania

Personel archiwum zaktadowego

2015
Datado
Datado
2013
Datado
Datado
X tak

Spisy materiatdw archiwalnych
przekazanvch do archiwum

panstwowego
0.11 13
Ilosc (mb.) Ilosc {j. a)
2010-01-06 3/10
Data wydania Numer zgody
zgody

46.00 0

llos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

23.00 0

Ilos¢ w mb. bad? jedn. inw.

Ilos¢ jedn. arch.
Ilo$¢ mb.

Ilosc GB

X tak

Spisy brakewanej dokumentacji
niearchiwalnei

Urzad 1990
Rejonowy w

Tczewie (nr

zespotu

3254)

Zespoty akt Daty od -

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Imig i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

umowa o
prace

Forma zatrudnienia

Strona52z9

ledn. inw.

Jedn. arch.

ledn. arch.

X tak
Ewidencja

udostennien

1998

- do

wyksztatcenie wyzsze- specjalistyczne studia
archiwalne ukoriczone w 2000r.

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia
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parter T 90.00 regaty stacjonarne

Usytuowanie Iloé¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) regaty kempaktowe

miejsce pracy dla

archiwisty
termometr
higrometr
Wyposazenie
- Warunki przechowywania 0.00 kontrola dostepu
dokumentacji sa dobre. '
Rezerwa magazynowa (mb.) gasnica
Warunki przechowywania
Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami
Zbior dokumentacji obejmuje ogdtem:
Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A” (ilos¢ w 33.85
mb.) i
w tym kategoria "B”, "B50", wtym
"BES0" razem (jlos¢ w mb.) A1600 kategoria sua
"B" (ilos¢ w
mb.)
w tym
kategoria i
"B50” (ilos¢
w mb.)
wtym
kategoria A5
"BE50”
(ilos¢ w
mb.)
Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w -
mb.)
w tym kategoria "B” (ilos¢ w
e 23.00

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjete] na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

Ustaleniakontroli v garostwie Powiatowym w Tczewie stosowany jest tradycyiny system

kancelaryjny. Obieg dokumentacji jest wspomagany za pomocg narzedzia
informatycznego EOD. Od 2011lr. caly obieg dokumentacji odbywa sie w
systemie. W Starostwie stosowane sa przepisy kancelaryjno-archiwalne
wprowadzone rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt i
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.). Dokumentacja jest przekazywana do archiwum
zakltadowego na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych sporzadzanych przez
pracownikéw. W latach 2016-2018 dokumentacja byla przekazywana do
archiwum zakladowego 2z nastepujacych Wydziatdbw Starostwa: Wydzialu
Finanséw, z czego w 2016r. dwukrotnie przekazano akta kat. A, Wydziatu
Rolnictwa i Ochrony Srodowiska, Wydzialu Edukacji, Wydziatlu Organizacyjnego,
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Wydziatu Infrastruktury Drogowej, z czego raz w 2016r. przekazano materiaty
archiwalne, Wydzialu Inwestycji i Remontéw, Biura Prezydialnego, ktére w 2018r.

przekazato akta kat. A, Wydziatu Zaméwien Publicznych, oraz Wydziatu Rolnictwa.
Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji odbywa sie zgodnie z wykazem akt, ktéry
jest zalgcznikiem do ww. rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw. Na podstawie

wyrywkowych teczek stwierdzono, ze tytuly teczek sa formulowane zgodnie z

hastami z jednolitego rzeczowego wykazu akt. Spisy spraw sa odkladane do

teczek. Tworzenie i generowanie spiséw spraw odbywa sie z systemu EOD.

Jednak nie cafa dokumentacja powstajaca Urzedzie grupowana jest zgodnie z

klasami wykazu akt. W archiwum zakfadowym Starostwa znajduje sie ok. 6 mb

dokumentacji czynnej, ktéra dotyczy wszelkich uméw i porozumien zawieranych

przez Starostwo. Pod symbolem klasyfikacyjnym 032 ,Zawieranie umoéw w
zakresie realizacji zadah powiatu i monitorowanie ich wykonania” kat. A,
rejestrowane sg wszystkie umowy zawierane przez Starostwo i s3 to na przyktad

umowy na sprzatanie budynku Starostwa, umowa na wsparcie realizacje zadania
~Biesiada nad Wierzyca”, umowa na organizacje ,Powiatowego Konkursu Wiedzy
Ekologicznej 2013", itp. Analogiczna sytuacja dotyczy wszelkich porozumien,

ktdre sa rejestrowane w klasie 031 , Zawieranie i realizacja porozumieri powiatu z

organami administracji panstwowej lub samorzadowej" kat, A.

Na zasob dokumentacji zgromadzonej w archiwum zakfadowych skfada sie
dokumentacja wlasna z lat 1990-2015, z czego materialy archiwalne (kat. A)
obejmuja lata 1994-2015. Materialy archiwalne obejmuja w gléwnej mierze
dokumentacje zwigzang z dzialalnoscig Rady Powiatu i poszczegdinych Komisji
oraz sprawozdania roczne, bilanse i analizy z wykonania budzet, dokumentacje
zwigzang z kontrolami zewnetrznymi oraz nadzorem nad stowarzyszeniami.
Dokumentacje BE 50 z lat 1990-2015 stanowig akta osobowe pracownikéw
zwolnionych, natomiast dokumentacja B50 z lat 1993-2015 to listy plac i
kartoteki zarobkowe. Najwigkszg czes¢ dokumentacji zgromadzonej w archiwum
stanowi dokumentacja Wydzialu Komunikacji i Transportu (akta zmarlych
kierowcéw i dokumentacja wyrejestrowanych pojazdéw, zgloszenia sprzedazy
pojazdéw). Ponadto w archiwum zakfadowym Starostwa jest przechowywana
dokumentacja pozwolen na budowe, ktdra zostata przekazana z Urzedu
Miejskiego w Tczewie. Dokumentacje o tym samym charakterze ma przekazad
do Starostwa takze Urzad Gminy w Tczewie.

Materialy archiwalne nie sg wydzielone z catosci zasobu. Dokumentacja ukladana
jest wedtug kolejnosci spiséw zdawczo-odbiorczych. W przypadku wiekszosci
wyrywkowo przejrzanych teczek stwierdzono, ze dokumentacja kat. A zostata
opisana i uporzadkowana w spos6b prawidlowy. W przypadku pojedynczych
teczek stwierdzono, ze paginacja nie objeto catosci dokumentacji (np. brak
numeracji spisu uchwat w przypadku uchwat z posiedze Zarzadu Powiatu). Akta
kat. A znajdujg sie w teczkach z tektury litej. Dodatkowo sg zabezpieczone w
pudtach z tektury litej bezkwasowej.

Stan fizyczny dokumentacji jest dobry.

Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzane sg prawidlowo. Prowadzony jest wykaz
spiséw zdawczo-odbiorczych. Ostatni spis zarejestrowany w wykazie miat numer
287. Prowadzona jest ewidencja wypozyczen dokumentacji z archiwum
zakladowego. Dokumentacja jest wypozyczana z archiwum zakltadowego na
podstawie kart udostepniania. Ponadto prowadzony jest segregator dla
kwerend, czyli dla dokumentacji udostepnianej z archiwum zaktadowego.
Dokumentacja Wydziatu Komunikacji i Transportu jest wypozyczana z archiwum

na podstawie pisma z ww. Wydzialu.

Archiwum zakladowe skfada sie z jednego pomieszczenia o powierzchni
103,4m?, ktére znajduje sie na parterze budynku Starostwa. Na wyposazenie
lokalu sktadajg sie regaly stacjoname i jezdne. Miejsce do pracy dla archiwisty
jest wyznaczone w pomieszczeniu magazynowym archiwum. Na wyposazenie
lokalu skladajg sie meble i sprzet biurowy, drabina gasnica, termometr i
higrometr. W dniu kontroli urzadzenia wskazywaly odpowiednio 19,8°C i 42%
wilgotnosci. Prowadzony jest rejestr pomiaréw temperatury i wilgotnodci.
Wskazania urzadzen notowane s w dni robocze. W miesigcu wrzeéniu
wskazania termometru wynosily od 19,4°C do 22,9°C, natomiast wskazania
higrometru wynosily od 44% do 48%. Szyby w oknach w pomieszczeniu
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archiwum sg mleczne. Archiwum zakladowe dysponuje rezerwa magazynowa na
akta, jednak wolne pélki przeznaczone s na dokumentacje pozwolen na
budowe, ktéra, zostanie przekazana do Starostwa z Urzedu Gminy Tczew.
Archiwum jest zabezpieczone przed pozarem (gasnica) oraz wlamaniem (system
alarmowy). Starostwo wywigzuje sie z obowiazku przekazywania sprawozdan z
dziatalnosci archiwum zakfadowego. Razem ze sprawozdaniami sa
przekazywane czwarte egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych kat. A.

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

.Inf?rmaqa? Zalecenia wydane po kontroli przeprowadzonej w 2015r. zostaty wykonane.
realizacji zalecen
pokontrolnych Opis
wydanych w wyniku

ostatniej kontroli

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

o Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic¢
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14
dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmoéwic podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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Protokét podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez X nie
kierownika jednostki

miejscowosc i data

STAROSTMN:

Podpis kierownika jednodtki kontrolowane]

Zataczniki

Schemat organizacyjny Starostwa Powiatowego w Tczewie.

Protokot sporzagdzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Gdarisku

Nazwa

:‘(_J_‘?\ﬂ“_@:!(_ﬂjh_"_o‘xu_?_:,-?ﬂ?
miejscowos¢ i data

Archiwum Padstwowe w Gdarsku
Oddziat 1V

Dordta Dyer ke
Podpis kon'[rculuf)a:,ée{élcj .

Strona 9z9

Ilos¢: 1
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