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Archiwum Panstwowe w : - 10 ut. Watowa 5, skr.poczt.401 '
Gdansku 80-858 Gdansk :
Nazwa archiwum parfistwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
7443 .1 2019-01-11 _ - 04.421.70.2018 - 139
Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy

ldentyfikator cperatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

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

‘Informacje o jednostce kontrolowanej

Starostwo Powiatowe w Tczewie : - 1782
Nazwa jednostki kontrelowanej ldentyfikator
systemowy
ul. Piaskowa 2, 83-110 Tczew 191686472000 -
Adres jednostki kontrolowanej 00 :
REGON KRS
Uwagi

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

' Dorota Dyczyiiska . kustosz L 49 - 2018-09-18
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do Data wystawienia
kontroli upowaznienia

Data kontroli

2018-10-02 ' 2018-10-02

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

kontrola postepowania z dokumentacja oraz archiwum zaktadowego

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg




Wystapienie pokontrolne 04.421,70.2018 - Eyz, nr r’] Strona 2z 3

1. W Starostwie Powiatowym w Tczewie stosowany jest tradycyjny system kancelaryjny. Obieg
~dokumentacji jest wspomagany za pomoca narzedzia informatycznego EQD. Od 2011r. caly obieg
- dokumentacji odbywa sie w systemie.

2. Dokumentacja jest przekazywana do archiwum zakladowego na podstawie spiséw zdawczo- .
odbiorczych sporzadzanych przez pracownikéw.

' 3. Klasyfikacja i kwalifikacia dokumentacji odbywa sie zgodnie z wykazem akt, ktéry jest
- zatgcznikiem do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
-instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt i instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p62n. zm.). :

4. Tytuly teczek sg formulowane zgodnie 2 hasfami z jednolitego rzeczowego wykazu akt. Spisy -
spraw 53 odkfadane do teczek. Tworzenie i generowanie spiséw spraw odbywa sie z systemu

- EOD. jednak czes¢ dokumentacji powstajacej w Urzedzie nie jest grupowana zgodnie z klasami z

- wykazu akt. W archiwum zakladowym Starostwa znajduje sie ok. 6 mb dokumentacji czynnej,

ktéra dotyczy wszystkich umdw i porozumieri zawieranych przez Starostwo. Pod symbolem .
klasyfikacyjnym 032 ,Zawieranie umdéw w zakresie realizacji zadah powiatu i monitorowanie ich
wykonania” kat. A, rejestrowane sg wszystkie umowy zawierane przez Starostwo i sg to na -
przyktad umowy na sprzatanie budynku Starostwa, umowa na wsparcie realizacje zadania '’
- »Biesiada nad Wierzycg”, umowa na organizacje ,Powiatowego Konkursu Wiedzy Ekologiczne;j

- 2013", itp. Analogiczna sytuacja dotyczy wszelkich porozumies, ktére sa rejestrowane w klasie

- 031 ,Zawieranie i realizacja porozumief powiatu z arganami administracji pafstwowej lub

samorzgdowej" kat. A,

5. Na zas6b dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowych skiada sie dokumentacja -
wiasna z lat 1990-2015 oraz dokumentacja zdeponowana Powiatowego Zarzadu Drég w Tczewie
z lat 1946-2015. Materialy archiwalne (kat, A) obejmuja fata 1994-2015 i jest to w gtdwnej mierze

- dokumentacje zwigzana z dziatalnoécia Rady Powiatu i poszczegdlnych Komisji oraz
sprawozdania roczne, bilanse i analizy z wykonania budzetu, dokumentacja zwigzana z kontrolami

. zewnetrznymi oraz nadzorem nad stowarzyszeniami.

6. Na podstawie wyrywkowo przejrzanych teczek stwierdzono, ze dokumentacja kat. A zostala

opisana i uporzadkowana w sposéb prawidlowy W przypadku pojedynczych jednostek

stwierdzono, ze paginacjg nie objeto calosci dokumentacji (np. brak numeracji spisu uchwat w

przypadku uchwat z posiedzen Zarzadu Powiatu). Akta kat. A znajduja sie w teczkach z tektury
- litej. Dodatkowo sg zabezpieczone w pudlach z tektury litej bezkwasowej.

7. Stan fizyczny dokumentaciji jest dobry.

8. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzane sg prawidlowo. Ewidencja wypozyczeh dokumentacji z :
archiwum zakladowego jest prowadzona. '

9. Archiwum zaktadowe dysponuje dobrymi warunkami do przechowywania dokumentacji.

Ocena dziatalnosci jednostki
Stwierdzone nieprawidtowosci

1. W Starostwie wszelkie umowy, niezaleznie od tego czego dotycza s klasyfikowane pod
symbolem 032 ,Zawieranie umdéw w zakresie realizacji zadafi powiatu i monitorowanie ich
“wykonania” kat. A. Podobna sytuacja dotyczy porozumien zawieranych przez Starostwo.
Wszystkie sa klasyfikowane po hastem 031 ,Zawieranie i realizacja porozumieh powiatu z.
~organami administracji pafistwowej lub samorzadowej" kat. A. '

2. Materiaty archiwalne nie s regulamie przekazywane przez wszystkie Wydzialy Starostwa. Akta
kat. A zgromadzone w archiwum zakladowym dotycza giéwnie dzialalnoéci Rady Powiatu i
poszczegdinych Komisji. Sa to takze sprawozdania roczne, bitanse i analizy z wykonania budzetu

- oraz dokumentacja zwiagzana z kontrolami zewnetrznymi oraz nadzorem nad stowarzyszeniami.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci
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1. Nalezy zaprzestac klasyfikacji wszystkich umow i porozumien zawieranych -
przez Starostwo tylko w dwéch klasach z jednolitego rzeczowego wykazu akt

(klasy 031 i 032) i grupowad je zgodnie z przedmiotem danej umowy lub
porozumienia.

2. Nalezy przestrzegad zapiséw paragrafu 63.1 instrukcji kancelaryjnej w sprawie -
regulamego i kompletnego przekazywania dokumentacji (mateialow
~archiwalnych) do archiwum zakfadowego.

Opis Termin realizacji

data

DYREKTOR

M wha ' 4.
mgr Piotr Wierzbicki

podpis wydajacego wystapienie

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych
w wystgpieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowg
dokumentacje.

Zataczniki Ilosc: 0
o Brak

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

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






