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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLEADOWEGO
STAROSTWA POWIATOWEGO W TRZEBNICY
(ul. Ks. Dziekana W, Bochenka 6, 55-100 Trzebnica)

Podstawg prawng przeprowadzanej kontroli stanowig: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach ( tekst jednolity Dz. U. z 2011 r., Nr 123, poz. 698 z p6Zii. zm.).

I. Informacje wstepne:
1. Kontrol¢ przeprowadzil w dniu 19 grudnia 2011 r. Dawid Nyczka- mlodszy archiwista Archiwum
Panstwowego we Wroctawiu, na podstawie legitymacji stluzbowej Nr 03/2011 1 upowaznienie do
kontroli nr 5 (D-407-5/2011) z dnia 25 lutego 2011 r.,, w obecnosci przedstawiciela jednostki

kontrolowanej p. Ewy Pietrzak- inspektora.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona 1 stycznia 1999 r. Rozporzadzeniem Rady Ministrow z

dnia 7 sierpnia 1998 r. w sprawie utworzenia powiatéw (Dz. U. z 1998 r., Nr 103, poz. 1592 z pézn.

zm.).

Obecnie kieruje nig p. Robert Adach- Starosta Powiatu Trzebnickiego.

Organem nadzorujagcym jednostki jest Wojewoda Dolnoslaski, pl. Powstancéw Warszawy 1,
50-951 Wroctaw.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:
- Statut, wprowadzony Uchwalg nr IV/20/03 Rady Powiatu Trzebnickiego z dnia 29 stycznia 2003 r. w
sprawie zmiany Statutu Powiatu Trzebnickiego uchwalonego uchwatg Nr 111/7/98 z dnia 30.12.1998
roku w sprawie uchwalenia Statutu Powiatu Trzebnickiego.

- Regulamin organizacyjny, wprowadzony uchwalg nr XXV/169/09 Rady Powiatu Trzebnickiego

z dnia 30 wrzes$nia 2009 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego

w Trzebnicy.
4. Zmiany organizacyjne w przeszlo§ci: brak.
5. Jednostka nie znajduje si¢ w stanie likwidacji, upadlosci czy przeksztalcenia.

6. Ostatnia kontrol¢ Archiwum Panstwowe we Wroclawiu przeprowadzile w dniu 5 grudnia 2008 r.



http:387.95.60

7. Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne instytucje.

8. W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno-archiwalne:

a) Instrukcja kancelaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67 z p6zn.
zZm.);

b) Jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67 z
poéZn. zm.);

¢) Instrukcja archiwalna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrdw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r,, Nr 14, poz. 67 z p6ézn.
zm.);

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: nie stwierdzono.

II, Ustalenia kontroli:

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegdélnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji i
kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum
zakladowego: W kontrolowanej jednostce znajduje zastosowanie system kancelaryjny bezdziennikowy.
Dokumentacja w wiekszosci zostata prawidlowo sklasyfikowana oraz zakwalifikowana do kategorii
archiwalnych. Komorki organizacyjne przekazuja akta spraw zamknigtych do archiwum nieregularnie.
Zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zakiadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2011 r.,, Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.)
wyznaczony zostal Zarzadzeniem Nr 41/11 Starosty Trzebnickiego z dnia 28 czerwca 2011 r,
koordynator czynnosci Kancelaryjnych i jest nim Pani Ewa Pietrzak- inspektor. Ponadto Zarzadzeniem
Nr 40/11 Starosty Trzebnickiego z dnia 28 czerwca 2011 r. wskazano, ze podstawowym systemem
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie jest system tradycyjny. Ustalono takze
Zarzadzeniern Nr 39/11 Starosty Trzebnickiego z dnia 28 czerwca 2011 r., liste rodzajéw przesyiek
wplywajacych do Starostwa Powiatowego w Trzebnicy, ktére nie sa otwierane w punkcie
kancelaryjnym. W niniejszym Starostwie ma zastosowania elektroniczny system wspomagajacy obieg

dokumentacji DocFlow.



2. Zbior dokumentacji

. Zbiér dokumentacji obejmuje ogélem ok. 120, 20 mb.,

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna oraz odziedziczona:

- aktowa:
kategorii A: w ilosci ok. 2, 20 mb., z lat 1990-2006
kategorii B: w ilosci ok. 66, 00 mb., z lat 1990-2009

w tym akta kategorii ,,BE-50" (akta osobowe b. pracownikéw) w ilosci ok. 1, 50 mb., z lat 1990-2009

oraz ,,B-50"(listy ptac i kartoteki wynagrodzen) w ilosci ok. 2, 15 mb., z lat 1990-1998,

- techniczna:
kategorii A: nie stwierdzono

kategorii B: w ilosci ok. 52, 00 mb., z lat 1978-2011

b) dokumentacja zdeponowana (obea): nie stwierdzono.

- kategoria A: w ilosci ok. 2, 20 mb.,
- kategoria B: w ilosci ok. 118, 00 mb.,

w tym: kategoria BE-50 w ilosci ok. 1, 50 mb., kategoria B-50 w ilosci ok. 2, 15 mb.

. Stan zbioru: w poré6wnaniu do ustalen poprzedniej kontroli zas6b archiwum zaLladowego zmniejszyt

si¢ 0 11, 00 mb., w wyniku wybrakowania dokumentacji niearchiwalnej na podstawie zgody AP we

Wroctawiu. Dokumentacja znajduje si¢ w dobrym stanie fizycznym.

. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum painstwowe: obejmuja ok. 0, 20 mb.,

akt b. Urzedu Rejonowego w Trzebnicy z lat 1990-1998. Podstawg prawng przejecia akt stanowia: § 10

pkt 1 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r., w sprawie postepowania z

dokumentacja, zasad jej klasyfikowania 1 kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialow

archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 167, poz. 1375), oraz art. 5.1 Ustawy z

dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (jednolity tekst ustawy: Dz. U. z

2011 r., Nr 123, poz. 698 z p6zn. zm.).

archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosé zewidencjonowania i znakowania
archiwalnymi, kompletnos¢ materialéw archiwalnych):

W archiwum zakladowym znajduje si¢ dokumentacja wiasna Starostwa
odziedziczona po b. Urzedzie Rejonowym w Trzebnicy.
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. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosci uklad akt, kwalifikacja do kategorii

teczek sygnaturami

Powiatowego oraz




Akta kategorii A wtasnej jednostki przyporzadkowano do wydziatow: Biura Rady Powiatu (m.in.
protokoly z sesji Rady Powiatu; dokumentacja dot. kontroli zewngtrznych Starostwo Powiatowego;
dokumentacja dot. posiedzen komisji statych; wnioski i interpretacje radnych i ich realizagja;
dokumentacja dot. organizacji Rady Powiatu; dokumentacja dot. rozpatrywania skarg i wnioskdw);
Sekretarza Powiatu (m. in. zarzadzenia starosty, protokoély z posiedzen Zarzadu, uchwaty, kontrole
zewnetrzne z lat 2000- 2001); Wydziat Organizacyjnego 1 Obstugi Obywatela (m.in. porozumienia z
administracja rzadows, dokumentacja dot. stowarzyszen; uchwaly posiedzen Zarzadu Powiatu
Trzebnickiego); Wydziat Finansowego (budzety z lat 1999-2004, sprawozdania z wykonania budzetow
z lat 1999-2004, roczne sprawozdania z planu dochodéw z lat 2001-2002). Akta zostaty prawidlowo
uporzadkowane wewnatrz poszczegdlnych teczek, przeszyte oraz spaginowane. Do opisu wprowadzono
wszystkie wymagane przepisami elementy opisu. Zastrzezenia budzi fakt, ze niewielka czes¢
przedmiotowej dokumentacji zwigzana zostala plastikowymi klipsami.

Dokumentacja niearchiwalna wtasna pochodzi z nast¢pujacych komérek organizacyjnych: Wydzial
Organizacyjny i Obstugi Obywatela (m.in. karty drogowe, listy obecnos$ci pracownikéw); Powiatowy
Rzecznik Konsumentéw (dokumentacja dot. poradnictwa w zakresie ochrony praw konsumenckich);
Wydzial Finansowy (m.in. dowody ksi¢gowe); Wydzial Geodezji, Kartografii i Katastru (m.in.
dokumentacja techniczna, dokumentacja dot. przetargéw, decyzje i1 zezwolenia dot. urzadzen
podziemnych); Wydzial Architektury i Budownictwa (m.in. pozwolenia na budowe z lat 1994-2011-
przedmiotowe akta utozono rocznikami pozwolen, nastgpnie wg. numerdw. Akta znajduja si¢ w
teczkach , zaopatrzonych w opisy, zlozone z nastgpujacych elementéw: tresci pozwolenia, adresu
instytucji, numeru pozwolenia, daty wydania pozwolenia, numeru sprawy- trzy pierwsze litery gminy,
symbol z wykazu akt, numer z rejestru, rok. Po za tym z w/w wydzialu pochodzi nast¢pujaca
dokumentacja zaswiadczenia pozwolen samodzielnosci lokali, decyzje pozwolen zakonczeniu budéw,
decyzje o warunkach zabudowy, zgloszenia zakonczenia budéw. Sa one ulozone rocznikami, a
nastgpnie wg. gmin).

Dokumentacja dotyczaca list ptac (wlasnych pracownikéw) przechowywana jest w komdrce
organizacyjnej i nie zostala jak dotad przekazana do zasobu archiwum zaktadowego.

W archiwum znajduje si¢ dokumentacja odziedziczona po b. Urzedzie Rejonowym w Trzebnicy.
Dokumentacja UR zostala wydzielona zespotowo i jest przechowywana w osobnym pomieszczeniu
archiwalnym. Wsréd niniejszej dokumentacji znajdujg si¢ m.in. materialty archiwalne pochodzace z
nastepujagcych komorki organizacyjnej: Biuro Organizacyjno Prawne i Spraw Obywatelskich (tj.
rozpatrywanie skarg i wnioskdw z lat 1990-1998, sprawozdanie budzetowe miesig¢czne z lat 1995-1997).
Na zaséb dokumentacji niearchiwalnej skladajg si¢ m.in.: listy ptac z lat 1990-1998 (kat. B-50),

dokumentacja dot. zmiany imion i nazwisk (B-50) oraz ok. 9, 00 mb., pozwoleni na budowe z lat 1978-
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10.

11.

. Ewidencja

1998. Dokumentacja zostala prawidlowo uporzadkowana oraz zewidencjonowana. Cze$¢ dokumentacji
zlozonej w niniejszym pomieszczeniu wymaga zarchiwizowania (tj. dokumentécja Biura Urbanistyki i
Architektury, Wydziat Geodezji i Nieruchomosci, Biura Komunikacji).

Akta osobowe pracownikéw zwolnionych b. UR w Trzebnicy oraz Starostwa Powiatowego
pochodza z lat 1990-2009. Akta zostaly prawidlowo uporzadkowane wewngtrznie oraz opisane na
kopertach (nalezy jedynie uzupeini¢ w ich opisie daty skrajne dokumentacji znajdujacej si¢ wewnatrz

oraz do daty dzienne zatrudnienia).

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym od czasu ostatniej kontroli nie byla

porzadkowana przez podmioty z zewnatrz.

Jednostka kontrolowana prowadzi nast¢pujace $rodki ewidencyjne:
a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych- tak,

b) spisy zdawczo-odbiorcze- tak, osobne dla akt kategorii A i B- tak,
¢) spisy zdawczo-odbiorcze materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego-

tak,

d) protokoly oceny dokumentacji i spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia-
tak,

e) ewidencfg wypozyczen- tak,

f) inne srodki ewidencyjne: skorowidz alfabetyczny do dla akt osobowych b. pracownikow.

Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja prowadzona zasadniczo w spos%ab prawidlowy. Akta
zewidencjonowano na spisach zdawczo-odbiorczych, ktdre zarejestrowano \}V wykazach spisow.

W czgsci spisdw nie okre$lono miejsca przechowywania dokumentacji w archiwurrx zakltadowym.

Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakiad(;wego: dokumentacja
Wydzialu Architektury i Budownictwa zostala zlozona w dwoéch odrebnych budynkach Starostwa
Powiatowego w Trzebnicy. Pierwsze pomieszczenie znajduje sic w pomieszcezeniu zlokalizowanym
przy ul. Ks. Dziekana W. Bochenka 6 w Trzebnicy. Drugie pomieszczenie znajduje si¢ w budynku

zlokalizowanym przy ul. Lesnej 1 w Trzebnicy.

Udostepnianie akt: dokumentacja jest udost¢pniana na podstawie kart udostep pienia. Korzystanie z
dokumentacji odbywa si¢ w pomieszczeniu archiwum zakltadowego w obecno$ci osoby odpowiedzialnej

za prowadzenie archiwum.




12.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ nieregularnie, za zgoda Archiwum

- Panstwowego we Wroclawiu, ostatnio w 2011 r. (zgoda AP nr 246/11 z dn. 11 sierpnia 2011 r.).

13.

14.

15.

16.

17.

18.

III.

‘Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie.

Przekazanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego mialo ostatnio miejsce w

1999 r. i objeto 55 j.a., zespotu akt b. Urzgdu Rejonowego w Trzebnicy, pochodzgcych z lat 1990-1998.

Osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zakladowego jest p. Ewa Pietrzak, zatrudniona
na stanowisku inspektora (opieka nad archiwum w zakresie obowiazkéw), posiadajaca wyksztalcenie

wyzsze, oraz ukonczony kurs archiwalny pierwszego stopnia.

Warunki pracy w archiwum zakladowym sg niedostateczna, poniewaz: nie wydzielono miejsca do

pracy dla archiwisty zaktadowego.

Lokal archiwum zakladowego. Archiwum usytuowano na poziomie przyziemia w budynku Starostwa
Powiatowego w Trzebnicy przy ul. Ks. Dziekana W. Bochenka. Znajduje si¢ ono w dwéch osobnych
pomieszczeniach o lgcznej powierzchni wynoszgcej ok. 40, 00 m? Zabezpieczenie przed pozarem
(alarm ppoz., gasnica proszkowa)- dobre i przed wlamaniem (krata przed drzwiami wejsciowymi,
okratowane okna, czujka alarmu ppoz. przed wejsciem do archiwum)- dobre. O$wietlenie naturalne-
stabe oraz sztuczne- dobre. Wyposazenie archiwum stanowig regaly metalowe przesuwne (nieopisane)
oraz drewniane i metalowo-drewniane, opisane. W lokalach archiwum zakladowego zamontowano

urzadzenia do pomiaru temperatury i wilgotnosci wzglednej powietrza tj. termometr oraz higrometr.

Inne ustalenia kontroli: (m.in. oswiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
ustnie): Wedlug o$wiadczenia osoby odpowiedzialnej za prowadzenie archiwum udostepniono calosé

pomieszczen i zbioru archiwum zakladowego.

Wykonanie zalecein pokontrolnych z poprzedniej kontroli przeprowadzonej przez Archiwum

Panstwowe: wykonano zalecenia 3, 4, cze$ciowo zrealizowano zalecenie 2, nie zostaty wykonane 1, 5.

Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przekazane odrebnym pismem.
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