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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOwfO 

STAROSTWA POWIATOWEGO W TRZEBNICY . 
I 

(ul. Ks. Dziekana W. Bochenka 6, 55-100 Trzebnica) . 

Pod."., p,"w,. "",prow.d,~j k,,"ol; ,""ow;, "". 21 "•. 2 0= "". 28 pkt4 ",",w, ,d,;, 14 I;",. ".I,°_dowym ",ob;o 

archiwalnyrn i archiwach (tekstjednolity Dz. U. z 2011 r., Nr 123, poz. 698 z p6zil. zm.~. 

I. Informacje wst~pne: 

1. 	Kontrol~ przeprowadzil w dniu 19 grudnia 2011 r. Dawid Nyczka- mlodsz]l archiwista Archiwum 

Panstwowego we Wroclawiu, na podstawie legitymacji sluzbowej Nr 03/2011 i upowaZIlienie do 

kontroli nr 5 (D-407-5/2011) z dnia 25 lutego 2011 r., w obecnosci pr. dstawiciela jednostki 

kontrolowanej p. Ewy Pietrzak- inspektora. . 

2. 	Jednostka kootrolowaoa zostala utworzona 1 stycznia 1999 r. RozporZ'!'lzelem Rady Ministr6w z 
I 

dnia 7 sierpnia 1998 r. w sprawie utworzenia powiat6w (Dz. U. z 1998 r., Nr 103, poz. 1592 z p6rn. 


zm.). 

i 

Obecnie kieruje ni<}. p. Robert Adach- Starosta Powiatu Trzebnickiego. \ 
Organem nadzoruj'lCym jednostki jest Wojewoda Dolnoshjski, pI. POWS~C6W Warszawy 1, 


50-951 Wroclaw. 
 I3. Statut, regula min organizacyjny kontrolowanej jednostki: 

- Statut, wprowadzony Uchwal<}. nr IV120/03 Rady Powiatu Trzebnickiego z dni,!- 29 stycznia 2003 r. w 

sprawie zmiany Statutu Powiatu Trzebnickiego uchwalonego uchwal<}. Nr III/1I98 z dnia 30.12.1998 

roku w sprawie uchwalenia Statutu Powiatu Trzebnickiego. I 

- Regulamin organizacyjny, wprowadzony uchwal<}. nr XXV1169/09 Rady Powiatu Trzebnickiego 

z dnia 30 wrzeSnia 2009 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego srostwa Powiatowego 

w Trzebnicy. , 

4. 	Zmiany organizacyjne w przeszlosci: brak. 

i 

5. 	Jednostka nie znajduje si~ w stanie likwidacji, upadlosci czy przeksztalcenia .• 

6. 	Ostatniq kontrol~ Archiwum Panstwowe we Wroclawiu przeprowadzilo w dJiu 5 grudnia 2008 r. 

http:387.95.60


-. 


7. 	Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne instytucje. 

8. W jednostce kontrolowanej obowi~zuj~ przepisy kancelaryjno-archiwalne: 

a) Instrukcja kancelaryjna, wprowadzona rozporz'lrlzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 

2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67 z poin. 

zm.); 

b) Jednolity rzeczowy u:vkaz akt, wprowadzony rozporz'ldzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 

stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji 

w sprawie organizacji zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67 z 

poin. zm.); 

c) Instrukcja archiwalna, wprowadzona rozporz'ldzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 

2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67 z poin. 

zm.); 

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: nie stwierdzono. 

II. Ustalenia kontroIi: 

1. 	Stosowanie przepis6w kancelaryjno-archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji i 

kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regulamosci przekazywania jej do archiwum 

zakladowego: W kontrolowanej jednostce znajduje zastosowanie system kancelaryjny bezdziennikowy. 

Dokumentacja w wiykszosci zostala prawidlowo sklasyfikowana oraz zakwalifikowana do kategorii 

archiwalnych. Komorki organizacyjne przekazuj'l akta spraw zamkniytych do archiwum nieregulamie. 

Zgodnie z Rozporz'ldzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu 

dzialania archiwaw zakladowych (tekst jednolity Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67 z pam. zm.) 

wyznaczony zostal Zarz'ldzeniem Nr 41111 Starosty Trzebnickiego z dnia 28 czerwca 2011 r., 

koordynator czynnosci Kancelaryjnych i jest nim Pani Ewa Pietrzak- inspektor. Ponadto Zarz'ldzeniem 

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 

Zarz'ldzeniem Nr 39/11 Starosty Trzebnickiego z dnia 28 czerwca 2011 r., listy rodzajaw przesylek 

wplywaj'lcych do Starostwa Powiatowego w Trzebnicy, ktore nie s'l otwierane w punkcie 

kancelaryjnym. W niniejszym Starostwie rna zastosowania elektroniczny system wspomagaj'lcy obieg 

dokumentacji DocFlow. 
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2. 	Zbior dokumentacji 

W archiwum zaldadowym 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. pracownikow) w ilosci ok. 1, 5P mb., z lat 1990-2009 

oraz "B-50"(listy plac i kartoteki wynagrodzeii.) w ilosci ok. 2, 15 mb., z lat 199011998, 
I 

- techniczna: 


kategorii A: nie stwierdzono 


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


b) dokumeutacja zdeponowana (obca): nie stwierdzono. 

3. 	Zbior dokumentacji obejmuje ogolem ok. 120, 20 mb., 


- 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 Jb. 


4. 	Stan zbioru: w porownaniu do ustaleii. poprzedniej kontroli zas6b archiwum zakladowego zmniejszyl 
i 

si~ 	0 11, 00 mb., w wyniku wybrakowania dokumentacji niearchiwalnej na po~stawie zgody AP we 
i 

Wrodawiu. Dokumentacja znajduje si~ w dobrym stanie fizycznym. 

\ 

5. 	Materialy archiwalne podlegaj~ce przej((ciu przez archiwum paiistwowe: obejmujq ok. 0, 20 mb., 

akt b. Urz~du Rejonowego w Trzebnicy z lat 1990-1998. Podstaw~ prawnq przej~ia akt stanowiq: § 10 

pkt 1 Rozporzqdzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r., w sprfwie post~powania z 

dokumentacjq, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przel{:azywania material6w 

archiwalnych do archiwow paiistwowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 167, poz. 1375), ~raz art. 5.1 Ustawy z 

dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (jednolity tekst ustawy: Dz. U. z 

2011 r., Nr 123, poz. 698 z p6in. zm.). I 
I 

6. Stan uporz~dkowania zbioru dokumentacji (w szczeg61nosci uklad akt, kwJi/ikaC}a do kategorii 

archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosc zewidenc}onowania i znakowania\ teczek sygnaturami 

archiwalnymi, kompletnosc materia16w archiwalnych): . 

W archiwum zakladowym znajduje si~ dokumentacja wlasna StarostwJ Powiatowego oraz 

odziedziczona po b. Urz~dzie Rejonowym w Trzebnicy. 
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Akta kategorii A wlasnej jednostki przyporzCj.dkowano do wydzial6w: Biura Rady Powiatu (m.in. 

protok61y z sesji Rady Powiatu; dokumentacja dot. kontroli zewn~trznych Starostwo Powiatowego; 

dokumentacja dot. posiedzen komisji stalych; wnioski i interpretacje radnych i ich realizacja; 

dokumentacja dot. organizacji Rady Powiatu; dokumentacja dot. rozpatrywania skarg i wniosk6w); 

Sekretarza Powiatu (m. in. zarzCj.dzenia starosty, protok61y z posiedzen ZarzCj.du, uchwaly, kontrole 

zewn~trzne z lat 2000- 2001); Wydzial Organizacyjnego i Obslugi Obywatela (m.in. porozumienia z 

administracjCj. rZCj.dowCj., dokumentacja dot. stowarzyszen; uchwaly posiedzen ZarzCj.du Powiatu 

Trzebnickiego); Wydzial Finansowego (budzety z lat 1999-2004, sprawozdania z wykonania budzet6w 

z lat 1999-2004, roczne sprawozdania z planu dochod6w z lat 2001-2002). Akta zostaly prawidlowo 

uporZCj.dkowane wewnCj.trz poszczeg6lnych teczek, przeszyte oraz spaginowane. Do opisu wprowadzono 

wszystkie wymagane przepisami elementy opisu. Zastrzezenia budzi fakt, ze niewielka czesc 

przedmiotowej dokumentacji zwiCj.zana zostala plastikowymi klipsami. 

Dokumentacja niearchiwalna wlasna pochodzi z nast~pujCj.cych kom6rek organizacyjnych: Wydzial 

Organizacyjny i Obslugi Obywatela (m.in. karty drogowe, listy obecnosci pracownik6w); Powiatowy 

Rzecznik Konsument6w (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. przetarg6w, decyzje i zezwolenia dot. urZCj.dzen 

podziemnych); Wydzial Architektury i Budownictwa (m.in. pozwolenia na budow~ z lat 1994-2011

przedmiotowe akta ulozono rocznikami pozwolen, nast~pnie wg. numer6w. Akta znajdujCj. si~ w 

teczkach , zaopatrzonych w opisy, zlozone z nast~pujCj.cych element6w: 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~pujCj.ca 

dokumentacja zaswiadczenia pozwolen samodzielnosci lokali, decyzje pozwolen zakonczeniu bud6w, 

decyzje 0 warunkach zabudowy, zgloszenia zakonczenia bud6w. SCj. one ulozone rocznikami, a 

nast~pnie wg. gmin). 

Dokumentacja dotyczCj.ca list plac (wlasnych pracownik6w) przechowywana jest w kom6rce 

organizacyjnej i nie zostala jak dotCj.d przekazana do zasobu archiwum zakladowego. 

W archiwum znajduje si~ dokumentacja odziedziczona po b. Urz~dzie Rejonowym w Trzebnicy. 

Dokumentacja UR zostala wydzielona zespolowo i jest przechowywana w osobnym pomieszczeniu 

archiwalnym. Wsr6d niniejszej dokumentacji znajdujCj. sit( m.in. materialy archiwalne pochodzCj.ce z 

nastt(pujCj.cych kom6rki organizacyjnej: Biuro Organizacyjno Prawne i Spraw Obywatelskich (tj. 

rozpatrywanie skarg i wniosk6w z lat 1990-1998, sprawozdanie budzetowe miesit(czne z lat 1995-1997). 

Na zas6b dokumentacji niearchiwalnej skladajCj. sit( m.in.: listy plac z lat 1990-1998 (kat. B-50), 

dokumentacja dot. zmiany imion i nazwisk (B-50) oraz ok. 9, 00 mb., pozwolen na budowt( z lat 1978
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1998. Dokumentacja zostala prawidlowo uporz'ldkowana oraz zewidencjonowana. Czesc dokumentacji 

zlozonej w niniejszym pomieszczeniu wymaga zarchiwizowania (tj. dokumentJcja Biura Urbanistyki i 
I 

Architektury, Wydzial Geodezji i Nieruchomosci, Biura Komunikacji). 

Akta osobowe pracownik6w zwolnionych b. UR w Trzebnicy oraz staro~twa powi.atowego 

pochodz'l z lat 1990-2009. Akta zostaly prawidlowo uporz'ldkowane wewn<rtrzme oraz oplsane na 

kopertach (nale:zy jedynie uzupelnic w ich opisie daty skrajne dokumentacji znr.jduj'lcej sitr wewn'ltrz 

oraz do daty dzienne zatrudnienia). 

7. 	Dokumentacja przechowywana w archiwum zaldadowym od czasu ostat~iej kontroli nie byla 

porz~dkowana przez podmioty z zewn~trz. 

8. 	Ewidencja 

lednostka kontrolowana prowadzi nast<rpuj'lce srodki ewidencyjne: 

a) wykaz spis6w zdawczo-odbiorczych- tak, 

b) spisy zdawczo-odbiorcze- tak, osobne dla akt kategorii Ai B- tak, 

c) spisy zdawczo-odbiorcze materia16w archiwalnych przekazywanych do Arciiwum Pa11stwowego

tak, 

d) protokoly oceny dokumentacji i spisy dokumentacji niearchiwalnej przezna¢zonej do zniszczenia

tak, 


e) ewidencjf? wyp0Zyczen- tak, 

I 

f) 	inne srodki ewidencyjne: skorowidz alJabetyczny do dla akt osobowych b. prac~wnik6w. 

9. 	Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja prowadzona zasadniczo w sposJb prawidlowy. Akta 

zewidencjonowano na spisach zdawczo-odbiorczych, kt6re zarejestrowano f
I 

wykazach spis6w. 

W cZysci spis6w nie okreslono miejsca przechowywania dokumentacji w archil zakladowym. 

10. Miejsce przechowywania dokumentacji 	poza lokalem archiwum zaldad4wego: dokumentacja 

Wydzialu Architektury i Budownictwa zostala zlozona w dw6ch odrcrbnych budynkach Starostwa 

Powiatowego w Trzebnicy. Pierwsze pomieszczenie znajduje siC; w pomieszczbniu zlokalizowanym 

przy ul. Ks. Dziekana W. Bochenka 6 w Trzebnicy. Drugie pomieszczenie zn~duje siC; w budynku 

zlokalizowanym przy ul. Lesnej 1 w Trzebnicy. 

I 

11. 	Udost~pnianie akt: dokumentacja jest udosttrpniana na podstawie kart udostYPfienia. Korzystanie z 

dokumentacji odbywa siC; w pomieszczeniu archiwum zakladowego w obecnosci o$oby odpowiedzialnej 

za prowadzenie archiwum. I 
I 
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12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si~ nieregularnie, za zgod<,! Archiwum 

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

Jedilostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie. 

13. Przekazanie 	materiat6w archiwalnych do Archiwum Panstwowego mialo ostatnio miejsce w 

1999 r. i objtr1o 55 j.a., zespolu akt b. Urztrdu Rejonowego w Trzebnicy, pochodZ<lcych z lat 1990-1998. 

14. 	Osob~ odpowiedzialn~ za prowadzenie archiwum zakladowego jest p. Ewa Pietrzak, zatrudniona 

na stanowisku inspektora (opieka nad archiwum w zakresie obowi¢6w), posiadaj<,!ca wyksztalcenie 

wyzsze, oraz ukonczony kurs archiwalny pierwszego stopnia. 

15. 	Warunki pracy w archiwum zakladowym s~ niedostateczna, poniewaz: nie wydzielono miejsca do 

pracy dla archiwisty zakladowego. 

16. Lokal archiwum zakladowego. Archiwum usytuowano na poziomie przyziemia w budynku Starostwa 

Powiatowego w Trzebnicy przy ul. Ks. Dziekana W. Bochenka. Znajduje siy one w dw6ch osobnych 

pomieszczeniach 0 l<,!cznej powierzchni wynosZ<lcej ok. 40, 00 m2 
• 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. Oswietlenie naturalne

slabe oraz sztuczne- dobre. WYPosaZenie archiwum stanowi<,! regaly metalowe przesuwne (nieopisane) 

oraz drewniane i metalowo-drewniane, opisane. W lokalach archiwum zakladowego zamontowano 

urZ<ldzenia do pomiaru temperatury i wilgotnosci wzgltrdnej powietrza tj. termometr oraz higrometr. 

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. oswiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane 

ustnie): Wedlug oswiadczenia osoby odpowiedzialnej za prowadzenie archiwum udosttrpniono calosc 

pomieszczen i zbioru archiwum zakladowego. 

18. Wykonanie zalecen 	pokontrolnych z poprzedniej kontroli przeprowadzonej przez Archiwum 

PaIistwowe: wykonano zalecenia 3, 4, czysciowo zrealizowano zalecenie 2, nie zostaly wykonane 1,5. 

III. Zalecenia wynikajace z ustaleIi hiei:acej kontroli zostana przekazane odrehnym pismem. 
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(kierownik ontrolowanej jednostki) (archiwista zakladowy) 

Zal,!czniki: 


Protok6! sporzljdzono w 2 egz. 


egz. nr I - jednostka kontrolowana 


egz. nr 2 - AP we Wroclawiu 


AftCHtWU.. PANSTWOWE 
, •• Wrod••lu 

OD~ ~HfWlSTA 
I ",,~NycIM 

" 
(przeprowadzajqcy kontroly) 
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