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PROTOKOL KONfROU ARCIDWUM 
WYDZIALU KOMUNIKACJI 

STAROST\V A POWIATOWEGO W TRZEBNICY 
(ul. Ks. Dziekana W. Bochenka 6, 55-100 Trzebnica) 

Podstawor prawnllPrzeprowadzanej kontroli stanowill: art. 21 ust.2 oraz art, 28 pkt 4 ustawy z dnia 14lipca 1983 r. 0 nlodowym zasobie 

archiwalnyrn i archiwach (tekstjednolity Dz. U. z 2011 r., Nr 123, poz. 698 z p6zn. zI1l.). 


I. Infonnacje wst~pne: 

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

Panstwowego we Wroclawiu, na podstawie legitymacji sluzbowej Nr 03/20111 i upowaZnienie do 

kontroli nr 5 (D-407-512011) z dnia 25 lutego 2011 r" w obecnosci przedstawiciela jednostki 

kontrolowanej p. ArJdrzeja Zalewskiego- naczelnika wydzialu komunikacji. 1 

i 

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

dnia 7 sierpnia 1998 r. w sprawie utworzenia powiatow (Dz. U. z 1998 r., Nr 1~3, poz. 1592 z pom. 

zm.). 

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


Organem nadzorujttcym jednostki jest Wojewoda Dolnoslttski, pI. powsttcow Warszawy 1, 


50-951 Wroclaw. 


3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: 

- Statui, wprowadzony Uchwaltt nr IV120/03 Rady Powiatu Trzebnickiego z dnih 29 stycznia 2003 r. 

w sprawie zmiany Statutu Powiatu Trzebnickiego uchwalonego uchwaltt 1 Nr III17198 z dnia 

30.12.1998 roku w sprawie uchwalenia Statutu Powiatu Trzebnickiego. 

-	 Regulamin organizacyjny, wprowadzony uchwaltt nr XXV/169/09 Rady pOFiatu Trzebnickiego 

z dnia 30 wrzesnia 2009 r. w sprawie zmiany Regulaminu OrganizacY.inego Starostwa 

Powiatowego w Trzebnicy. I 

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci: brak. 

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

6. 	OsUmiq kontrol~ Archiwum Pallslwowe przeprowadzilo w dniu 5 grudnia 2008l. 
i 
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7. Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne instytucje. 

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

a) Instrukcja kancelaryjna, wprowadzona rozporZ<j.dzeniem 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 pom. zm.); 

b) Jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzq,dzeniem 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 rozporzq,dzeniem 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: 

- Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 transporcie drogowym (Dz. U. z 2007 r., Nr 125, poz. 874), 

- RozporZ<j.dzenie Ministra Infrastruktury z dnia 21 stycznia 2004 r. w sprawie wydawania uprawnien 

do kierowania pojazdami (Dz. U. z 2009 r., Nr 9, poz. 46), 

- Rozporzq,dzenie Ministra Infrastruktury z dnia 26 kwietnia 2010 r. w sprawie sposobu 

uniewamienia dokumentow pojazdow wycofanych z eksploatacj i, wzorow zaswiadczen 

wydawanych dla tych pojazdow, sposobu przechowywania zaswiadczen oraz ich ewidencji (Dz. U. 

Nr 75, poz. 476), 

- Rozporzq,dzenie Ministra Spraw Wewnytrznych i Administracji z dnia 19 wrzesnia 2001 r. w 
sprawie centralnej ewidencji pojazdow (Dz. U. Nr 267, poz. 2658). 

I. 	 U stalenia kontroli: 

1. 	Stosowanie przepis6w kancelaryjno-archiwaJnych, 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 przekazujq, akta spraw 

zamkniytych do archiwum nieregulamie. Zgodnie z rozporzq,dzeniem 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 archiwow zakladowych (tekst jednolity Dz. U. z 
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2011 r., Nr 14, poz. 67 z p6Zn. zm.) wyznaczony zosta1 zarz~dzenie+ Nr 41111 Starosty 

Trzebnickiego z dnia 28 czerwca 2011 r., koordynator czynnosci Kancelaryjny¢h ijest nim Pani Ewa 

Pietrzak- inspektor. Ponadto Zarz~dzeniem Nr 40/11 Starosty Trzebnickiego z ~nia 28 czerwca 2011 

r. wskazano, ze podstawowym systemem wykonywania czynnosci kancelaryjdych w Starostwie jest 

system tradycyjny. Ustalono takZe Zarz~dzeniem Nr 39/11 Starosty Trzebnickitgo z dnia 28 czerwca 

2011 r., listy rodzaj6w przesy1ek wp1ywaj~cych do Starostwa Powiatowego w l'rzebnicy, kt6re nie s~ 

otwierane w punkcie kancelar.Y.inym. W niniejszym Starostwie rna zastos~wania elektroniczny 

system wspomagaj~cy obieg dokumentacji DocFlow. 

2. Zbi6r dokumentacji 

Warchiwum zaldadowym jest przechowywana: 

a) dokumentac'a wlasna i odziedziczona mwTrzebni 

- aktowa: 1 
ikategorii A: nie stwierdzono, 
I 

kategorii B: w ilosci ok. 720,00 mb., z lat 19S6-2011, 
1 

w tym akta kategorii "BE-SO" - nie stwierdzono, kategorii "B-SO" - nie stwierdZrno. , 
I 
~ 
f 

b) dokumentacja zdeponowana (obca): nie stwierdzono. 

3. Zbi6r dokumentacji obejmuje og61em ok. 720, 00 mb., w tym: I- kategoria A: nie stwierdzono, 
I 

- kategoria B: w ilosci ok. 720, 00 mb., • 

w tym: kategoria "BE-SO"- nie stwierdzono, kategorii "B-SO"- nie stwierdzono.1 I 
I 

4. Stan zbioru: stan fizyczny zbioru zgromadzonego w archiwum wydzialu komJnikacji naleZy uznac I 
zadobry. 

1 

5. Materialy archiwalne podlegaj~ce przejt;ciu przez archiwum paiistwowe: nie stwierdzono. 

I 
6. Stan uporz~dkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnosci uklad akt, kwalifikacja do kategorii 

archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosc zewidencjonowania i znakowania I teczek sygnaturami 

archiwalnymi, kompletnosc materia16w archiwalnych): 

W archiwum oraz w sali rejestracji pojazd6w Wydzialu Komunikacji ~rzechowywana jest 

dokumentacja niearchiwalna wlasna oraz odziedziczona, pochodz~ca z lat 19S6- 2011, w ilosci ok. 

720, 00 mb. Wsr6d omawianej dokumentacji znajduj~ siy: a) akta eWidencyj~e kierowc6w z lat 

1956-2011. Akta 010;;000 alfabetycznie, a w rama:h liter kolejoo wg roku WYdia. Akta znajduj~ si~ 



w teczkach za opatrzonych w opisy zlozone z nastypuj,!cych element6w: imiy i nazwisko, data 

urodzenia, PESEL, numer ewidencyjny z sytemu Cepik (numer kolejny prawa jazdy, rok, symbol 

powiatu trzebnickiego), b) akta kierowc6w, przekazane z gmin powiatu trzebnickiego, kt6rych 

wlasciciele nie zwr6cili siy 0 wydanie nowych praw jazdy, c)wykazy wydanych druk6w stalych 

dowod6w rejestracyjnych, rejestry pojazd6w z lat 1978-1998, kartoteki pojazd6w zarejestrowanych, 

kartoteki pojazd6w wyrejestrowanych (znajduj,! siy w pudelkach, ulozone wg numer6w 

rejestracyjnych), d) karty infonnacyjne pojazd6w zarejestrowanych (ulozone w ukladzie 

alfabetyczno- numerycznym). 

7. 	Dokumentacja przechowywana w archiwum zaldadowym od czasu ostatniej kontroli nie byla 

porz~dkowana przez podmioty z zewn~trz. 

8. 	Ewidencja 

lednostka kontrolowana prowadzi nastypuj,!ce srodki ewidencyjne: 

a) wykaz spis6w zdawczo-odbiorczych- nie, 

b) spisy zdawczo-odbiorcze- tak, osobne dla akt kategorii A i B- tak (tylko dla kat. B z b. UR), 

c) spisy zdawczo-odbiorcze materia16w archiwalnych przekazywanych do Archiwum Pafzstwowego

me, 

d) protokoly oceny dokumentacji i spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia

me, 


e) ewidencj? wypozyczefz- nie, 


j) inne srodki ewidencyjne: wykazy, rejestry, ewidencja elektroniczna. 


9. Ocena 	 prowadzenia ewidencji: Na spisach zdawczo-odbiorczych zewidencjonowano czysc 

dokumentacji z b. Urzydu Rejonowego. Poza tym cal,! dokumentacjy gromadzon,! w archiwum 

zewidencjonowano w wykazach i rejestrach i elektronicznej bazie danych. 

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaldadowego: nie stwierdzono. 

11. 	 Udost~pnianie aid: dokumentacja nie jest wypozyczana poza pomieszczenia wydzialu, korzystaj,! z 

niej wyl,!cznie pracownicy wydzialu. 

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej nie bylo dotychczas przeprowadzane. 

Jednostka kontrolowana nie posiada zezwolenia generalnego na brakowanie. 
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13. 	Pnekazanie material6w archiwalnych do Archiwum Panstwowego we ~roclawiu Die mialo 

tlotychczas miejsca. I 

I 

14. 	OSQb;'l odpowi.ialn;'l za prowadzeDie archiwum Wydzialu Komunikacji S~stwa Powiatowego w 

TrzebDicy jest p. Andrzej Zalewski- naczelnik Wydzialu Komunikacji, posi1daj~CY wyksztalcenie 

wyzsze, brak przeszkolenia archiwalnego. i 

I 
15. Wanmki pracy w archiwum wydzialu s;'l dobre, pODiewaz, pomieszczenia s~ czyste oraz zadbane. 

I 
16. Lokal archiwum wydzialowego. Archiwum niniejsze zajmuje 3 pomieszczenia fl~cznej powierzchni 

ok. 60, 00 mb. Dwa pomieszczenia znajduj~ si~ w piwnicy, jedno na p~erze. Poszczegolne 

pomieszczenia WYPosaZono w regaly przesuwne, oplsane. Zabezpieczenie ~oz.- dobre (gasnice 


proszkowe, czujki ppoz.), zabezpieczenie przed wlamaniem- dobre (drzwi obi,e blach~, na parterze 


kraty w oknach, czujki ruchu). Oswietlenie: w piwnicy tylko sztuczne- dobre, aa parterze sztuczne i 


naturalne- dobre. I 


17. 	Inne ustaleDia kontroli: (m. in. oswiadczenia przedstawicieli kontroloWanej! jednostki udzielane 

ustnie): wedlug oswiadczenia osoby odpowiedzialnej za prowadzenie archiwuJ udost~pniono calosc 

pomieszczen i zbioru archiwum wydzialowego. 

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzedniej kontroli przeprowadzon~j przez Archiwum 

Panstwowe we Wroclawiu: nie wykonano zalecenia: 8 (dotycz~cego zaprowfdzenia ewidencji w 

postaci spisow zdawczo-odbiorczych dla calosci dokumentacji znajduj~cej si~ Wlokalach archiwum 

podrycznego) oraz 11 (nie skierowano osoby odpowiedzialnej za pro~adzenie archiwum 

podr~cznego Wydzialu Komunikacji Starostwa Powiatowego w Trzebnicy pa kurs archiwalny 

pierwszego stopnia organizowany przez Stowarzyszenie archiwistow Polskich- ~ddzial Dydaktyczny 

we Wroclawiu). i 

I 
m. Zalecenia ika' ce z ustalen bid ceo kontroli zostan ismem. 
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ARCHIWU'" PAIiISTWOWE 
we Wrodlwlu 

Mt.ODSZV ~HIWISTA 

""~iIJN,c:U 

(kierownik kontrolowanej jednostki) (archiwista zaktadowy) (przeprowadzaj~cy kontroly) 

Zatllczniki: 


Protok61 spol"Zljdzono w 2 egz. 


egz. nr I - jednostka kontrolowana 


egz. nr 2 AP we Wroclawiu 
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