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. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

. Zmiany organizacyjne w przeszlosci: brak.

. Jednostka nie znajduje si¢ w stanie likwidacji, upadlosci czy przeksztalcenia.
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PROTOKOL. KONTROLI ARCHIWUM
WYDZIALU KOMUNIKACI
STAROSTWA POWIATOWEGO W TRZEBNICY
(ul. Ks. Dzickana W. Bochenka 6, 55-100 Trzebnica)

Podstawg prawng przeprowadzanej kontroli stanowia: 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 pézn. zm.).

Informacje wstepne:

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

Pafistwowego we Wroclawiu, na podstawie legitymacji stuzbowej Nr 03/201]1 i upowaznienie do

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

kontrolowanej p. Andrzeja Zalewskiego- naczelnika wydziatu komunikaciji.

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

dnia 7 sierpnia 1998 r. w sprawie utworzenia powiatow (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. Powstaflcéw Warszawy 1,

50-951 Wroctaw,

- Statut, wprowadzony Uchwalg nr IV/20/03 Rady Powiatu Trzebnickiego z dnia 29 stycznia 2003 r.

w sprawie zmiany Statutu Powiatu Trzebnickiego uchwalonego uchwatlg

30.12.1998 roku w sprawie uchwalenia Statutu Powiatu Trzebnickiego.

Nr III/7/98 z dnia

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

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

Powiatowego  w Trzebnicy.

-

Ostatnig kontrol¢ Archiwum Panstwowe przeprowadzilo w dniu 5 grudnia 2008 1.
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7. Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne instytucje.

8. W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno-archiwalne:

a) Instrukcja kancelaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 1., Nr 14,
poz. 67 z pdzn. zm.);

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

¢) Instrukcja archiwalna, 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 zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14,
poz. 67 z pézn. zm. );

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne:

- Ustawa z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o transporcie drogowym (Dz. U. z 2007 r., Nr 125, poz. 874),

- Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 21 stycznia 2004 r. w sprawie wydawania uprawnien
do kierowania pojazdami (Dz. U. z 2009 r., Nr 9, poz. 46),

- Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 26 kwietnia 2010 r. w sprawie sposobu
uniewaznienia dokumentéw pojazdéw wycofanych z eksploatacji, wzoréw zaswiadczen
wydawanych dla tych pojazdow, sposobu przechowywania zaswiadczen oraz ich ewidencji (Dz. U.
Nr 75, poz. 476),

- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 19 wrzesnia 2001 r. w
sprawie centralnej ewidencji pojazdéw (Dz. U. Nr 267, poz. 2658).

I. Ustalenia kontroli:

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie 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 wigkszosci zostala prawidtowo sklasyfikowana oraz
zakwalifikowana do kategorii archiwalnych. Komoérki organizacyjne przekazujg akta spraw
zamknigtych do archiwum nieregulamie. Zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (tekst jednolity Dz. U. z
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. Zbiér dokumentacji

. Zbiér dokumentacji obejmuje ogélem ok. 720, 00 mb., w tym:

. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uktad akt, kwali

2011 r., Nr 14, poz. 67 z p6éZn. zm.) wyznaczony zostat zarzadzeniem

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 d

Nr 41/11 Starosty

nia 28 czerwca 2011

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

system tradycyjny. Ustalono takze Zarzadzeniem Nr 39/11 Starosty Trzebnickiego z dnia 28 czerwca

2011 r., listg rodzajow przesylek wptywajacych do Starostwa Powiatowego w Trzebnicy, ktore nie sa

otwierane w punkcie kancelaryjnym. W niniejszym Starostwie ma zastosowania elektroniczny

system wspomagajacy obieg dokumentacji DocFlow.

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna i odziedziczona po b. Urzedzie Rejonowym w Trzebnicy:

- aktowa:
kategorii A: nie stwierdzono,
kategorii B: w ilosci ok. 720, 00 mb., z lat 1956-2011,

w tym akta kategorii ,,BE-50"- nie stwierdzono, kategorii ,,B-50"- nie stwierdzpno.

b) dokumentacja zdeponowana (obca): nie stwierdzono.

- kategoria A: nie stwierdzono,
- kategoria B: w ilosci ok. 720, 00 mb.,

w tym: kategoria ,,BE-50"- nie stwierdzono, kategorii ,,B-50- nie stwierdzono.

za dobry.

archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosé zewidencjonowania i znakowania

archiwalnymi, kompletno$¢ materialow archiwalnych).

W archiwum oraz w sali rejestracji pojazdéw Wydzialu Komunikacji

. Stan zbioru: stan fizyczny zbioru zgromadzonego w archiwum wydziatu komunikacji nalezy uznac

. Materialy archiwalne podlegajgce przej¢ciu przez archiwum panstwowe: nie stwierdzono.

fikacja do kategorii

teczek sygnaturami

przechowywana jest

dokumentacja niearchiwalna wtasna oraz odziedziczona, pochodzgca z lat 1956- 2011, w ilosci ok.

720, 00 mb. Wsr6d omawianej dokumentacji znajduja si¢: a) akta ewidencyjne kierowcéw z lat

1956-2011. Akta utozono alfabetycznie, a w ramach liter kolejno wg roku wydarﬁa. Akta znajduja si¢
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10.

11.

12.

w teczkach za opatrzonych w opisy zlozone z nastgpujacych elementéw: imi¢ i nazwisko, data
urodzenia, PESEL, numer ewidencyjny z sytemu Cepik (numer kolejny prawa jazdy, rok, symbol
powiatu trzebnickiego), b) akta kierowcow, przekazane z gmin powiatu trzebnickiego, ktorych
wiasciciele nie zwrdcili si¢ o wydanie nowych praw jazdy, c)wykazy wydanych drukéw statych
dowodoéw rejestracyjnych, rejestry pojazdow z lat 1978-1998, kartoteki pojazdow zarejestrowanych,
kartoteki pojazdéw wyrejestrowanych (znajduja si¢ w pudetkach, ulozone wg numeréw
rejestracyjnych), d) karty informacyjne pojazdow zarejestrowanych (ulozone w ukladzie

alfabetyczno- numerycznym).

. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym od czasu ostatniej kontroli nie byla

porzagdkowana przez podmioty z zewnatrz.

. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych- nie,

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

¢) spisy zdawczo-odbiorcze materiatow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego-
nie,

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

e) ewidencje wypozyczen- nie,

Jf) inne Srodki ewidencyjne: wykazy, rejestry, ewidencja elektroniczna.

. Ocena prowadzenia ewidencji: Na spisach zdawczo-odbiorczych zewidencjonowano czgs$¢

dokumentacji z b. Urzedu Rejonowego. Poza tym calg dokumentacje gromadzong w archiwum

zewidencjonowano w wykazach i rejestrach i elektronicznej bazie danych.

Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: nie stwierdzono.

Udostepnianie akt: dokumentacja nie jest wypozyczana poza pomieszczenia wydzialu, korzystaja z

niej wylacznie pracownicy wydziatu.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej nie bylo dotychczas przeprowadzane.

Jednostka kontrolowana nie posiada zezwolenia generalnego na brakowanie.



13. Przekazanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego we Wroclawiu nie mialo
- dotychczas miejsca.

14. Osabg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum Wydzialu Komunikacji Starostwa Powiatowego w
Trzebnicy jest p. Andrzej Zalewski- naczelnik Wydzialu Komunikacji, posiddajgcy wyksztalcenie

wyzsze, brak przeszkolenia archiwalnego.
15. Warunki pracy w archiwum wydzialu sa dobre, poniewaz, pomieszczenia sg czyste oraz zadbane.

16. Lokal archiwum wydzialowego. Archiwum niniejsze zajmuje 3 pomieszczenia ¢ tacznej powierzchni
ok. 60, 00 mb. Dwa pomieszczenia znajduja si¢ w piwnicy, jedno na parterze. Poszczegdlne
pomieszczenia wyposazono w regaly przesuwne, opisane. Zabezpieczenie ppoz.- dobre (gasnice
proszkowe, czujki ppoz.), zabezpieczenie przed wlamaniem- dobre (drzwi obite blachg, na parterze
kraty w oknach, czujki ruchu). Oswietlenie: w piwnicy tylko sztuczne- dobre, na parterze sztuczne i

naturalne- dobre.

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

ustnie): wedtug o$wiadczenia osoby odpowiedzialnej za prowadzenie archiwum udostepniono caloéé

pomieszczen i zbioru archiwum wydzialowego.

18. Wykonanie zalecenn pokontrolnych z poprzedniej kontroli przeprowadzon:éj przez Archiwvum
Panstwowe we Wroclawiu: nie wykonano zalecenia: 8 (dotyczacego zaprowj#dzenia ewidencji w
postaci spisow zdawczo-odbiorczych dla catosci dokumentacji znajdujacej si¢ w lokalach archiwum
podrgcznego) oraz 11 (nie skierowano osoby odpowiedzialnej za prowadzenie archiwum
podrecznego Wydzialu Komunikacji Starostwa Powiatowego w Trzebnicy na kurs archiwalny
pierwszego stopnia organizowany przez Stowarzyszenie archiwistéw Polskich- Oddzial Dydaktyczny

we Wroctawiu).

IIl. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odr¢bnym pismem.
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Zatgcznikd:
Protoké! sporzadzono w 2 egz.
egz. nr | - jednostka kontrolowana

¢gz. nr 2 - AP we Wroclawiu

ARCHIWUM PANSTWOWE
we Wroctawiu
MLODSZY ARCHIWASTA
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(przeprowadzajacy kontrole)



