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(pieczgé archiwum panstwowego)

Znak sprawy: III 402-5/11

Protokol kontroli archiwum zakladowego

Starostwa Powiatowego w Grudziqdzu
ul. Matomlyriska 1
86-300 Grudziqdz

Podstawe prawna 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 (Dz. U. 2006 r. Nr 97, poz. 673, z pézn zm.).

I. Informacje wstepne.

1. Kontrol¢ przeprowadzit w dniu 20 kwietnia 2011 r. mgr Janusz Bonczkowski —
archiwista Archiwum Panstwowego w Toruniu nr upowaznienia do kentroli 407-2/2011
w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Agnieszki Zawadki —
inspektora Starostwa Powiatowego w Grudziadzu i koordynatora ds. kancelaryjno-
archiwalnych.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona 1 stycznia 1999 r. na podstawie ustawy
z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. 2001 Nr 142, poz. 1592 —
tekst jednolity). Jednostka kieruje obecnie Pan Marek Szczepanowski — Starosta
Grudziadzki organem nadrz¢dnym lub nadzorujgcym jednostki jest.............. e

3. Statut i regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki — obowiazuje: uchwata
Nr 111/14/98 Rady Powiatu Grudziadzkiego z dnia 22 grudnia 1998 r. w sprawie przyjecia

Statutu  Powiatu  Grudziadzkiego =z poOzZniejszymi zmianami oraz uchwala

Nr XXVIII/57/05 z dnia 29 grudnia 2005 r. Rady Powiatu Grudziadzkiego w sprawie
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b)

IL.

1)

przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Grudziadzu z pozn.

Zm.
Zmiany organizacyjne w przeszlo$ci: -

Jednostka kontrolowana jest od: -

(data i nazwa aktu prawnego)

w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztalcenia — nie.
Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzilo w dniu: 17.10.2007 .
Archiwum zakladowe bylo takie kontrolowane w dniu.:......................... o ST S
W jednostce kontrolowanej obowiagzuja przepisy kancelaryjno-archiwalne:
instrukcja kancelaryjna wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz.
U. Nr 14, poz. 67)- zatacznik nr 1;

jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)- zalacznik nr 3:

instrukeja archiwalna wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiw6w zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67)- zalacznik nr6;

inne normatywy kancelaryjno-archiwalne:.......................... -

Ustalenia kontroli.

Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie
poprawnosci  klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci
i regularno$ci przekazywania jej do archiwum zakladowego: na wybranych teczkach
przechowywanych w archiwum zakladowym sprawdzono kwalifikacje i klasyfikacje akt,
ktére byly zgodne z przepisami obowiazujacymi do 31.12.2010 r. Osoba, ktéra opiekuje
si¢  zasobem  archiwum  zakladowego nie rozpoczgla jeszcze prac  nad
przekwalifikowaniem akt zgromadzonych w archiwum zaktadowym zgodnie z § 6.3
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych. Czes¢ komérek organizacyjnych przekazuje
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2)

a)

materiaty archiwalne do archiwum zakladowego nieregularnie lub jeszcze ich nie
przekazatly, co jest wbrew § 63.1 instrukeji kancelaryjnej bedacej zatacznikiem nr 1 do
w/w rozporzadzenia (dokumentacja aktowa, dokumentacja elektroniczna, nagrania z sesji
Rady Powiatu — powinny by¢ przekazywane po 2 letnim okresie przechowywania w
komoérce organizacyjnej do archiwum zakladowego). W zwiazku z powyzszym w
dalszym ciagu w archiwum zaktadowym brakuje kompletu materiatéw archiwalnych z
poszczegolnych komoérek organizacyjnych.

Zbi6r dokumentacji.

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

dokumentacja wlasna:

- aktowa:
kategorii A w ilosci 9,70 mb, z lat 1999-2009
kategorii B w ilosci 50,30 mb, z lat [1990] 1999-2009
w tym akta kategorii ,,B50” (listy ptac) w ilosci 0,60 mb, z lat 1999-2005, kat.
»BES30” (teczki osobowe) w ilosci 3,00 mb, z lat [1990] 1999-2009.

nierozpoznana w iloSci.............. e mb, Z1at....oeeieeeim e,
- techniczna:
kategorii A w ilodci......-.....mb......-.... jedn. inw.,.....-.....jedn. arch., z lat.....-.......

kategorii B akta w ilosci 62,60 mb, ..-.. jedn. inw., ...-.. jedn. arch., z lat 1999-
2010 (z pozwoleniami na budowe)
nierozpoznana w ilosci............. oo oryginaly rysunkow w kalkach z lat....-....

- elektroniczna na no$nikach magnetycznych i optycznych:

kategorii A w ilosci ..-.. jedn. inw. ..-..., czasu nagran ....... e zlat ........... e

kategorii B w ilosci......-.......jedn. inw., Z lat........ccoeveerreernenenee. et et

nierozpoznana w ilosci......-......jedn. inw., z lat......................... ettt arsnesraes
- Kkartograficzna:

kategorii A w ilosci......-..... jedn. inw.,......-...... jedn. arch.(arkuszy) z lat......-........

kategorii B w ilodci......-..... jedn. inw........-.......jedn. arch.(arkuszy) z lat......-........

nierozpoznana w ilosci............. meeeenenans arkuszy z lat..........ccc.... mreereeeeererenrnene
- audiowizualna:

nagrania:

kategorii A w ilosci.....-.....jedn. inw.,.....-......czasu nagran z lat............ rererreean

kategorii B w ilosci.....-..... jedn. inw.(nagran),.....-.....czasu nagran z lat.......-........

nierozpoznana w ilosci.......-........ pudefek z lat.........cccoenenneenne. ettt anaas

inne w ilosci............ e sztuk z lat -

-
]



fotografie:

kategorii A w ilodci...-... jedn. inw.,...-....negatywow,...-...pozytywow, z lat....-......
kategorii B w ilosci...-...jedn. inw.,...-....sztuk, Z 1at........c..cvereur...... e
nierozpoznana w ilosci............. mrereeeenene sztuk, z lat.......ccccrveuenenn. aes B ence s fBreenalls
inne w ilo$ci......uu...... e sztuk, z lat......cccoovevvennene. e
filmy:

— blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: w archiwum zakladowym
przechowywane sa akta (kat. A) z nastepujacych komorek organizacyjnych:

— Wydzial Organizacyjny w postaci: programéw i planéw wydawnictw
wiasnych z roku 1999; protokotéw z kontroli zewnetrznych z roku 1999, 2003-
2006; statystyki osobowej z roku 1999; protok6low z brakowania z roku 2002;
protokotéw z narad pracownikow wiasnej jednostki z roku 2003; organizacji
zjazd6éw, narad i konferencji wlasnych z lat 1999, 2001-2004; organizacji Rady
Powiatu z lat 1999-2006; protokotéw z posiedzen kolegiéw samorzadu
terytorialnego z roku 1999; wnioskéw, interpelacji i postulatéw radnych oraz
ich realizacji z lat 1999-2006; rejestru interpelacji i wnioskéw radnych z lat
1999-2006; powolania kolegiow; komisji zespotéw z roku 1999; realizacji
wnioskoéw komisji z lat 1999-2006; przekazywania i powierzania zadan
Powiatu na drodze porozumien wladzom gminnym i innym jednostkom
organizacyjnym z lat 2000-2006; statystycznych opracowaf kofcowych z lat
2000-2006; wycinkéw prasowych z lat 2001-2002; protokoldw z kontroli
wlasnych — jednostek podlegtych z lat 2000-2002; realizacji uchwat Rady
Powiatu z lat 1999-2006, decyzji, zarzadzen, postanowien i uchwat z lat 1998-
2006; rejestru uchwat Zarzadu Powiatu z lat 1998-2006; realizacji uchwat
Zarzadu Powiatu z lat 1998-2006; nadzor nad stowarzyszeniami i
postgpowaniem rejestrowym z lat 1999-2005; protokotéw z sesji Rady Powiatu
z lat 1998-2006; rejestr uchwat Rady z lat 2002-2006; protokotéw z posiedzen
Komisji Statych z lat 1999-2006; rejestr wnioskéw i opinii Komisji Rady
Powiatu z lat 2003-2006; protokotéw z posiedzen Zarzadu Powiatu z lat 1998-
2006; akty normatywne wtasne — wewngtrzne z lat 1999-2005; rejestr wasnych
aktéw normatywnych wewnegtrznych z lat 1999-2005;
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b)

Wydzial Finansowy w postaci sprawozdan wiasnych z roku 1999; sprawozdan
zbiorczych z roku 1999; budzetéw z lat 2000-2006; sprawozdania wlasne za
okres roczny i wieloletnie zbiorcze i jednostkowe z lat 2003-2005; sprawozdan
zbiorczych RIO z lat 2001-2008; zasad wspodlpracy z finansujacymi bankami z
lat 2003-2010;
Samodzielne Stanowisko ds. Oswiaty i Kultury w postaci protokotow
z kontroli wlasnych z roku 2002;
Wydzial Ochrony Srodowiska, Lesnictwa, Rolnictwa i Gospodarki Wodnej
w postaci ewidencji parkéw narodowych, rezerwatow i pomnikow przyrody
z lat 1999-2004;
Wydzial Promocji i Rozwoju w postaci wlasnych publikacji z roku 2005;
wycinkow prasowych dotyczacych wiasnej dziatalnosci z lat 2003-20035;
Wydzial Rozwoju Lokalnego Edukacji i Zamowien Publicznych w postaci
wilasnych publikacji z lat 2005-2006; wycinkow prasowych dotyczacych
wlasnej dziatalnosci z lat 2006-2007, 2009; wspotdzialania z terenowymi
organami administracji rzadowej z lat 2006-2009; sprawozdania za okres
roczny z roku 2006; sprawozdania wlasne za okres wieloletni z roku 2009.

Na pozostatg czg¢$¢ zasobu skiada si¢ dokumentacja niearchiwalna (kat. B)
w ilosci 112,90 mb, w tym: akta osobowe (kat. BE50) z lat [1990] 1999-2009,
w ilosci 3,00 mb, listy ptac z lat 1999-2005 w ilosci 0,60 mb a takze
dokumentacja techniczna z pozwoleniami na budowe z terenu catego powiatu z
lat 1999-2010, w ilosci 62,60 mb.

dokumentacja odziedziczona po (nalezy poda¢ nazwy zespolow akt i daty

skrajne, ilo§¢ mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale

na kategori¢ A i kategori¢ B, a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje

dokumentacji, jak w punktach 11.2.a):

» Urzedzie Rejonowym w Grudziadzu w postaci akt osobowych (BES0) z
lat 1990-1998, w ilosci 0,75 mb; dokumentacji budowlanej z pozwoleniami
na budowe (kat. B)z lat 1990-1998, w ilosci 6,6 mb; list ptac z lat 1990-
1998 w ilosci 0,6 mb oraz pozostatej dokumentacji (kat. B) z lat 1990-1998,

w ilosci 1,9 mb;

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem 132,45 mb, w tym

kategorii A 9,70 mb
kategorii B 122,75 mb
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4.

w tym
- kategorii BE50 3,75 mb
Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3 w poréwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): w pordéwnaniu do
poprzedniej kontroli ilos¢ materialéw archiwalnych wzrosta o 9,25 mb a ilogé

dokumentacji niearchiwalnej wzrosta 0 49,10 mb. Stan fizyczny dokumentacji jest dobry.

. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (poda¢é

podstawe¢ prawng przejgcia): ..-.. obejmuja ..-. mbzlat .................. e

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosci uklad akt, kwalifikacja
do Kkategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosé zewidencjonowania i
znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno$s¢ materialow
archiwalnych): dokumentacja wytworzona w Starostwie Powiatowym w Grudzigdzu
przechowywana jest w dwoéch pomieszczeniach. W pierwszym przechowywana jest
dokumentacja aktowa wilasna i odziedziczona kat. A i B. Materiaty archiwalne i
dokumentacja odziedziczona zajmuja osobny regal. Akta poukladano na pétkach w
podziale na komérki organizacyjne a nastepnie w numerami spisow zdawczo-
odbiorczych. W drugim pomieszczeniu przechowywana jest dokumentacja niearchiwalna
techniczna z pozwoleniami na budowe. Dokumentacje na potkach pouktadano numerami
spisow zdawczo-odbiorczych. Calo$é akt zakwalifikowano do kategorii zgodnie =z
przepisami obowiazujacymi do 31.12.2010 r. Na opis teczek sktadaja si¢ symbol
klasyfikacyjny, hasto i kategoria archiwalna z jednolitego rzeczowego wykazu akt, daty
skrajne, sygnatura archiwalna a dodatkowo w przypadku materiatow archiwalnych
dopisano ilo$¢ stron w teczce. Materialy archiwalne wytworzone prze Rade i Zarzad
oprawiono w formie ksiazkowej. Dokumentacja wytwarzana przez komérki organizacyjne
Jest przekazywana do archiwum zaktadowego na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych.

Kompletno$¢ materiatéw archiwalnych przedstawiono w pkt. 11.2.
Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym jest porzadkowana na
biezaco, po zasiggnigciu opinii archiwum panstwowego — tak, przez pracownikow

poszczegolnych komérek organizacyjnych.

. Ewidencja.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace Srodki ewidencyjne:
a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorezych — tak
b) spisy zdawczo-odbiorcze — tak, w podziale na kategorie A i B — tak

¢) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego — tak



d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak
e) ewidencje wypozyczen — tak
f) inne $rodki ewidencyjne: ...-...

9. Ocena prowadzenia ewidencji: do dokumentacji zgromadzonej w archiwum
zakladowym zaprowadzono nastepujace $rodki ewidencyjne: wykaz spiséw zdawczo-
odbiorczych, na ktorym wpisywane sg poszczegdlne spisy zdawczo-odbiorcze w
kolejnosci ich wplywu, nazwy komdrek organizacyjnych, liczba pozycji spisu oraz liczba
teczek, dodatkowo w polu uwagi wpisywana jest kategoria archiwalna akt; spisy
zdawczo-odbiorcze w podziale na kategorie archiwalne A i B zaprowadzone w dwoch
kompletach: w pierwszym zostaly ulozone w kolejnosci spisow zdawczo-odbiorczych,
drugi zaprowadzono w podziale na komdrki organizacyjne (poszczegdlne spisy zdawczo-
odbiorcze opieczgtowano pieczgcia Urzedu, podano nazwe¢ komorki organizacyjnej,
numer spisu, wpisano numer klasyfikacyjny oraz tytul z rzeczowego wykazu akt, daty
skrajne, liczbe teczek, miejsce przechowywania akt oraz w przypadku wybrakowania date
zniszczenia lub przekazania akt; spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej
(przechowywane w osobnej teczce w kolejnosci kolejnych spraw); spisy materialow
archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego (przechowywane w
osobnej teczce w kolejnosci nastgpujacych spraw); ewidencje wypozyczen (w postaci

prawidtowo opisanych kart udost¢pnienia).

11. Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt):
akta zwracane sa terminowo, a ich stan fizyczny nie budzi zastrzezen.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, za zezwoleniem,
archiwum panstwowego, ostatnio w 2010 roku.
Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie dokumentacji

niearchiwalne;j.

13. Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio
miejsce w 1999 r. i objelo 0,7 mb, zespolu akt Urzad Rejonowy w Grudzigdzu z lat
1990-1998

14. Osoby odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest: Pani Agnieszka
Zawadka zatrudniona w innej formie posiadajaca wyksztalcenie wyzsze oraz
ukonczony, w r. 2003 kurs archiwalny stopnia studia wyzsze na Uniwersytecie
Mikotaja Kopernika w Toruniu na kierunku historia o specjalnosci archiwistyka.

W archiwum zatrudnieni s3 takze: na pelnym etacie ..-.. osoba(y), na poét etatu ..-..



osoba (y), w innej formie ...-... osoba(y) posiadajaca(e) ukonczony, nieukonczony w
...=... . Kurs archiwalny stopnia ............. errereeenne

1S. Warunki pracy w archiwum zakladowym sy dobre, poniewaz pomieszczenie jest
czyste, ogrzewane i zadbane. Jednakze jest ono niedostosowane do ilosci wytwarzanej
dokumentacji przez Starostwo Powiatowe w Grudziadzu, a takze nie wydzielono w nim
osobnego miejsca do pracy dla archiwisty (miejsce pracy znajduje sic w magazynie
archiwalnym). Ponadto zauwazalny jest brak rezerwy magazynowej dla kolejnych akt

wytworzonych w Starostwie Powiatowym w Grudziadzu.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposaZenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi
czynnikami): dokumentacj¢ Starostwa Powiatowego w Grudziadzu ztozono do dwéch
pomieszczen znajdujacych si¢ w piwnicy budynku. Ich faczna powierzchnia wynosi 41
m?. Pierwsze z pomieszczef wyposazono w siedem podwdjnych regatéw metalowych i
meble  biurowe. Pomieszczenie posiada ogrzewane, o$wietlenic zwykle. Na
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem oraz innymi ujemnymi czynnikami sktadaja sie:
drzwi obite blacha zamykanych na zamek zwykly (dodatkowo zabezpieczone krata
zamykang na kiddke), okna plastikowe okratowane i zastoniete zastonami, worka
ewakuacyjnego, koc gadniczy i gasnica proszkowa. Termohigrometr wskazuje
temperaturg 21°C i 27% wilgotnosci powietrza.

Drugie pomieszczenie posiada dwanascie pojedynczych regatow 'rhetalowy}ch'iv'rneble
biurowe. Jest ono ogrzewane i posiada oswietlenie zwykle. Na zabezpieczone przed
kradzieza, pozarem oraz innymi ujemnymi czynnikami skladaja sic drzwi drewniane nie
obite blacha zamykane na jeden zamek zwykly i gasnica proszkowa).Termohigrometr
wskazuje temperaturg 19°C i 65% wilgotnoéci powietrza. Dodatkowym zabezpieczeniem
budynku jest catodobowy dozér przez firme ochroniarska.

Ponadto w trakcie adaptacji jest kolejne pomieszczenie dla archiwum zakladowego. Jego

powierzchnia wynosi 12 m?. Nie posiada jeszcze wyposazenia.

17. Inne ustalenia kontroli (m. in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki
udzielane ustnie): w trakcie wykonywania czynnosci kontrolnych ustalono, ze
koordynatorem ds. kancelaryjno-archiwalnych zostata Pani Agnieszka Zawadka petniaca
obecnie funkcje archiwisty zakladowego (zgodnie z zarzadzeniem Nr 1/2011 Starosty
Grudziadzkiego z dnia 16 lutego 2011 w sprawie ustanowienia Koordynatora czynnosci
kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Grudziadzu). Natomiast czynnosci

kancelaryjne w Starostwie Powiatowym w Grudziadzu zalatwiane sa w systemie



tradycyjnym (zgodnie z zarzadzeniem Nr 2/2011 Starosty Grudziadzkiego z dnia 16

lutego 2011 w sprawie ustalenia organizacji czynnosci kancelaryjnych w Starostwie

Powiatowym w Grudziadzu).

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez

archiwum panstwowe: zalecen pokontrolnych wydanych w dniu 4.12.2007 r. wykonano

w calosci:

— przeprowadzono brakowanie dokumentacji nicarchiwalnej za zgoda Archiwum

Panstwowego w Toruniu.

Czgsciowo wykonano zalecenie zwigzane z kompletowaniem materialow archiwalnych z

lat 1999-2005 w archiwum zakladowym. Natomiast w trakcie realizacji jest zalecenie

zwigzane z zagospodarowaniem kolejnego pomieszczenia dla archiwum zaktadowego.

T Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli przekazemy odrebnym pismem.

Protokdl podpisali:

b OSTA INSPEKTOR

mor A‘zme‘;zka Zawadka

(kierow controlowanej jednostki) (archiwista zaktadowy)

Zataczniki:
Protokot sporzadzono w 2 egz.
Egz.nr 1 - jednostka kontrolowana

Egz. nr 2 - AP w Toruniu

*  niepotrzebne skresli¢

**  wpisa¢ znak ,,-,, jezeli brak jest danych

> n.omskj ........................................

gy

...........................

{r(iep wadzajacy kontrolg)
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