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Informacje wstepne

Podstawe prawnq przeprowadzanej kontroli stanowiq: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 w wiqzku 7 art. 22 §
33 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 7 2006 r. Nr 97,
pez. 673 7 poiniejszymi gmianarai),

1. Kontrolg przeprowadzili dnia 18 sierpnia 2010 roku Wojciech Zupa, pracownik Archiwum Pan-
stwowego w Bydgoszczy, nr upowaznien do kontroli 407-4/07 w obecnosci przedstawiciela jed-

nostki kontrolowanej pani Eugenii Rézgi, inspektora.

2. Jednostka zostata utworzona 01 stycznia 1999 r. na podstawie Ustawy z dnia 5 czerwca 1996r.
o samorzqdzie powiatowym (tj. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z pozniejszymi zmianami) i
rozporzqdzenia Rady Ministréw z dnia 07 sierpnia 1998 r. w Ssprawie utworzenia powiatow
(Dz.U. Nr 103 z 1998 r., poz. 652), obecnie kieruje nig pan mgr inz. Henryk Pawlina, Starosta
Sepolenski.

3. Organem nadzorujqcym, w zakresie zgodnosci z prawem uchwal podejmowanych przez organy

powiatu jest Wojewoda Kujawsko-Pomorski.

4. W kontrolowanej jednostce obowiqzujq:
Statut powiatu wprowadzony Uchwatq Nr XXXI1/201/01 Rady Powiatu w Sepdlnie Krajenskim
z dnia 28 grudnia 2001 r. (z péiniejszymi zmianami) i Regulamin Organizacyjny Starostwa
Powiatowego w Sepélnie Krajerskim wprowadzony Uchwalq Nr XLIV/230/10 Rady Powiatu w

Sepdlnie Krajenskim z 30 czerweca 2010 r. W ramach struktury organizacyjnej Starostwa Po-



wiatowego w Sepdinie Krajenskim funkcjonujq nastepujqce komdrki organizacyjne: Wydzial
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich; Wydzial Finanséw; Stanowisko ds. Zarzqdzania Kryzy-
sowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych; Pion Ochrony Informacji Niejawnych; Wydzial
Architektury, Budownictwa i Rozwoju; Wydzial Komunikacji i Drég; Wydzial Rolnictwa, Le-
$nictwa i Ochrony Srodowiska; Wydzial Geodezji, Kartografii i Nieruchomosci; Wydzial Edu-
kacji, Kultury, Sportu, Turystyki i Promocji.

5. Zmiany organizacyjne w przeszlosci — nie wystepowaly.
6. Ostatniq kontrolg Archiwum Paristwowe w Bydgoszczy przeprowadzito w dniu 27 lipca 2007 r.

7. Archiwum zaktadowe nie bylo kontrolowane przez inne organy upowaznione do jego kontroli,

Ustalenia kontroli:

1. W jednostce kontrolowanej obowiqzujq przepisy kancelaryjno-archiwalne:

a) instrukcja archiwalna, w prowadzona w zycie z dniem podpisania na podstawie zarzqdzenia
Nr 2/2002 Starosty Sepolenskiego z dnia 28 marca 2002 r. w sprawie instrukcji regulujqcej
organizacje i zakres dziatania archiwum zakladowego,

b) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona w Zycie w dniu 01 stycznia 1999 r. rozporzqdzeniem
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 1998r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
powiatu (Dz.U. Nr 160, poz. 1074 z dnia 28 grudnia 1998r., zmiany Dz.U. z 1999 r. Nr 102,
poz. 1187, Dz. U. z 2001 r. Nr 116, poz. 1243),

¢) rzeczowy wykaz akt, wprowadzony w zycie w dniu 01 stycznia 1999 r. rozporzqdzeniem Pre-
zesa Rady Ministréw z dnia 07 grudnia 1999r. zmieniajqcym rozporzqdzenie w sprawie in-
strukcji kancelaryjnej dla organow powiatéw (Dz.U. Nr 102, poz. 1187 z dnia 20 grudnia
1999r.).

Normatywy wymienione w pkt.1a-c sq uzgodnione z odpowiednimi organami paristwowej ad-

ministracji archiwalnej.

2. Przestrzeganie przepisow kancelaryjnych i archiwalnych szczegdlnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum
zakladowego: przepisy kancelaryjne sq przestrzegane w zakresie poprawnosci klasyfikacji do-
kumentacji na grupy rzeczowe i kwalifikacji dokumentacji na kategorie archiwalne. Rada i Za-
rzqd Powiatu przekazujq terminowo i kompletnie akta do archiwum zakladowego, a ponadto
protokoly sq zaopatrzone w oprawy introligatorskie. Jednak czesé komdrek organizacyjnych nie
przekazuje terminowo i kompletnie dokumentacji do archiwum zakladowego, w szczegdlnosci

dotyczy to materiatow archiwalnych (dokumentacji kategorii ,,A”).

3. W praktyce kontrolowana jednostka stosuje system kancelaryjny: bezdziennikowy z rejestra-

¢jq kontrolng znacznej wiekszosci wptywajqcej korespondencyi.



4. W archiwum zakltadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja aktowa wlasna: kategoria ,,A” w ilosci ok. 16,20 m.b. z lat 1999-2008, kate-
goria ,,B” w ilosci 73,90 m.b. z lat 1999-2009, w tym 0,80 m.b. akt osobowych kategorii
,BES50”,

b) dokumentacja aktowa odziedziczona po: kategoria ,,B” po b. Urzedzie Rejonowym w Choj-
nicach wilosci 1,80 m.b., z lat 1990-1998,

c) dokumentacja techniczna (pozwolenia na budowe) wilasna oraz przejete z gmin (pozwolenia
na budowe wydane przez gminy: Kamien Krajenski i Wiecbork): kategoria ,,B” w ilosci
92,60 m.b. z lat 1999-2008,

d) dokumentacja techniczna odziedziczona: po b. Urzedzie Rejonowym w Chojnicach (zezwo-

lenia budowlane) kategoria ,,B” w ilosci 9,40 m.b. z lat 1990-1998,
e) inne rodzaje dokumentacji (zdeponowana, na nosnikach magnetycznych i optycznych, kar-

tograficzna i audiowizualna) nie wystepujq.

- bliisze informacje o tbiorze: w skiad materiatow archiwalnych (dokumentacji kategorii ,,A”)
wchodzq m.in. akta takie jak: przekazywanie, powierzenie zadan powiatow na drodze porozumien
wladzom gminy i innym jednostkom organizacyjnym za rok 1999; ewidencja potencjalnych zrodet
zanieczyszczen Srodowiska za lat 2006-2008; planowanie przestrzenne za lata 2000-2008; wspol-
dzialanie z terenowymi organami administracji rzqdowej za lata 2001-2006; wspoldziatanie z or-
ganami samorzqdowymi za lata 2001-2007, kontrole zewnetrzne za lata 1999-2005, sprzedaz nie-
ruchomosci za lata 1999-2002; nabywanie majqtku za lata 1999-2008,; porozumienia powiatéw w
sprawie prowadzenia zadan publicznych za lata 1999-2005; organizacja voku szkolnego za lata
1998/1999-2004/2005; protokoty sesji Rady Powiatu Sepolenskiego za lata 1999-2006; uchwaly
Zarzqdu Powiatu Sepolenskiego za lata 1999-2006; protokoly posiedzen Zarzqdu Powiatu Sepo-
lenskiego za lata 1999-2006, komisje za lata 1999-2006, sprawozdania zbiorcze i jednostkowe za
lata 1999-2002; akty normatywne wlasne za lata 1999-2004, budzet zbiorczy zmiany i realizacja
za lata 1999-2007; bilanse za lata 1999-2007. Dokumentacje kategorii ,,B”, oprocz wymienio-
nych wyzej akt osobowych, dokumentacji administracyjnej i finansowo-ksiegowej, tworzy glownie
dokumentacja dot. zglaszania robot budowlanych, inspekcji budow, pozwolen na budowe i za-

twierdzania projektow budowlanych.

5. Zbior dokumentacji obejmuje ogotem 193,90 m.b. w tym kategorii ,,A” 16,20 m.b. oraz katego-
vii ,,B" 102,00 m.b., w tym 0,80 m.b. akt osobowych kategorii ,,BE50".

6. Stan zbioru stan dokumentacji w porownaniu do poprzedniej kontroli ulegl zmianie, zwickszyt
sie 0 83,80 m.b. (w tym materiatow archiwalnych zwiekszyt o 4,60 m.b.). Zwiekszony metraz jest
spowodowany jest zwiekszona regularnosciq przekazywania dokumentacji do archiwum zakia-

dowego. Stan fizyczny zbioru jest zadawalajqcy.
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Elektroniczne zarzqdzanie dokumentacjq: w Starostwie Powiatowym w Sepolnie Krajenskim
nie prowadzi si¢ i nie wdraza sie obecnie elektronicznych systeméw wspierania obiegu doku-

mentacji. Korespondencje prowadzi si¢ gtéwnie w formie papierowej.

W archiwum zakladowym nie ma obecnie dokumentacji podlegajqcej przejeciu przez Archiwum

Panstwowe w Bydgoszczy.

Stan uporzqdkowania zhioru dokumentacji jest nastepujqcy: dokumentacja przechowywana w
archiwum zakladowym jest w cato$ci zewidencjonowana i w znacznej czesci posiada zgodny z
obowiqzujqcymi przepisami opis zewnetrzny. Wystepujq pewne nieprawidlowosci, dotyczqce
materiatow archiwalnych (dokumentacji kategorii ,,A”), polegajace na ewidencjonowaniu pod
Jedna pozycja spisu zdawczo-odbiorczego kilku teczek oraz przypadki nie lqczenia trwale doku-
mentacji z obwolutq. Po udzieleniu krétkiego instruktazu pani Rézga zobowiqzala sie nie-

zwlocznie usunqé wymienione nieprawidlowosci.

10. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym nie byla porzqdkowana przez osoby

11,

12,

13.
14.

15.

16.
17.

Z zewnqtrz.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujqce srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych -tak,

b) spisy zdawczo-odbiorcze -tak, w podziale na kategorie ,,A” i kategorie ,,B” - tak,

¢) spisy materiatéw archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego - nie,

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - nie,

e) ewidencje wypozyczen - tak,

Ocena prowadzenia ewidencji: w Starostwie Powiatowym w Sepolnie Krajenskim ewidencja

prowadzona jest w sposéb prawidlowy (prowadzone sq: wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych,

spisy zdawczo-odbiorcze w podziale na kategorie ,,A” i ,,B” oraz ewidencje wypozyczen).

Udostegpnianie dokumentacji: dokumentacja jest udostepniana sporadycznie.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej — Starostwo Powiatowe w Sepdlnie Krajenskim nie
brakowalo jeszcze dokumentacji. Jednostka kontrolowana nie posiada zgody generalnej na bra-
kowanie dokumentacji niearchiwalnej.

Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zaktadowego jest pani Eugenia Rozga, po-
siadajqca wyksztatcenie Srednie, oraz specjalistyczne przygotowanie zawodowe - kurs kancela-

ryjno-archiwalny I stopnia. Pani Rozga archiwum zakladowe prowadzi w ramach innych czyn-

nosci stuzbowych.

Warunki pracy personelu archiwum sq dobre.

Archiwum zakladowe posiada samodzielny lokal, usytuowany w piwnicy budynku biurowego.
Sq to 2 pomieszczenia o powierzchni ok. 31 m?. Wyposazenie lokalu archiwum stanowiq: regaly

metalowe o lqcznym metrazu pétek ok. 170 m.b. Starostwo Powiatowe w Sepolnie Krajeriskim



18.

19.

20

przygotowato dodatkowe pomieszczenie z przeznaczeniem na archiwum zaktadowe. Znajduje sie
ono na I pietrze budynku biurowego usytuowane przy ul. Przemystowej 2. Jest to pomieszczenie
o metrazu 105 m?, bez okien zaopatrzone w regaly metalowe o lqcznym metrazu potek ok. 1200
m.b.

Lokal archiwum zaktadowego jest wilasciwie zabezpieczony przed pozarem, kradziezq, szkodni-
kami i innymi ujemnymi czynnikami, poniewaz ma: odpowiednio zabezpieczone drzwi, okrato-
wane okna oraz jest wyposazone gasnice proszkowe z waznymi atestami, termometry (wskaza-
nia 22-23°C) i higrometr (wskazania 60-62%,) oraz instalacje alarmowe p.poz. i antywlama-

niowe.
Zalecenia pokontrolne 7 poprzedniej kontroli wykonano catkowicie, poniewaz zaopatrzono

lokal archiwum zakliadowego w dodatkowe punkty swietlne oraz przekazano do archiwum za-

ktadowego zakladowego akta spraw zamknietych do 2005 roku.

. Inne ustalenia kontroli: Podlegajqca Starostwu dokumentacja geodezyjna i kartograficzna

zgromadzona w Powiatowym OSrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej podlega

odrebnej kontroli.

Zalecenia pokontrolne zostanq przestane odrebnym pismem.

Kierownik kontrolowanej jednostki moze zglosi¢ w terminie 7 dni od daty otrzymania
protokolu ewentualne zastrzeZenia do jego tresci.

Protokol podpisali:

~,

(kierownik kontrolowanej jednostki) (archiwiﬁa zakladowy) (przeprowadzajqcy kontrole)

Protokél sporzqdzono w dwéch egzemplarzach:

egzemplary nr 1 — jednostka kontrolowana

egzemplarz nr 2 — Archiwum Paristwowe w Bydgoszczy






