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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

W dniu 04 pazdziernika 2013 roku Wojciech Zupa, przedstawiciel Archiwum Panstwowego

w Bydgoszczy przeprowadzit kontrolg archiwum zaktadowego

Starostwa Powiatowego w Sepolnie Krajenskim

Kontrola dotyczyla praktycznego stosowania obowigzujacych w Starostwie Powiatowym

w Sepolnie Krajenskim przepisow kancelaryjnych i archiwalnych, wymienionych w pkt.1 usta-

len protokotu kontroli oraz stanu zabezpieczenia i zachowania materialéw archiwalnych (do-

kumentacji kategorii archiwalnej ,,A”). W trakcie kontroli stwierdzono, ze:

1. Dokumentacja jest poprawnie klasyfikowana (dzielona na grupy rzeczowe) 1 kwalifikowana do
odpowiednich kategorii archiwalnych. Teczki rzeczowe dokumentacji posiadaja wymagane
przepisami instrukcji kancelaryjnej elementy opisu zewnetrznego (nazwa jednostki organizacyj-
nej, znak teczki, tytut teczki zgodny z rzeczowym wykazem akt, daty skrajne dokumentacji, a
takze kategori¢ archiwalng dokumentacji z okre§leniem okresu obligatoryjnego przechowywa-
nia dokumentacji zakwalifikowanej do kategorii ,,B””). Dokumentacja jest przekazywana do ar-

chiwum zaktadowego z komoérek organizacyjnych w stanie uporzadkowanym i na podstawie



spis6w zdawczo-odbiorczych. Przy przejmowaniu sprawdzana jest zgodno$¢ spisow z przeka-
zywang dokumentacja. Rada i Zarzad Powiatu przekazaty do archiwum zaktadowego dokumen-
tacje z kadencji 2006-2010. Protokoty zostaty zaopatrzone w oprawy introligatorskie.

. Wystepuja uchybienia dotyczace terminowego przekazywania do archiwum zaktadowego mate-
riatdw archiwalnych (dokumentacji kategorii ,,A”), poniewaz do archiwum zaktadowego nie
przekazano wszystkich akt spraw zamknietych do 2010 roku wiacznie, a zgodnie z § 371 38
obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej dokumentacja winna by¢ przekazywana po uptywie
dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku, w ktérym sprawa zostata

zakonczona.

. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym jest w catosci zewidencjonowana i w
znacznej czegsci posiada zgodne z obowiazujacymi przepisami, opisy zewnetrzne. Ewidencja
prowadzona jest w sposob prawidlowy (prowadzone sa: wykaz spisow zdawczo-odbiorczych,
spisy zdawczo-odbiorcze w podziale na kategori¢ ,,A” i ,,B” oraz ewidencja wypozyczen). Ca-

tos¢ dokumentacji kategorii ,,B” zostata zapakowana w pudta archiwalne.

. Materiaty sg uporzadkowane zgodnie z obowiazujaca instrukcja kancelaryjna tj. teczki aktowe
opisano prawidtowo (aktotworca, kategoria archiwalna, symbol z rzeczowego wykazu akt, tytut,
daty skrajne, sygnatura archiwalna zgodna ze spisem zdawczo-odbiorczym), akta zszyto z ob-
woluta, ulozono wewnatrz obwolut chronologicznie wedtug zataczonego spisu spraw, czgsci
metalowe usunieto, ponumerowano strony i oznaczono koncowsa informacjg o ilosci stron w

teczce. Materiaty archiwalne sg sktadowane na odregbnym regale.

. Nie zmieniono kwalifikacji archiwalnej dokumentacji, dla ktorej kategorie archiwalne i okres
przechowywania ulegly zmianie w zwiazku z wprowadzeniem nowego jednolitego rzeczowego
wykazu akt. W trakcie kontroli oméwiono tryb postepowania z dokumentacja, ktérej okres
przechowywania ulegl zmianie w zwiazku z wprowadzeniem nowego jednolitego rzeczowego
wykazu akt, zardowno juz przekazang do archiwum zakladowego jak i pozostajaca jeszcze w

komérkach organizacyjnych.

W zwiazku z powyzszym Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy — dzialajac w oparciu o

art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archi-

wach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698, jednolity tekst, z p6Zniejszymi zmianami) zaleca:



1. Przekazaé z komoérek organizacyjnych do archiwum zaktadowego calo$¢ akt spraw za-
mknietych do 2010 roku wiacznie, a zwlaszcza dokumentacje stanowigca materialy ar-
chiwalne (dokumentacja kategorii ,,A”). Przestrzega¢ w dalszej dziatalnosci obowiazuja-
cych w tym zakresie ustalen zawartych w §37 obowigzujgcej w Starostwie Powiatowym
w Sepolnie Krajenskim instrukcji kancelaryjnej. Przy przekazywaniu jej do archiwum za-
ktadowego uwzgledni¢ zmiany w kwalifikacji archiwalnej dokumentacji wytworzonej
przed 1 styczniem 2011 r.

2. Dokona¢ zmiany kwalifikacji archiwalnej dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum za-
ktadowym, dla ktorej w zwigzku z wprowadzeniem nowego jednolitego rzeczowego wy-

kazu akt ulegly zmianie kategorie archiwalne i okresy przechowywania.

Termin wykonania zalecen pokontrolnych ustala si¢ dla:
pkt.1 do 30 kwietnia 2014 r.,
pkt. 2 do 31 lipca 2014 r.

W terminie 30 dni od daty otrzymania zaleceni pokontrolnych prosimy przesta¢ do Archi-
wum Panstwowego w Bydgoszczy pisemng informacje o srodkach podjetych w celu ich realizacji.
Najp6zniej 14 dni od uptywu najdalszego wyznaczonego terminu wykonania zalecen pokontrolnych
oczekujemy pelnej informacji o wykonaniu catosci zalecen.
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