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;-'Zgodnie z art. 21c ust. 7 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodb'wym'zasbbie archiwa'lhyiﬁ i arChiw'ach
' {Dz. U. z 2020 r., POz 164) klerowmk jednostkl kontrolowane;, w termtn:e okreslonym w wystqp!emu
pokontrolnym lnformUJe Dyrektora Archiwum Panstwowago o sposoble wykonama zalecen zawartych
w tym wystapieniu i dziataniach podjetych W ceIu usumema mepraw@fcwosc& lut przyczyn mepodjecra
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Imlq [ nazwwko |<ontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr Data
upowaznienia wystawienia
do kentroli upowazhienta
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| 2023-10-24 '. } 2023-10-25
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Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych
przerwami w kontroli

kontroia postepowania z materiafamt arch:watnymi wchodzacym: do panstwowego zasobu
! archtwalnego [ dokumentaqq mearchlwalna

Zakres | przedmlot kontroll

5 Uwagi

Ocena d2|a’falnosc1 Jednostlu w zakre51e oqutym |<ontro|q, W tym stwuardzone mepramdiowosm

Przedmiotem kontroli byla realizacja przez Starostwo Powiatowe w Tczew'ié zap_iséw ustéwy z dnia 14
. lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach. W sz’czégéIndééi'-ﬁkohtro[l poddano
funkcjonbwanie i zorganizowanie archiwum zakladowego oraz stan prze-str_z.eggafnia prze-p'isé_w_‘.
kancelaryjno-archiwalnych przez pracoWnikéw komdrek organizacyjnych }ednc_)'.st'lfi'. W toku kontroli
stwierdzono, ze: ' T ' g 1

i 1. W Starostwie Powiatowym w Tezewie stosowany jest tradycymy (papierowy) system kancelaryjny
; Obleg dokumentaql jest wspomagany za pomoca narzedzna mformatycznego EZD SIDAS. :

| I 2. Na podstaw:e umowy z 22 Instopada 2021 rz ﬁrmq Archiwum 24, ktéra wynajmuje Starostwu
| Powiatowemu pow;erzchme magazynowe dokumentaqa Starostwa zaréwno akta kat. A, jak i akta E
" kat. B sq przekazywane na przechowywane do ww ﬁrmy Dokumentaqa znajdwe sie w Gdansku przy
i ul. Nowy Swrat 34. ' ' ' ' : : :

3. W Starostwne stosowane 53 przeplsy kancelarwno-archlwaine wprowadzone rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt i instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiw6w zaktadowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67). Na podstawle przejrzanych losowo wybranych teczek stwierdzono, ie%
klasyfikacja i kwalifikacia dokumentacji odbywa sig¢ zgodnie z'obowiazujqcym wykazem akt. tytuty :
teczek sg formutowane zgodnie z hastami z jednohtego rzeczowego wykazu akt Splsy spraw sg
odktadane do teczek, na pisma sg nanoszone znaki spraw. : ;

4. Do wymienione] w pkt. 2 firmy z_e_wnegtrznej dokumentacja jest 'przekazi/wana na 'podé-t'awie spisow
zdawczo-odbiorczych sporzadzanych przez pracownikéw Starostwa. Dokumentacja jest przekazywana
jesli zgromadzi sie wigksza ilos¢ akt do przekazania. Nie wszystkie Wydzialy przekazujq akta reguiarnie.
| W 2023 r. do archiwum nie przekazano miedzy' inh’ymi mafer'iatéw archiwalnych z nastgpujacych

% 7 Wydzaa’fow Wydziatu Budowmctwa Wydziatu Inwestycu i Remontow Wydma’fu Spraw Osobowych
f Wydzna’fu GeodEZJuGospodarkl Nieruchcmosmamt : S :

5. Na zas6b dokumentaqi zgromadzonq w archtwum zakiadowym sktada sig dokumentacja wtasha z
lat 1990- 2021, z czego matena%y archiwalne (kat. A) obejmujg lata 1994-2020. Materiaty archiwalne -
‘ obejmujg w gtéwnej mierze dokumentacje zwigzang z dziatalnoscig Rady Powiatu i poszczegolnych_
' Komisji oraz sprawozdania roczne, bilanse i analizy z wykonania budzet, doku'méntacje zwiaza'nq z
é kontrolami zewngtrznymi oraz nadzorem nad stowarzyszeniami. Ponadto na zas6b Starostwa skiada
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t sie dokumentacja -kat. B zdeponowana po zhkwudowanych ;ednostkach powzatowych tzn. po:
: POWIatowym Zarzadzre Drog w Tczew;e, Ogmsku Wychowawczym W Tczew;e Jm Tadeusza LISIecklego_f
: "Dzladka“ i L|ceum Ogolnoksztaicacym w Swarozyme ' ' : o

. 5. Na podstaW|e Iosowo wytypowanych teczek stwuerdzono, 7e dokumentaqa jest uporzadkowana w
gsposob prawld’rowy Catos¢ teczek jest osygnowana poprawnle konstruowanym; sygnaturaml_é
:archlwalnyml W magazynie . ﬁrmy Archiwum 24 dokumentaqa JES'E uktadna wedtug kolejnych
;__wp’fywow w roznych czesciach magazynu Jedyme plerwsza partia akt przekazana w 2021 r

zgrupowana zostaia w jednym miejscu,

6. Stan fizyczny dokumentacji jest dobry. Dokumentacja jest w catosci zabezpieczona W pudfach |
. archiwalnych. : '

7 Splsy zdawczo odbiorcze sporzadzane s3 praw;d{owo i zawieraja wymagane przepisami elementy. |
Prowadzonyjest wykaz spisow zdawczo- odbiorczych Udostepn;ame dokumentac;s z archiwum: odbywa
~ sie na podstawie e-maila. Archiwista wyszukuje w specjalnej bazie dokumentaqn, sporzadzonej przezé
firme Archiwum 24, dane _pozycje a nastgpnie zamawia jedﬂUStkt na speqalnych formularzach.
. Pracownik firmy przywozi zamawiane jednostkr Kazdorazowe wypozyczeme jest kwatowane przez
| pracownika Wydziatu, ktéry zg’fasza’f ched wypozyczensa akt. Ponadto prowadzony Jest segregator dia

kwerend czyli dla dokumentaql udostepmane; z archzwum zak’fadowego

. 8. Starostwo nie posiada w swej S|ed7.|b1e archlwum zakfadowego, w ktorym mozna by przechowywac
dokumentaqe jednostki. Archiwista dysponuje jednym pomieszczemem ktére znadeJe sig na parterzef
f 'budynku Starostwa (39D}, ktére spe’mla rolg archiwum podrecznego Jest ono wykorzystywane do ﬁ;
" przechowywania partii dokumentaql przed jej przekazamem do ﬁrmy Archzwum 24. Na wyposazeme_?
: lokalu skiadaja sie regaly jezdne, meble i sprzet blurowv, drabma gasnica, termometr i hsgrometr w
lokalu tym przechowywane s3 akta osobowe pracown;kow zwolmonych oraz akta osobowe
dyrektorow szkot z terenu powiatu a takze czesé list ptac oraz czg$é umow i porozumlen, w przypadku
' ktérych n!e uda’ro 5|e ustali¢ czy sg one wcigz czynne czy me

9. Starostwo wywiazuje sig¢ z obowigzku przekazywama sprawozdan z dziatalnosci archiwum
zaktadowego. Razem ze sprawozdaniami sa przekazywane czwarte egzemplarze spisow zdawczo-
odbiorczych kat. A. ' -

Ocena dziatalnoéci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Nale?y przestrzegaé zapiséw paragrafu 63.1 instrukcji kan_celaryjnej Starostwa w S

. zakresie regularnego przekazywa_nia dokumentacji do ar'c__hi__wum zakiadowego.

Nalezy w miare mozliwosci wygospodarowat miejsce w budynku Starostwa lubw ; -
budynku na terenie miasta, w ktérym bedg przechowywane materialy archiwalne
{kat. A) wytworzone i zgromadzone przez Starostwo Powiatowe w Tczewie, ‘

Nalezy zarchiwizowa¢ ({zewidencjonowac i uporzadkowac) pozostajace W ;_ i
archiwum porozumienia i umowy, ktérych statusu nie udafo sig ustalic. L
Opis Termin

realizacji
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Malgoffata Jahisz

podpis wydajgcego wystapienie

Pouczenie:
Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia pokontrolnego,

moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zaleceri zawartych w wystgpieniu
pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowg dokumentacje.

Zatgczniki llod¢: 0
0 Brak

Wystgpienie sporzagdzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Gdarsku



