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Znak sprawy : AP-402-8/03

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Starostwo Powiatowe w Elblagu
82 -300 Elblag
ul. Saperow 14 A

( nazwa jednostki kontrolowanej )

Podstawe prawna przeprowadzonej 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.Nr 38 poz.173 z p6zn. zmianami )

Informacje wstepne:

1. Kontrolg przeprowadzila w dniu 25 kwietnia 2003 r Renata Krynicka ...........ooeivinciinne
( imig i nazwisko )

archiwista .....pracownik Archiwum Pafstwowego w Elblagu z siedzibg w Malborku..............

( stanowiska stuzbowe)

nr upowaznienia do kontroli 1/2003 w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej

pani Wandy Lipkowskiej — referenta , osoby odpowiedzialnej za prowadzenie archiwum

( imig i nazwisko )

zakladowego

2. Jednostka kontrolowana powstata dnia 01 stycznia 1999r — obecnie kierownikiem jest
Starosta pan SIawomir JEZIEXsKi ................corueiviiiniiiniinnnnnsnsiinsesimisssierseseeesses
( imig i nazwisko ).

3. Statut, regulamin organizacyjny jednostki

Statut ~ nowy statut wprowadzony uchwala Nr/IV/27/03 Rady Powiatu w Elblagu z dnia 14
lutego 2003r ( poprzednia statut wprowadzony uchwata Nr V/28/99 Rady Powiatu z dnia 26
marca 1999r ).

Regulamin organizacyjny — wprowadzony uchwata NrV/29/99 Rady Powiatu z dnia 26
marca 1999r w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Elblagu ,
Uchwata Nr XXI11/55/2001 Rady Powiatu z dnia 28 grudnia 2001 roku w sprawie zmian w
Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Elblagu regulamin- zmieniony
uchwalg Nr XXVI1/56/2002 Rady Powiatu w Elblagu z dnia 04 pazdziernika 2002 roku.
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4. Zmiany organizacyjne w przesziosci............... 1107113, O PO YRR 0 & e 0 1 DI

5. Jednostka kontrolowana jest od dnia ........... e, w stanie likwidacji, upadtosci,
przeksztalcenia ......tak...nie

6. Ostatnig kontrolg Archiwum Pafstwowe przeprowadzito w dniu 19 wrzesnia 2001 roku

7. Archiwum zaktadowe kontrolowane bylo takze w dniach........... nie bylo......przez...-............
( nazwa organéw kontrolujacych )

8. W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno — archiwalne :

a) instrukcja kancelaryjna — instrukeja kancelaryjna dla organéw powiatu, stanowiaca
zalacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998r w
sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organ6w powiatu ( Dz.U.Nr 160 poz. 1074,
12 1999r Nr 102 poz.1187).

b) instrukcja archiwalna wprowadzona w Zyci€.............. brak........... PIZEE oocsaisorassnonsnsttpdiossets

¢) rzeczowy wykaz akt wprowadzony zarzadzeniem Nr 6/20021 Starosty Elblaskiego z dnia
01 marca 2001 roku w sprawie wprowadzenia rozbudowanego jednolitego rzeczowego
wykazu akt w ramach istniejacych symboli z zachowaniem tej samej kategorii archiwalnej
w Starostwie Powiatowym w Elblagu

d) kwalifikator dokumentacji technicznej wprowadzony w zycie w dniu

1T Ustalenia kontroli:

1. Przestrzeganie przepisow kancelaryjno — archiwalnych, szczegblnie w zakresie
Poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci
przekazywania jej do archiwum zakladowego jest prawidlowe, odpowiednie,
nieprawidtowe, niedostateczne.

Klasyfikowanie i kwalifikowanie akt do poszczegélnych kategorii jest prawidlowe.
Akta przekazywane do archiwum zakladowego regularnie.

2. Zbiér dokumentacji
dokumentacja wlasna:
kategorii A w ilosci okolo 1,80 mb ....... 52j.a z lat 1999 - 2002
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kategorii B w ilosci okoto 72,00 mb ......666 ja z lat 1999 — 2002
w tym akta osobowe i placowe pracownikéw kat.B-50 ... 9j.a ....2,00 mb

- techniczna
kategorii A w ilodci....-.... mb...-...ja z lat...-...
kategorii B-99 w ilosci 25,00 mb 197 ja z lat 1996 - 2002

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych
kategorii A w ilosci z lat...-...
kategorii B w ilosci

- nagrania

kategorii A w ilo$ci...-...czasu nagran...-...
kategorii B w ilosci ...-...czasu nagrafi...-...
nierozpoznana w ilosci ...-... pudetek z lat ...-...
-~ fotografie

- filmy
kategorii A w ilosci ...-...tytulow...-...sztuk z lat...-...
kategorii B w ilosci ...-...tytutéw...-...sztuk z lat...-...

dokumentacja odziedziczona po: Urzedzie Rejonowym w Elblagu
kategorii A ...-..mb...-...z lat ...-...
kategorii B 15,00 mb z lat 1990 — 1998

Zbiér dokumentacji obejmuje ogélem okolo 98,90akt
kategorii A 1,80 mb akt 52 j.a
kategorii B 97,10 mb

Stan zbioru ( skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 1 3, okresli¢ stan fizyczny akt )
Stan fizyczny akt jest bardzo dobry

Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe na podstawie
Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie zasad
postepowania z dokumentacja , zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i
trybu przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw paristwowych
(Dz.U.Nr 167 poz.1375 ) 1,80 mb akt .




[image: image4.jpg]10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji jest: bardzo dobry, dobry, zadawalajacy,
niezadawalajacy, zagraza jej kompletnosci i bezpieczenstwu poniewaz............

Akta sa archiwizowane na biezaco . Sq starannie opisane i oprawione. Oznaczone
zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym jest porzadkowana przez
pracownikow Starostwa w sposob prawidlowy.

Ewidencja :

A/ wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych - tak , nie

B/ spisy zdawczo — odbiorcze — tak , nie w podziale na kategorie A i B- tak, nie
C/ spisy mat. archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego — tak, nie
D/ spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak, nie

E/ ewidencja wypozyczen — tak, nie

Ocena prowadzenia ewidencji : ewidencja jest prowadzona w sposob staranny.

Miejsce przechowywania dokumentacji poza archiwum zaktadowym : poza lokalem
archiwum zakladowego przechowywane sa listy plac i dokumentacja osobowa.

Udostepnianie akt: akta wypozyczane sg na miejscu , zwracane s terminowo. Jest
prowadzona ewidencja wypozyczen.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie , nieregularnie i za
zezwoleniem , bez zezwolenia archiwum panstwowego ostatnio
Jednostka kontrolowana ma, nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie akt .

Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio
miejsce 18 grudnia 2001 roku ( akta po bytym UR - 13 teczek — 0.27mb ) .

Kierownikiem archiwum zakladowego , osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie jest
Pani Wanda Lipkowaska — referent

( imie, nazwisko — stanowiska sluzbowe )

posiadajacy (a) wyksztalcenie podstawowe, §rednie, wyzsze oraz ukoniczony,
nieukonczony Kurs archiwalny stopnia ...-...W archiwum zatrudnia si¢ takze na pelnym
efacie o osoby, na % etatu ....... osoby, na ¥ etatu.....osoby , na 1/3 etatu.......osoby

lub w innej formie .....=.....c.c...

Pani Wanda Lipkowska prowadzi archiwum zakladowe w ramach innych obowiazkow .

Warunki pracy personelu archiwum sa bardzo dobre, dobre, trudne, bardzo trudne.

Archiwum zakladowe miesci si¢ w lokalu biurowym, w wydzielonym pomieszczeniu
magazynowym, na strychu , w suterenie .

Sktada si¢ z pomieszczenia o facznej powierzchni 34 m2 . Jego wyposazenie stanowi
14 regatéw ( regaly metalowe, cztero pétkowe ) . Pomieszczenie jest czyste ( niedawno
remontowane ) podioga pokryta wyktadzing. Drzwi do archiwum zakladowego solidnie
zabezpieczone — obite blacha, zamykane na zamek patentowy. Pomieszczenie posiada
centralne ogrzewanie. Oswictlenie bardzo dobre — trzy okna ( zabezpieczone kratg ) .
Dwie gasnice oraz koc gasniczy. W pomieszczeniu jest termometr z higrometrem.
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Pracownicy Starostwa z akt korzystajg tylko na migjscu , w sgsiednim dobrze
o$wietlonym pomieszczeniu wyposazonym w biurka .

W archiwum zakladowym panuje wzorowy lad i porzadek.

17. Lokal jest — nie jest wiasciwie zabezpieczony przed pozarem, kradzieza , szkodnikami i
Innymi ujemnymi czynnikami poniewaz ma: Drzwi obite blachg , zamykane na zamek
patentowy , dwie gasnice i koc gasniczy.

18. Ocena ogélna przestrzegania przepisow kancelaryjno — archiwalnych przez
kontrolowang jednostke jest bardzo dobra.

19. Inne ustalenia kontroli.

20, Zalecenia pokontrolne zostana przestane odrgbnym pismem.

Protokél podpisali :

pieczec firmowa
jednostki kontrolowane;j

STAROSTWO POWIATUWE
w ELBLAGU

89-300 ELBLAG. ul. Saperéw 144

( kierownik j€dnostki kontrolowanej ) ( archiwista zaktadowy )

Uwaga : w rubrykach dla , ktérych brak odpowiednich danych lub okreslone fakty nie wystepowaly nalezy postawi¢ kreske;
Opis ustalen kontrolnych przewidzianych punktami protokotu , dla ktérych moze zabraknaé miejsca, nalezy kontynuowac na
dodatkowych kartkach, nadajac im ciagla numeracje z protokolem.

* niepotrzebne skregli¢




