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znak sprawy: AZ.421.59.2013

- PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Starostwo Powiatowe w Bydgoszczy

85-066 Bydgoszcz, ul. Konarskiego 1-3

Podstawe prawng przeprowadzanej Kontroli stanowig: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 w zwiazku z art.
22 i 33 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r.
Nr 123, poz. 698, jednolity tekst, z péZniejszymi zmianami).

Informacje wstepne

] Kontrole przeprowadzil dnia 21 listopada 2013 roku Wojciech Zupa, pracownik Archiwum
Panstwowego w Bydgoszczy, nr upowaznienia do kontroli AGK.0103.4.2013 w obecnosci
przedstawiciela jednostki kontrolowane): pana Macieja Pigtkowskiego, kierownika Referatu
Organizacyjno-Wdrozeniowego. Cel i zakres kontroli oméwiono z panig Teresg Szymanik, Dy-

rektorem Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

2. Jednostka zostala utworzona 0l stycznia 1999 r. na podstawie Ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z pdZniejszymi zmia-
nami) i rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 07 sierpnia 1998 r. w sprawie utworzenia powia-
tow (Dz. U. Nr 103 z 1998 r., poz. 652 z pdzniejszymi zmianami), obecnie kieruje nig pani

Wojciech Porzych, Starosta Bydgoski.



3. Organem nadzorujacym, w zakresie zgodnosci z prawem uchwal podejmowanych przez orga-
ny powiatu, jest Wojewoda Kujawsko-Pomorski.

4. W kontrolowanej jednostce organizacyjnej obowigzujg: Statut Powiatu Bydgoskiego przyje-
ty Uchwalg Nr 22/1V/99 Rady Powiatu Bydgoskiego z dnia 10 lutego 1999 r. (Dz. Urz. Woj.
Kuj. — Pom. Nr 14 z 1999 r., poz. 71 z p6zniejszymi zmianami) — tekst jednolity wg na dzien 24
pazdziernika 2013 r. i Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Bydgoszczy przyje-
ty Uchwalg Nr 261/XXIV/12 Rady Powiatu Bydgoskiego z dnia 20 grudnia 2012 r. w sprawie
przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Bydgoszczy z pdzniejszymi
zmianami — wersja ujednolicona wedlug stanu pazdziernik 2013 r. W skiad Starostwa Powiato-
wego w Bydgoszczy wchodza nastgpujace komdrki organizacyjne: Wydzial Organizacyjny i
Spraw Obywatelskich (OR); Wydzial Finansowo-Ksiggowy (FK); Wydzial Budownictwa
(WB); Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa (OS); Wydzial Geodezji i Karto-
grafii (GK); Wydzial Komunikacji (WK); Wydzial Edukacji, Kultury i Sportu (EK); Powiatowy
Rzecznik Konsumentéw (PRK); Wydzial Rozwoju i Funduszy Europejskich (RFE); Wydziat
Droég Powiatowych (DP); Wydzial Nieruchomosci (WN); Zespot Radcéw Prawnych (RP); Au-
dytor Wewngtrzny (AW). Zarzadzeniem Nr 3/2011 Starosty Bydgoskiego z dnia 21 stycznia
2011 r. w sprawie wyboru systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych Starostwie Powia-
towym w Bydgoszczy oraz sposobu ich wykonywania, w osobie pana Macieja Pigtkowskiego

powolano koordynatora czynnosci kancelaryjnych dla Starostwa Powiatowego w Bydgoszczy.
5. Zmiany organizacyjne w przeszlo§ci — nie wystepowaly.
6. Ostatniag kontrol¢ Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu 26 sierpnia 2010 r.
7. Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne organy upowaznione do jego kontro-
i

Ustalenia kontroli:

1. W jednostce kontrolowanej obowigzujj przepisy kancelaryjne i archiwalne:
a) instrukcja archiwalna, stanowigca zatgcznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wyka-
z0w akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych
(Dz. U z2011 r. Nr 14, poz. 67),



b) instrukcja kancelaryjna stanowiagca Zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Mini-
stréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U.
z 2011 r. Nr 14, poz. 67),

¢) jednolity rzeczowy wykaz stanowigcy Zalgcznik nr 3 do rozporzadzenia Prezesa Rady Mini-
strow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz.U.
z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

Normatywy wymienione w pkt la-c s3 uzgodnione z odpowiednimi organami panstwowej

administracji archiwalnej.

. Przestrzeganie przepisow kancelaryjnych i archiwalnych szczegélnie w zakresie popraw-
nosci klasyfikacji archiwalnej i kwalifikacji archiwalnej oraz kompletnosci i regularnosci
przekazywania jej do archiwum zakladowego: dokumentacja jest poprawnie klasyfikowana
(dzielona na grupy rzeczowe) i kwalifikowana do odpowiednich kategorii archiwalnych. Teczki
rzeczowe posiadajg wymagane przepisami instrukcji kancelaryjnej elementy opisu zewnetrzne-
go (nazwa jednostki organizacyjnej, znak teczki, tytut teczki zgodny z rzeczowym wykazem
akt, daty skrajne dokumentacji, a takze kategori¢ archiwalng dokumentacji z okre§leniem okresu
obligatoryjnego przechowywania dokumentacji zakwalifikowanej do kategorii ,,B”). Dokumen-
tacja jest przekazywana do archiwum zakladowego z komorek organizacyjnych w stanie upo-
rzadkowanym i na podstawie spisoéw zdawczo-odbiorczych. Przy przejmowaniu sprawdzana jest
zgodnos¢ spiséw z przekazywana dokumentacja. Zarzadu Powiatu 1 Rada Powiatu przekazaly
do archiwum zakladowego calos¢ dokumentacji z kadencji 2006-2010. Protokoty znajdujace si¢
w archiwum zakladowym zostaly zaopatrzone w oprawy introligatorskie. Wystepuja sporadycz-
ne op6znienia w przekazywaniu do archiwum zakladowego materiatoéw. archiwalnych (doku-
mentacji kategorii ,,A”), poniewaz do archiwum zakladowego nie przekazano wszystkich akt
spraw zamknigtych do 2010 roku wlacznie, a zgodnie z § 37 i 38 obowiazujacej instrukcji kan-
celaryjnej dokumentacja winna by¢ przekazywana po uplywie dwach lat, liczac od pierwszego

stycznia roku nast¢pujacego po roku, w ktorym sprawa zostala zakonczona.

. W praktyce kontrolowana jednostka stosuje system kancelaryjny: bezdziennikowy. W Sta-
rostwie Powiatowym w Bydgoszczy obowigzujacym systemem wykonywania czynnosci kance-



laryjnych, w rozumieniu zapiséw rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67), jest
wprowadzony Zarzadzeniem Nr 3/2011 Starosty Bydgoskiego z dnia 21 stycznia 2011 r. w
sprawie wyboru systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych Starostwie Powiatowym w

Bydgoszczy oraz sposobu ich wykonywania, system tradycyjny.

. W archiwum zakladowym jest przechowywana:
a) dokumentacja aktowa wiasna: kategoria ,,A” w ilosci 28,75 m.b. z lat 1999-2013, kategoria
»B” w ilosci 253,50 m.b. z lat, 1999-2011, kategoria ,,BE-50" nie wystepuje,

b) dokumentacja aktowa odziedziczona po Urzedzie Rejonowym w Bydgoszczy: kategoria ,,B”
w ilosci 4,00 m.b. z lat 1991-1998,

¢) dokumentacja techniczna wlasna: kategoria ,,B” w ilosci 262,50 m.b. z lat 1999-2010,

d) dokumentacja techniczna odziedziczona po Urzedzie Rejonowym w Bydgoszczy: kategoria
»B” wilosci 70,30 m.b. z lat 1991-1998,

e) dokumentacja zdeponowana: kategoria ,,B” w ilosci 12,20 z lat 1999-2008 Powiatowego

Centrum Pomocy Rodzinie w Bydgoszczy,

f) inne rodzaje dokumentacji (na nosnikach magnetycznych i optycznych, kartograficzna, au-

diowizualna) nie wystepuja.

- blizsze informacje o zbiorze: blizsze informacje o zbiorze: w sklad materialow archiwal-
nych (dokumentacji kategorii ,,A”) wchodzg m.in. akta takie jak: posiedzenia Zarzadu — proto-
koly z lat 1999-2011; rejestr uchwat Zarzadu Powiatu z lat 1999-2010; realizacja uchwat, decy-
zji, zarzadzen, postanowien i wnioskéw Zarzgdu Powiatu z lat 1999-2010; protokoly z sesji Ra-
dy Powiatu z lat 1999-2010; wnioski, interpelacje i postulaty radnych i ich realizacja z lat 1999-
2005; rejestr uchwat Rady Powiatu z lat 1999-2010; posiedzenia komisji statych — protokoty
z lat 1999-2010; kontrole komisji statych z lat 2000-2010; komisje niestate, zespoly dorazne
z lat 2000-2010; zbiory aktéw prawa miejscowego i ich publikacje z lat 2003-2006; nadzo6r nad
stowarzyszeniami i postgpowanie rejestrowe z lat 2000-2006; narady pracownikéw wlasnej jed-
nostki z lat 2003-2010; narady z dyrektorami jednostek organizacyjnych z lat 2003-2005; akty
normatywne wiasne — zarzadzenia starosty z lat 2003-2011; kontrole zewnetrzne wlasnej jed-

nostki z lat 1999-2011; kontrole zewngtrzne z lat 2003-2011; wiasne kontrole jednostek podle-



gtych z lat 2001-2011; wlasne publikacje — oferty publikacji z lat 2005-2007; wycinki prasowe
dotyczace dzialalnosci wlasnej z lat 1999-2007; wspoldzialanie z terenowymi organami admini-
stracji rzadowej z lat 2006-2011; wspoldziatanie z organami samorzadu terytorialnego z lat
2006-2011; nawigzywanie kontaktdw i okreslanie zakresu wspotdziatania powiatu i jego jedno-
stek organizacyjnymi z innymi podmiotami lub jednostkami organizacyjnymi na gruncie krajo-
wym z roku 2011; monitoring w zakresie ochrony $rodowiska z roku 2011; roczne limity zale-
sienia z roku 2011; organizacja roku szkolnego z lat 2003-2010; sprawozdania zbiorcze z lat
2002-2003; wspoldzialanie z organami samorzadu terytorialnego z lat 2003-2011; znaki geode-
zyjne i ich ochrona z lat 2006-2008; regulowanie prawa wlasnosci gospodarstw rolnych z lat
2003-2006; ustalanie kierunkow rozwoju lesnictwa z roku 2006; posiedzenia komisji stalych
(protokoty) z lat 2002-2006; udzial w obcych zjazdach, naradach i konferencjach z lat 2003-
2006; realizacje wnioskéw komisji z lat 2006-2006; regulowanie prawa wlasnosci nieruchomo-
$ci rolnych z lat 2001-2008; ewidencja majgtku powiatu, rejestr z lat 1999-2007; zbywanie i na-
bywanie i zmiana majatku Skarbu Panstwa z lat 2003-2013; uzytkowanie wieczyste majgtku
Skarbu Panstwa, jego znoszenie i przeksztalcanie w prawo wlasnoscei z lat 2003-2013; realizacja
funduszy specjalnych i celowych z lat 1999-2003; nadzér nad dzialalnoscig szkdl i placowek
oswiatowych z lat 1999-2011; planowanie na poziomie calego Starostwa z lat 1999-2011; bu-
dzet powiatu i jego zmiany z lat 1999-2011; sprawozdania roczne, bilans i analizy z wykonania
budzetu z lat 1999-2011; opinie i decyzje lokalizacji ogdlnych i szczegélowych z lat 2003-2010.
Dokumentacj¢ kategorii .,B”, oprocz dokumentacji administracyjnej i finansowo-ksiegowej,
tworzy gléwnie dokumentacja dot. zglaszania rob6t budowlanych, inspekcji budéw, pozwolen

na budowe i zatwierdzania projektéw budowlanych.

. Zbiér dokumentacji obejmuje ogdltem 631,25 m.b. w tym kategorii ,,A” 28,75 m.b. oraz kate-

gorii ,.B” 602,50 m.b., akta osobowe kategorii ,,BE50™ nie wyst¢puja.

. Stan zbioru stan dokumentacji w poréwnaniu do poprzedniej kontroli ulegl zmianie, zwi¢kszy!
si¢ 0 252,45 m.b. (w tym materialéw archiwalnych zwiekszyl o 13,60 m.b.). Stan fizyczny zbio-

ru jest dobry.

. Elektroniczne zarzadzanie dokumentacja: w Starostwie Powiatowym w Bydgoszczy nie
prowadzi si¢ obecnie elektronicznego zarzadzania dokumentacja. System tradycyjny jest wspo-

magany narzedziem informatycznym w postaci Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw



»PROTON”. W systemie tym do przychodzacych dolaczane sg skany pism przewodnich oraz
skany pism w sprawach prowadzonych przez pracownikéw Starostwa. System mozliwie wiernie
odwzorowuje czynnosci podejmowane przez pracownikow w systemie tradycyjnym. W ,,PRO-
TON-ie” prowadzony jest dziennik korespondencji przychodzgcej i wychodzacej (zgodnie z
wzorem Poczty Polskiej). System — sprezony z Elektronicznym Biurem Obslugi Interesanta -

umozliwia interesantom zdalne $ledzenie postepéw w ich sprawie.

. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe po 25 latach
przechowywania przez jednostke organizacyjng: Starostwo Powiatowe w Bydgoszczy jesz-
cze nie posiada materiatéw archiwalnych, dla ktorych uplynat 25-letni okres przechowywania w

jednostce organizacyjnej.

. Stan uporzgdkowania zbioru dokumentacji jest nastepujacy: dokumentacja przechowywana
w archiwum zakladowym jest zewidencjonowana na spisach zdawczo-odbiorczych i zakwalifi-
kowana do whasciwych kategorii archiwalnych. Materialy archiwalne (dokumentacja kategorii
»A”) sg uporzgdkowane wewnatrz teczek i zszyte oraz maja ponumerowane strony. Przeprowa-
dzono przeglad materialéw archiwalnych i przykladowo wybrano teczki o sygnaturach: 160/6
»Akty normatywne wlasne — zarzadzenia starosty z roku 2007”; 167/3 ,,Kontrole zewnetrzne z
roku 2006”; 186/22 ,,Nadzor nad stowarzyszeniami i postepowanie rejestrowe z lat 2008-2009”;
222/10 ,,Opinie i decyzje lokalizacji szczegotowej z roku 2006”; 224/3 ,, Wspéldziatanie z orga-
nami samorzgdu terytorialnego publicznych lat 2009-20107; 262/3 ,,Wspoldzialanie z tereno-
wymi organami administracji rzagdowej z roku 2010”; 300/1 ,,Planowanie na poziomie calego
Starostwa z roku 2011”. S3 one uporzadkowane zgodnie z obowigzujacg instrukcjg kancelaryjna
tj. teczki aktowe opisano prawidlowo (aktotworca, kategoria archiwalna, symbol z rzeczowego
wykazu akt, tytul, daty skrajne, sygnatura archiwalna zgodna ze spisem zdawczo-odbiorczym),
akta zszyto z obwolutg, utozono wewnatrz obwolut chronologicznie wedlug zalgczonego spisu
spraw, czesci metalowe usunigto, ponumerowano strony i oznaczono konicows informacja o ilo-
$ci stron w teczce. Materiaty archiwalne sa sktadowane na odrebnym regale. Nie zmieniono
jeszcze calkowicie kwalifikacji archiwalnej dokumentacji, dla ktérej kategorie archiwalne i
okres przechowywania ulegly zmianie w zwigzku z wprowadzeniem nowego jednolitego rze-
czowego wykazu akt. W trakcie kontroli oméwiono tryb postepowania z dokumentacja, ktorej

okres przechowywania ulegt zmianie w zwiagzku z wprowadzeniem nowego jednolitego rze-
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czowego wykazu akt, zaréwno juz przekazang do archiwum zakladowego jak i pozostajacy

jeszcze w komérkach organizacyjnych.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym nie byla porzadkowana przez

osoby z zewnatrz.

Jednostka kontrolowana prowadzi nast¢pujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych -tak,

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

c) spisy materialow archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego - tak,

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak,

e) ewidencje wypozyczen — tak. Od | lipca 2013 r. udostepnianie akt odbywa sie¢ w oparciu o,
wprowadzony Zarzadzeniem Nr 48/13 Starosty Bydgoskiego, informatyczny system zarza-
dzania zasobem archiwalnym ARCHONT.

Ocena prowadzenia ewidencji: w Starostwie Powiatowym w Bydgoszczy ewidencja prowa-
dzona jest w sposob prawidlowy (zaprowadzone zostaly: wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych,

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

Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: nie ma.

Udostepnianie dokumentacji: dokumentacja udostepniana ok. 100 razy w ciggu roku.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie¢ nie regularnie za zgodg Archiwum
Panstwowego, ostatnio w 2003 roku. Jednostka kontrolowana nie posiada zgody generalnej na

brakowanie dokumentacji niearchiwalne;.

Przekazanie materialéw archiwalnych: Starostwo Powiatowe w Bydgoszczy od poprzedniej

kontroli nie przekazalo do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy materialéw archiwalnych.

Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest pan Maciej Pigtkowski
posiadajacy wyksztalcenie wyzsze, oraz specjalistyczne przygotowanie zawodowe kursy archi-
walne I stopnia. Pan Pigtkowski archiwum zakladowe prowadzi w ramach innych czynnosci

shuzbowych.

Warunki pracy personelu archiwum s dobre.



19. Archiwum zakladowe posiada dwie lokalizacje — pierwsza z nich znajduje sie w piwnicy bu-
dynku przy ul. Zygmunta Augusta 16 o powierzchni ok. 60 m?, a druga w budynku przy Alei
Wyszynskiego 54 o wierzchni ok. 150 m?, Wyposazenie lokalu archiwum stanowig regaly kom-

paktowe i stacjonarne o lacznym metrazu potek ok. 680 m.b., stolik i krzeslo.

20. Lokal archiwum zakladowego jest wlasciwie zabezpieczony przed pozarem, kradzieza,
szkodnikami i innymi ujemnymi czynnikami, poniewaz ma: antywlamaniowe drzwi, okratowa-
ne i zabezpieczone przed promieniami stonecznymi odpowiednig folig oraz roletami okna oraz
jest wyposazone gasnice proszkowag z waznym atestem, termometr (wskazania 22 °C) i higro-
metr (wskazania 35%).

21. Inne ustalenia kontroli: podlegajagca Starostwu dokumentacja geodezyjna i kartograficzna
zgromadzona w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej podlega

odrebnej kontroli.

Zalecenia pokontrolne zostang przestane odrebnym pismem.

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

Protokdl podpisali:

2 4p. STAROSTY BYDGOSKIEGO
Yo

e anizacyneys

‘Pataisiich

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

/’/W‘/@C ...................

(kierownik kdntrolowanefjediiostki) (archiwista zakjadowy) (przeprowadzajacy kontrole)

Protokét sporzadzono w dwéch egzemplarzach:
egzemplarz nr 1 — jednostka kontrolowana

egzemplarz nr 2 — Archiwum Paistwowe w Bydgoszczy



