Archiwum PaAstwowe

85-009 Bydgoszcz
ul. Dworcowa 65

B 523395401 - Sekretariar

W 5233954 10— Fax

Znak sprawy: III 4020-22/2012

_ PROTOKOE KONTROLI ARCHI WUM ZAKEADOWEGO

Nr 4020-22/2012

etirsssrssrsreronereseseennn 39=3 00 Tuchola, ul, Pocztowa 7

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowiq: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4w zwiqzku 7 art.
221 33 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 7 2011
r. Nr 123, poz. 698, jednolity tekst, 7 poznicjszymi zmianami),

Informacje wstepne

1. Kontrolg przeprowadyzit dnia 26 pazdziernika 2012 rok Wojciech Zupa pracownik Archiwum
Panstwowego w Bydgoszczy, nr upowaznienia do kontroli 407-3/12 w obecnoéci przedstawicie-
la jednostki kontrolowanej pani Hanny Zielinskiej — specjalisty pracy socjalnej.

2. Jednostka zostala utworzona Uchwalq Nr 11/25/99 Rady Powiatu Tucholskiego z dnia 18

kwietnia 1999 roku, obecnie kieruje niq pani mgr Anna Toby - kierownik Powiatowego

Centrum Pomocy Rodzinie w Tucholi.

3. Organem nadrzednym jest Starostwo Powiatowe w T ucholi, ul. Pocztowa 7.



4. W kontrolowanej jednostce organizacyjnej obowiqzuje: Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Tucholi zatwierdzony Uchwaiq Nr 138/287/2009
Zarzqdu Powiatu w Tucholi z dnia 30 marca 2009 roku w sprawie przyjecia Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Tucholi. W skiad Centrum
wchodzq stanowiska: glownego ksiegowego, stanowisko ds. rodzin zastepczych, stanowisko ds.
rehabilitacji osob niepetnosprawnych, stanowisko ds. instytucji pomocy spotecznej, stanowisko
do spraw obstugi sekretariatu; Punkt Doradztwa Specjalistycznego;, Doradca ds. Osob

Niepetnosprawnych.
5. Zmiany organizacyjne w przeszlosci: nie bylo zmian organizacyjnych w przesztosci.
6. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztalcenia.

7. Ostatniq kontrole Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy przeprowadzito w dniu 2 lipca 2009

roku.

8. Archiwum zakltadowe nie byto kontrolowane przez inne organy upowaznione do jego kontroli.

Ustalenia kontroli:

1. W jednostce kontrolowanej obowiqzujq nastepujqce przepisy kancelaryjne i archiwalne:

a) instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zaktadowego Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie wprowadzona w Zycie 2 stycznia 2007 roku zarzqdzeniem nr
05/2006 Kierownika Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Tucholi z dnia
29.12.2006r.,

b) instrukcja kancelaryjna Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie wprowadzona w zycie 2
stycznia 2007 roku zarzqdzeniem nr 05/2006 Kierownika Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Tucholi z dnia 29.12.2006 .,

c) rzeczowy wykaz akt Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie wprowadzony w zycie 2
stycznia 2007 roku zarzqdzeniem nr 05/2006 Kierownika Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Tucholi z dnia 29.12.2006 r.

Normatywy wymienione w pkt. 1a-c sq uzgodnione z Archiwum Paristwowym w Bydgoszczy.



2. Przestrzeganie przepisow kancelaryjnych i archiwalnych szczegdlnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji archiwalnej i kwalifikacji archiwalnej oraz kompletnosci i regularnosci
przekazywania jej do archiwum zaktadowego: szczegdlnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji,
kwalifikacji dokumentacji oraz terminowego i kompletnego jej przekazywania do archiwum

- zakladowego jest nastepujqce: dokumentacja jest dzielona (klasyfikowana) w oparciu o
obowiqzujqcy rzeczowy wykaz akt i prawidlowo kwalifikowana do kategorii archiwalnych.
Komorki organizacyjne nie przekazujq terminowo materiaféw archiwalnych (dokumentacja
kategorii ,,A”) do archiwum zakiadowego.

3. W praktyce kontrolowana jednostka stosuje system kancelaryjny: bezdziennikowy.

4. W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja aktowa wlasna: materialy archiwalne (dokumentacja kategorii ,,A”) w ilosci
0,45 m.b. z lat 1999-2008, dokumentacja niearchiwalna (kategorii ,,B”) w ilosci 32,4 m.b. z
lat (1996)1999-2007, kategoria,, BE-50" 0,10 m.b.,

b) inne rodzaje dokumentacji (aktowa odziedziczona, dokumentacja techmniczna wlasna i
odziedziczona, zdeponowana, na nosnikach magnetycznych i optycznych, kartograficzna,
audiowizualna) nie wystepujq.

-bliisze informacje o zbiorze: w skiad materiatéw archiwalnych wlasnych (dokumentacji

kategorii ,,A”) wchodzq akta takie jak: akty normatywne wladz wlasnej jednostki z lat 1999-

2008; sprawozdania wiasne — plan finansowy PERON z lat 1999-2006; meldunki DOM Dziecka

z lat 2000-2004; sprawozdania dot. PERON z lat 2000-2004,; porozumienia miedzy powiatami

dotyczace kierowania i przyjmowania do DPS-6w z lat 1999-2000; sprawozdania dotyczqce

rodzin zastepczych z lat 1999-2004; sprawozdania o udzielonej pomocy publicznej z lat 2001-

2003.

Dokumentacje kategorii ,,B” oprécz typowej dokumentacji administracyjnej i ksiegowej, tworzg

takie akta jak: umowy z PERON, likwidacja barier funkcjonalnych, turnusy rehabilitacyjne,

placowki opiekunczo-wychowawcze, projekty unijne.

5. Zbior dokumentacji obejmuje ogdtem 32,85 m.b. w tym kategorii ,,A” 0,45 m.b. oraz kategorii
»B” 32,4 m.b., wtym 0,10 m.b. akt osobowych kategorii BE-50.



10.

11.

Stan zbioru: stan dokumentacji w poréwnaniu do poprzedniej kontroli ulegl zmianie, zwiekszyl
sig 0 1,04 m.b. Stan fizyczny zbioru jest dobry.

Elektroniczne zarzqdzanie dokumentacjq: w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w
Tucholi w chwili obecnej korespondencje prowadzi sie glownie w formie papierowej, nie
wdrozono Zadnych systemow elektronicznego zarzqdzania dokumentacjq. Dokumentacji nie

skanuje sie.

Materialy archiwalne podlegajqce przejeciu przez Archiwum Paristwowe po 25 - letnim okresie
przechowywania: dla materialdw archiwalnych, wytworzonych przez Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie w Tucholi nie uptynql jeszcze 25-letni okres przechowywania w zasobie

wiasnym.

Stan uporzqdkowania zbioru dokumentacji jest dobry. Calosé dokumentacji przechowywanej
w archiwum zaktadowym jest uporzqdkowana i zewidencjonowana. Z przegladu materiatow
archiwalnych (przyktadowo wybrano teczki o sygnaturach: 26/2; 35/1; 35/4; 35/6, 43/3 1 47/1)
wynika, ze zaséb uporzqdkowano zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami tj. teczki aktowe
opisano prawidtowo (aktotworca, kategoria archiwalna, symbol z rzeczowego wykazu akt, tytuf,
daty skrajne, sygnatura archiwalna zgodna ze spisem zdawczo-odbiorczym), akta zszyte z teczhg
aktowq sznurkiem, utozone chronologicznie wediug zatlqczonego spisu spraw, czesci metalowe
usunieto, paginowane i oznaczone konicowq informacjq o ilosci stron w teczce. W celu ochrony
dokumentacji przed uszkodzeniem i zabrudzeniem zapakowano jq dodatkowo w pudia

archiwistyczne.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym nie byta ostatnio porzadkowana przez

osoby trzecie.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujqce $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — tak,

b) spisy zdawczo-odbiorcze —tak, w podziale na kategorie ,,A” i kategorie ,,B” — tak,
¢) spisy materialéw archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego — nie,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak,

e) ewidencje wypozyczen — tak,

) inne srodki ewidencyjne — brak.



12. Ocena prowadzenia ewidencji: w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Tucholi ewidencja
prowadzona jest w sposchb prawidlowy (prowadzi sie: wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych, Spisy
zdawczo-odbiorcze w podziale na kategorie ,4” i B oraz ewidencje wypozZyczen,).

13. Miejsca Pprzechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego: nie przechowuje
sie.

14. Udostepnianie dokumentacji - dokumentacja wypozyczana jest sporadycznie.

15. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sig nie regularnie, ostatnio w 2009 roku za
zgodq Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy. Jednostha kontrolowana nie ma generalnej
zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalne;.

16. Przekazanie materialéw archiwalnych: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Tucholi nie
przekazywato materiatsw archiwalnych do Archiwum Paristwowego w Bydgoszczy.

17. Osobq odpowiedzialng za Prowadzenie archiwum zaktadowego jest pani Hanna Zielinska —
specjalistka pracy socjalnej, ktéra zajmuje sig archiwum zaktadowym w ramach wykonywanych
czynnosci, posiadajqca wyksztalcenie wyzsze i ukonczony kurs kancelaryjno - archiwalny IT
stopn{é.

18. Warunki pracy w archiwum zaktadowym - sq dosé dobre, w praktyce wiekszosé prac wykonuje
Sig w biurze.

19. Arck{}:vum zaktadowe Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Tucholi miesci sie w
pomiészczeniu archiwum zakladowego Starostwa Powiatowego w Tucholi i zajmuje jeden z
regaléw kompaktowych. Pomieszczenie jest w calodei wyremoniowane, wentylowane, bez
Swiatla dziennego. Lokal archiwum jest zabezpieczony przed pozarem, kradziezq, szkodnikami i
innymi ujemnymi czynnikami (Wskazania termohigrometru 26°C i 43% wilgotnosci wzglednej).

20. Zalecenia pokontrolne 7 poprzedniej kontroli: nie wydano zalecer,

21. Inne ustalenia kontroli: brak

Kierownik kontrolowanej jednostki moie zglosic w terminie 7 dni od daty otrzymania protokotu

ewentualne zastrzeienia do Jego tresci.

Zalecenia pokontrolne Tostanq prrestane odrebnym Dismem.




Protokol podpisali:

 Hammor. Lalimbia.....

(kieroWniKkonytrolon&;anej jedﬁbstki) (archiwista zakladowy)

Protokot sporzqdzono w dwdch egzemplarzach:
egzemplarz nr 1 - jednostka kontrolowana

egzemplarz nr 2 — Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy

sedees

(przeprowadzajacy kontrolg)



