(picczgc archiwum panstwowego)

Znak sprawy:

PROTOKOL KONTROLI PROBLEMOWEJ ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

W zakresie ewidencji i zabezpieczenia dokumentacji

Wojewodzki Inspektorat Transportu Drogowego w Opolu

ul. Wroctawska 170

45-836 Opole

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Podstawe prawna przeprowadzanej 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. 2006, Nr 97, poz. 673 z p6zn. zm.).

I. Informacje wstepne

1. Kontrolg przeprowadzil(a) w dniu 16.06. 2011 r. Robert Malinski
................ e
archiwista Archiwum Panstwowego
(stanowisko stuzbowe kontrolujacego)
w Opolu nr upowaznienia do kontroli 2/11
w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Barbary Hanusik - Nitsche
inspektora

(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona w 2002 na mocy ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001

o transporcie drogowym /Dz. U. Nr 125, poz. 1371/

(data i petna nazwa aktu prawnego)
obecnie kieruje nig Pan mgr Jan Ksiqzek— Wojewddzki Inspektor Transportu Drogowego

(imig i nazwisko z okresleniem pelnej nazwy zajmowanego stanowiska)
organem nadrz¢dnym lub nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Opolski

ul. Piastowska 14 45-082 Opole

(nazwa i adres)
3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki

—~Zarzqdzenie nr 10/100polskiego Wojewodzkiego Inspektora Transportu Drogowego w Opolu

u z dnia 8 listopada roku 2010 w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
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Zarzqdzenie nr 103/10 Wojewody Opolskiego z dnia 24 czerwca 2010 r. w sprawie nadania Statutu

Wojewodzkiemu Inspektoratowi Transportu Drogowego.

(daty i petne nazwy aktow prawnych)
4. Zmiany organizacyjne w przesztosci nie dotyczy

(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)
5. Jednostka kontrolowana jest od

(data i nazwa aktu prawnego)
w stanie likwidacji, upadlosci, przeksztalcenia®) - tak, nie*)

6. Ostatnia kontrol¢ archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 11.08.2009

7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach -

przez .

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno- archiwalne (uzgodnione, aieazged-
atene z archiwum panstwowym)*)

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministrow

z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw

akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych. —Zalgcznik nr 1

(data i pelny tytut)
b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem Rozporzqdzeniem Prezesa Rady

Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych

wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych. -

Zalgcznik nr 5

(data i pelny tytut)
¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministréw

z dnia 18 stycznia 2011 w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt

akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych . Zalqcznik nr 6

(nazwa, data i tytul normatywu)
I1. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisoéw kancelaryjno- archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji
i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularno$ci przekazywania jej do archiwum zaktado-
wego  Decyzjq nr 1/2011 Opolskiego Wojewddzkiego Inspektora Transportu Drogowego w Opolu

z dnia 21 stycznia 2011 r. w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych (...) na sta-

nowisko koordynatora wyznaczono Paniq Barbare Hanusik — Nitsche, ktéra w zakresie obowiqzkow

stuzbowych posiada m.in. prowadzenie archiwum zakladowego.

Zarzqdzeniem nr 2/11 Opolskiego Wojewédzkiego Inspektora Transportu Drogowego z dnia 21 stycz-

nia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji

archiwalnej ustalono, iz, podstawowym sposobem wykonywania czynnosci kancelaryjnych jest

system tradycyjny. Zarzqdzenie Nr 2/11 ujednolica wzory formularzy (wzor spisu zdawczo - odbiorcze




5

go, wzor formularza spisu spraw) oraz ujednolica wzdr opisu teczki aktowej. Zarzqdzenie to okresla

takze sposob postepowania z aktami spraw niezakoviczonych. § 3 Zarzqdzenia Nr 2/11 okresla, iz :

., Dokumentacj¢ spraw niezakorniczonych powstalq i zgromadzonq przed dniem wejscie w zycie

rozporzqdzenia prowadzi si¢ bez zmiany dotychczasowego znaku sprawy, az do zakorczenia sprawy”.

Uklad dokumentacji w archiwum jest prawidlowy. Dokumentacja jest ukladana w szafach w kolejnosci

wplywu spisow zdawczo-odbiorczych, Materialy archiwalne wydzielone sq w odrebnej szafie.

Dokumentacja do archiwum zaktadowego jest przekazywana wylqcznie na podstawie potwierdzonych

spisow zdawczo-odbiorczych.

Spisy zdawczo — odbiorcze sporzqdzane sq na wlasciwych formularzach, technikq maszynowq.

Wszystkie rubryki spiséw (sporzqdzanych przez strone przekazujqcq dokumentacje wypelniane sq

zgodnie z wymogami. Osoba prowadzqca archiwum zakladowe wypelnia rubryke 7 (miejsce przecho-

-wywania akt w archiwum). Dokumentacja w archiwum jest przechowywana w metalowych szafach

zamykanych na klucz. Szafy i potki w archiwum OWITD sq opisane. Spisy zdawczo — odbiorcze

rejestrowane sq w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych. Formularz wykazu spiséw est prawidlowy.

Wszystkie rubryki wykazu spiséw zdawczo — odbiorczych wypetniane sq prawidlowo. Dokumentacja

w archiwum zakladowym jest oznakowana prawidlowymi sygnaturami archiwalnymi.

Dokumentacja z archiwum wypozyczana jest na podstawie karty udostepniania ak. Karty udostenia-

-nia sq zgodne ze wzorem okreslonym w instrukcji archiwalnej. Karty wypelniane sq z nalezytq

starannosciq. Ponadto prowadzony jest rejestr kart udostepniania.. Dokumentacja na stanowiska

pracy udostepniana_jest za zgodq kierownikéw komdrek organizacyjnych, z ktérych dokumentacja

pochodzi.

Dodatkowq ewidencje archiwum zakladowego stanowiq ponadto protokoly scontrum sporzqdzone

w zwiqzku ze zmiang osoby prowadzqcej archiwum zakladowego.

Klasyfikacja oraz kwalifikacja dokumentacji przekazywanej na podstawie spisow do archiwum

zakladowego OWITD jest prawidlowa — zgodna z rzeczowymi wykazami akty, obowiqzujqcymi .

w okresach, w kidrych zostala wytworzona. Tytuly teczek na spisach sq pelne i zgodne z tytulami

z rzeczowych wykazow akt.

W trakcie kontroli poinformowano Paniq B. Hanusik — Nitsche, iz w $wietle nowych przepiséw

dokumentacji wytworzonej przed rokiem 2011 nalezy nada¢ kwalifikacje zgodnq z jednolitym rzeczo-

-wym wykazem akit wprowadzonym Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia

2011 jezeli nowy rzeczowy wykaz akt przewiduje diuzszy okres przechowywania niz dotychczasowy.
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W Wojewddzkim Inspektoracie Transportu Drogowego w Opolu nie wytworzono dotychczas dokumen-

10w elekironicznych, posiadajqcych cechy dokumentu elektronicznego okreslone w przepisach.

2. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nast¢pujace srodki ewidencyijne:

a) wykaz spisow zdawczo- odbiorczych- tak — aie*)

b) spisy zdawczo- odbiorcze- tak — sie*), w podziale na kat. A i kat. B- tak — aie*)

) spisy materialtéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego- tak — nie*)
d) spisy brakowanej dokumentacji nicarchiwalnej- tak — nie*)

e) ewidencj¢ wypozyczen- tak- aie®)

f) inne srodki ewidencyjne protokoly przekazania archiwum, protokoly spisu z natury

3. Ocena prowadzenia ewidencji Ewidencja prowadzona jest bardzo dobrze. Do Archiwum Parstwo-

wego w Opolu przesylane sq spisy zdawczo-odbiorcze materiatéw archiwalnych przekazywanych

do archiwum zakladowego Inspektoratu. Spisy sporzqdzane sq na prawidlowych formularzach w po-

-dziale na akta kat. A oraz dokumentacje niearchiwalng. Wszystkie rubryki spisow wypetniane sq

srawidlowo. Spis spraw prowadzony jest zgodnie z przepisami.

14. Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepnionych akt) Dokumentacja

Jest udostepniana na kart udostepniania. Zwracana jest kompletna i w terminie

5. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, nieregularnie®), za zezwoleniem,
bez zezwolenia*)archiwum panstwowego, ostatnio nie brakowano

(data)
Jednostka kontrolowana ses nie ma*)zezwolenia generalnego na brakowanie -

6. Przekazanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego miato ostatnio miejsce
w - r. i objeto - mb, zespotu akt -

- z lat -

osobg odpowiedzialng za jego prowadzenie jest:

Pani Barbara Hanusik - Nitsche , zatrudniona(y) #a

w innej formie*), posiadajacy(a) wyksztatcenie ped

nteukefezeny™) w 2008 r. kurs archiwalny stopnia 11
W archiwum zatrudnieni sg takze: na pelnym etacie .-, osoba(y), na pét etatu - osoba(y), w innej
formie - .. osoba(y), posiadajaca(e) ukoficzony, nieukoficzony*) w - r. kurs archiwalny

stopnia - -
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8. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sa dobre, *), poniewaz:

Warunki pracy w archiwum zaktadowym OWITD sq bardzo dobre. Achiwum jest czyste, schludne,

przestronne.

16. Lokal archiwum zaktadowego (usytuowanie, ilo$¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami):

Archiwum zakladowe miesci si¢ na parterze lokalu biurowego i jego powierzchni wynosi ok. 15 m*

Wyposazenie archiwum stanowiq szafy zamykane metalowe zamykane na klucz, stoly, krzesta. Drzwi

archiwum zabezpieczone sq dwoma zamkami, okna kratami oraz Joliq. Archiwum posiada na wyposa-

~zeniu termometr /22°C/ oraz higrometr /38 % wilgotnoSci/, gasnice proszkowq z waznq legalizacjq

Ponadto archiwum jest zabezpieczone system przeciwpozarowym (czujki p.poz.). Prowadzony jest .

dzienny pomiar temperatury i wilgotnosci w archiwum OWITD. Dostep do archiwum OWITD

posiadajq jedynie uprawnione osoby.

17. Inne ustalenia kontroli (m.in. o§wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane ustnie

II. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przekazane odrebnym pismem.

| el L
Dlonusk- Nisdie %Lf ol n,

Protokol podpisali:

(kierown jmtrol(})%v;lp%zjg nostki) (archiwista zak}adow?f (przeprowadzajacy kontrole)
an 1 aze
Zatacgniki:-
Protokot sporzadzono w 2 egz. ipjewodzki Inspektorzt
) iransportu Drogoweg
egz.nr 1 - jednostka kontrolowana 45-836 Opole

egz. nr 2 AP w Opolu ul. wroctawska 170

*) niepotrzebne skresli¢

**) wpisa¢ znak ,,-,, jezeli brak jest danych
NDAP 1



