Archiwum PaAstwowe

85-009 Bydgoszcz
ul. Dworcowa 65

T 5233954 01 — Sekretariat , . o . :
B® 5233954 10 — Fax (pieczec jednostki kontrolowanej)

Nasz znak: AZ.421.32.2015

PROTOKOL. KONTROLI ARCHIWUM ZAKYADOWEGO

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Tucholi

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 w zwigzku
z art. 22 i 33 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach Dz. U.
z 2011 r. Nr 123, poz. 698, jednolity tekst, z poézniejszymi zmianami).

Informacje wstepne

1. Kontrolg przeprowadzil dnia 11 czerwca 2015 rok Wojciech Zupa pracownik Archiwum
Pafstwowego w Bydgoszczy, nr upowaznienia do kontroli AGK.0103.3.2015 w obecnosci
przedstawiciela jednostki kontrolowanej pani Hanny Zielinskiej — gt. specjalisty pracy socjalnej.

2. Jednostka zostala utworzona w 1999 roku, obecnie kieruje nia pani mgr Anna Toby -
kierownik Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Tucholi.

3. Organem nadrze¢dnym jest Starostwo Powiatowe w Tucholi, ul. Pocztowa 7.

4. W Kkontrolowanej jednostce organizacyjnej obowigzuje: Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Tucholi zatwierdzony Uchwatg Nr 214/493/2014
Zarzadu Powiatu w Tucholi z dnia 8 pazdziernika 2014 roku w sprawie przyjecia Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Tucholi. W sktad Centrum




wchodza nastepujace komorki organizacyjne: Sekretariat i biuro organizacyjne; Dzial ds.
finansowo-kadrowych; Dzial wdrazania projektow; Dzial pomocy spotecznej i $wiadezen;
Zespot ds. pieczy zastepczej; Dziat ds. rehabilitacji 0sob niepetnosprawnych; Punkt poradnictwa

specjalistycznego.
5. Zmiany organizacyjne w przeszlosci: nie byto zmian organizacyj nych w przeszlosci.
6. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadlo$ci, przeksztalcenia.

7. Ostatnia kontrole Archiwum Pafistwowe w Bydgoszezy przeprowadzito w dniu 26

pazdziernika 2012 rok.

8. Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne organy upowaznione do jego kontroli.

Ustalenia kontroli:

1. W jednostce kontrolowanej obowiazuja nastgpujace przepisy kancelaryjne i archiwalne:

a) instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie wprowadzona w zycie 2 stycznia 2007 roku zarzadzeniem nr
05/2006 Kierownika Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Tucholi z dnia 29.12.2006
roku,

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

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

Normatywy wymienione w pkt. la-c s3 uzgodnione z Archiwum Paistwowym

w Bydgoszczy.

2. Przestrzeganie przepisow kancelaryjnych i archiwalnych szczegélnie w zakresie
poprawnosci klasyfikacji archiwalnej i kwalifikacji archiwalnej oraz kompletnosci

i regularnosci przekazywania jej do archiwum zakladowego: dokumentacja jest poprawnie



klasyfikowana (dzielona) na odpowiednie grupy rzeczowe 1 kwalifikowana do wlasciwych
kategorii archiwalnych. Teczki rzeczowe posiadaja wymagane przepisami instrukcji
kancelaryjnej elementy opisu zewngtrznego (nazwa jednostki organizacyjnej, znak teczki, tytut
teczki zgodny z jednolitym 1zeczowym wykazem akt, daty skrajne dokumentaciji, a takze
kategori¢ archiwalng dokumentacji z okresleniem okresu obligatoryjnego przechowywania
dokumentacji zakwalifikowanej do kategorii ,,B”). Dokumentacja jest przekazywana do
archiwum zaktadowego z komérek organizacyjnych w stanie uporzadkowanym i na podstawie
Spisow zdawczo-odbiorczych. Przy przejmowaniu sprawdzana jest zgodno$¢ spisow
z przekazywang dokumentacja. Komérki organizacyjne nie przekazaly do archiwum
zakladowego wszystkich akt spraw zamknietych do 2011 roku wlacznie, w szczegdlnosci
dotyczy to materiatéw archiwalnych (dokumentacji kategorii ,,A”), a zgodnie z obowiazujaca
instrukcjg kancelaryjng dokumentacja winna byé przekazywana po uplywie dwéch lat, liczac od

pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku, w ktérym Sprawa zostala zakonczona.

- W praktyce kontrolowana jednostka stosuje system kancelaryjny: bezdziennikowy.

- W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja aktowa wlasna: materiaty archiwalne (dokumentacja kategorii »A”) w ilodci
0,60 m.b. z lat 1999-2013, dokumentacja niearchiwalna (kategorii ,,B”) w ilosci 33,50 m.b.
z lat (1996)1999-2015, kategoria, BE-50” 0,10 m.b.,

b) inne rodzaje dokumentacji (aktowa odziedziczona, dokumentacja techniczna wiasna
i odziedziczona, zdeponowana, na nognikach magnetycznych i optycznych, kartograficzna,
audiowizualna) nie wystepuja.

-blizsze informacje o zbiorze: w sktad materialéw archiwalnych wiasnych (dokumentacji

kategorii ,,A”) wchodza akta takie jak: akty normatywne wiladz wiasnej jednostki z lat 1999-

2013; sprawozdania wtasne — plan finansowy PFRON z lat 1999-2008; meldunki DOM Dziecka

z lat 2000-2004; sprawozdania dot. PFRON z lat 2000-2008; porozumienia miedzy powiatami

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

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

2003; informacje o dziatalnosci WTZ z lat 2007-2011.




10.

11.

Dokumentacje kategorii ,,B” oprocz typowej dokumentacji administracyjnej 1 ksiggowej, tworza
takie akta jak: umowy Z PFRON, likwidacja barier funkcjonalnych, turnusy rehabilitacyjne,

placowki opiekuficzo-wychowawcze, projekty unijne.

Zbiér dokumentacji obejmuje ogblem 34,10 m.b. w tym kategorii ,A” 0,60 m.b. oraz kategorii
,B” 33,50 m.b., w tym 0,10 m.b. akt osobowych kategorii BE-50.

Stan zbioru: stan dokumentacji W poréwnaniu do poprzedniej kontroli ulegl zmianie,
zwiekszyt si¢ o 1,25 m.b. (w tym materialdw archiwalnych zwigkszyl si¢ o 0,15 m.b. Stan

fizyczny zbioru jest dobry.

Elektroniczne zarzadzanie dokumentacja: w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Tucholi w chwili obecnej korespondencjg prowadzi si¢ gtownie w formie papierowej.
Wprowadzono w formie bazy danych, stuzace do realizacji zadaf w ramach PFRON, programy
TYLDA i POMOST. TYLDA jest to rejestr wnioskodawcow, ktdry zawiera wnioskowane
kwoty oraz przyznane dofinansowanie, POMOST dotyczy rodzin zastepczych (zawiera m.in.

decyzje, dane rodzin, listy ptac).

Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Pafstwowe po 25 - letnim
okresie przechowywania: dla materialow archiwalnych, wytworzonych przez Powiatowe
Centrum Pomocy Rodzinie w Tucholi nie uptynat jeszcze 25-letni przechowywania materialow

archiwalnych w jednostce organizacyjnej.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji jest nastepujacy; dokumentacja jest w cafosci
zewidencjonowana, posiada prawidlowy opis zewngtrzny, zgodnie 2z obowiazujacymi
przepisami nadane kategorie archiwalne. Calos¢ materialéw archiwalnych (dokumentacja
kategorii ,,A”) jest uporzadkowana zgodnie z obowiazujacymi przepisami tj. teczki aktowe sa
prawidtowo opisane (aktotworca, kategoria archiwalna, symbol z rzeczowego wykazu akt, tytul,
daty skrajne, sygnatura archiwalna zgodna ze spisem zdawczo-odbiorczym), akta ulozone
chronologicznie wedlug zalaczone spisu spraw, zszyte Z teczka aktowa, czescl metalowe

usuniete, ponumerowane strony i oznaczone koncowa informacja ilosci stron w teczce.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym nie byla ostatnio porzadkowana

przez osoby trzecie.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace Srodki ewidencyjne:



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

a) wykaz spis6w zdawczo-odbiorczych — tak,

b) spisy zdawczo-odbiorcze ~tak, w podziale na kategorie ,,A” i kategori¢ ,,B” — tak,
C) spisy materiatow archiwalnych przekazanych do Archiwum Panhstwowego — nie,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak,

e) ewidencje wypozyczeri — tak,

f) inne srodki ewidencyjne — brak.

Ocena prowadzenia ewidencji: w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Tucholi
ewidencja prowadzona jest w sposéb prawidlowy (prowadzi si¢: wykaz spiséw zdawczo-

odbiorezych, spisy zdawczo-odbiorcze W podziale na kategorie ,,A” i »B” oraz ewidencje

Wypozyczen).

Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego: nie

przechowuje sie.
Udostepnianie dokumentacji - dokumentacja wypozyczana jest sporadycznie.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ nie regularnie, ostatnio w 2013 roku za
zgoda Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy. Jednostka kontrolowana nie ma generalnej

zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

Przekazanie materialéw archiwalnych: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Tucholi nie

przekazywato materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy.

Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest pani Hanna Zielinska —
specjalistka pracy socjalnej, ktéra zajmuje si¢ archiwum zaktadowym w ramach wykonywanych
czynnosci, posiadajaca wyksztalcenie wyzsze 1 ukonczony kurs kancelaryjno - archiwalny II

stopnia.

Warunki pracy w archiwum zakladowym - sg do$é dobre, w praktyce wigkszo$¢ prac

wykonuje si¢ w biurze.

Archiwum zakladowe Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Tucholi miesci sig

W pomieszczeniu archiwum zaktadowego Starostwa Powiatowego w Tucholi i zajmuje jeden




z regatlow kompaktowych. Pomieszczenie jest W calo$ci wyremontowane, wentylowane, bez

$wiatla dziennego. Lokal archiwum jest zabezpieczony przed pozarem, kr

{ innymi ujemnymi czynnikami (wskazania termohigrometru 2

wzglednej).

adzieza, szkodnikami

6°C i 43% wilgotnosci

0. Zalecenia pokontrolne z poprzedniej kontroli: wykonano czgSciowo, poniewaz nie

przekazano do archiwum zaktadowego catoéci materialow archiwalnych

roku.

21. Inne ustalenia kontroli: brak.

wytworzonych 2010

Kierownik kontrolowanej jednostki moze zglosi¢ w terminie 7 dni od daty otrzymania protokolu

ewentualne zastrzezenia do jego trescei.

Zalecenia pokontrolne zostang przeslane odregbnym pismem.

Protokoél podpisali:
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(kierownik kontrolowanej jednostki) (archiwista zaktadowy)

Protokol sporzadzono w dwoch egzemplarzach:
egzemplarz nr 1 - jednostka kontrolowana

egzemplarz nr 2 — Archiwum Pafstwowe w Bydgoszczy
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(przeprowadzajacy kontrole)



