(pieczed archiwum pafstwowego)

Inak sprawy: 402-89/09

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

KONTROLA OGOLNA
Wojewddzki Inspektorat Transportu Drogowego w Lublinie

Al Kompozytoréw Polskich §
20-848 Lublin

Podstawg prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983r.
o0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. Nr 38, poz. 173 z po#ii. zm.).

I. Informacje wstepne

1. Keontrolg przeprowadzil(a) w dniu 19 i 27 pazdziernika 2009 r. mgr Renata Gasior starszy archiwista
Archiwum Paistwowego w Lublinie nr upowaznienia do kontroli 2/09 w obecnosci przedstawiciela jednostki
kontrolowanej P. Teresy Zinkiewicz - Naczelnika Wydzialu Administracyjno-Technicznego oraz P. Jozefa
Matka - referenta w Wydziale Administracyjno-Technicznym.

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona 15 stycznia 2002 r. na mocy zarzadzenia nr 20 Wojewody
Lubelskiego z dnia 24 stycznia 2002 r. w sprawie utworzenia Wojewadzkiego Inspektoratu Transportu
Drogowego w Lublinie (na podstawie art. 18 ust. 3 pkt. 1 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach
publicznych (Dz. U. nr 155 poz. 1014 z pdzn. zm.), art. 51 ust. 1 pkt. 2, ust. 3 i art. 52 ust. 3 ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym (Dz. U, nr 125 poz. 1371) obecnie kieruje nig P. Cezary Jurkowski
Wojewddzki Inspektor Transportu Drogowego w Lublinie, organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki
Jjest Giowny Inspektor Transportu Drogowego, ul. Chalubinskiego 4/6, 00-928 Warszawa oraz Wojewoda
Lubelski, ul. Spokojna 4, 20-914 Lublin.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki : statutu brak, podstawa prawna dzialania jest Ustawa
z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o transporcie drogowym (t.j. Dz. U. z 2007 roku nr 125 poz. 874 z pézn. zm.),
Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 roku - o administracji rzadowej w wojewddztwie (t.j. Dz. U, z 2001 r nr 80 poz.
872 z pézn. zm.), Ustawa z dnia 20 czerwca 1997 roku - Prawo o ruchu drogowym (t.j. Dz. U. z 2005 r. nr 108
poz. 908 z pdzn. zm.), Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. - o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2005 r. nr 249
poz. 2104 z pozn. zm.), rozporzadzenie Ministra Transportu z dnia 11 czerwea 2007 r. w sprawie zasad
organizacji wojewodzkich inspektoratow transportu drogowego (Dz. U. nr 109 poz. 753 z péin. zm.);

Regulamin organizacyjny Wojewodzkiego Inspektoratu Transportu Drogowego w Lublinie stanowi zalacznik



N

I1.

do zarzadzenia nr 8 Lubelskiego Inspektora Transportu Drogowego w Lublinie z dnia 28 kwietnia 2000 r.
zmieniajacego zarzadzenie nr 7 Wojewodzkiego Inspektora Transportu Drogowego w Lublinie z dnia 18 lipca
2007 r. w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego WITD w Lublinie (zmien ionego zarzadzeniem nr 14 z
dnia 31 marca 2008 r.).

Zmiany organizacyjne w przeszlosci e

Jednostka kontrolowana jest od nie jest w stanie likwidacji *

Ostatnig kontrolg archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 9 pazdziernika 2006 r.

Archiwum zaktadowe bylo takze kontrolowane w dniach - przez -

W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne uzgodnione *z archiwum

panstwowym:

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem : Instrukcja kancelaryjna stanowiaca zalacznik nr 1 do
zarzadzenia nr 22/2005 Wojewddzkiego Inspektora Transportu Drogowego w Lublinie z dnia 28 wrzeénia
20035 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt oraz instrukeji o organizacji i zakresie
dziatania archiwum zaktadowego w Wojewddzkim Inspektoracie Transportu Drogowego w Lublinie,

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem : Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowiacy
zalacznik nr 2 do w/w zarzadzenia,

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem : Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum
zakladowego stanowigca zalacznik nr 3 do w/w zarzadzenia,

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne : Instrukcja obiegu dokumentacji stanowiaca zalacznik do
zarzadzenia nr 39/08 Wojewddzkiego Inspektora Transportu Drogowego w Lublinie z dnia 24 wrzesnia
2008 r. "dotyczaca wprowadzenia Instrukeja Obiegu Dokumentacji w Wojewddzkim Inspektoracie

Transportu Drogowego w Lublinie".

Ustalenia kontroli

Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegéinie w zakresie poprawnosci klasyfikacji i
kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnodei przekazywania jej do archiwum zakladowego : W
jednostce obowiazuje system kancelaryjny mieszany. Do archiwum zakladowego zostaly przekazane akta
wytworzone w ramach Wydziatu Inspekcji w latach 2002 - 2007, pozostale pozostajg na stanowiskach pracy.
Klasyfikacja dokumentacji nie budzi zastrzezen. Brak podziatu dokumentacji wg kwalifikacji archiwalnej.
Zhior dokumentacji **

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wiasna:

- aklowa:
kategorii ,,A” w ilogci 7 mb, z lat 7
kategorii ,,B” w ilogci 40,00 mb, z lat 2002-2007
w tym kategorii ,,BES0™ lub ,.B-50°" - mb, z lat-



nierozpoznana w ilosci - mb, z lat -

techniczna:

kategorii ,,A™ w ilosci - mb, - jedn. inw., - jedn. arch., z lat -
kategorii ,,B” w ilosci - mb, - jedn. inw., - jedn. arch., z lat -
nierozpoznana w ilosci - mb, - rysunkow, z lat -

elektroniczna na nosnikach magnetyeznyeh i optycznych
kategorii ,,A” w ilosci - jedn. inw., z lat -

kategorii ,,B” w ilosci - jedn. inw., z lat -

nierozpoznana w ilosci - jedn. inw., z lat -

kartograficzna

kategorii .,A” w ilosci - jedn. inw., - jedn. arch. (arkuszy), z lat -
kategorii ..B” w ilosci - jedn. inw., - jedn. arch. (arkuszy), z lat -
nierozpoznana w ilosci - arkuszy, z lat -

atdiowizualna

nagrania

kategorii ,A” w ilosci - jedn. inw., - czasu nagran, z lat -
kategorii ,.B” w ilosci - jedn. inw., - czasu nagran, z lat -
nierozpoznana w iloci - pudelek, z lat -

inne w ilosci - sztuk, z lat -

fotografie

kategorii ,A" w ilodci - jedn. inw., - negatywow, - pozytywaw, z lat -
kategorii ..B” w ilosci - jedn. inw., - sztuk, z lat -
nierozpoznana w ilosci - sztuk, z lat -

inne w ilosei - sztuk, z lat -

Silmy

kategorii ,,A” w ilodci - tytulow (tematéw), - sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat -

kategorii ,.B” w ilosci - tytuléw (tematow), - sztuk, z lat -

nierozpoznana w ilosci - sztuk, z lat -

inna w ilosei - sztuk, z lat -

blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: zasob archiwum zakladowego stanowia akta wytworzone w
ramach dzialalnosci Wydziatu Inspekcji. Jest to dokumentacja kontroli ruchu drogowego (transportu
drogowego 1 przewozow) przeprowadzonych przez inspektoréw. Z uwagi na brak oznaczen
kwalifikacji archiwalnej trudno jest okresli¢ rzeczywisty metraz akt kat. A i kat. B, stad podany w pkt
IT2 jest gléwnie szacunkowy. W ramach materialow archiwalnych (kat. A) w archiwum znajduje sie

czgs¢ sprawozdan z dzialalnodci Inspektoratu skladanych do Gléwnego Inspektoratu Drogowego.
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b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podaé nazwy zespolow akt i daty skrajne, ilo$é mb, jednostek
archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ ,,A” i kategorie .B”, a takze — jesli zachodzi

potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach 11.2.a) - - --

¢} dokumentacja zdeponowana fobea/: (jak w punkcie 11.2.b)

Zbior dokumentacji obejmuje ogdlem 40,00 mb, w tym**)
- kategoria ., A” 7?7 mb
- kategoria ,,B” 40,00 mb
W tym:
- kategoria BES(0 - mb

Stan zbioru (skomentowac dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli
okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) Stan fizyczny zbioru jest dobry, akta umieszczone sg w
segregatorach i skoroszytach.

Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum pafistwowe (podaé podstawe prawng przejecia)
obejmuja - mb, z lat -

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnoéci uktad akt, kwalifikacja do kategorii archiwalnych,
opis teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnosé
materialéw archiwalnych) akta przechowywane w archiwum zakladowym ulozone sa wg kolejnych lat, w
Jakich zostaly wytworzone. Brak podziatu na materialy archiwalne (kat. A) i dokumentacje niearchiwalna (kat.
B). Na segregatorach i skoroszytach opis w postaci symboli klasyfikacyjnych, brak okreslen kwalifikacji
archiwalnej (tzw. "kategorii akt"). Materialy archiwalne sg niekompletne.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w - r. po zasigenieciu opinii
archiwum panstwowego Nie * przez - w sposob prawidlowy * | -

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych Nie *,

b) spisy zdawczo-odbiorcze Nie *, w podziale na kategorie ,A” i ,,B” Nie *,

¢} spisy materiatow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Paristwowego Nie *,

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej Nie *,

e) ewidencje wypozyczen Tak *,

f) inne srodki ewidencyjne : Ewidencji brak.

Ocena prowadzenia ewidencji: kontrolowany podmiot nie posiada obecnie zadnych érodkéw ewidencyjnych
odnoszacych si¢ do zasobu archiwalnego stosowanych w archiwach zakladowych. W Wydziale

Administracyjno-Technicznym prowadzony jest rejestr wypozyczen akt przez pracownikow.

. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego : Radca Prawny: kat. A w ilosci

ok. 4,00 mb (akta kontroli zewnetrznych oraz zarzadzen wewnetrznych); Samodzielne stanowisko ds kadr:



kat. BE 50 - 2,20 mb akta osobowe obecnych pracownikow i 0,20 mb kat. BE 50 - akta osobowe bylych
pracownikow, kat. B 50 (listy plac) - ok. 2,50 mb ; Glowny Ksiegowy: kat. A ok. 2,00 mb plany i
sprawozdania budzetowe.

I'. Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotdw akt, stan fizyczny udostepnianych akt) : z akt korzystaja pracownicy
Inspektoratu do celéw shuzbowych, Udostepnianie odbywa sie na podstawie ewidencji udostepniefi
prowadzonej w Wydziale Administracyjno-Technicznym.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sig regularnie *, za zezwoleniem * archiwum paristwowego,
ostatnio : Dotychezas nie przeprowadzono brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres
przechowywania uplynal. Akta spraw zakonczonych sa nadal wykorzystywane w pracy Inspektoratu,

Jednostka kontrolowana nie ma * zezwolenie generalne na brakowanie -

13. Przekazanie materialow archiwalnych do archiwum panistwowego mialo ostatnio miejsce w - r. i objeto - mb,
zespolow akt - z lat -

14. Kierownikiem archiwum zakladowego, osoba odpowiedzialna za jego prowadzenie jest: P.  Jozef Malek
referent w Wydziale Administracyjno-Technicznym, zatrudniony(a) na innej formie *#, posiadajacyv(a)
wyksztalcenie wyzsze * oraz ukoniczony * w - r. kurs archiwalny stopnia -.

W archiwum zatrudnieni sq takZe: na pelnym etacie - osoba(y), na pél etatu - osoba(y), w innej formie -
osoba(y), posiadajgca(y) ukonczony * w -r. kurs archiwalny stopnia-

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sa: * , poniewaz: warunki pracy w archiwum zakladowym sg
bardzo zle - z uwagi na mala powierzchnig pomieszczenia nie mozna w nim urzadzi¢ stanowiska pracy dla
osoby sprawujacej opieke nad zasobem.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilos¢ pomieszezei, powierzchnia, wyposazenie, zabezpieczenie
przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami) Archiwum zakladowe zajmuje 1 pomieszczenie o
powierzchni 10,8 mkw w piwnicy budynku. Wyposazenie stanowia regaly metalowe, drabinka, asnica
proszkowa, koc gasniczy szklany, 2 worki ewakuacyjne. Drzwi do pomieszczenia drewniane, obite blacha,
zaopatrzone w dwa zamki, zaluzje w oknie, okno okratowane, centralne ogrzewanie, os$wietlenie dzienne i
elektryczne, na podiodze plytki PCV. Budynek objety jest alarmem catodobowym.

17. Inne ustalenia kontroli (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowane] jednostki udzielane ustnie): -==-mmeee-

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum pafistwowe : zal. 1)
i zal. 2) pracownicy Inspektoratu zostali zobowiazani do przestrzegania przepiséw kancelaryjno-archiwalnych
oraz do regularnego przekazywania akt spraw zakonczonych do archiwum zakladowego: zal. 3) nie
sporzadzono ewidencji zasobu archiwum zakladowego; zal. 4) nie przeprowadzono brakowania dokumentacji
niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania uplynal, gdyz akta te sa nadal potrzebne w pracy Inspektoratu;

zal. 5) zakupiono worki ewakuacyjne w celu uzupetnienia wyposazenia archiwum zakladowego.

IIl. Zalecenia wynikajgce z ustalen biezqcej kontroli zostang przekazane odrebnym pismem.

Protokol podpisali:



Lubelski Wojewodzki Inspektor
Transportu Drogowego w Lublinie

/ mknwski

tkieravnik kenirolowanej fednosiki)

Zalaczniki:

Protokoél sporzadzono w 2 egz.

egz. nr | - jednostka kontrolowana
egz. nr2 - AP w Lublinie

*) wybrac prawidlowy wariant odpowiedzi
*#) wpisac znak ..-,, jezeli brak jest danych
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