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Archiwum Pafstwowe § Oddziat we Wioctawku : ul. Skorupki 4
w Toruniu j ! 87-800 Wioctawek
Nazwa archiwum paﬁs’twowegoﬂ Oddziat - Adres
22676 f 2024-11-14 - OAZ.0W.421.21.2024
Nr protokotu Data dokumentu mez—;l*ahlzsprawy
PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi art. 21 ust. 2 i art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2020 poz. 164)

Informacje o jednostce

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie we Wioctawku

Nazwa jednostki
Stoddina 68, 87-800 Wioctawek 005870438 —_
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1999 Uchwata Nr V/24/99 Rady Agnieszka toboda - Dyrektor 2002

Powiatu Wtoctawskiego z dnia PCPR . !

20 stycznia 1999 r. w sprawie Rok ustalenia |
: cZ : i

jednostki t . ’ B Imie i nazwisko kierownika pod nadzér

utworzenia Powiatowego

Centrum Pomocy Rodzinie we

Wioctawku

Rok utworzenia

jednostki

Nazwa aktu prawnego

Statut

i tak Uchwata nr Xi/131/12 z dnia 31 stycznia 2012 roku w sprawie uchwalenia

Czy posiada? Statutu Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie we Wioctawku.

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Regulamin organizacyjny
g tak Uchwata nr 545/21 Zarzagdu Powiatu we Wioctawku z dnia 29 grudnia 2021
Czy posiada? r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum
Pomaocy Rodzinie we Wioctawku

Nazwa dokumentu wprowadzajycego
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Inny dokument

W trakcie
likwidacji

W trakcie
upadtosci

Poprzednia nazwa

X | nie

X! nie

Informacje o kontroli

Kontrole przeprowadzit

X! nie e
Czy posiada? ===l . .
Nazwa dokumentu wprowadzajgcego
Zmiany organizacyjne
Wojewédzki Oérodek Opiekuna Spotecznego we Wtoctawku 1975 - 1990
Wojewddzki Zesp6t Pomocy Spotecznej we Wioctawku 1990 - 1998

Opis struktury organizacyjnej

Data wszczecia Data
postepowania zakonczenia
postepowania

Data wszczecia Data
postepowania zakonczenia
postepowania

Przedmiot i zakres kontroli

Lata od —do

Strona 2z,

W ramach struktury organizacyjnej Centrum funkcjonujg nastgpujace stanowiska pracy: dyrektor;
gléwny ksiegowy; radca prawny; stanowisko do spraw pomocy instytucjonalnej; stanowisko do spraw
rehabilitacji o0s6b niepetnosprawnych i analiz; stanowisko do spraw rehabilitacji
niepetnosprawnych; stanowisko do spraw pieczy zastepczej - stanowisko do spraw organizacji pieczy
zastepczej, psycholog, koordynator; pomoc administracyjna.

0s6b

Kontrola ogdlna przestrzegania przepiséw ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, w
szczegblnosci w zakresie gromadzenia, ewidencjonowania, przechowywania, opracowywania,
zabezpieczania, udostepniania oraz brakowania dokumentacji.

NS
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Przemystaw Gmurski

Imie i nazwisko kontrolera

2024-10-11

Data wystawienia

; Zbigniew Perlikowski

Data kontroli

2024-11-08

Data rozpoczecia kontroli

Michalski Tomasz

Andrzej Kwiatkowski

kontrole

| e

PEUS TR

‘Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej

archiwista

L
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DAP.011.85.2024

Stanowisko stuzbowe kontrolera

2024-11-08

Okres waznosci - od

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

archiwista

Imie i nazwisko

| 2024-11-08

Data zakonczenia kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Nr upowaznienia do kontroli

2024-11-08

do

Stanowisko stuzbowe

Wskazanie dni bedacych
przerwami w kontroli

Kontrola ogdina przestrzegania
przepiséw o narodowym zasobie

walnym i archiwach, w

szczegblnosci w zakresie gromadzenia,
ewidencjonowania, przechowywania,
opracowywania, zabezpieczania,
udostepniania oraz brakowania

2018-08-28 -
2018-08-28
archi
doku
2018-08-28 -
2018-08-28

Data kontroli

Instrukcja kancelaryjna

FPrzepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada
przepisy kancelaryjno-archiwalne

X tak
pan

Uzgodnione z archiwum

mentacji

Przedmiot i zakres kontroli

X! nie
stwowym

i
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2006-04-19 Zarzadzenie nr 2/2006 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie we
Wioctawku z dnia 19 kwietnia 2006 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego oraz zasad i trybu
postepowania z dokumentacjg w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie we
Wioctawku, instrukeji kancelaryjnej dla Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie we
Wtoctawku oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie we Wtoctawku

Data Akt wprowadzajgcy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2006-04-19 Zarzadzenie nr 2/2006 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie we
Wioctawku z dnia 19 kwietnia 2006 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego oraz zasad i trybu
postepowania z dokumentacja w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie we
Wioctawku, instrukcji kancelaryjnej dla Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie we
Wioctawku oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie we Whoctawku

Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2006-04-19 Zarzadzenie nr 2/2006 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie we
Wioctawku z dnia 19 kwietnia 2006 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego oraz zasad i trybu
postepowania z dokumentacjg w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie we
Wioctawku, instrukeji kancelaryjnej dla Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie we
Wtoctawku oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie we Wioctawku

Data Akt wprowadzajacy

| Stan przestrzegania priepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X' bezdziennikowy
kancelaryjny

System X | papierowy
zarzadzania
dokumentacjg

}

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajgcych w jednostce

Archiwa zaktadowe
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i

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum

Archiwum zaktadowe Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie we
zaktadowego

Wioctawku

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X | nie X! nie

Dokumentacja wtasna . Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

i Dokumentacja wtasnha

budietowe z lat 2009-2017, sprawozdania z udzielonej pomocy publicznej z lat 2001-2010, plany
finansowe, budzet, sprawozdania z lat 2001-2010, protokoty z posiedzer Komisji do Spraw
Rozpatrywania | Opiniowania Wnioskéw z lat 2010-2011, plany finansowe i budzet z roku 2015,

i sprawozdania wiasne z lat 2012-2018, budzet i jego zmiany z lat 2005-2008, strategia rozwigzania
problemow spotecznych z lat 2008-2013, organizacja i zarzadzanie — opracowania wiasne z lat 2010-

i 2011, kontrole zewnetrzne wiasnej jednostki z lat 2002-2011, 2013-2018, zatrudnienie | wynagrodzenie
— regulaminy z lat 1998-2002, zarzadzenia wewnetrzne z lat 2000-2001, 2003, sprawozdania z
udzielonej pomocy spotecznej z lat 2001-2010;

i projekty planéw finansowania, plany finansowania, zmiany planéw finansowych, sprawozdania

i
i
1
i

Opis dokumentacji |

X] tak X nie X! nie X| nie X| nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja ~Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X| nie X| nie X! nie X | nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja
audiowizualna elektroniczna
|
Aktowa | 1g9g 2018 1.05 0
kategoria "A"
! Data od Data do llod¢ w mb. Jedn. arch.
‘ .
| Aktowa | 199q 2021 2053 0 |
kategoria "B"
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
|
z Aktowa  1gg4 2020 4.47 0
kategoria 1
i "B50" Data od Data do llo$é¢ w mb. Jedn. inw. :
Aktowa | 4479 2020 055 0 |
t kategoria

"BESO" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
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Aktowa
) 1 1979 2021 i 25.55. 0
kategoria "B",
"B50", "BE50" Data od Data do llosé¢ w mb. Jedn. inw.
razem

ewidencji

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
|
X tak
Wykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych

Ostatnie
przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej
do brakowania
Inne $rodki
ewidencyjne

1998

Data od

X tak

Spisy zdawczo-
odbiorcze

1999

Data do

X nie

Spisy materiatow
archiwalnych
przekazanych do

llo$¢ jedn. arch.
llo$¢ mb.

llos¢ GB

X! tak

Spisy brakowanej
dokumentacji
niearchiwalnej

archiwum panstwowego

2023-07-19

Data ostatniego
brakowania

Personel archiwum zaktadowego

Zbigniew Perlikowski

2023-08-02

Data wydania zgody

umowa o
prace

103/2023

Numer zgody

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i

0.05

X tak

Ewidencja
udostepnien

Ukonczone studnia w dniu 13.07.2001, w
zakresie: specjalnos¢ archiwistyczna na
Uniwersytecie Mikotaja Kopernika w

Toruniu.
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Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
zatrudnienia wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data
ukoniczenia'

Lokal archiwum zaktadowego

parter 1 2 35.00 regaly stacjonarne

Usytuowanie llos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) 3
miejsce pracy dla l

archiwisty
i cea RSNt S SN .

Wyposazenie

Dostateczne - w lokalu panuje 0.00 gas$nica
zbyt duza wilgotnos¢ e — ‘

; Rezerwa magazynowa (mb.) ,
powietrza. inne

Warunki przechowywania Zabezpieczenie przed kradziezg i
innymi ujemnymi czynnikami |

Ebiér dokumentacji obejmuje ogétem

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A"
(ilos¢ wmb.)

1.05

w tym kategoria "B", ' 25.55 w tYm
"B50", "BE50" razem kategoria
(ilos¢ w mb.) “B" (ilos¢

w mb.)

20.53

w tym
kategoria
"B50"
(ilos¢ w
mb.)
whym | o35

kategoria i

"BE50"

i (ilos¢ w

‘ mb.)

4.47

t

Ustalenia kontroli

Ustalenia W jednostce  obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryiny, oparty na

wewnetrznych normatywach  kancelaryjno-archiwainych  wprowadzonych do
stosowania zarzadzeniem nr 2/2006 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie we Wtoctawku z dnia 19 kwietnia 2006 r. w sprawie wprowadzenia
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego oraz zasad
i trybu postepowania z dokumentacjg w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie we

kontroli
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i Wioctawku, instrukcji kancelaryjnej dla Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie we
Wioctawku oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie we Wioclawku. W trakcie kontroli zwrdcono uwage na
uaktualnienie obowiazujgcych normatywéw kancelaryjno-archiwalnych w jednostce.
Obecnie  obwigzki archiwisty zaktadowego pelni Pan Zbigniew Perlikowski,
posiadajacy wyzsze wyksztatcenie archiwalne. '

Na podstawie przegladu ewidencji zgromadzonego zbioru dokumentacji oraz losowo
wybranych teczek aktowych stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych przez
personel kontrolowanej jednostki nalezy uznaé za niewlasciwe. Whrew zapisom
instrukcji kancelaryjnej (§ 12.1., § 14.1. oraz § 32-36) akta nie s3 poprawnie
porzadkowane przez prowadzacych sprawy, w teczkach czesto brakuje spiséw spraw
i nanoszenia na przesylki znaku sprawy, tj. podstawowych elementow
' bezdziennikowego systemu kancelaryjnego. Dopiero na poziomie archiwum
zaktadowego nastepuje czesciowa korekta wszelkich nieprawidlowosci, znaczaco
utrudniajac realizacje podstawowych obowigzkéw archiwisty.

Poéréd biednie zakwalifikowanych akt mozna wymienié np.

programy szkoler dla kierownikéw osrodkéw pomocy spolecznej, stanowiace kat.
B5, a ktdrej nadano kat. A (sygn. 54/6),

protokoty z przebiegu szkolef z lat 2006-2017, stanowiace kat. B5, a ktérej nadano
kat. A (sygn. 52/11};

Whbrew § 33.3. instrukcji kancelaryjnej pracownicy nadal nie przekazuja do archiwum
zaktadowego akt spraw zakoficzonych regularnie i terminowo. Od momentu
ostatniej kontroli w 2018 r. na jego stan przyjgto: projekty planéw finansowania,
plany finansowania, zmiany planéw finansowych, sprawozdania budzetowe z lat
2015-2017 oraz sprawozdania wtasne z lat 2012-2018, co rzutuje na brak kompletu
‘materiatéw archiwalnych w archiwum zaktadowym.

W trakcie wykonywania czynnosci kontrolnych stanu uporzadkowania zbioru
dokumentacji stwierdzono, ze: 1) materiaty archiwalne wydzielono na osobny regat;
2) dokumentacje przechowywana w archiwum zakladowym utozono w ukiadzie
rzeczowo-chronologicznym; 3) opis kancelaryjno-archiwalny jednostek w wigkszosci
| przypadkéw odpowiada wymogom obowigzujacych normatywoéw.

Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego odbywa sie wylacznie na podstawie
spisow zdawczo-odbiorczych. Niestety w dalszym ciggu nie wyeliminowano bigdu
ujmowania akt kategorii ,A” i ,B” razem na jednym spisie. (np. spis zdawczo-
odbiorczy nr 61). Kontrola $rodkéw ewidencyjnych zbioru dokumentacji wykazata, ze
na ewidencje archiwum zakladowego sktadaja sie nastepujace zbiory: 1) wykaz
spiséw zdawczo-odbiorczych i kolejne spisy zdawczo-odbiorcze od nr 1 do nr 79;
(brak drugiego zbioru spiséw zdawczo-odbiorczych, w uktadzie wedtug komorek
organizacyjnych); 2) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej; 3) ewidencja
wypozyczen w postaci rejestru.

Przestrzeganie instrukcji archiwalnej odnosnie regularnego typowania dokumentacji
przeznaczonej do brakowania - ostatnia zgoda na brakowanie zostata wydana w
2023 roku — zgoda nr 103/2023).
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— S

Informacja o
realizacji
zalecen
pokontrolnych
wydanych w
wyniku
ostatniej
kontroli

Zastrzezenia do
protokotu

Stanowisko
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

Lokal archiwum zaktadowego utrzymany jest czysto. Sklada sie z dwoch pomieszczen
o tacznej powierzchni okoto 35 m?, mieszczacych sie w budynku po bytej Przychodni
Dermatologicznej przy ulicy Stodélnej. W pierwszym pomieszczéniu na regatach
wydzielone s3 materialy archiwalne oraz akta kat. BE50 i B50. W drugim
_pomieszczeniu znajduje sig dokumentacja kat. B. Na wyposazenie lokalu skiadaja sie:
regaly metalowe oraz podstawowy sprzet biurowy. Lokal jest zabezpieczony przed
kradziezg i pozarem, posiada: rolety antywtamaniowe, czujki przeciwwtamaniowe
oraz gasnice proszkowy. Lokal nie spefnia wszystkich kryteriéw okreélonych w
instrukcji archiwalnej. W lokalu panuje duza wilgotno$é, poniewaz budynek jest
nieogrzewany. Ponadto brakuje czujki przeciwpozarowej.

@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych
nieprawidtowosci, przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i
funkcje (stanowisko) os6b odpowiedzialnych za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw
dokonanych ustalen.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) osob odpomedzualnych za stW|erdzone
nieprawidtowosci

0 Brak informacji

W dalszym ciggu brak uaktualnionych normatywéw kancelaryjno-archiwalnych oraz
brak kompletu akt kat. A.

Opis

X nie

X! nie
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o Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢ pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustalei zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od dnia
jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

—

Protokot podpisali

Od mowa podpisania protokotu X| nie Odd”;a\'r'cfﬁ“ﬂf’ga“&‘)f&we"-' '%ﬂmﬂnego
' kontroli ﬁrzez kierownika Qddziat we awku

DY R i K Piﬁnwt*iA TOWE mgr Przemystaw Gmurski

Egiﬁ%boda Centrum Pomocy Rodzinie urski
Agnie ul. Stodcina 68, 67-800 Wiockawek

{2) =

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujacego

(Za’rqczniki llos¢: 0

Protokét sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana

egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Toruniu



