Pfotcké: koi.woli przestrzegania przepisow o narodowklm zasobie
archiwalnym i archiwach w Starostwo Powiatowe w Mfawie - Egz. nr

Archiwum Panstwowe
w Warszawie

Oddziat w Mtawie

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat

17399 2022-10-04

Nr protokotu Data dokumentu

76 ul. Narutowicza 3

06-500 Mtawa

Identyfikator
(systemowy)

Adres

0-M.421.25.2022 498

Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOt. KONTROLI

art. 28 ust. 1 pkt 3 oraz art. 21a ust. 1-3 w zwigzku z art. 28 ust. 4 ustawy z dnia 14 Lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. z 2020 r., poz. 164)

Informacje o jednostce

Starostwo Powiatowe w Mitawie

Nazwa jednostki

ul. Reymonta 6, 06-500 Mtawa

Adres kontrolowanej jednostki

1999 rozporzadzenie z dnia 1998 roku w

sprawie utworzenia powiatéw (Dz.U.
Nr 103, poz. 652)

Rok utworzenia
jednostki

Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Mazowiecki

Organ nadrzedny/nadzorujgcy

Statut

X tak 2009-03-26

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

11095
Identyfikator
systemowy
13038160700000
REGON KRS
Jerzy Ryszard Rakowski 1999

Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod

nadzor

Plac Zamkowy 3/5, 00-950 Warszawa

Adres organu nadzorujacego

Regulamin organizacyjny

X tak 2020-10-19

Czy posiada? Data dokumentu

Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa

Lata od - do



Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie A

archiwalnym i archiwach w Starostwo Powiatowe w Mfawie - Egz. nr Strona 2 zt18

Zgodnie z regulaminem organizacyjnym, wprowadzonym uchwatg nr 502/2020 z dnia 19.10. 2022 roku w
sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Miawie, kierownictwo jednostki
stanowiag: Starosta Miawski, Wicestarosta, Skarbnik Powiatu i Sekretarz Powiatu. W Urzedzie funkcjonujg
nastepujgce wydzialy i samodzielne stanowiska pracy: Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (Dziat
Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych, Biuro Rady Powiatu), Wydziat Komunikacji, Wydziat Edukacji i
Zdrowia (Dziat Budownictwa, Architektury i Inwestycji: Dziat Pozyskiwania Funduszy Strukturalnych i Promocji;
Dzial Rolnictwa i Srodowiska), Wydziat Geodezji, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami (Powiatowy O$rodek
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, Dziat Ewidencji Gruntéw i Budynkéw, Dziat Gospodarki
Nieruchomosciami), Wydziat Finansowo-Budzetowy, Zespot Radcow Prawnych, Audytor wewnetrzny, Inspektor
Ochrony Danych, Samodzielne Stanowisko Pracy-Stuzba BHP, Samodzielne Stanowisko Pracy-Stuzba BHP,
Powiatowy Rzecznik Konsumentéw, Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidaciji X nie Data wszczecia Data zakonczenia
postepowania postepowania

W trakcie upadtosci X nie Data wszczecia _ Data zakonczenia
postepowania postepowania

W trakcie zmian X nie Data wszczecia _ Data zakonczenia
organizacyjnych postepowania postepowania

2019 r. - z Wydziatu Infrastruktury oraz Wydziatu Rolnictwa i Srodowiska utworzono Wydziat Infrastruktury, Rolnictwa |
Srodowiska; w 2021 r. - utworzono stanowisko pracy Audytor Wewnetrzny

Uwagi
Informacje o kontroli
Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng powstatg i zgromadzong w Starostwie
Powiatowym w Mtawie w okresie do dnia 9 wrzesnia 2022 roku oraz funkcjonowania archiwum zaktadowego.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Anna Materska miodszy 27/2022 2022-08-31 2022-09-09 2022-10-08
archiwista
Agnieszka miodszy 28/2022 2022-08-31 2022-09-09 2022-10-08
Karpinska archiwista
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

@ Brak informacji

Data kontroli

2022-09-09 2022-09-13 10.09.2022-12.09.2022
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

2014-04-02 - Kontrola ogodlna archiwum zakladowego.
2014-02-02
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Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 zakgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
-01- kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
18 archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., nr 14, poz. 67, nr 27, poz. 140)

Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 zatacznik nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
-01- kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
18 archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r,, nr 14, poz. 67, nr 27, poz. 140)

Data Akt wprowadzajgcy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2022 zakacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
-01- kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
18 archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., nr 14, poz. 67, nr 27, poz. 140)

Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy ze wspomaganiem EZD

dokumentacjg
R-SOFT e-Urzad DMS R-SOFT SERWIS Sp. z 0. 0 2016-01-01
Nazwa systemu wspomagajacego Producent systemu Data uruchomienia
systemu
Planowane wykorzystanie systemu jako X nie
podstawowego sposobu dokumentowania
spraw
4
Liczba punktéw
rejestraciji
korespondencji

Informacja o wydzielonych klasach JRWA obstugiwanych w systemie EZD

System zapewnia elektroniczny obieg dokumentéw przekazywanych za posrednictwem ePUAP czy przez Elektroniczng
Skrzynke Podawczg. System jest oparty o jednolity rzeczowy wykaz akt i stuzy do rejestracji, ewidencji oraz obiegu
korespondenciji przychodzacej i wychodzacej, zaktadania i prowadzenia spraw i prowadzenia rejestrow. Umozliwia m.in.
udostepnianie i rozpowszechnianie pism wewngtrz podmiotu, dokonywanie dekretacji przesytek przez upowaznione
osoby, sledzenie stanu zatatwianych spraw, tworzenie metryk spraw oraz weryfikacje ztozonego podpisu elektronicznego.

Opis systemu EZD (Nazwa systemu, zakres czynnosci obstugiwanych przez system itp.)
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Uwagi

Dokumentacja elektroniczna z systemu X nie
EZD przekazana do archiwum zaktadowego

Sktad chronologiczny

Dokumentacja ze sktadu X nie
chronologicznego przekazana
do archiwum zaktadowego

Archiwa zaktadowe

Archiwum zakladowe

Nazwa archiwum zaktadowego  Archiwum zaktadowe Starostwa Powiatowego w Miawie

W archiwum zakladowym jest przechowywana:
X tak X tak X nie

Dokumentacja wiasha Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wiasna

Materiaty archiwalne obejmujg m.in.: protokoty z sesji Rady Powiatu (w tym dokumentacja audiowizualna), uchwaty Rady
Powiatu, protokoty z posiedzen Zarzadu Powiatu Mtawskiego, regulaminy organizacyjne, rejestr zarzadzen Starosty
Mtawskiego, protokoty posiedzen komisji statych, monitorowanie dziatalnosci stowarzyszen zwyktych, realizacja uchwat
Rady Powiatu Miawskiego, bilanse i sprawozdania roczne, budzety, akta kontroli zewnetrznych jednostki wiasnej,
szacowanie ryzyka dla realizacji zadan, audyty jakosci wewnetrzne, rejestry pozwolen na budowe i rozbiorke, ewidencja i
rejestracja lokalizacji, postulaty i inicjatywy obywateli, skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio, mecenat nad
dziatalno$cig kulturalng, narady pracownikdéw wiasnej jednostki, wnioskowanie o udziat w programach i projektach
finansowanych ze srodkéw zewnetrznych, akty normatywne wiasne, wnioski i interpelacje radnych, sprzedaz gruntow
Panstwowego Funduszu Ziemi. Dokumentacje niearchiwalng stanowig m.in.: pozwolenia na budowe, zapotrzebowania
materiatowe, dokumentacja z zakresu zamowien publicznych, dowody ksiegowe, zestawienia obrotéw i sald, kwitariusze
kasowe, akta ewidencyjne kierowcéw, listy ptac i kartoteki wynagrodzeh oraz akta osobowe.

Opis dokumentacji

X tak X nie X tak X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X tak X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria

g 1999 2019 55.70
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategcflréf 1999 2019 405.00
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 1999 2019 8.70
"B50"
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
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Aktowa kategoria 1999 2019
“B" "B50". "BE50"
razem Data od
Kartograficzna
kategoria "A"
Data od
Kartograficzna
kategoria "B"
Data od
Aud|OW|zE,|aIna 1999 2003
kategoria "A"
Data od
Audiowizualna
kategoria "B"
Data od
Materiaty
archiwalne
podlegajace Data od

przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Strona 5z 18

416.60 0
Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
Data do llo$¢ w mb. Jedn. arch. Jedn. inw.
Data do llo$¢ w mb. badz Jedn. arch. Jedn. inw.
83.00 0
Data do Jedn. inw. Jedn. arch.
Data do Jedn. inw. Jedn. arch.
llos¢ jedn. arch.
Data do llo$¢ mb.
llo$¢ GB

Dokumentacja odziedziczona

Urzad Rejonowy w Miawie

Nazwy wytwoércy dokumentacji odziedziczonej

Materiaty archiwalne stanowig rejestry wydanych pozwolen budowlanych. Dokumentacje niearchiwalng stanowig
pozwolenia budowlane z zatgcznikami, listy plac i akta osobowe.

X tak X nie
Dokumentacja

aktowa

Dokumentacja
techniczna
X nie X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria 1991 1994
np
Data od
Aktowa kategoria 1999 1998
g
Data od
Aktowa kategoria 999 1998
"B50"
Data od
Aktowa kategoria ~999 1998
"BE50"
Data od

Dokumentacja wizyjna

Opis dokumentaciji

X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja
kartograficzna geodezyjna

X nie

Dokumentacja audiowizualna

0.10

Data do llo$¢ w mb.
27.60

Data do llos¢ w mb.
0.30

Data do llo$¢ w mb.
1.00

Data do llos¢ w mb.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

0

Jedn. arch.
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.
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archiwalnym i archiwach w Starostwo Powiatowe w Mfawie - Egz. nr ...i
Aktowa kategoria

"B", "B50VBES50"
razem

1990 1998

Data od Data do

Prezydium Powiatowej Rady Narodowej w Miawie

Nazwy wytwdércy dokumentacji odziedziczonej

Materiaty archiwalne stanowi rejestr wydanych pozwolen budowlanych.

Opis dokumentacji

X tak X me X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna

X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna

Aktowa kategoria 1957 1973
np
Data od Data do
Aktowa kategoria
nge
Data od Data do
Aktowa kategoria
“B50"
Data od Data do
Aktowa kategoria
"BE50"
Data od Data do
Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do

Urzad Miejski w Miawie

Nazwy wytwoércy dokumentacii odziedziczonej

Materiaty archiwalne stanowi rejestr wydanych pozwolen budowlanych.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie

Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja

aktowa techniczna kartograficzna

X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna

Aktowa kategoria
npn

N\
975 1990

Data od Data do

28.90

X

0.

X

0.

llo$¢ w mb.

me

Dokumentacja
geodezyjna

nie

Dokumentacja audiowizualna

05

llo$¢ w mb.

llo$¢ w mb.

llo$¢ w mb.

llo$¢ w mb.

llo$¢ w mb.

X nie

Dokumentacja
geodezyjna

nie

Dokumentacja audiowizualna

05

llo$¢ w mb.

Strona 6z, 18

0
Jedn. inw.
X nie
Dokumentacja

fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

0
Jedn. arch.
Jedn. inw.
Jedn. inw.
Jedn. inw.
Jedn. inw.
X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.



Protokot kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie
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Aktowa kategoria

ngr

Data od Data do llo$¢ w mb.
Aktowa kategoria
"B50"

Data od Data do llo$¢ w mb.
Aktowa kategoria
"BE50"

Data od Data do llos¢ w mb.

Aktowa kategoria a B

"B”, "B50", "BE50"

razem Data od Data do llo$¢ w mb.

Miejski Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkot w Miawie

Nazwy wytworcy dokumentaciji odziedziczonej

Zbiér dokumentacji stanowi dokumentacja niearchiwalna, tj. listy ptac i kartoteki wynagrodzen

Opis dokumentaciji

X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

Aktowa kategoria

A
Data od Data do llo$¢ w mb.
Aktowa kategoria _ _ _
nge
Data od Data do llo$¢ w mb.
i N\
Aktowa kategoria 973 1996 0.30
"B50"
Data od Data do llo$¢ w mb.
Aktowa kategoria
"BE50"
Data od Data do llo$¢ w mb.
Aktowa kategoria 1978 1996 0.30
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do llos¢ w mb.

Zespot Szkét Rolniczych w Bogurzynie

Nazwy wytwoércy dokumentaciji odziedziczonej

Strona 7z 18

Jedn. inw.
Jedn. inw.
Jedn. inw.
Jedn._ inw.
X nie
Dokumentacja

fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.

Dokumentacje niearchiwalna stanowig listy plac i akta osobowe bylych pracownikéw szkoty oraz dokumentacja z zakresu

administracji i organizaciji szkoty.

Opis dokumentaciji
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X tak X nie X nie

Strona 8

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 audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Aktowa kategoria
npn
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategc’"r; 1955 2000 2.00 0
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 1955 2000 0.50 0
"B50"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 1955 2000 0.90 0
"BE50"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 1955 2000 5.40 0
“B" “B50". "BE50"
razem Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
Majcena’:y 1955 1990 llos¢ jedn. arch.
archiwalne
podlegajace Data od Data do lloé¢ mb. 0 2q
przejeciu przez
archiwum llos¢ GB
panistwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X tak X tak X tak
Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentaciji Ewidencja
zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien

odbiorczych panstwowego

18
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Ostatnie

) 2010-04-07 0.4 40 Urzad Rejonowy w Miawie 1990 1998
przekazanie 0
materiatéw
hiwalnych d
archiwainyen @0 5410-04-07 0.0 1 Urzad Gminy w Wieczfni Koscielnej 1986 1990
Archiwum 1
Panstwowego
2010-04-07 0.0 1 Urzad Gminy w Wisniewie 1989 1990
1
2010-04-07 0.0 1 Urzad Gminy Dzierzgowo 1985 1990
1
2010-04-07 0.0 1 Urzad Gminy w Turzy Matej powiat 1976 1979
1 miawski
2010-04-07 0.0 4 Urzad Gminy w Szydtowie 1981 1990
4
2010-04-07 0.0 1 Urzad Gminy Stupsk 1987 1990
1
2010-04-07 0.0 2 Urzad Gminy Radzanow 1976 1990
2
2010-04-07 0.0 1 Urzad Gminy Strzegowo Osada 1988 1990
1
2010-04-07 0.0 2 Urzad Gminy w Lipowcu Koscielnym 1979 1989
2
2010-04-07 0.0 1 Urzad Gminy Szrensk 1985 1990
1
Data llos¢ llos¢ (). Zespoly akt Daty - do
przekazania (mb.) a.) od -
ostamnie 50211221 2021-11-16 73/2021
przekazanie
dokumentacji Data ostatniego Data wydania Numer zgody
niearchiwalnej do brakowania zgody
brakowania
Inne Srodki
ewidencyjne

Personel archiwum zakiadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Renata Brodacka umowa o 2011- szkolenie "Nowa instrukcja kancelaryjna"
prace 2013- szkolenie "archiwizacja dokumentaciji
projektow finansowanych w ramach srodkéw
pochodzacych z UE oraz innych zrédet
zagranicznych"

Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztalcenie archiwalne) i data ukornczenia

Lokal archiwum zaktadowego
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piwnica

Usytuowanie

dobre

Warunki przechowywania

przepiséw o narodowym zasobie ~ /

Strona 107, 18

154.00 regaly stacjonarne

llo$¢ pomieszczen Powierzchnia (m2)

miejsce pracy dla
archiwisty

termometr

higrometr

Wyposazenie
112.00 gasnica

Rezerwa magazynowa (mb.) czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbidér dokumentacji obejmuje ogdtem

Dokumentacja aktowa

Dokumentacja audiow

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

Podstawe postepowania z

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B”, "B50",
"BE50" razem (iloS¢ w mb.)

55.90

w,ym 454.60

kategoria

449.20

"B" (ilos¢ w
mb.)

W tym
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)

9 80

W tym
kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)

4 80

izualna w tym kategoria "A" (ilos¢ w

jedn. inw.)

83

w tym kategoria "B" (ilo$¢ w
jedn. inw.)

dokumentacja wytworzong i zgromadzong w Starostwie

Powiatowym w Miawie w okresie do dnia 9 wrzesnia 2022 roku wigcznie stanowity:

1. Jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowigcy zatgcznik nr 9 do rozporzadzenia Prezesa Rady

Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw
powiatu.

2.

Instrukcja kancelaryjna, stanowigca zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow

powiatu.

3. Jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowigcy zatacznik nr 3 do rozporzadzenia Prezesa Rady

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

rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

4.

Instrukcja kancelaryjna, stanowigca zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
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zaktadowych.

5. Instrukcja archiwalna, stanowigca zalgcznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

1. Charakterystyka sytemu kancelaryjnego oraz podstaw klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentacji.

Na podstawie ogladu dokumentacji wytwarzanej w Starostwie Powiatowym w Miawie
stwierdzono, iz w jednostce do 9 wrzesnia 2022 roku obowigzywat bezdziennikowy system
kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt. Sprawy byly zakladane i
prowadzone w oparciu o obowigzujacy jednolity rzeczowy wykaz akt w momencie
wytwarzania dokumentacji. W § 1 pkt 1 Zarzadzenia Nr 28/2021 Starosty Miawskiego z dnia
29.06.2021 r. wskazano, iz podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw jest tradycyjny system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych. Zgodnie z § 2 powotanego normatywu, system tradycyjny wykonywania
czynnosci kancelaryjnych jest wspomagany informatycznie przez elektroniczny system
obiegu dokumentdéw R-Soft Studio Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg.

W toku kontroli ustalono, iz obowigzujacy w Urzedzie tradycyjny system wykonywania
czynnosci kancelaryjnych obecnie jest wspomagany informatycznie przez Modut Systemu e-
Urzad tj. R-SOFT DMS, ktory stuzy do rejestracji, ewidencji oraz obiegu korespondenciji
przychodzacej i wychodzacej, zaktadania i prowadzenia spraw. Dodatkowo prace w
jednostce wspomagaja m.in. nastepujace systemy informatyczne i moduly: Program
Legislator (stuzy do tworzenia dokumentéw i przesylania do ogtoszenia w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego), Modut Komunikacyjny Systemu E-Dziennik
(stuzy do przekazywania wnioskéw do ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Mazowieckiego), System Harmonogramowania Rejestracji i Monitorowania Pomocy SHRiMP
(stuzy do przekazywania sprawozdan o udzielonej pomocy lub informacji o nieudzieleniu
pomocy publicznej w rolnictwie i rybotéwstwie), GUS Portal Sprawozdawczy (stuzy do
przekazywania sprawozdan statystycznych), EWMAPA FB (system grafiki komputerowej do
prowadzenia graficznej bazy danych, ewidencji mapy numerycznej i opracowan
graficznych), EWOPIS (stuzy do zaktadania i prowadzenia czesci opisowej ewidencji gruntow,
budynkéw i lokali), OSRODEK (stuzy do gromadzenia i prowadzenia zasobu geodezyjnego i
kartograficznego), MIENIE (stuzy do ewidencji mienia Skarbu Panstwa i Powiatu), BANK
OSNOW (stuzy do ewidencjonowania i udostepniania osnéw geodezyjnych), REJCEN (rejestr
cen nieruchomosci), Geoportal (stuzy do przegladania zbioréw danych przestrzennych
prowadzonych przez Staroste Miawskiego), Kadry i Place (stuzy do obstugi wynagrodzen
pracownikow), Finanse Premium + (stuzy do prowadzenia ksiegowosci budzetowej),
Rozrachunki DDJ Premium+ (stuzy do wprowadzania faktur zwigzanych z centralizacja VAT),
MAJATEK Web (stuzy do prowadzenia ewidencji $srodkéw trwatych), e-PFRON2 (stuzy do
sporzadzenia sprawozdan dotyczacych zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce),
Ptatnik (stuzy do obstugi ubezpieczenia spotecznego pracownikéw), Bestia (stuzy do obstugi
budzetu i jego zmian oraz sprawozdawczosci powiatu), SJO Bestia (stuzy do obstugi
sprawozdan finansowych starostwa), iPKO biznes (stuzy do elektronicznych przelewow
bankowych, System Informacji Os$wiatowej (stuzy do rejestracji szkét | placowek
oswiatowych), CEPIK (system informatyczny obejmujacy centralng baze danych
gromadzacg dane o pojazdach, ich wiascicielach oraz osobach posiadajgcych uprawnienia
do kierowania pojazdami), RWDZ (Rejestr Wnioskdw Decyzji i Zgtoszen- stuzy do rejestracji
wnioskOdw o pozwolenie na budowe i rejestracji decyzji o pozwolenie na budowe), Ubytki
(stuzy do sporzadzania sprawozdan o rozbidrkach budynkéw mieszkalnych), EDOS (stuzy do
zamieszczania wnioskow i decyzji z zakresu ochrony srodowiska na stronie BIP Starostwa).

Zgodnie z § 1 Zarzadzenia Starosty Miawskiego z dnia 24.01.2011 r. do biezgcego nadzoru
nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, a w szczegdélnosci w zakresie
doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, witasciwego zaktadania i prowadzenia akt
spraw, jako koordynatora czynnosci kancelaryjnych wyznaczono Pania Renate Brodacka,
inspektora w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.
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2. Przestrzeganie przepisow kancelaryjnych i archiwalnych w zakresie
poprawnosci klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, rejestracji spraw oraz
sposobu ich dokumentowania.

Przesytki wplywajace do Urzedu rejestrowane sa w gtdwnym punkcie kancelaryjnym,
ktérego funkcje petni Sekretariat. Tam sg one otwierane, rejestrowane w systemie,
opatrzone pieczecig wptywu (nazwa urzedu, data, nr, ilos¢ zatgcznikéw, podpis- zgodnie z §
42 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik nr 1 do powotanego rozporzadzenia z
2011 r.,) oraz skanowane. Prowadzony w wersji elektronicznej rejestr przesytek
wplywajgcych zawiera nastepujace rubryki: numer (sprawy), data i godzina wplywu,
identyfikator (numer kolejny z rejestru), osoba odpowiedzialna za tres¢ przesyitki (nadawca),
tytut dokumentu, zalaczniki, dekretacje i zwroty, sposodb dostarczenia, termin odpowiedzi.
Ustalono, ze rejestr nie zawiera wszystkich elementéw wskazanych w § 40 ust. 3 instrukcji
kancelaryjnej, a mianowicie brakuje informacji o dacie widniejacej na przesytce oraz znaku
wystepujacego na przesyice. W toku kontroli ustalono, iz jednostka prowadzi rejestr

przesytek wychodzacych w wersji elektronicznej, zgodnie z § 61 wust. 1 instrukcji
kancelaryjnej.

Przesytki przychodzace za posrednictwem poczty elektronicznej majace znaczenie dla
odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw sg drukowane i rejestrowane,
zgodnie z § 44 instrukcji kancelaryjnej, stanowigcej zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku.

Po zarejestrowaniu i opatrzeniu pieczecig wptywu przesyiki przekazywane sg w zaleznosci
od ich tresci do dekretacji Starosty, Wicestarosty badZz Sekretarza Powiatu (w formie
tradycyjnej i elektronicznej). Po dekretacji wersje papierowe przesyitek trafiajg ponownie do
Sekretariatu i sg odktadane do teczek wydziatlowych. Nastepnie przesytki sg odbierane przez
kierownikéw witasciwych komoérek organizacyjnych i dekretowane przez nich na
poszczegllnych referentow (elektronicznie i w wersji papierowej), ktorzy dokonuja
rejestracji spraw w systemie R-SOFT e-Urzad. Ustalono, iz projekty pism przekazywane sa
do akceptacji przez upowaznione osoby jedynie w wersji papierowej. W dalszej kolejnosci,
zaakceptowane pisma zostaja zeskanowane, ich odwzorowanie cyfrowe zostaje dotgczane
do akt sprawy i nastepuje ich wysytka w systemie.

Zgodnie z § 5 Zarzadzenia Nr 28/2021 Starosty Miawskiego z dnia 29.06.2021 r. w sprawie
podstawowego sposobu dokumentowania spraw oraz systemow teleinformatycznych i
elektronicznych wykorzystywanych do realizacji zadan w Starostwie Powiatowym w Miawie,
oprécz gtdéwnego punktu kancelaryjnego w jednostce funkcjonuja jeszcze trzy punkty
kancelaryjne do przyjmowania i rejestrowania wnioskéw skladanych przez interesantéw:
Powiatowy Os$rodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, Wydziat Komunikacji oraz
Wydziat Geodezji, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami.

Z informacji uzyskanej od Pani Agnieszki Slesickiej wynika, iz system R-SOFT E-Obieg
uzywany jest w jednostce od 2016 r., daje mozliwosci archiwizacji, tworzone sg metryki
spraw, osoby nieupowaznione nie majg mozliwosci nanoszenia zmian w dokumentach.

Na podstawie ogledzin przyktadowych teczek stwierdzono, ze:

- teczka aktowa o symbolu klasyfikacyjnym Or.1431 ,Udostepnianie informacji publicznej”,
zatozona w 2022 r. i prowadzona przez Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich-
dokumentacja przechowywana jest w teczce opisanej nazwa podmiotu, petng nazwg
komorki  organizacyjnej, tytutem zgodnym z jednolitym rzeczowym wykazem akt
uzupelnionym o rodzaj dokumentacji w niej zawartej, symbolem literowym komorki
organizacyjnej, oznaczeniem symbolu klasyfikacyjnego, oznaczeniem  kwalifikacji
archiwalnej, rokiem. Pomimo, iz ogledzinom poddano teczke aktowg nie zamknietg
(obejmujaca sprawy zatozone w 2022 r.), jednak opis teczki jest zgodny z § 62 ustep 2
instrukcji kancelaryjnej, stanowigcej zatgcznik nr 1 do powotanego rozporzadzenia. Druk
spisu spraw zawiera wszystkie elementy wskazane w § 53 ust. 1 instrukcji kancelaryjnej,
stanowigcej zatacznik nr 1 do powotanego rozporzadzenia. Na kazda przesytke wigczang do
akt sprawy nanoszono znak sprawy, piecze¢ wplywu oraz dekretacje sporzadzong zgodnie z
§ 49 instrukcji kancelaryjnej. Na egzemplarzu pism wychodzacych zamieszczano informacje
o dacie oraz sposobie wysytki (zgodnie z § 60 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej). Niektore
pisma, stosownie do formy wysyiki, posiadaja w zatgczeniu zwrotne potwierdzenia odbioru.
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Egzemplarze pism odkladanych do akt sprawy zostaty opatrzone podpisem o0soby
prowadzacej sprawe wraz z datg jego ztozenia (zgodnie z § 58 wust. 5 instrukcji
kancelaryjnej). Znak sprawy konstruowano prawidtowo, zgodnie z przepisem § 5 ust. 3

instrukcji kancelaryjnej (np. dla poz. 10 spisu- Or.1431.10.2022). Numery spraw sag zgodne
ze spisem spraw.

- teczka aktowa o symbolu klasyfikacyjnym IRS.7110 ,Zaliczanie drég do okreslonej
kategorii", zatozona w 2022 r. i prowadzona przez Wydziat Infrastruktury, Rolnictwa i
Srodowiska; dokumentacja przechowywana jest w segregatorze opisanym pelna nazwa
podmiotu, pelng nazwa komorki organizacyjnej, oznaczeniem literowym komorki
organizacyjnej, symbolem klasyfikacyjnym i tytutem zgodnym 2z odpowiadajacym mu
hastem z jednolitego rzeczowego wykazu akt (bez uszczegoétowienia o rodzaj dokumentacji
w niej zawartej), kategorig archiwalng. Druk spisu spraw zawiera wszystkie elementy
wskazane w § 53 ust. 1 instrukcji kancelaryjnej, stanowiacej zatacznik nr 1 do powotanego
rozporzadzenia z 2011 roku. Pisma przychodzace opatrzone dekretacjami sporzgadzanymi
zgodnie z § 49 instrukcji kancelaryjnej (data, podpis, wskazanie referenta). Na kazda
przesylke wiaczang do akt sprawy nanoszono znak sprawy oraz piecze¢ wplywu.
Egzemplarze pism wychodzacych zawieraly informacje o dacie oraz sposobie wysyiki
(zgodnie z § 60 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej). W przypadku pism wysytanych listami
poleconymi, potwierdzenia odbioru przesylek dotlaczano do akt. Egzemplarze pism
odktadanych do akt sprawy zawieraly podpis osoby prowadzgcej sprawe wraz z datg jego
ztozenia (zgodnie z § 58 wust. 5 instrukcji kancelaryjnej). Znak spraw konstruowano

prawidtowo (np. dla poz. 3 spisu - IR$.7110.3,2022). Numery spraw sg zgodne ze spisem
spraw.

- teczka aktowa o0 symbolu klasyfikacyjnym Or.8120 ,Wspétdziatanie z jednostkami
realizujgcymi zadania z zakresu pomocy spotecznej” zatozona w 2022 r. i prowadzona przez
Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich; dokumentacja przechowywana jest w teczce
opisanej nazwa podmiotu, pelng nazwa komoérki organizacyjnej, tytutem zgodnym :z
jednolitym rzeczowym wykazem akt uzupetlnionym o rodzaj dokumentacji w niej zawartej,
symbolem literowym komoérki organizacyjnej, oznaczeniem symbolu klasyfikacyjnego,
oznaczeniem kwalifikacji archiwalnej, rokiem. Pomimo, iz teczka aktowa zawiera sprawy "na
biegu”, tj. zatozone w 2022 r., opis teczki jest zgodny z § 62 ustep 2 instrukcji kancelaryjnej,
stanowigcej zalacznik nr 1 do powotanego rozporzadzenia. Druk spisu spraw jest zgodny z §
53 ustep 1 |Instrukcji kancelaryjnej, stanowigcej zatgcznik nr 1 do powotanego
rozporzadzenia. Kazda przesytka wiaczana do akt sprawy zawierala znak sprawy, pieczecé
wptywu oraz dekretacje sporzadzona zgodnie z § 49 instrukcji kancelaryjnej. Na
egzemplarzu pism wychodzacych zamieszczano informacje o dacie oraz sposobie wysyitki
(zgodnie z § 60 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej). Potwierdzenia odbioru przesytek poleconych
dotgczano do akt spraw. Egzemplarze pism odktadanych do akt sprawy zawieraty podpis
osoby prowadzacej sprawe oraz date jego ziozenia (zgodnie z § 58 ust. 5 instrukcji
kancelaryjnej). Znak sprawy konstruowany jest prawidtowo, zgodnie z przepisem § 5 ust. 3

instrukcji kancelaryjnej (np. dla poz. 6 spisu- Or.8120.6.2022). Numery spraw sg zgodne ze
spisem spraw.

W toku kontroli ustalono, iz w praktyce przepisy kancelaryjne i archiwalne w zakresie
poprawnosci klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, rejestracji spraw oraz sposobu
ich dokumentowania sg w jednostce przestrzegane.

3. Przekazywanie oraz przyjmowanie akt do archiwum zakladowego oraz
ewidencja akt.

Zgodnie z § 33 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Miawie
prowadzenie archiwum zakladowego jest zadaniem przydzielonym do Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich. Archiwum zakladowe nie jest komorka
organizacyjng lub samodzielnym stanowiskiem pracy w rozumieniu § 4 ust. 3 instrukcji
archiwalnej. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest Pani Renata
Brodacka. Prace archiwisty wspomagaja Pani Agnieszka Slesicka oraz Pani Anna
Nowoczynska (zgodnie z przydzielonym im zakresem obowigzkow).
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W toku kontroli ustalono, iz z reguty komérki organizacyjne przekazujg akta do archiwum
zakladowego z zachowaniem dwuletniego terminu od momentu zakorniczenia spraw.
Aczkolwiek, w niektérych wydziatach przechowywana jest dokumentacja, ktéra mogtaby
zosta¢ przekazana do archiwum zakladowego, a mianowicie: w Wydziale Organizacyjnym i
Spraw Obywatelskich - analiza stanu BHP w Starostwie Powiatowym (lata 2017-2019; 0,15
mb); w Wydziale Edukacji i Zdrowia- plany pracy Powiatowego Osrodka Doskonalenia
Nauczycieli (lata 2014-2015; 0,04 mb), nadz6r nad Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
(2018 r.- 0,07 mb); w Wydziale Finansowo-Budzetowym - bilanse z wykonania budzetu
Powiatu Mtawskiego (lata 2010-2019; 1,50 mb), bilanse skonsolidowane z wykonania

budzetu powiatu miawskiego (lata 2010-2019; 0,40 mb), Wieloletnia prognoza finansowa
(lata 2011-2019; 0,90 mb).

Akta spraw zakoriczonych klasyfikowane i kwalifikowane do kategorii archiwalnych
przekazywane sg do archiwum zakladowego na podstawie spisdw zdawczo-odbiorczych,
sporzadzanych z podziatem na akta kat. A oraz kat. B. Numery spisbw zgodne sg z
prowadzonym wykazem spisow zdawczo-odbiorczych.

W wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych jako ostatni zarejestrowano spis nr 907 z dnia
21.07.2022 r. (Wydziat Finansowo-Budzetowy- kat. A)

W sposob prawidtowy prowadzone sa dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych, pierwszy
wedhug kolejnosci porzadkowej numerdw oraz drugi w podziale na poszczeg6lne komorki
organizacyjne.

Spisy zdawczo-odbiorcze opatrzone sg kolejnym numerem, zgodnie z prowadzonym
wykazem spiséw zdawczo-odbiorczych. Poddano ogladowi spisy zdawczo odbiorcze o nr
148, 352, 356, 514, 864 i stwierdzono, ze zawierajg one wszystkie elementy dla catego
spisu wskazane w § 14 ust. 1 pkt 1 instrukcji archiwalnej. Dla kazdej pozycji spisu $rodki
ewidencyjne zwierajg wszystkie wymienione w § 14 ust. 1 pkt 2 instrukcji archiwalnej
elementy, rubryka ,miejsce przechowywania dokumentacji" jest uzupetniana (zgodnie z §
17 pkt 5 instrukcji archiwalnej). Informacja o dacie przekazania materiatéw archiwalnych do
archiwum panstwowego jest réwniez zamieszczana w $rodkach ewidencyjnych. Na spisach
dokumentacji niearchiwalnej (np. spis nr 148 i 514) odnotowywano numer zgody na jej
brakowanie oraz date jej wydania (niezgodnie z § 42 wust. 1 instrukcji archiwalnej
stanowigcym, iz po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w
srodkach ewidencyjnych date wybrakowania akt oraz numer zgody).

Srodki ewidencyjne przechowywane sa w teczkach aktowych i skoroszytach opisanych
nazwag urzedu, pelng nazwag komorki organizacyjnej i skrétem literowym, symbolem z
jednolitego rzeczowego wykazu akt, tytutem, kwalifikacja archiwalna.

W segregatorze opisanym symbolem klasyfikacyjnym, symbolem komorki organizacyjnej,
nazwg jednostki, tytutem ,Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej”, rokiem zatozenia
teczki oraz kwalifikacja archiwalng przechowywana jest korespondencja z archiwum
panstwowym dotyczaca brakowania, a wiec wnioski Urzedu o brakowanie wraz ze spisami
dokumentacji przeznaczonej do brakowania, zgody archiwum paristwowego na zniszczenie
z pismami przewodnimi, protokoty zniszczenia akt.

W toku kontroli ustalono, iz jednostka nie posiada ustalonego z archiwistg terminarza
przekazywania akt do archiwum zakladowego przez poszczegdlne komorki organizacyjne
(niezgodnie z § 10 ust. 2 instrukcji archiwalnej).

W jednostce prowadzona jest ewidencja wypozyczen dokumentacji z archiwum
zakladowego. Ostatnie wypozyczenie akt nastgpito 25.01.2022r. (Wydziat Infrastruktury,
Rolnictwa i Srodowiska). Akta udostepniane sg réwniez na miejscu. W formie zeszytu
prowadzona jest ewidencja udostepnienn dokumentacji w archiwum zakladowym- ostatnie
udostepnianie- 08.09.2022 (Wydziat Infrastruktury, Rolnictwa i Srodowiska).

Jednostka kontrolowana przekazuje corocznie do wiadomosci tut. Oddziatu archiwum
panstwowego sprawozdania roczne z dziatalnosci archiwum zaktadowego, zgodnie z § 46
instrukcji archiwalnej, stanowigcej zatgcznik nr 6 do powotanego rozporzadzenia z 2011 r.

4. Stan uporzadkowania dokumentacji zgromadzonej w archiwum zakiadowym.
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Zbiér dokumentacji w archiwum zakiadowym zostat zewidencjonowany i oznakowany
sygnaturami archiwalnymi. Materialy archiwalne i dokumentacja niearchiwalna o okresie
przechowywania diuzszym niz 10 lat zostaty przetozone do teczek bezkwasowych oraz
pudet zbiorczych z tektury bezkwasowej. Pozostala dokumentacja przechowywana jest w
teczkach z tektury kwasowej lub w wigzkach archiwalnych. Akta uktadane sg na pétkach
zgodnie z kolejnoscig spisow zdawczo-odbiorczych.

Klasyfikacja i kwalifikacja zbioru dokumentacji przechowywanego w archiwum zakladowym
jest prawidtowa. Aczkolwiek, z informacji uzyskanej od Pani Agnieszki Slesickiej wynika, iz
zbiér dokumentacji nie zostat w catosci zweryfikowany w oparciu o0 § 6 ust. 3 i 4 powotanego

rozporzadzenia, a weryfikacja prowadzona jest kazdorazowo przy przejmowaniu akt do
archiwum zaktadowego.

Akta przechowywane sg w archiwum zakladowym z zachowanym podziatem na zaséb

wiasny i odziedziczony, materiaty archiwalne oraz dokumentacje niearchiwalng. Wydzielono
réwniez akta osobowe i listy ptac.

Na podstawie ogladu wytypowanych teczek aktowych stwierdzono, iz materiaty archiwalne
wihasne, przekazane do archiwum zaktadowego uporzadkowane sg w sposdGb nastepujacy:

-sygn. 685/1, 907/3 - akta wpiete na klips archiwalny, umieszczone w bezkwasowych
teczkach opisanych zgodnie z § 62 ustep 2 instrukcji kancelaryjnej, stanowigcej zatacznik nr
1 do powotanego rozporzadzenia z 2011 r.; zachowano wiasciwy uktad chronologiczny
wewnatrz teczek (na gorze najstarsze pisma, na spodzie najmtodsze), usunieto metalowe

elementy, sporzadzono paginacje z koncowym zapisem stownym i cyfrowym na
wewnetrznej stronie tylnej okladki teczki o ich ilosci;

- sygn. 245/11, 631/1- dokumentacja wpieta na klips archiwalny umieszczono w teczkach
bezkwasowych opisanych zgodnie z § 62 ustep 2 instrukcji kancelaryjnej; materiaty
archiwalne z wlasciwym ukladem chronologicznym w teczkach (najstarsze pisma na gorze,
najmtodsze na dole), bez metalowych elementéw, spaginowane, z zapisem na tylnej

wewnetrznej okladce teczki o ilosci stron ponumerowanych z datg i podpisem osoby
paginujacej akta.

Materiaty archiwalne odziedziczone zostaly uporzadkowane, a mianowicie akta utozono
chronologicznie, spaginowano i przetozono do teczek bezkwasowych opisanych zgodnie z §

62 ustep 2 instrukcji kancelaryjnej, stanowigcej zalacznik nr 1 do powotanego
rozporzadzenia z 2011 r.

Akta osobowe wilasne oraz odziedziczone zostaly uporzadkowane (np. sygn. 21/1, 65/8,
847/36) tj. wpiete na klips archiwalny, pozbawione metalowych elementéw, umieszczone w
teczkach bezkwasowych opisanych o symbol klasyfikacyjny, symbol literowy komoérki
kadrowej, nazwe podmiotu, nazwe komorki organizacyjnej, kategorie archiwalng, tytut
zgodny z jednolitym rzeczowym wykazem akt, imie i nazwisko pracownika, daty skrajne,
sygnature archiwalng. Akta osobowe wilasne dzielg sie na trzy czesci: A, B i C, zgodnie z § 6
ust. 3 obowigzujagcego w czasie ich wytworzenia rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika (Dz.U. z 2017 r., poz. 894). Dokumentacja zostata utozona
chronologicznie w obrebie kazdej z czesci. Ukiad chronologiczny akt osobowych

odziedziczonych zachowano wediug wpinania dokumentacji do akt osobowych przez
komorke kadrowag

5. Lokal archiwum zaktadowego

Lokal archiwum zaktadowego miesci sie w piwnicy budynku Urzedu i sktada sie z czterech
pomieszczen. Pierwsze pomieszczenie, w ktorym znajduja sie gtdwnie materiaty archiwalne
oraz dokumentacja o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat, o powierzchni ok. 39 m?
znajduje sie w piwnicy budynku Urzedu. Wyposazenie archiwum stanowig metalowe regaty
oraz meble biurowe. Wydzielono miejsce do pracy dla archiwisty, zgodnie z § 7 instrukcji
archiwalnej. Zabezpieczenie przed pozarem: gasnica proszkowa, system wykrywania ognia i
dymu; wilamaniem: drzwi antywlamaniowe z dwoma zamkami, system antywlamaniowy dla
catego budynku. Zabezpieczenie lokalu przed dostepem o0s6b trzecich: kraty w oknach,
drzwi do archiwum zakltadowego plombowane po zakonhczeniu pracy w danym dniu. Lokal
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wyposazono w termometr i higrometr. Archiwum ma prowadzony rejestr pomiaru
temperatury i wilgotnosci, zgodnie z § 8 ust. 3 pkt. 6 instrukcji archiwalnej. W dniu kontroli

temperatura w pomieszczeniu wedlug wskazan termometru wynosita 18°C, wilgotnosé
powietrza 54%.

Drugi lokal archiwum zakladowego zajmuje powierzchnie ok. 28 m2 Wyposazenie
archiwum stanowig metalowe regaty oraz meble biurowe. Wydzielono miejsce do pracy dla
archiwisty, zgodnie z § 7 instrukcji archiwalnej. Zabezpieczenie przed pozarem: gasnica
proszkowa, system wykrywania ognia i dymu, wiamaniem: drzwi metalowe z dwoma
zamkami, plombowane po zakonczeniu pracy w danym dniu (zgodne z § 6 ust. 4 instrukcji
archiwalnej), system antywlamaniowy dla catego budynku. Lokal wyposazono w termometr
i higrometr. Archiwum ma prowadzony rejestr pomiaru temperatury i wilgotnosci, zgodnie z

§ 8 ust. 3 pkt. 6 instrukcji archiwalnej. W dniu kontroli temperatura w pomieszczeniu
wynosita 17°C, wilgotno$¢ powietrza 58%.

Trzecie pomieszczenie zajmuje powierzchnie ok. 49 m2 Wyposazenie lokalu stanowig
metalowe regaly metalowe oraz meble biurowe. Wydzielono miejsce do pracy dla
archiwisty, zgodnie z § 7 instrukcji archiwalnej. Zabezpieczenie przed pozarem: gasnica
proszkowa, system wykrywania ognia i dymu, wiamaniem: drzwi antywlamaniowe z dwoma
zamkami, system antywilamaniowy dla calego budynku. Zabezpieczenie lokalu przed
dostepem o0s8b trzecich: drzwi do archiwum zakladowego plombowane po zakonczeniu
pracy w danym dniu. Archiwum ma prowadzony rejestr pomiaru temperatury i wilgotnosci,
zgodnie z § 8 wust. 3 pkt. 6 instrukcji archiwalnej. W dniu kontroli temperatura w
pomieszczeniu wedtug wskazan termometru wynosita 17,5°C, wilgotnos$¢ powietrza 59%.

Wyposazenie czwartego pomieszczenia o powierzchni ok. 38 m2 stanowig metalowe regaty
oraz meble biurowe. Wydzielono miejsce do pracy dla archiwisty, zgodnie z § 7 instrukcji
archiwalnej. Zabezpieczenie przed pozarem: gasnica proszkowa, system wykrywania ognia i
dymu, wtamaniem: drzwi metalowe z dwoma zamkami, plombowane po zakonczeniu pracy
w danym dniu (zgodne z § 6 ust. 4 instrukcji archiwalnej). Lokal wyposazono w termometr i
higrometr. Archiwum ma prowadzony rejestr pomiaru temperatury i wilgotnosci, zgodnie z §

8 ust. 3 pkt. 6 instrukcji archiwalnej. W dniu kontroli temperatura w pomieszczeniu wynosita
18°C, wilgotnos$¢ powietrza 58%.

W toku kontroli ustalono, iz w Wydziale Geodezji, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami,
przy ul. Stary Rynek 10, przechowywana jest dokumentacja Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, a mianowicie materiaty archiwalne: aktowe z
lat 1948-2021 w ilosci ok. 226 mb. oraz dokumentacja kartograficzna w ilosci ok. 2700 jedn.
inw. Zbidér dokumentacji stanowia: materialy dotyczace osnéw geodezyjnych, operaty
scaleniowe i odnowienia ewidencji gruntéw, operaty prawne, operaty z pomiaru sytuacyjno-
wysokosciowego, szkice potowe, inwentaryzacja urzgadzen pomiarowych, aktualizacja
uzytkéw, pomiary laséw panstwowych, operaty klasyfikacyjne, mapy przegladowe, mapy
ewidencyjne, mapy sytuacyjno-wysokosciowe, mapy scaleniowe, mapy zasadnicze oraz
szkice potowe miasta Miawy do 1948 r,, w iloSci ok. 125 arkuszy. Przedmiotowa
dokumentacja wchodzi w sktad panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego. W
zwigzku z powyzszym, jest ona gromadzona, ewidencjonowana i udostepniana na
podstawie przepisdw rozporzadzenia Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 2 kwietnia
2021 r. w sprawie organizacji i trybu prowadzenia panstwowego zasobu geodezyjnego i
kartograficznego (Dz.U. z 2021 r., poz. 820). Osoba odpowiedzialng za ww. zas6b jest Pan
Marek Kujawa, Dyrektor Wpydzialu - Geodeta Powiatowy. Zbior dokumentaciji
przechowywany jest w dwoch wydzielonych pomieszczeniach, mieszczacych sie na parterze
budynku. Wyposazenie pierwszego lokalu o powierzchni ok. 63 m2 stanowig metalowe
regaty kompaktowe, meble biurowe, termometr (w dniu kontroli temp, wynosita 18°C).
Zabezpieczenie przed dostepem o0s6b niepowotanych: okna zakratowane, drzwi
antywlamaniowe. Zabezpieczenie przed pozarem: gasnica proszkowa, system alarmowy
przeciwpozarowy. W drugim lokalu, o powierzchni ok. 8 m?2 w metalowych szafach
przechowywana jest dokumentacja kartograficzna.
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O M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkow oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) osob odpowiedzialnych
za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) os6b odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

@ Brak informacji

Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Nie przeprowadzono petnej weryfikacji kwalifikacji przechowywanej w archiwum zakfadowym
dokumentacji do kategorii archiwalnych, w oparciu o § 6 ust. 3 i 4 rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 2011 r.,
Nr 14, poz. 67). Materiaty archiwalne odziedziczone po terenowych organach administracji
panstwowej z lat 1945-1990 oraz operaty parcelacyjne i scaleniowe z gmin Dzierzgowo i Turza Mata
sprzed 1939 r. nie zostaly przekazane do tut. Oddziatu archiwum panstwowego. Nie wylgczono z
zasobu geodezyjnego i kartograficznego materiatéw, ktére utracity wartos¢ uzytkowa (a w
szczegolnosci szkicéw polowych miasta Miawy z okresu od 1948 r. oraz map ewidencyjnych |
wymiany gruntow z lat 1945-1965). Czes¢ szkicow polowych poddano pracom konserwatorskim i
odkazono. Archiwum Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
wyposazono w przesuwne regaly i klimatyzator. Pomieszczenia archiwum zakladowego wyposazono
w sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza, prowadzone sg rejestry w ktorych
uzupetniane sg codziennie wartosci tych parametrow.

Opis

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

Q Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

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

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowic¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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Protokdt podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli X nie
przez kierownika jednostki

14C&- pi Oi fe<x/
(( cULO™. 01 W2/Z,

podpis wraz ze wskazaniem miejsca i daty podpisania podpis wraz ze wskazaniem miejsca i daty podpisania
protokotu z kontroli protokotu z kontroli

Podpis kontrolujgcego

llosé: 0

Protokdt sporzadzono w 2 egz.

j*egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana i
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Warszawie



