ARCHIWUM PANSTWOWE
m. st. Warszawy

00-270 Warszawa, ul. Krzywe Kolo 7
tel. 831-18-03; fax. 831-00-46

Znak sprawy: VI-402-417/11

PROTOKOL KONTROLI OGOLNEJ ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
w Starostwie Powiatowym
w Pultusku
ul. Bialowiejska 5
06-100 Pultusk

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983
r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 z p6zn.zm.)

I. Informacje wstepne:

1. Kontrolg przeprowadzila w dniu 14 grudnia 2011 r. Anna Pakiela, pracownik Archiwum
Panstwowego m.st. Warszawy Oddzial w Pultusku (nr upowaznienia do kontroli 10/11) w
obecnosci przedstawicieli jednostki kontrolowanej Pani Marianny Permanickiej — Dyrektor
Wydzialy Organizacji i Nadzoru oraz Pani Ewy Witkowskiej — podinspektora.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona 1 stycznia 1999 r. na podstawie Ustawy z dnia
24 lipca 1998 r. o zmianie niektérych ustaw okreSlajacych kompetencje organéw
administracji publicznej w zwiazku z reforma paristwa (Dz.U. z 1998 r. Nr 106, poz. 668 z
p6zn. zm.) w odniesieniu do Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.).

Obecnie jednostka kieruje Pan Edward Marek Wroniewski — Starosta Puttuski.
Organem nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Mazowiecki, Plac Bankowy3/5, 06-142

Warszawa, zgodnie z art. 7 pkt 3 w polaczeniu z art. 25 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0
administracji rzadowej w wojewodztwie (Dz.U. 2001 r. Nr 80, poz. 872).

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:
Statut — uchwata Nr XVII/78/2011 Rady Powiatu z dnia 26.10.2011 r.
Regulamin Organizacyjny — uchwata Nr XVII/79/2011 Rady Powiatu z dnia 26.10.2011 r.

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci: ,,-,,

5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadiosci oraz przeksztalcenia.



6. Ostatnia kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzilo w dniu 9 wrze$nia 2008 r..
7. Archiwum zaktadowe nie bylo kontrolowane przez inne jednostki kontrolne.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne uzgodnione z
Naczelng Dyrekcja Archiwow Panstwowych, wprowadzone Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych:

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem — Instrukcja kancelaryjna - Zalacznik
nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz.U. Nr 14,
poz. 67 i Nr 23, poz. 140)

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem — Jednolity rzeczowy wykaz
akt organéw powiatu i starostw powiatowych - Zalacznik nr 3 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz.U. Nr 14, poz. 67 i Nr 23, poz. 140 )

c) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem — Instrukcja archiwalna - Zatacznik nr
6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz.U. Nr 14, poz.
67 i Nr 23, poz. 140)

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne:

- instrukcja kancelaryjna: Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998
r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu (Dz.U. Nr 160, poz. 1074 z
poz.zm.)

- jednolity rzeczowy wykaz akt: Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 7 grudnia
1999 r. zmieniajace Rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow powiatu
— zal. Nr 9 wykaz (Dz.U. Nr 102, poz. 1187 z p6zn.zm.).

W/w akty prawne utracily moc z dniem 1 stycznia 2011 r. na podstawie art. 15 ustawy z dnia
12 lutego 2010 r. o zmianie ustawy i informatyzacji dzialalno$ci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne oraz niektérych innych ustaw (Dz.U. Nr 40, poz. 230)

W jednostce kontrolowanej obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny. W Starostwie
Powiatowym w Pultusku nie ma elektronicznego obiegu dokumentac;ji.

I1. Ustalenia kontroli.

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej
do archiwum zaktadowego.

Zgodnie z Zarzadzeniem Nr 34/2011 Starosty Powiatu Pultuskiego z dnia 14 kwietnia 2011
r. w sprawie wskazania systemu wykonywania czynnosci podstawowym sposobem
dokumentowania przebiegu i rozstrzygania spraw w Starostwie Powiatowym w Pultusku jest
system tradycyjny wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w rozumieniu § 2 punkt 14
powolanego rozporzadzenia.

Zgodnie z Zarzadzeniem Nr 34/2011 Starosty Powiatu Pultuskiego z dnia 14 kwietnia 2011



r. do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w
szczegbOlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wlasciwego
zakladania spraw i prowadzenia spraw, a takze terminowego przekazywania teczek aktowych
do archiwum zakladowego wyznaczony zostal koordynator, w rozumieniu § 2 ustgp 2
zalacznika nr 1 do powotlanego rozporzadzenia.

Na podstawie dotychczas obowiazujacych przepisow dokumentacja prawidlowo
sklasyfikowana oraz zakwalifikowana do kategorii archiwalnych, przekazywana regularnie
na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych sporzadzonych oddzielnie dla akt kat. A i kat. B.

2.Zbiér dokumentacji

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna

- aktowa:

kategorii A w ilosci ok. 20,00 mb, z lat 1999-2008

kategorii B w ilosci ok. 210,00 mb, z lat 1990-2008

w tym akta kategorii:

B50 — 0,80 mb, z lat 1999-2006

BES5S0 - .-, mb, z lat - .-,

- techniczna: whasna i odziedziczona bez mozliwosci wydzielenia aktotworcy
kategorii A w ilosci ok. 3,00 mb, z lat 1999-2010

kategorii B wilosci ..-,, jedn.inw., zlat .-,

nierozpoznana w ilosci ,.-,, mb, .-, rysunkow, z lat .-,

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:

kategorii A wilosci .-, jedn.inw., zlat .-,

kategorii B wilosci ..-,, jedn.inw., zlat ..-,

nierozpoznana w ilosci ..-,, rysunkéw, z lat .-,

- kartograficzna:

kategorii A w ilosci 4680 jedn.inw., jedn.arch. (arkuszy), z lat 1965-2005
kategorii B wilosci .-, jedn.inw., ,,-,, jedn.arch. (arkuszy), z lat .-,
nierozpoznana w ilosci ,,-,, arkuszy, z lat .-,

- audiowizualna:

nagrania:

kategorii A wilosci .-, jedn.inw., .-, czasu nagran, z lat .-,

kategorii B wilosci ..-,, jedn.inw. (nagran), ..-,, czasu nagran, z lat .-,
nierozpoznana w ilosci ,,-,, pudetek, zlat .-,

inne w ilosci .-, sztuk, z lat .-,

Jfotografie

kategorii A w ilosci ..-,, jedn.inw., .-, negatywow, ..-. pozytywow, z lat .-,
kategorii B wilosci ..-,, jedn.inw., .,-,, sztuk, z lat ..-,,

nierozpoznana w ilosci .-, sztuk, zlat .,-,

inne w ilosci ,,-,, sztuk, z lat .-,

filmy

kategorii A wilosci ,,-,, tytulow (tematdéw), .-, sztuk, sztuk mat. wyjs, z lat .-,
kategorii B wilosci ..-,, tytulow (sztuk), ..-, sztuk, z lat .-,
nierozpoznana w ilosci ..-,, sztuk, zlat .-,

inne w ilosci .-, sztuk, z lat .-,

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: akta ulozone na odpowiednio oznakowanych
regalach, w podziale na poszczegdlne kategorie archiwalne. Materialy archiwalne stanowia:



protokoly z Sesji Rady Powiatu, Posiedzen Zarzadu Powiatu, Posiedzeri Komisji Stalych,
Sprawozdania, budzety, Analizy i oceny skarg i wnioskéw, Organizacja Roku Szkolnego.

b) dokumentacja odziedziczona:
Urzedzie Rejonowym w Puttusku:
Akta kat B w ilosci ok. 62,00 mb, z lat 1990-1998, w tym:
- akta kategorii BS0 — 0,80 mb, z lat 1990-1998 (listy plac).
- akta kategorii BE50 — 0,50 mb, z lat 1990-1998 (akta osobowe)

Prezydium Powiatowej Rady Narodowej w Puttusku
- akta kategorii B w ilosci 1,00 mb, z lat 1958-1970 (kopie aktow notarialnych)

c) dokumentacja zdeponowana: ,,-,,

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogdtem 570,00 mb, (zob. tez pkt. I1.10.):
- kategoria A 153,00 mb,
- kategoria B 417,00 mb,
w tym:
B50 — 1,60 mb,
BES50 — 4,50 mb.

4. Stan zbioru w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli — zbiér dokumentacji
powigkszyt si¢. Stan fizyczny akt — dobry.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe (podaé podstawe
prawng przejecia) — w dniu kontroli nie wystepuja.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegoélnosci ukiad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowo$¢ zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materialéw archiwalnych) — zbiér dokumentacji
zewidencjonowany, oznakowany sygnaturami archiwalnymi, sklasyfikowany oraz
zakwalifikowany do kategorii archiwalnych w ukladzie wedlug numeréw spisow zdawczo-
odbiorczych. Poszczegélne teczki zawierajace materialy archiwalne zostaly opisane,
uporzadkowane wewnatrz teczek, akta spigte klipsami archiwalnymi, wystgpuje numeracja
zapisanych stron wraz z koncowym stownym i cyfrowym zapisem o ilosci stron i z podpisem
osoby przeprowadzajacej paginacjg.

Sprawdzono wyrywkowo:

- Protokoély Sesji Rady Powiatu 2006 — teczka zwykla, prawidlowa opisana, oznakowana
sygnaturg archiwalna, wewnatrz teczki zachowana chronologia, akta spigte klipsem
archiwalnym, wypigto czesci metalowe, wystgpuje paginacja stron z koficowym zapisem
slownym i cyfrowym o ich ilosci oraz podpisem osoby przeprowadzajacej paginacje,

- Kontrola zewnetrzna 2004 — opis teczki i porzadkowanie j.w.

- Budzet, zmiany i realizacja 1999 - porzadkowanie jw.

- Plany i programy, protok6ly zjazdow, narad, konferencji 2000 - opis teczki i
porzadkowanie jw.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym jest porzadkowana na biezaco.

8. Ewidencja



Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace Srodki ewidencyjne:

a) wykaz spis6w zdawczo-odbiorczych — tak,

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

c) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego — tak,

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak,

e) ewidencj¢ wypozyczen- tak,

f) inne $rodki ewidencyjne: sprawozdania z dzialalnosci archiwum zakladowego, ksigga
ewidencyjna robét geodezyjnych i kartograficznych.

9. Ocena prowadzenia ewidencji: prowadzone sa dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych,
spisy podpisywane sa przez osob¢ przekazujaca i1 przejmujaca dokumentacj¢ oraz
Kierownika Wydzialu. W spisach zdawczo-odbiorczych wypelnione sa wszystkie rubryki.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego: Wydziat
Architektury i Budownictwa posiada dwa magazyny podreczne (w tym jedno usytuowane w
piwnicy budynku), zawierajace akta kat. B z lat 1970-2010 w liczbie 140 mb niezbgdne do
biezacej pracy. W komérce merytorycznej znajduja si¢ akta osobowe kat. BESO w liczbie
4,00 mb.

Zbiér dokumentacji w Powiatowym O$rodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
stanowi dokumentacja wiasna i odziedziczona:
- kategorii A w ilosci ok. 130 mb z lat 1948-2010 oraz kartograficzna w ilosci 4680
sztuk (arkuszy na folii kreslarskiej), z lat 1965-2010

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: Dokumentacja geodezyjna sklada si¢ z
operatéw, na ktore skladajg si¢ nastgpujace czgsci: zaséb bazowy, zaséb przejsciowy,
zas6b uzytkowy (zawiera czg$¢ ewidencyjng +mapa), maja roézna kwalifikacje
archiwalng, niemniej ze wzgledéw praktycznych przechowywane sa razem. Na zaséb
aktowy skladaja si¢: szkice polowe w kolejnosci wykonywania w terenie,
wspotrzedne, szkice wyniesienia, badania hipoteczne oraz wykazy zmian
ewidencyjnych.

W Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej obowiazuje
system informatyczny EW-MAPA, natomiast rejestracja obowiazuje w systemie
informatycznym OSRODEK, dokumentacja archiwizowana jest na twardym dysku
oraz na zewnetrznych nosnikach pamigci.

Dokumentacja udostgpniana jest na potrzeby geodetéw w obecnosci pracownika w
ramach prac geodezyjnych.

Zas6b Panstwowego Osrodka Geodezji i Kartografii przechowywany jest w trzech
odrebnych pomieszczeniach o powierzchni ok. 40 m?. Pomieszczenia wyposazone w
regaly kompaktowe i metalowe, szafy metalowe przesuwne, zabezpieczone przed
kradzieza i pozarem. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie zasobu geodezyjno-
kartograficznego jest Pani Stella Niedzielska — Dyrektor Wydzialu Geodezji i
Gospodarki Nieruchomosciami.

11. Udostepnianie akt (terminowos$¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostgpnianych akt) —
udostgpnianie akt odbywa si¢ na podstawie kart udost¢pniania akt. Akta zwracane
terminowo, stan fizyczny akt — dobry.



12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ nieregularnie, za zezwoleniem
Archiwum Panstwowego, ostatnio w roku 2011 r. — zgoda na brakowanie wydana przez
APW w Puttusku nr 31/11 z dnia 10.05.2011 r.

Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie

13. Przekazanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego ostatnio odbylo sig w
roku 2010 i objelo 40 j.a., 1,80 mb, materialy po Urzedach Gmin dotyczace: .,Przekazywania
gospodarstw rolnych nastgpcom i na Skarb Panstwa” z lat 1976-1982.

14. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zakladowego jest: Pani Ewa
Witkowska — podinspektor, zatrudniona w innej formie, posiadajaca wyksztalcenie srednie z
ukoriczonym w 2011 r. jednodniowym szkoleniem archiwalnym.

15. Warunki pracy personelu archiwum sg trudne. Cze$¢ pomieszczen archiwum
zakladowego polozony jest w odleglosci 0,5 km od gléwnej siedziby Starostwa. Ponadto
warunki sa uciazliwe ze wzgledu na zageszczenie regaldw i zwiazany z tym utrudniony
dostep do dokumentacji.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo$¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem, i innym ujemnymi czynnikami) —
lokal archiwum usytuowany na parterze budynku, sklada si¢ z dwéch pomieszezen o lacznej
powierzchni ok. 31 m*: o ORECEY

- jedno o powierzchni ok.10 m?, znajdujacy sie w sasiednim budynku Starostwa, usytuowany
na pietrze, wyposazony w regaly metalowe, termometr i higrometr. Brak podstawowych
przedmiotéw niezbgdnych do pracy na miejscu. Oswietlenie dzienne i elektryczne..
Zabezpieczony przed wlamaniem i pozarem. Prowadzony jest dzienny rejestr pomiaréw
temperatury i wilgotnosci, w dniu kontroli temperatura wynosila 15°C oraz 46 %
wilgotnosci.

- drugie o pow. ok. 21 m’. usytuowane na parterze budynku oddalonego od gtéwnej siedziby
Starostwa o ok. 500 m, wyposazone w regaly metalowe, krzeslo, termometr i higrometr,
ogrzewane, oswietlenie dzienne i elektryczne, zabezpieczone przed wlamaniem (okna i drzwi
okratowane) i pozarem. Prowadzony jest dzienny rejestr pomiaréw temperatury i
wilgotnosci, w dniu kontroli temperatura wynosita 19°C oraz 45 % wilgotnosci.

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. o$§wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki
udzielane ustnie) - udostgpniane pomieszczenia stanowig calo$¢ archiwum zaktadowego.

W Starostwie stosowane sa nastepujace systemy informatyczne:
Wydzial Organizacji i Nadzoru:

- Kadry i Place,

Wydziat Finansow:

- Kadry i Place

- Ksiggowos¢ budzetowa

- Kasa

- Platnik

Wydziat Komunikacji i Drég

- CEPiK

Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami



- Bank Osnéw

- Ewmapa

- Mienie

- Osrodek

-Rejestr Cen i Wartosci Nieruchomosci

- SublektGT

Wydzial Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu
- System Informacji O$wiatowe;j

18.Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
archiwum panstwowe — z zalecen nie wykonano punktu 5 dotyczacego skierowania osobg
odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego na kurs archiwalno-kancelaryjny.

III. Zalecenia nikajace z ustalen biezgcej kontroli zostana nadeslane odrebnym
ismem w ci 14 dni od da rzekazania protokolu.

STAROSTWO POWIATOWE
W PUETUSKU
ul. Bialowiejska 5
06-100 PUETUSK
tel./0-23/ A92 12 66, fax 692 52 77

-5

(przeprowadzajacy kontrolg)

Zalaczniki:
Protokoét sporzadzono w 3 egz.

egz.nr 1 - jednostka kontrolowana
egz.nr2inr3 - AP m.st. Warszawy

AP



