ARCHIWUM PANSTWOWE
m. st. WARSZAWY
00-270 Warszawa, ul. Krzywe Kolo 7
tel. 831-18-03; fax. 831-00-46

Znak sprawy: VI 402-251/2008
Regon: 13037997000000

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
Starostwa Powiatowego
w Pultusku
ul. Bialowiejska 5 f
06-100 Pultusk

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 Ustawy z dnia 14 lipca
1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity: Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673. z
péin. zmianami).

I. Informacje wstepne:

1. Kontrole przeprowadzita w dniu 9 wrzesnia 2008 r. Teresa Szulc — pracownik Oddziatu w
Pultusku Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy (nr upowaznienia do kontroli 09/08). w
obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani mgr Marianny Permanickicj —
Dyrektora Wydziatu Organizacji i Nadzoru.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona 1 stycznia 1999 roku na podstawie Ustawy z
dnia 7 sierpnia 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz.U. Nr 103, poz. 652).

Obecnie kieruje jednostka Pan mgr inz.-Andrzej Dolecki — Starosta Pultuski.

Organem nadrzednym jest Wojewoda Mazowiecki, 06-142 Warszawa, Plac Bankowy 3/5.

3. Statut, regulamin organizacyjny jednostki:

e Statut, wprowadzony Uchwata Nr VIII/73/ 2007 Rady Powiatu z dnia 09 lipca 2007 roku w
sprawie uchwalenia Statutu Powiatu Pultusk.

e Regulamin organizacyjny wprowadzony Uchwata Nr VII1/72/2007 Rady Powiatu z dnia 09
lipca 2007 roku w sprawie zmiany 1 ustalenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Pultusku.

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci: ,.—".

5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji. upadtosci badz przeksztalcenia.

6. Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu 5 grudnia 2005 r.

7. Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne jednostki.

8. W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno-archiwalne uzgodnione z
Naczelng Dyrekcja Archiwow Panstwowych:




a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 7
grudnia 1999 zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow
powiatu (Dz.U. Nr 102, poz. 1187 z p6zn. zm.);

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony Rozporzadzeniem Prezesa rady Ministrow z
dnia 7 grudnia 1999 r. zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organdow powiatu (Dz.U. Nr 102, poz. 1187 — zatacznik 9). '

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona Zarzadzeniem Nr 12/2003 Starosty Pultuskiego z
dnia 03 kwietnia 2003 roku, zatwierdzona przez APW pismem z dnia 31 marca 2003 roku.
znak: VI-401-15/03.

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: 4
- Ustawa z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne (tekst jednolity: Dz.U. z
2000 r., Nr 100, poz. 1086 z péZn. zm.):

- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 17 maja 1999 roku w
sprawie okreslenia rodzajéow materialow stanowiacych panstwowy zaséb geodezyjny i
kartograficzny. sposobu i trybu ich gromadzenia i wylaczania z zasobu oraz udostgpniania
zasobu (Dz.U. Nr 49, poz. 493);

- Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 2 lipca 2001 roku w
sprawie klasyfikowania, kwalifikowania i porzadkowania materialéw wylaczonych z
panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego (Dz.U. Nr 74, poz. 796).

II. Ustalenia kontroli.

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularno$ci przekazywania jej
do archiwum zaktadowego — w kontrolowanej jednostce przepisy kancelaryjno-archiwalne sa
przestrzegane, akta zewidencjonowane, kompletnie i regularnie przekazywane do archiwum
zakladowego, posiadaja prawidlowa kwalifikacje i klasyfikacje zgodna z obowiazujacym
rzeczowym wykazem akt.

2. Zbiér dokumentacji:

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna

- aktowa:

kategorii A w ilosci ok. 8,40 mb, z lat 1999-2006,
kategorii B w ilosei ok. 245,30 mb, z lat 1948-2007.
w tym akta kategorii:

B50 — 0,80 mb, z lat 1999- 2006

BES0 —..-"mb, z lat —.-"

nierozpoznana w ilodei —.. —

-techniczna: wlasna i odziedziczona bez mozliwosei wydzielenia aktotworey
kategorii A w ilosci 0k.3,00 mb, z lat 1999-2006, jedn. inw....—", jedn. arch.,..—",
kategorii B w ilosei ok. 30,00 mb, z lat 1963-2007.

nierozpoznana w ilosci ..—., mb. ..—..rysunkéw, z lat .. —..



- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych
kategorii A wilosci ..—7, jedn. inw.,zlat ., -7,

kategorii B wilodei .,— 7, jedn. inw., zlat -7,
nierozpoznana w ilosci ., — 7, rysunkow, z lat ..—",

- kartograficzna: odziedziczona i wlasna stanowiaca panstwowy zasob geodezyjny i
kartograficzny -

kategorii A wilosci ,,— ", jedn. inw., .. — ", jedn. arch. arkuszy z lat ,.— ",

kategorii B w ilosci 4680 jedn inw., jedn. arch. (arkuszy na folii kreslarskiej), z lat 1965-2005.
Dokumentacje kartograficzna stanowia: mapy ewidencyjne, mapy zasadnicze-analogowe i
elektroniczne. mapy sytuacyjno-wysokosciowe, mapy glebowo-rolnicze, oraz operaty
techniczne z lat 1948-2007. w ilosci 140.00 mb z pomiarow do celow prawnych i z pomiaréw
sytuacyjno-wysokosciowych. f

nierozpoznana w ilosci .,— 7, arkuszy. z lat ,, -7,

- audiowizualna:

nagrania

kategorii A w iloscl

jedn. inw., .. — ", czasu nagran, z lat .. —",

kategorii B wilosei .. — ", jedn. inw. (nagran) .. — ", czasu nagran, z lat .. — .,
nierozpoznana w ilosci .. — ", pudelek. z lat ..—",

inne wilosci ,,— 7, sztuk, zlat.. =",

Jotografie

kategorii A wilosdci ., — 7. jedn. inw.. .. — ", negatywow, ., — . pozytywow, z lat .. — ",
kategorii B wilosci ..—7, jedn. inw., ,—7, sztuk,zlat. -7,

nierozpoznana w ilosci ..— 7, sztuk, zlat .. -7,

inne wilosei ..— 7, sztuk, z lat.,— ",

Sfilmy

kategorii A wilosci ., — 7, tytulow (tematow), .. — 7, sztuk, sztuk mat., zlat ., — ",

kategorii B wilosci ,,— 7, tytulow (sztuk), ,, -7, sztuk, z lat,,— 7,
nierozpoznana w ilosei ., — 7, sztuk, z lat ., -7,
inne wilodel ., =", sztuk, zlat., -7,

- blitsze informacje o zbiorze dokumentacji: akta ulozone na odpowiednio oznakowanych
regatach, w podziale na poszczegdlne kategorie archiwalne. Zbidr dokumentacji obejmuje
akta Wrydzialow: Komunikacji. Budownictwa i Architektury, Organizacji i Nadzoru,
Edukacji. Zdrowia. Kultury i Sportu, Finanséw, Rolnictwa, Zarzadzenia Kryzysowego. a
takze zasob Wydziatu Geodezji, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami stanowiacy
panstwowy zasdb geodezyjny.

b) dokumentacja odziedziczona po:

W Wrydziale Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami znajduja si¢ akta dotyczace
przekazywania gospodarstw rolnych nastgpey i na Skarb Panstwa z b. Urzedéw Gmin z lat
1976-1998, w ilosci ok. 3,00 mb.

bylym Urzedzie Rejonowym w Pultusku:

akta kat B w ilosci ok. 62,00 mb, z lat 1990-1998, w tym:
- akta kategorii B50 — 0,80 mb, z lat 1990-1998 (listy ptac),
- akta kategorii BE50-0,50. z lat 1990-1998 ( akta osobowe)




Prezydium Powiatowej Rady Narodowej w Pultuskn
akta kategorii B w ilosci ok. 1.00 mb. z lat 1958-1970 (kopie akt notarialnych)

¢) dokumentacja zdeponowana {obca): .,—...

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogélem ok. 499,20 mb (patrz takze pkt I1.10), w tym:
- kategoria A - ok. 17.40 mb

- kategoria B - ok. 481,80 mb

wtym:

kategoria Bsg - 1,60 mb,

kategoria BE-50 — 1,00 mb.

4, Stan zbioru w poréwnaniu ze stanem z poprzednicj kontroli —/Zbiér dokumentacji
powiekszyt sie. Stan fizyczny akt — dobry.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe m. st. Warszawy
Oddzial w Puttusku (na podstawie § 11 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia
2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej kwalifikowania i klasyfikowania
oraz zasad i trybu przekazywania materialéw archiwalnych do archiwow panstwowych
(Dz.U. Nr 167, poz. 1375) — obejmuja materialy archiwalne odziedziczone po: Urzedach
Gmin dotyczace: ..Przekazywania gospodarstw rolnych nastgpcom i na Skarb Panistwa™ z lat
1976-1982 w ilosci ok. 3.00 mb (akta kat. B-30, ktére nalezy podda¢ rekwalifikacji do akt
kat. A).

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosé zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami  archiwalnymi. kompletnos¢ materialow archiwalnych): dokumentacja
uporzadkowana, wigkszos¢ akt przechowywana w prawidlowo opisanych 1 oznakowanych
teczkach bezkwasowych i pudlach. Wewnatrz teczek akta uporzadkowane, spaginowane, z
zachowaniem uktadu rzeczowo-chronologicznego.

Sprawdzono wyrywkowo:

- Realizacja uchwal Zarzadu Decyzji z 2003 r. — akta spiete w tzw. klipsy archiwalne,
ulozone chronologicznie, czesci metalowe usuniete, spaginowane, brak teczki,
przechowywane w pudle.

- Wspéldzialanie z terenowymi organizacjami administracji rzadowej z 2003 r. — j.w

- Placéwki Shuzby Zdrowia — Rada Spoleczna SP ZOZ Pultusk — 2006 r. — teczka
prawidlowo opisana, akta spiete klipsem i ulozone chronologicznie, czesci metalowe usunigte,
(konicowa adnotacja o liczbie kart), przechowywana w pudle.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym jest porzadkowana na biezaco we
wlasnym zakresie.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — tak,

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

c) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego — tak,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej —tak,

e) ewidencje wypozyczen —tak,




f) inne srodki ewidencyjne — ksigga ewidencyjna robot geodezyjnych i kartograficznych. -
9. Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja prowadzono prawidlowo.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: cata
dokumentacja kat. A Wydzialu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami w ilosci ok. 5.00
mb, z lat 1999-2007 oraz Wydziatlu Finansowego — budzety. w ilosci ok. 1.00 mb z lat 1998-
2007 znajduje si¢ w pomieszezeniach biurowych W komoérce merytorycznej znajduja sig
rowniez akta osobowe kat. BE-50 w liczbie 0.50 mb z lat 1998-2008.

11. Udostgpnianie akt (terminowos¢ zwrotdéw. stan fizyczny udostepnianych akt) — akta
zwracane terminowo, stan fizyczny akt — dobry.

/
12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnic za zgoda Archiwum
Panstwowego. ostatnio odbylo sie w 2007 r.. nr zgody 82/07 z dnia 5 lipca 2007 r.
Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego odbylo sie w 1999
roku i objelo 15 j.a., 0,30 mb akt zespolu Urzad Rejonowy w Pultusku z lat 1990-1998.

14. Osobg odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zakladowego jest Pani Dorota Ciosek —
Podinspektor., zatrudniona w innej formie. posiadajaca wyksztalcenie wyzsze oraz
nieukonczony kurs archiwalny.

W archiwum zatrudnieni sa takze: na pelnym etacie ,.-"osoby, na pét etatu .-~ w innej formie
.- osoby, posiadajace ukonczony w..-” kurs archiwalny stopnia ,.-".

15. Warunki pracy personelu archiwum sa trudne. Czg$¢ pomieszezen archiwum
zaktadowego potozonych jest w odleglosci 0.5 km od glownej siedziby Starostwa,

16. Lokal archiwum zakladowego sklada sig¢ z pieciu pomieszezen o lacznej powierzehni ok.
81 m*: '

- 3 pomieszczenia o pow. ok. 60 m” usytuowane na parterze i w piwnicy budynku Starostwa,
wyposazone w regaly metalowe, stoliki i krzesla, oswietlenie dzienne i elektryczne,
ogrzewane. Zabezpieczone przed wiamaniem (drzwi antywlamaniowe) i pozarem.

- dwa pomieszczenia o powierzchni 21 m* usytuowane na parterze budynku oddalonego od
gtownej siedziby Starostwa o ok. 500 m, wyposazone w regaly metalowe, stolik, krzeslo.
ogrzewane, os$wietlenie dzienne i elektryczne. zabezpieczone przed wiamaniem (okna i drzwi
okratowane) i pozarem.

W trzech odrgbnych pomieszezeniach o powierzchni ok. 40 m? przechowywany jest
panstwowy zasob geodezyjny i kartograficzny. Pomieszezenia suche. widne, wyposazone w
regaly kompaktowe i metalowe, szafy metalowe przesuwane, zabezpieczone przed kradzieza i
pozarem, podiaczony ped staly nadzor firmy ochroniarskie;j.

17. Inne ustalenia kontroli — udostgpnione podczas kontroli pomieszczenia magazynowe
stanowig calos¢ archiwum zaktadowego jednostki.

Archiwum Panstwowe m.st. Warszawy zwraca uwage. 7e usytuowanie w piwnicy
magazynéw archiwum zakladowego stwarza zagrozenie zalania zbioru dokumentacji i
zniszczenia materiatow archiwalnych wchodzacych do panstwowego zasobu archiwalnego w
przypadku wystapienia awarii instalacji c.o., kanalizacyjnych. wodociggowych czy tez silnych
opadow atmosferycznych. Dlatego tez pomieszczenia, w ktérych jest przechowywana



dokumentacja nie powinny by¢ zlokalizowane w piwnicach. W Starostwie Powiatowym w
Puttusku nie ma elektronicznego obiegu dokumentéw.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzone] kontroli przez
archiwum panstwowe — zalecenia z poprzedniej kontroli zostaly wykonane: przeprowadzono
brakowanie  dokumentacji niearchiwalnej, powigkszono powierzchnie archiwum
zakladowego, przesylane sa sprawozdania z prac prowadzonych w archiwum zaktadowym.

IMl. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej Kontroli zostang przekazane odrebnym

pismem w ciggu 14 dni od daty przekazania protokolu.
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Zataczniki:

Protokét sporzadzono w 3 egz.:
egz.nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. nr 2 inr3 - AP m.st. Warszawy
spr. KW



