ARCHIWUM PANSTWOWE

m. st. WARSZAWY
ul. Krzywe Koto 7, 00-270 Warszawa
tel. 831-37-31, 635-92-421 43
fax. 831-00-46

Znak sprawy: VI — 402-163/09

PROTOKOY, KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
STAROSTWA POWIATOWEGO w WOLOMINIE
ul. Pradzynskiego 3, 05-200 Welomin
Podstawe prawng 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 (tekst jednolity Dz. U. 2006
Nr 97, poz. 673 z pdz. zm.)

I. Informacje wstepne:

1. Kontrole przeprowadzila w dnin 26 czerwea 2009 r, Teresa Walczak, st. kustosz Archiwum
Panstwowego m.st, Wartszawy, Oddzial w Otwocku, nt upowaznienia do kontroli 10/09 w
obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej p. Marzeny Bafika — Naczelnika Wydziatu
Orsganizacji 1 Kads

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1999 roku, na podstawie ustawy z dnia 5
zerwea 1998 roku o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity z 2001 £ nr 142, poz. 1592 2 pozn.
zm.)obecnie kieruje nig Pan Maciej Urmanowski — Starosta, organem nadzorujacym jednostki jest
Wojewoda Mazowiecki, 00-950 Warszawa, PL Bankowy 3/5 i Rada Powiatu Wolomiﬁskiego.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

¢ Statut —uchwala nr XXXIV — 247/02 Rady Powiatu Wolomifiskiego z dnia 10 kwietnia 2002
roku z pozn. zm.

* Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatn Wolominskiego — Zat. nr 1 do Uchwaly nr
XXX1-237/09 Rady Powiatu Wolomitiskiego z dnia 27 maja 2009 r.

4. Zmiany organizacyjne w przeszioéci ,,-,,
5. Jednostka kontrolowana jest od w stanie likwidacfi, upadlosci, przeksztatcenia — nie.
6. Ostatnig kontrolg Archiwum Pasistwowe przeprowadzito w dniu 28 pazdziernika 2005 roku.

7. Archiwum zakladowe nie byto konttolowane przez inne jednostki.

8. W jednostce kontrolowanej obowigzujy przepisy kancelaryjno-archiwalne uzgodnione z
archiwum paistwowym

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem - Instrukcja kancelargjna dla organéw
powiatu — Zalacznik do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 1998 1.
(Dz.U. 1998 r Nr 160 poz. 1074 z pdzn. zm. )




b) jednolity 1zeczowy wykaz akt, wprowadzony zaszadzeniem — Jednolity Rzeczowy wykaz ake dla
otganéw powiatéw - Zatacznik nr 9 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministedw z dnia 7
grudnia 1999 1. ( Dz U. z 1999 £ Nr 102 poz. 1187), rozbudowany Zaszadzeniem nr 182/2008
Starosty Powiatu Wolomifiskiego z dnia 4 grudnia 2008 roku w sprawie wprowadzenia symboli 1
haset klasyfikacyjnych do Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt dla Powiatu Wolominskiego z

pdzn. zm. zatwierdzone pismem Archivum Pafistwowego m. st. Warszawy z dnia 24-11-2008 1.
znak VI 401-64/08

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem - jednolity tekst wprowadzony
Zarzadzeniem nr 57/2006 Statosty Powiatu Wolominskiego z dnia 19 lipca 2006 . w sprawie
wprowadzenia zmian w Instrukeji Archiwalnej, zatwierdzona pismem Archiwum Pafistwowego
m. st. Watszawy z dnia 06-07-2006 r. znak VI 401-79/06

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne -,

W kontrolowanej jednostce obowiazuje system kancelaryjny bezdziennikowy

T1. Ustalenia kontroli,

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnoéci i regulatrnosci przekazywania jej do
archiwum zakladowego — aktualnie przejmowane dokumenty klasyfikowane i kwalifikowane sq
zgodnie z obowiazujacym rzeczowym wykazem akt, wewnatrz teczek jest spis spraw. Do
archiwum zakladowego czeéé komdrek organizacyjnych przekazuje akta regularnie i kompletne, a
czgéé prowadzi archiwa podreczne,

2, Zbiér dokumentacji**)
W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna

- aktowa:

kategotil A w ilosci 6,10 mb, z lat [1957] 1999-2007 -

kategorii B wilosci 234,40 mb, z lat 1999-2002

w tym akta kategorii B-50 4,40 mb, z lat 1999-2006
nierozpoznana w iloéci ,,-, mb, z lat -,

-techniczna:

kategorii A w iloéci ,,-,, mb, ,,-, jedn. inw,, ,-,, jedn. arch., z lat -,
kategorii B wiloci ,,-,, mb, .-, jedn. inw,, ,,-,, jedn. arch., z lat -,
nicrozpoznana w ilodci ,,-,, mb, ,-,, rysunkéw, z lat -,

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych
kategorii A w iloéci ,-,, jedn. inw., z lat -,

kategotii B w ilodci ,,-, jedn. inw., z lat ,,-,

nierozpoznana w iloci ,,-, rysunkéw, z lat -,

- kartograficzna:

kategorii A w iloci ,,-,, jedn. inw., jedn. arch (arkuszy), z lat ,,-,,
kategorii B w iloéct ,,-,, jedn. inw., ,,-,, jedn. arch. (arkuszy), z lat -,
nierozpoznana w iloéci ,,, arkuszy, z lat -,

- audiowizualna;



nagrania
kategorii A w ilodci ,,-, jedn. inw., .-, czasu nagran, z lat -,

kategotit B w iloci ,,-,, jedn. inw. (nagrad) .-, czasu nagrai, z lat
nierozpoznana w ilodci ,,-,, pudelek, z lat
mne w ilodci ,,-,, sztuk, z lat
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33 3>

373

Jotografie
kategorii A w iloci ,,-,, jedn. inw., , -, negatywow, ,,-,, pozytywdw, z lat
kategorii B w ilodci ,-,, jedn. inw. , .-, sztuk, z Jat 5 e
nierozpoznana w ilodci , -, sztuk, z lat

inne w ilodci , -, sztuk, z lat

333

3373

1733

ity
kategorii A w iloci , -, tytuléw (tematéw), ,,-, sztuk, sztuk mat. wyjs, z lat
kategorii B w iloéci ,,-,, tytultéw (sztuk), ,,-, sztuk, z lat -,
nierozpoznana w iloéci -, sztuk, z lat

e w ilodci ,,-,, sztuk, = lat

3 3

3375

»"n
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- blizsze informacje o zbiotze dokumentacyi: Dokumenty Wydzialu Geodezji przechowywane
sa w archiwum podrgeznym  dzielonym wspélnie z Gospodarstwem Pomocniczym Obstugi
Geodezyjnej. Przechowywana w nim jest dokumentacja niearchiwalna (kat.B) wymieszana z
matetialami archiwalnymi w ilodci 286 mb, oraz materialy archiwalne (kat. A) w ilosci 25 mb. W
pomieszczeniach biurowych przechowywane s matetialy archiwalne (kat. A) w tym rejestry
gruntow z lat 1965-2003 w ilodci 45 mb (Rejestry gruntdw po 2003 1. prowadzone sa tylko
elektronicznie), akty wlasnodci ziemi z lat 1974-1978 w ilodci 29,60 mb. Zgromadzone w
archiwum zaktadowym materialy archiwalne od 1957 dotyczy zlikwidowanych Stowarzyszen.

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podaé nazwy zespolow akt i daty skrajne, iloéé mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kategorie B, a takze —
jesli zachodzi potizeba — rodzaje dokumentaci, jak w punktach [.2.a.)

L. Urzad Rejonowy w Minsku Mazowieckim, Ref, Budownictwa — pozwolenia na budowe
dot. pow. wolomifiskiego (gmina: Dabréwka, Klembéw, Tluszcz miasto i gmina) kat. BE-5
/liczona od daty rozbidrki obiektu/ w ilodci 5 mb z lat 1990-1998

2. Usrzad Rejonowy w Wyszkowie, Ref. Budownictwa — pozwolenia na budowg dot. pow.
wolominskiego kat. BE-5 /liczona od daty rozbidrki obiektu/ w ilodci 6 mb z lat 1990-1998

3. Urzad Rejonowy w Wolominie - akta kat. B w ilodci 13 mb z lat 1990-1998 tym 0,20 mb
akt personalnych (BE-50), materialy archiwalne (kat. A) wylaczone z wniosku na makulature
w ilosci 0,30 mb z lat 1990 — 1998, ktére zostaly przygotowane do przekazania do archiwum
pafistwowego, ale sposob uporzadkowania wymaga poprawienia (nie wylaczone brudnopisy,
kopie, okiesowe sprawozdania statystyczne, nie ulozone chronologicznie). Dokumenty
zlozone pizez geodezje dot. podzialéw i wywhaszezed, kidre nalezy przekwalifikowaé do
matetialéw archiwalnych i przekazaé do archiwum pafstwowego.

¢) dokumentacja zdeponowana (obca), (jak w punkcie II.2.b.)

1. Powiatowy Inspektorat Nadzorn Budowlanego w Wolominie z lat 1999-2009-
dokumentacja niearchiwalna w ilodci 39 mb z lat 1999-2009

3. Zbi6t dokumentacji obejmuje ogélem 303,80 mb, w tym*¥)
- kategoria A 6,40 mb




- kategoria B 297,40 mb.
w tym:

- kategoria BES0 4,60 mb

4. Stan zbloru (skomentowaé dane zawarte w punktach 21 3, w pordéwnaniu ze stanem Zz
poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbiotu dokumentacji) — fizyczny stan zachowania akt
w porbwnaniu do kontroli przeprowadzonej w dniu 28 pazdziernika 2005 roku nie uleg zmianie,

zwickszyla sie iloci dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym ze wzgledu na
przejmowanie z komérel organizacyjnych.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejgcia przez Archiwum Pafistwowe (podac podstawe
prawig pizejecia) §11 pkt. 1 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku w
sprawic postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania 1 kwalifikowania otraz zasad i
trybu przekazywania materialéw archiwalnych do aschiwéw paistwowych (Dz. U. nr 167, poz.
1375) po bylym Urzedzie Rejonowym w Wolominie obejmuja 0,30 mb, 2 lat 1990-1998.

6. Stan uporzadkowania zbiotu dokumentacji (w szczegblnosci uklad akt, lowalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosdc zewidencjonowania 1 znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletnosé materialéw archiwalnych) — akta na pétkach ulozone sa
zespolami, wewnatrz zespoldw spisamni zdawczo-odbiorczymi, ulozone zgodnie z sygnaturami,
teczki opisane prawidlowo z zaznaczeniem klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej, uklad wewnatrz
teczek prawidlowy. Materialy archiwalne przejete do archiwum zakladowego na biezaco
porzadkowane przez koméski organizacyjne. Przekazane zostaly decyzje, ktére ulozone zostaly
numerami decyziji, ponumetowane karty, ilo$¢ katt podana na teczce.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w -, 1. po
zasiggnieciu opinit archiwum paristwowego — tak — nie*) przez -, W sposob (prawidlowy,
nieprawidlowy) ,,-,

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — tak,

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

¢) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Pafstwowego — fak
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak

e) ewidencje wypozycze - tak,

f) inne srodki ewidencyjne: ,,-,

9. Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja prowadzona jest prawidlowo

10, Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalemn archiwum zakladowego — Referat
Geodezji Starostwa

11. Udostepnianie akt (terminowo$é zwrotdw akt, stan fizyczny udostepnianych akt) — stan
fizyczny udostepnianych akt dobty, zwroty terminowe.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sig nieregularnie, za zezwoleniem,
archiwumn pafistwowego, ostatnio w 2005 1. znak zgody 403-22/05 z dnia 15-11-2005 r.
Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie.



13, Pizekazanie matetialéw atchiwalnych do Archiwum Paﬁstwowego mialto ostatnio miejsce w
1999 roku i objelo 0,20 mb, zespolu Urzad Rejonowy w Wolominie z lat 1990-1998,

14. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego w ramach obowigzkéw
stuzbowych jest Urszula Hetmariska posiadajaca wyksztalcenie Srednie, oraz nieukoriczony kurs
archiwalny.
W archiwum zatrudnieni s takze: na pelnym etacie -, osoba(y), na pdl etatu -, osoba(y), w
innej formie ,,-, osoba(y), posiadajaca(e) ukonczony, nieukofczony®) w - t kurs archiwalny
stopnia ,,-,,.

15. Warunki pracv personelu archiwum sa bardzo dobre. poniewaz lokal fest czvstv, WYDOSAZONY
W sprzet komputerowy, biurka, klimatyzacje.

16. Lokal archiwum zakiadowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszezea, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed keadzieza, pozarem i innym ujemnymi czynnikami) — polozony w
przyziemiu budynku biurowego, o powierzchni okolo 30 m2. Wyposazony w regaly kompaktowe,
biurka, klimatyzacje, o$wietlenie elektryczne. W pelni zabezpieczony przed kradziez i mnymi

wemnymi czynnikami.

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. oéwiadczenia przedstawicieli konirolowanej jednostki udzielane
ustnie) .-,

18. Wykonanie zalecesi pokontrolaych = poptzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
paristwowe — zalecenia wynikajace z kontroli przeprowadzone] w dniu 28 pazdziernika i 23
listopada 2005 roku wykonane zostaly czgsciowo to znaczy opracowano instrukcje o
prowadzeniu archiwum zakladowego, zimieniono lokal archiwum zakladowego Gospodarstwa
Pomocniczego Powiatowego  Osrodka Dokumentacji  Geodezyjnej i Kattograficznej,
nieuporzadkowano  dokumentacji archiwalnej znajdujacej sic w Referacie Geodezji  dot.
uwlaszczen z lat 1Y0¥-1981, oraz zostaly przekazane do archiwum panstwowego matetiaiy
atchiwalne po b. Urzedzie Rejonowym w Wolominie.

III. Zalecenia wynikajace z ustales biezgcej kontroli zostang przekazane odr¢bnym
pismem w ciggu 14 dni po zwrocie podpisanego protokotu.

Protokot podpijbhli:

STARLYSTA .
PODIN f“:}P ERTOR KIEROWNIK (ODDZIALU
dr Mycidi Urmanowski Urszietaffcimasiska ?‘l bfé?“w/zﬁ?ﬁik
(kiejéwm'k jednostki kontrolowanej) (archiwiita-‘zakiadomr) (przeprowadzajacy kontrole)

Zalacznild:

Protoké! sporzadzono w 3 egz.

egz. nr 1 - jednostka kontrolowana

egz. nr 2 - AP m, st. Warszawy, 00-270 Warszawa
ul. Krzywe Kolo 7

egz. nr 3 - AP m. st. Warszawy, Oddzial w Otwocku
Ortwock, ul. Gérna 7
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