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(pieczatka archiwum panstwowego)

Znak sprawy:
OE.421.7.2014

Protokol Kontroli Archiwum Zakladowego

Starostwo Powiatowe w Gizycku , 11-500 Gizycko, Al. 1-go Maja 14

(nazwa 1 adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowiq: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach (Dz.U. Nr 38, poz. 173
Z pOZN. zm.).

I. Informacje wstepne:

1. Kontrole przeprowadzil dnia 27.03.2014 r. Tadeusz Manczuk, kierownik Oddziatu w Eiku,
Archiwum Panstwowego w Suwatkach nr upowaznienia do kontroli DA.0103.2.2014 w
obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej, pani Ewy Gudel — Sekretarza Powiatu.

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona 1.1.1999 r. zgodnie z ustawag z dnia 5 czerwca 1993
r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. Nr 91, poz. 578 i Nr 155, poz. 1014) Obecnie kieruje nig
Pan Mirostaw Dariusz Drzazdzewski, Starosta Gizycki, organem nadrzednym jest Rada Powiatu

— Al. 1-go Maja 14, 11-500 Gizycko — Wojewoda Warminsko-Mazurski, Al. Pitsudskiego 7/9
Olsztyn

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: Statut Uchwata Nr XXXV/277/2002
Rady Powiatu w Gizycku z 29 1 2002 r. w sprawie zmiany Statutu Powiatu Gizyckiego

(Dz. Urz. Woj. Warminsko-Mazurskiego Nr 4, poz. 19). Regulamin Organizacyjny stanowi
zalacznik do Uchwaty Nr XVII.101.2012 Rady Powiatu w Gizycku z dnia 26 kwietnia 2012 r.

4. Zmiany organizacyjne w przeszitosci: Z dniem 1 I 2002 r. z powiatu gizyckiego wytaczono
Gminy: Wegorzewo, Budry, Pozezdrze, z ktorych utworzono powiat wegorzewski

5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztaicenia

6. Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu 29.04.2011 r.
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7. Archiwum zaktadowe byto takze kontrolowane w dniach ™ —
8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne:

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt

oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U., Nr
14, poz. 67), zalacznik Nr 1;

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U., Nr 14, poz. 67), zalacznik Nr 3;

c) instrukcja archiwalna wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt



oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U., Nr
14, poz. 67), zatacznik Nr 6

d) 1inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: harmonogram przekazywania akt wprowadzony
pismem starosty.

I1. Ustalenia kontroli.

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji 1 kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnos$ci przekazania jej do
archiwum zakladowego: klasyfikacja 1 kwalifikacja na ogot wlasciwa, ostatnie przejecie
7stycznia 2014 r.

2. Zbi1or dokumentacji**)
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna

- aktowa

kategorii A w 1losci 10 mb, z lat 1998-2010

kategori1 B w 1losci 293,5 mb, z lat 1998-2011
w tym akta kategorii ,,BE50” lub ,,B50” 1 mb, z lat 1976-2007
nierozpoznana w 1losci ............. g —— mb, z lat .......... P

blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: dokumentacje stanowia akta wydziatow:
Biuro Rady — kat. A z lat 1998-2010 — 5 mb (sesje, posiedzenia komisji).kat. B z lat 1998-2009 -
1 mb.

Wydzial Organizacyjny — kat. A z lat 1999-2008 - 3 mb ( uchwaty zarzadu, kontrole
zewngtrzne) , kat. B z lat 1976-2011 — 9,5 mb (w tym 1 mb BES50 z lat 1976-2007).

Wydziat Finansowy — kat. A z lat 2001-2002 - 0,3 mb, kat. B z lat 1998-2011 — 34 mb .
Wydziat Komunikacji — kat. B z lat 1999-2013 — 94 mb .

Wydziat Budownictwa — kat. A z lat 1999-2008 0,5 mb, kat. B- 115 mb .

Wydziat Ochrony Srodowiska z lat 1999-2011 — 27 mb (B).

Wydziat Rozwoju z lat 2005-2010 - 4 mb (B) .

Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych kat. A z lat 1999-2010 — 0,6 mb,
kat. B1998-2011 — 7 mb .

Pelnomocnik Starosty ds. Promoc;ji i Ochrony Zdrowia — 0,5 mb (B).
Powiatowy Rzecznik Konsumenta kat. A z lat 2000-2008 0,5 mb, kat. B z lat 1999-2008 — 1 mb .
Samodzielne Stanowisko ds. kontroli 1 audytu wewnetrznego z lat 2001 —2008 — 0,5 mb (B).

b) dokumentacja odziedziczona po: Urzedzie Miasta i Urzedzie Rejonowym z lat 1976-1998
w 1losci 18 mb Kategorii B (Wydzial Budownictwa) oraz 30 mb Wydziatu Komunikacji z lat
1954-1998.

c) dokumentacja zdeponowana (obca): ” —”’

3. Zb10r dokumentacji obejmuje ogdtem 351,5 mb, w tym**)
- kat. A 10 mb



- kat. B—341,5 mb

w tym:
- kategoria BE 50 1 mb

4. Stan zbioru: ilo$¢ akt ulegta znacznemu zwigkszeniu w wyniku intensywnego przekazywania,
szczegolnie przez Wydzial Budownictwa i Komunikacji. Zwiekszyla sig tez ilosé akt kategorii A

(0 4,5 mb).

. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe (ustawa
0 narodowym zasobie archiwalnym z dnia 14 lipca 1983 r.) obejmuja tacznie - > mb, z lat ” —

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji: akta ustawione wydziatami, klasyfikacja
wiasciwa, opis teczek nie budzi wigkszych zastrzezen, ewidencja wlasciwa.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym nie byta porzadkowana przez osoby
Z Zewnatrz.

3. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne: ™
a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych - tak,

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

¢) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego - tak,

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak,

e) ewidencj¢ wypozyczen — tak,
e) 1nne srodki ewidencyjne: ” —”

9. Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja prowadzona wlasciwie.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego: Wydziat
Geodez)i przechowuja akta w registraturze.

11. Udostepnianie akt: zwroty terminowe.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie za zezwoleniem Archiwum
Panstwowego, ostatnio 14.03.2013 r. Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na
brakowanie.

13. Przekazanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Elku mialo ostatnio
miejsce w 2000 r. i objeto 0,10 mb zespotu akt Urzedu Rejonowego w Gizycku z lat 1990-1998.

14. Kierownikiem archiwum zaktadowego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie jest: pani
Anna Bykowska, petniaca te funkcje w zakresie obowiazkéw, posiadajaca wyksztalcenie WYZSZE
administracyjne i ukoniczony w 2008 r. kurs archiwalny.

15. Warunki pracy personelu archiwum poprawity sig, od ostatniej kontroli.

16. Lokal archiwum zaktadowego: w budynku Starostwa: suterena o powierzchni 20 m? i

pomieszczenie na II pigtrze — 16 m?, w odrebnym budynku przy ulicy Wolnosci 2 dodatkowe

cztery pomieszczenia o tgcznej powierzchni 114 m2, pomieszczenia wyposazona w metalowe
regaly, zabezpieczenie wlasciwe.
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17. Inne ustalenia kontroli: >’

15. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe: zalecenia wykonano.



II1. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odr¢bnym
pismem.

Protokol podpisali:

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

nostki kontrolowane; archiwista zaktado
law Darusz D_r.mzx_'l mm% 1) ( wy)

Zatdczniki:

Protokoét sporzadzono w 2 egz.
egz. nr 1 — jednostka kontrolowana
egz. nr 2 — AP w Suwalkach
Oddziat w Etku

*) niepotrzebne skresli¢
**) wpisac znak ,, —,, , jezeli brak danych



