Protokdt kontroli przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie
archiwalnym | archiwach w Starostwo Powiatowe w Gizycku - Egz. nr

Archiwum Panstwowe w

Oddziat w Etku
Suwatkach i

Nazwa archiwum paristwowego Oddziat

4010 2017-06-08

Nr protokotu Data dokumerttu

Strona1z8

64 ul. Armii Krajowej 17A
19-300 Etk
|dentyfikatar Adres
(systemowy)
0E421.15.2017 310
Znak sprawy Identyfikater operatora

PROTOKOL KONTROLI PRZESTRZEGANIA PRZEPISOW O
NARODOWYM ZASOBIE ARCHIWALNYM | ARCHIWACH

Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz.

1506)

Informacje o jednostce

Starostwo Powiatowe w Gizycku

Nazwa jednostki

AL 1 Maja 14, 11-500 Gizycko

Adres kontrolowane] jednostki

1999 Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r.0

samorzadzie powiatowym

Rok utworzenia jednostki Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Warminsko-Mazurski w Olsztynie

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut

1998-12-15

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

Opis struktury organizacyjnej

79067083000000

REGON

Wactaw lan Strazewicz- Starosta Gizycki

Imie i nazwisko kierownika jednostki

Aleja Pitsudskiego 7/9, 10-575 QOlsztyn

Adres arganu nadzorujgcege

Regulamin organizacyjny

X tak
2015-12-07
Czy posiada? Data dokumentu

Zmiany arganizacyjne

Poprzednia nazwa

9319
Identyfikator systemowy
KRS
1999

Rok ustalenia ped nadzér

Lataod - -do

W sktad Starostwa wehodza nastepujace wydzialy i samodzielne stanowiska: Wydziat Organizacyjny, Wydziat

Finansowy, Wydziat Geodezji | Gospodarki Gruntami - Geodeta Powiatowy, Wydziat Komunikacji , Wydziat

Budownictwa, Wydziat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wadnej i Rolnictwa, Wydziat Spraw Obywatelskich, Biura
Rady, Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej/ Audytor Wewngtrzny, Powiatowy Rzecznik Kensumentdw,
Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki, Samodzielne Stanowisko ds. Archiwum

W trakcie likwidacji X  nie

W trakcie upadtosci X nie
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W trakcie zmian X  nie

organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola przestrzegania przepisow o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach dotyczyta postepowania z materiatami archiwalnymi
wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng w Starostwie Powiatowym w Gizycku

Przedmiot i zzkres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Anna Bus kierawnik O. Etk DA0103.32.2017 29.05.2017 29.05.2017 29.06.2017
Archiwum
Panstwowego w
Suwatkach

Imig i nazwisko kortralera Stanowisko stuzbowe Nr upowaznienia do kontroli Data wystawienia: Okres waznoici - od: do:

kontrolera

Uprawniony pracownik do reprezentowania jednostki

Anna Bykowska Samodzielne stanowisko ds. Archiwum

Imieg i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2017-06-01 2017-06-01 -

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych przerwami w kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Manczuk Tadeusz 2014-03-27 kontrola archiwum zaktadowego Starostwa
Powiatowego w Gizycku

MNazwisko i imie osoby przeprowadzajgcej kontralg Data kontroli Przedmiat i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

€ Brak informagji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

lednostka kontrolowana posiada przepisy kancelaryjno- X tak Uzgodnione z archiwum panstwowym X tak

archiwalne

Instrukcja kancelaryjna

2011 wprowadzona zarzadzeniem rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, Dz. U. Nr 27, poz. 140). Instrukeja kancelaryjna jest zatgcznikiem nr 1 do rozporzadzenia.



Protokét Kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Starostwo Powiatowe w Gizycku - EgG2. Ir ..... Strona3z 8

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.w sprawie
instrukeji kancelaryjnej jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, Dz. U. Nr 27, poz. 140). lednolity rzeczowy wykaz akt organdw powiatu i starostw
powiatowych jest zatgcznikiem nr 3 do rozporzadzenia.

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 instrukcja archiwalna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.w sprawie instrukeji
kancelaryjnej jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, Dz. U. Nr 27, poz. 140). Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych jest zatgcznikiem nr 6 do rozporzadzenia.

Rok Uwagi
Stan przestrzegania przepiséw o paristwowym zasobie archiwalnym i archiwach
System kancelaryjny X  bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy

dokumentacjg

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zakad 0 £ 5 =
meadonc Archiwum zaktadowego Starastwa Powiatowego w Gizycku

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X ek X otk X  nie
Dokumentacja wizsna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
X  tak X nie X  nie X ' nie X nie
Dokumentacja aktawa Dokumentacja techniczna Dokumentacja kartograficzna Dokumentacja geodezyjna Dokumentacja fotograficzna
X nie X ' nie X  nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dakumenrtacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Aktowa kategoria
teg 1998 2015 16550 0
A"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategoria
tegonia 1999 2016 379.00 0
B"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
tegoria 4 g9g 2010 1.00 0
"B50
Data od Data do llod¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
"BE50"

Data od Data do llos¢ w mb. ledn. inw.
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Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Materiaty archiwalne
podlegajgce przejeciu
przez archiwum
paristwowe z
archiwum
zaktadowego

X

Dokumentacja aktowa

X  nie

1998

Data od

Data od

tak

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
A"

Aktowa kategoria
B

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Materiaty archiwalne
podlegajgce przejedu
przez archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisdéw zdawczo-
odbiorczych
Ostatnie przekazanie
materiatéw archiwalnych do

Archiwum Paristwowego

Ostatnie przekazanie
dokumentacji niearchiwalne]

do brakowania

Inne érodki ewidencyjne

Data od

1954

Data od

1976

Data od

Data od

1954

Data od

Data od

X tak

Spisy zdawczo-odbiorcze

2000-12-28

Data przekazania

2017-03-09

Data ostatniego

brakowania

nie

Dokumentacja techniczna

X

Spisy materiatow archiwalnych przekazanych

2016

Data do

Data de

X nie

nie

Dokumentacja wizyjna

Data do

1998

Data do

1998

Data do

Data do

1998

Data do

Data do

X tak

do archiwum paristwowego

0.10 7

Ilos¢ (mb.) Iosé . 2.)
2017-03-15 26/2017
Data wydania zgody Numer zgody

harmanogram przekazywania akt

Dokumentacja kartograficzna

380.00
llos¢ w mb.
Ilos¢ jedn. arch.
Ilos¢ mb.
llod¢ MB
X nie

Dokumentacja geodezyjna
X nie

Dokumentacja audiowizualna

llos¢ w mb.
46.00

llos¢ w mb.
1.00

llos¢ w mb,

llos¢ w mb.
47.00

llos¢ w mb.

Ilo$¢ jedn. arch.
llos¢ mb.
llos¢ MB

X tak

Urzad 1990
Rejonowy w
Gizycku (NZ
378)
Zespoty akt Daty od -

X

Spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej

nie
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ledn. inw.

Dokumentacja fotograficzna

nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

X tak

Ewidencja udastgpnieri

19938

-do
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Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Anna Bykowska umowa o prace wyksztatcenie wyzsze oraz ukoriczony w 2008 r. kurs
archiwalny
Imie i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data
ukoriczenia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Imig i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze wyksztatcenie

archiwalne) i data ukoniczenia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 6 148.81 regaty stacjonarne
pigtro llos¢ pomieszczeri Powierzchnia (m?) OGS
R higrometr
Wypaosazenie
- 14070 kontrola dostepu
‘Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gaénica

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi ujemnymi czynnikami

Zbidér dokumentacji obejmuje ogétem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A” (ilo&¢ w mb.)

16.50
w tym kategoria ‘B*, "B50", *BESQ" razem 427.00 w tym kategoria 42500
(ilos¢ wmb.) *B* (ilos¢ w mb.)
w tym kategaria 2.00
"B50" (ilosc w
mb.)

w tym kategoria
*BESQ" (losé w
mb.)

Dakumentacja techniczna w tym kategoria "A” (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "8" (ilo$¢ w mb.)

Dokumentacja kartograficzna w tym kategoria "A” (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria “B* (ilos¢ w mb.)

Dokumentacja geodezyjna w tym kategoria "A" (ilo$¢ w mb.)

w tym kategoria “B" (ilos¢ w mb.)

Dokumentacja fotegraficzna w tym kategaria "A" (ilos¢ w jedn. inw.)

w tym kategaria "B" (ilos¢ w jedn. inw.)
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Dokumentacja audialna w tym kategoria "A” (ilo$¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria "B” (ilos¢ w jedn. inw.)

Dokumentacja wizyjna w tym kategaria “A® (ilos¢ w jedn. inw.)

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

Dokumentac]a audiowizualna w tym kategaria "A”" (ilos¢ w jedn. inw.)

w tym kategaria "B (illos¢ w jedn. inw.)

Dokumentacja elektroniczna w tym kategoria "A” (ilos¢ w MB)

w tym kategoria "B” (ilo$¢ w MB)

Miejsca przechowywania
dokumentacji przyjetej na
stan archiwum zaktadowego
poza lokalem archiwum

zaktzadowego

Podsumowanie kontroli

dsstemiz kemral -\ wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, ze w Starostwie Powiatowym w Gizycku stosowany jest

bezdziennikowy system kancelaryjny, przechowywana w archiwum zaktadowym dokumentacja klasyfikowana i
kwalifikowane jest prawidtowo, przekazywana do archiwum zaktadowego regularnie na podstawie spiséw
zdawczo-odbiorczych, sporzgdzonych oddzielnie do akt kategorii Ai B. Ostatnie przejmowanie akt miato miejsce:
kategorii A- 18 stycznia 2017 r., kategorii B - 26 kwietnia 2017 r. Zarzadzeniem nr 7/2011 Starosty Gizyckiego z
dnia 30 marca 2011 roku w sprawie wykonywania instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt w
starostwie Powiatowym w Gizycku wskazany zostat system tradycyjny system zarzagdzania dokumentacjg, w
zatgczniku Nr 1 do Zarzadzenia wskazano katalog klas z wykazu akt stanowigcych wyjatki od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw obowigzujgcego w Urzedzie, prowadzonych w systemie
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg : 2420 - Zgtoszenia do ubezpieczenia spotecznego; (Obstuga
dokumentacji ubezpieczeniowej i wymiana informacji z ZUS - ,Ptatnik”, Wydziat Finansowy); 2421- Obstuga
ubezpieczenia spotecznego (deklaracje rozliczeniowe dla ZUS - ,Ptatnik”, Wydziat Finansowy); 3034-
Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu (System zarzadzania budzetem IST ,BeSti@" - Wydziat
Finansowy); 3035-Sprawozdania roczne, bilans i analizy z wykonania budzetu (System zarzgdzania budzetem JST
,BeSti@" - Wydziat Finansowy); 5410 - Dokumentacja rejestracji pojazdéw (System informatyczny ,Pojazd” -
Wydziat Komunikacji); 5430 - Ewidencja kierowcow ( System informatyczny ,Kierowca™ - Wydziat
Komunikacji);5431 - Ewidencjonowanie aséb bez uprawnien do kierowania pojazdami ( System informatyczny
JKieroweca” - Wydziat Komunikacji); 6640 - ,Qsrodek” system elektroniczny zgtoszonych prac geodezyjnych i
kartograficznych ( Panstwowy zasdb geodezyjny i kartograficzny- Wydziat Geodezji i Gospodarki Gruntami); 6620
- Ewidencja gruntdw i budynkéw (kataster nieruchomosci), ( Paristwowy zasdb geodezyjny i kartograficzny-
Wydziat Geodezji i Gospodarki Gruntami). Funkcje koordynatora powierzono archiwiscie zaktadowemu Starostwa
Powiatowego w Gizycku. W archiwum zaktadowym przechowywane sg akta wiasne kategorii A i B. Akt kategorii A
w ilosci ok. 16,5 mb. z nastepujacych komorek organizacyjnych: Wydziat organizacyjny, Wydziat Finansowy,
Wydziat Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i Rolnictwa, Biuro Rady Powiatu, Powiatowy Rzecznik
Konsumenta, PFRON. Na pozostatg czesé zasobu sktada sie dokumentacja niearchiwalna kategorii B w ilosci 379
mb w tym 1 mb akt kategorii B50 .W archiwum znajduje sie rowniez dokumentacja kategorii B. odziedziczona po
Urzedzie Miasta i Urzedzie Rejonowym z lat 1976-1598 w ilosci ok. 17 mb kategorii B (Wydziat Budownictwa )
oraz ok. 30 mb. Wydziatu Komunikacji z lat 1954-1998. Wedtug danych podanych przez pracownikéw Urzedu w
poszczegolnych referatach Urzedu oraz na samodzielnych stanowiskach przechowywana jest dokumentacja w:
Wydziale Organizacyjnym -dokumentacja kat A w ilasci ok. 2 mb oraz kat. B w ilosci ok. 1 mb; Wydziale Spraw
Obywatelskich - dokumentacja kategorii A w iloéci ok. 0,5 mb oraz kategorii B w iloéci 1 mb. Lokal archiwum
zaktadowego Starostwa Powiatowego w Gizycku sktada sig z szedciu pomieszczen . Pierwsze znajduje sie w
Budynku gtéwnym Starostwa przy AL 1 Maja 14, na |l pietrze budynku, znajduja sie tam akta: Biura Rady Powiatu,
Wydziatu Spraw Obywatelskich, Gtéwnega.specjalisty ds. kontroli zarzadcze], Wydziatu Ochrony Sradowiska,
Gospodarki Wodnej i Rolnictwa, Powiatowego Rzecznik Konsumenta, Petnomocnika Starosty ds. Promocji Ochrony
i Zdrowia . Pozostate 5 pomieszczen znajduje sie w Budynku Wydziztu Geodezji i Gospodarki Gruntami oraz
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Wydziatu Budownictwa przy ul. Wyzwolenia 2, w piwnicy. W 3 pamieszczeniach zgromadzone s3 aktz Wydziatu
Komunikacji, w kolejnym akta Wydziatu Budownictwa. W ostatnim pomieszczeniu przechowywane s3 akta
Parstwowego Funduszu Rehabilitacji 0séb Niepetnosprawnych. Wszystkie akta zapakowane w kartony.
Pomieszczenia czyste, zabezpieczone wkasciwie.

@ M.in. opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznege, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn ich
powstania, zakresu i skutkdw oraz imiona, nazwiska i funkcje (smnowiske) oséb adpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Wykonanie zalecen >
zalecen nie wydawano
pokantrolnych z poprzednio

przeprowadzonej kontroli

przez Archiwum Paristwowe

Zastrzezeniz do pratokotu X nie

Stanowisko kontrolera do X  nie

zgtoszonych zastrzezen

o Wystapienie 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 odmdwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokét podpisali
Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika X nie
jednostki
(25, O3, 2001 Oy, 32,06 cart EE . 20 0 e LAH:
i &
miejscowos( i data miejscowosc i data miejscowosé i data
¥ o t\.\“\\ \ lall®
1l
‘l/ \
kierownik jednostki kontrolewanej archiwista zaktadowy przeprowadzajacy kontrole
/
Zatgczniki Ilosc: 0

0 Brak

Protokot sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
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egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Suwatkach



