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Sprawa: dot. zalecen pokontrolnych

Dziatajac na podstawie art. 28 pkt. 4 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698, z p6zn. zm.) Agata Radecka Kierownik
II Oddziatlu Nadzoru nad narastajacym zasobem Archiwum Panstwowego w Plocku przeprowadzita
w dniu 19 pazdziernika 2015 r. kontrole ogdlna archiwum zaktadowego Starostwa Powiatowego w
Sierpcu.

W trakcie kontroli stwierdzono:

-jednostka  posiada komplet normatywéw  kancelaryjno-archiwalnych — wprowadzonych
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w 2011 roku;

-akta sa prawidtowo: klasyfikowane i kwalifikowane, uporzadkowane, zewidencjonowane
i zabezpieczone;

-materiaty archiwalne sa kompletne;

-lokal archiwum zakladowego jest dobrze wyposazony i zabezpieczony;

-zalecenia po ostatniej kontroli w 2012 r. wykonano.

W zwiazku z powyzszym Archiwum Panstwowe w Plocku nie wydaje zalecen pokontrolnych.

Kierownik kontrolowanego podmiotu archiwalnego w terminie 14 dni od daty otrzymania zalecen
pokontrolnych, moze wnies¢ zastrzezenia do ich tresci skierowane do zarzadzajacego kontrolg.
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Wasze pismb z dnia:- Znak:- Nasz znak: 02.421.35.2015 Data:%—l 1-2015

Sprawa: dot. kontroli

Archiwum Pafstwowe w Plocku przesyta w zalaczeniu 2 egzemplarze protokotu kontroli
Waszego archiwum zakladowego z prosba o ostemplowanie, podpisanie oraz zwrot kopii protokotu.
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STAROSTWO POWIATOWE

ARCHIWUM PANSTWOWE w PLOCKU w SIERPCU
ul. Kazimicrza Wiclkicgo 9b ul. éwif@t':»k:’zyS}«"c} /_:1
09-400 Plock, tel. 24-266-29-10 09-200 SIERPC

tel /fax 24 275-91-00

(piecze¢ archiwum panstwowego) (pieczec¢ jednostki kontrolowanej)

Znak sprawy:02.421.35.2015 Egz. /[
Regon: 611019200

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
Starostwa Powiatowego w Sierpcu, ul. Swietokrzyska 2a, 09-200 Sierpc
Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia
14 lipca 1983r.0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 38, poz. 173 z p6zn. zm. —

tekst jednolity Dz. U. Nr 123 z 2011 roku, poz. 698 z p6zn. zm.).

I. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzita w dniu 12 pazdziernika 2015 roku Agata Radecka kierownik II oddziatu
Archiwum Panstwowego w Plocku nr upowaznienia do kontroli 11/2015, w obecnosci przedstawiciela
jednostki kontrolowanej Pani Marii Budki, inspektora.

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona 1 stycznia 1999 roku na mocy Ustawy z dnia 5 czerwca
1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U. Nr 91 poz. 578, tekst jednolity z 2001 roku — Dz. U. Nr
142 poz. 1592 z p6zA. zm.). Obecnie kieruje nia Pan Jan Laskowski Starosta Sierpecki. Organem
nadrzednym lub nadzorujacym jest Wojewoda Mazowiecki, Plac Bankowy 3/5, Warszawa.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

a) Statut Starostwa Powiatowego w Sierpcu (nadany Uchwata Nr 55/VII/2011 Rady Powiatu w Sierpcu
z dnia 15 kwietnia 2011 r. z pézn. zm).

b) Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Sierpcu (Uchwata Nr 190.XXI1.2013 Rady
Powiatu w Sierpcu z dnia 25 stycznia 2013 r.).

4. Zmiany organizacyjne w przesztosci: -

5. Kontrolowana jednostka nie jest w stanie likwidacji, upadtosci ani przeksztatcenia. Od 1999 roku
objeta nadzorem panstwowej stuzby archiwalne;j.

6. Ostatnia kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 28 sierpnia 2012 roku.
7. Archiwum zaktadowe bylo takze kontrolowane: -

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne:

a) instrukcja kancelaryjna wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67 oraz Nr 27 poz.
140) — zat. nr 1;

b) jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67 oraz Nr 27 poz.
140) — zal. nr 3;

¢) instrukcja archiwalna wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukceji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67 oraz Nr 27 poz.
140) — zat. nr 6;

d) inne normatywy kancelaryjno — archiwalne: -

I1. Ustalenia kontroli:

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno — archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji
i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularno$ci przekazywania jej do archiwum
zaktadowego.



Klasyfikacja i kwalifikacja materiatdow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej jest prowadzona
prawidlowo w oparciu o powyzsze normatywy. Korekty kategorii archiwalnej zgodnej
z obowiazujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt dokonuje si¢ podczas wydzielania akt do
brakowania. W opisie zewnetrznym poszczegélnych jednostek aktowych zamieszcza sie informacje
o kwalifikacji i klasyfikacji. Dokumentacja jest przekazywana do archiwum zaktadowego regularnie.

2. Zbiér dokumentacji:

a) dokumentacja wlasna:

- aktowa

kategoria A w ilosci 44,00 mb., z lat 1999-2014

kategoria B w ilosci 258,10 mb., z lat 1999-2014

w tym kategoria BE-50 i B-50 w ilosci 8,00 mb., z lat 1999-2012

Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji.

W wyniku kontroli stwierdzono, ze na dokumentacje wlasna jednostki sktadaja sic materialy archiwalne
(wlasne akty normatywne, regulaminy, plany, sprawozdania, kontrole, protokoty, uchwaty Rady Powiatu,
Zarzadu i Komisji, wlasne publikacje, budzet, stowarzyszenia, gleboznawcza klasyfikacja uzytkow i klas
gruntow lesnych, zbywanie, nabywanie i zamiana majatku Skarbu Pafistwa, podzialy nieruchomosci) —
razem z lat 1999-2014 w ilosci 44,00 mb.; dokumentacja niearchiwalna (dokumentacja ksiegowo-
kadrowa, dzienniki korespondencyjne, dokumentacja przetargowa, gospodarka materialowa, rejestracja
pojazdow, pozwolenia wodno-prawne, pozwolenia na budowe, zgloszenia do wykonywania robot
budowlanych, sprawy wojskowe z zakresu kwalifikacji wojskowej, wydawanie kart wedkarskich,
gospodarka odpadami, dokumentacja geodezyjna, organizacja ruchu drogowego, dokumentacja dotyczaca
o$wiaty) — razem z lat 1999-2014 w ilosci 250,10 mb.; akta kategorii BE-50 lub B-50 (akta osobowe i
listy ptac) — razem z lat 1999-2012 w ilosci 8,00 mb.

b) dokumentacja odziedziczona:

-aktowa

kategoria A w ilosci - mb., z lat -

kategoria B w ilo$ci 38,90 mb., z lat 1963-1998

w tym kategoria BE-50 i B-50 w ilosci 7,00 mb., z lat 1963-1998

Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji.

W wyniku kontroli stwierdzono, ze na dokumentacje odziedziczona jednostki sktada si¢ wylacznie
dokumentacja niearchiwalna (Urzedu Rejonowego w Sierpcu - pozwolenia na budowe) — razem z lat
1990-1998 w ilosci 31,90 mb.; akta kategorii BE-50 lub B-50 (akta osobowe rzemieslnikéw
i pracownikow oraz listy ptac) — razem z lat 1963-1998 w ilo$ci 7,00 mb.

¢) dokumentacja zdeponowana: -

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogétem 341,00 mb. w tym:
kategoria A — 44,00 mb.

kategoria B — 297,00 mb.

w tym:

kategoria BE-50 i B-50 — 15,00 mb.

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji).

W poréwnaniu z poprzednia kontrola stan ilosciowy akt ulegt zwigkszeniu w zwiazku z przekazaniem
dokumentacji z komérek organizacyjnych. Stan fizyczny zbioru dobry.

5. Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe: -

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegoélnoéci ukltad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletnos¢ materiatéw archiwalnych).

Akta utozone sa wedtug struktury organizacyjnej jednostki. Kwalifikacja akt do kategorii archiwalnej jest
poprawna z wyjatkiem dokumentacji, ktora jest w trakcie rekwalifikacji archiwalnej zgodnie z nowym
jednolitym rzeczowym wykazem akt. Teczki sa opisane, oznakowane sygnaturami archiwalnymi.
Materiaty archiwalne sa przeszyte, karty paginowane. Materialy archiwalne sa kompletne.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym Starostwa Powiatowego w Sierpcu jest
porzadkowana w spos6b prawidtowy przez pracownikéw jednostki.



8. Ewidencja.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — Tak

b) spisy zdawczo-odbiorcze — Tak

¢) spisy materiatow przekazywanych do Archiwum Panstwowego — Tak
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — Tak

e) ewidencje wypozyczen — Tak

f) inne $rodki ewidencyjne: -

9. Ocena prowadzenia ewidencji.
Ewidencja prowadzona jest w sposob prawidtowy.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego Starostwa
Powiatowego w Sierpcu: -

11. Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt).
Zgodnie z kartoteka udostepniania akt.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, za zezwoleniem archiwum
pafstwowego, ostatnio w 2015 roku — zgoda nr 019/15.
Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materiatéw archiwalnych do archiwum pafistwowego nie miato ostatnio miejsca.

14. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zakladowego Starostwa Powiatowego w Sierpcu
jest Pani Maria Budka, inspektor, zatrudniona na petnym etacie, posiadajaca wyksztatcenie Srednie oraz
ukonczony w 2000 roku kurs archiwalny.

15. Warunki pracy w archiwum sa dobre, poniewaz pomieszczenia sa zadbane, czyste i przestronne.

16. Lokal archiwum zakladowego Starostwa Powiatowego w Sierpcu (usytuowanie, ilo$¢ pomieszczen,
powierzchnia, wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami).
Na archiwum zakladowe Starostwa Powiatowego w Sierpcu skladaja sie¢ 2 pomieszczenia usytuowane
w piwnicy o tacznej powierzchni 78 m?. Wyposazone sa w regaly kompaktowe oraz miejsce pracy dla
archiwisty. O$wietlenie sztuczne i naturalne. Zabezpieczenie prawidtowe (gasnica, calodobowa ochrona
budynku). Warunki wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach magazynowych w wigkszo$ci spefniaja
normy okreslone w zataczniku do instrukcji archiwalnej, ktora stanowi zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67 oraz Nr 27 poz. 140). Rezerwa potek okoto 90,00 mb.

17. Inne ustalenia kontroli (m. in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
ustnie): -

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum

panstwowe.
Zalecenia po ostatniej kontroli w 2012 roku wykonano.

I11. Zalecenia wynikajace z ustalen biezgcej kontroli zostana przekazane odrebnym pismem.
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Protokot podpisali:

.

TARQ[STA

Jan Laskowski .

(kierownik kontrolowanej jednostki)

Protokot sporzadzono w 2 egz.
egz. nr | — jednostka kontrolowana
egz. nr 2 — Archiwum Panstwowe w Plocku

(archiwista zaktadowy)

Kicrownik 11 Oddzialu
nadzoru nad narastajgeym zaschem
Archiwum Panstwowego w Plocku

d . Radectao
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Sprawa: dot. kontroli

Niniejszym informuje, ze dzialajgc na podstawie 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. z 2011 r. nr 123, poz. 698 z p6ézn. zm.) zarzadzam w dniu 09.10.2015 r. kontrolg¢ ogolng
archiwum zakladowego w Panstwa jednostce organizacyjne;.

W zwigzku z powyzszym prosze o przygotowanie nastepujacych materialow:
1. Statutu, regulaminu organizacyjnego;
2. Informacji (Yacznie z podaniem podstaw prawnych) o zmianach w nazewnictwie jednostki;
3. Instrukcji kancelaryjnej, Rzeczowego wykazu akt oraz Instrukcji archiwalnej;
4. Srodkéw ewidencyjnych prowadzonych w archiwum zaktadowym;
5. Regon.

Kontrola zostanie przeprowadzona przez kierownika II oddzialu nad narastajacym zasobem
Archiwum Panstwowego w Ptocku — Agate Radecka. Poczatek kontroli godzina 9.30.
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