Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o pafistwowym zasoble
archiwalnym i archiwach w Starostwo Powiatowe w Nidzicy - Egz. nr

Archiwum Panstwowe w -

Olsztynie
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat
11585 2019-12-02

Nr protokotu Data dokumentu

Poo 4240, 6. Zersd

Strona 1z 8
42 ul. Partyzantéw 18
10-521 Olsztyn
Identyfikator Adres
(systemowy)
1.421.73.2019 452
Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawa prawna kontroli | wystapienia pokontrolnego: art. 28 ust. 1 pkt 3 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz.U. 2019 poz. 553).

Informacje o jednostce

Starostwo Powiatowe w Nidzicy

Nazwa jednostki

Traugutta 23, 13-100 Nidzica

Adres kontrolowane]j jednostki

1999 Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia

07.08.1998 r. w sprawie utworzenia

Rok utworzenia powiatéw - Dz.U. Nr 103, poz.652

jednostki
Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Warminsko-Mazurski

Organ nadrzedny/nadzorujgcy

Statut

B b 1999-12-22

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

15584
|dentyfikator
systemowy

510750380 -
REGON KRS
Marcin Palinski 1999
Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
nadzor

aleja Marszatka Jozefa Pitsudskiego 7/9, 10-575 Olsztyn

Adres organu nadzorujacego

Regulamin organizacyjny

L 2018-02-16

Czy posiada? Data dokumentu

Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lataod —- -do
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Starosta jest kierownikiem Starostwa, zwierzchnikiem stuzbowym pracownikdw starostwa i kierownikow jednostek
organizacyjnych Powiatu oraz powiatowych stuzb, isnpekcji i strazy.

W Starostwie tworzy sie nastepujace komérki organizacyjne:

- wydziat,

- samodzielne stanowisko.

W sktad Starostwa wchodzg nastepujace komaorki organizacyjne:
1. Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich,

2. Wydziat Finansowy,

3. Wydziat Komunikacji,

4. Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami,

5. Wydziat Budownictwa i Ochrony Srodowiska,

6. Wydziat Oswiaty, Promocji, Rozwoju i Zarzadzania Kryzysowego,
7. Powiatowy Rzecznik Konsumentow,

8. Radca Prawny,

9. Audytor Wewnetrzny,

10. Administrator Bezpieczenstwa Informacji.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Informacje o kontroli

Kontrola archiwum zaktadowego: zasob, ewidencja, warunki przechowywania, personel

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Ewelina Archiwum 1.421.73.2019 2019-11-06 2019-11-26 2019-12-25
Gotebiowska
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia: Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Elzbieta Bieniek Sekretarz

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2019-11-26 2019-11-26 =

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych przerwami w
kontroli
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Informacja o ostatniej kontroli AP

Rzepczynski Cezary 2016-06-10 Kontrola archiwum zaktadowego

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajgce] kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X nie
kancelaryjnc-archiwalne

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacjg

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego RrcHiwumzakiatdowe

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Patrz punkt: ustalenia kontroli

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumehtacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Alowalatedor® 1998 2017 25.43 0
Data od Datado ILlosc w mb. Jedn, arch.
Akt "ateg‘,’,;f 1980 2017 295.60 0
Dataod Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
s il BT 2016 252 0
B50
Data od Data do ILos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
"BES0" 1990 2016 1.30 0

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

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
paristwowe z
archiwum
zaktadowego

1980
Data od

Data od
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2017 299.42 0
Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
_ ILos¢ jedn. arch. _
Datado Ilos¢ mb. _
ILlos¢ GB

Dokumentacja odziedziczona

Obmiar akt odziedziczonych zostat podany w ramach obmiaru akt wtasnych, poniewaz akta te nie zostaty wyodrebnione,
przechowywane sg w ramach poszczegolnych serii akt.

X nie

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Opis dokumentacji

X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna

X nie X nie X nie

Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisow
zdawczo-odbiorczych

Ostatnie przekazanie
materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Panstwowego

Ostatnie przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania

Inne Srodki
ewidencyjne

Data od

X tak

Spisy zdawczo-
odbiorcze

2005-12-16

Data przekazania

2011-08-11

Data ostatniego
brakowania

Nie dotyczy

Personel archiwum zaktadowego

Datado

X tak

Spisy materiatdw archiwalnych
przekazanych do archiwum

panistwowego
0.30 27
Ilos¢ (mb.) Ilos¢ ). a.)
2011-08-18 236/11
Data wydania Numer zgody

zgody

Ilos¢ jedn. arch.
Ilos¢ mb.

ILlosc¢ GB

X tak

Spisy brakowane] dokumentacji
niearchiwalnej

Urzad 1990
Rejonowy w
Nidzicy

Zespoty akt Daty od -

X tak
Ewidencja
udostepnien

1998

- do
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Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Aneta Kepska umowa o Brak wyksztatcenia archiwalnego
prace
Imie i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 3 75.00 regaty stacjonarne
Usytuowanie Ilos¢ pomieszczen Pawierzchnia (m?2) ¢
miejsce pracy dla
archiwisty
termometr
higrometr
Wyposazenie
wzglednie dobre 20.00 gasnica
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.)

czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbidr dokumentacji obejmuje ogotem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w 25 43
mb.)
w tym kategoria "B", "B50", w tym
"BES0" razem (ilos¢ w mb.) ki kategoria
"B" (ilosc w
mb.)
wtym
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)
wtym
kategoria
“BE50"
(ilosc w
mb.)

295.60

2.52

1.30

Ustalenia kontroli

UsiAEniSkonerol 1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych:

W Starostwie Powiatowym w Nidzicy w praktyce funkcjonuje bezdziennikowy (papierowy)
system kancelaryjny Kontrolowana jednostka posiada przepisy kancelaryjno-archiwalne
wprowadzone Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw oraz instrukcji ws.
Organizacji i zakresu dzafania archiwéw zakfadowych (Dz U. 2011.14.67). Na podstawie
przedtozonych srodkéw ewidencyjnych stwierdzono kompletnos¢é i regularnoéé
przekazywania dokumentacji w ciggu roku do archiwum zakltadowego z komdrek
organizacyjnych. W momencie przeprowadzenia kontroli zarejestrowanych byto 271
spiséw zdawczo-odbiorczych (ostatnie przekazanie akt do archiwum zaktadowego:
23.10.2019 r.). Spisy sporzadzone sg w ilosci 4 egzemplarzy dia materiatéw archiwalnych i
w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej. Spisy opatrzone sg nazwa
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jednostki i komdrki organizacyjnej przekazujacej akta, kolejnym numerem z wykazu akt
oraz datag przekazania dokumentacji do archiwum. Kazdy egzemplarz podpisany jest przez
osobe sporzgdzajgca spis oraz archiwiste przejmujgcego dokumentacje do archiwum,

2. Zbiér dokumentacji: Zasdéb aktowy w archiwum zaktadowym ufozony jest na
regatach stacjonarnych z podziatem na poszczegélne wydziaty (Wydziat Geodezi i
Nieruchomosci, Wydziat Finansowy, Wydziat Komunikacji, Wydziat Budownictwa i Ochrony
Srodowiska, Wydziat O$wiaty, Promocji, Rozwoju i Zarzadzenia Kryzysowego, Wydzat
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, Radca Prawny, Audyt Wewnetrzny, Powiatowy
Rzecnik Konsumentéw) w ich obrebie akta ufozone sa w ukfadzie chronologicznym.
Dokumentacje gromadz sie oddzielnie dla materiatéw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej.

- Dokumentacje wlasna (aktowa) kat. A w ilodci ok. 25,43 mb. z lat 1998-2017
(dokumentacja z lat 1990-1998 przekazana do Archowim Pafstwowego), stanowig:

a. protokoty Zarzadu, sesje, komisje, uchwaty Rady i Zarzadu: akta posiadaja prawidtowa
klasyfikacje i kwalifikacje archiwalng. Materiaty archiwalne uporzadkowano zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami: usunieto z nich elementy metalowe i plastikowe,
ponumerowano strony, cafosci nadano uktad chronologiczny, dodatkowo zostaty
oprawione introligatorsko, opis na grzbietach jednostek.

b. pozostate materiaty archiwalne: projekty uchwat Rady, plany i sprawozdania, budzet
(zmiany i realizacja; budzet zbiorczy - sprawozdania; wykonanie budzetu; budzet powiatu i
jego zmiany), bilanse, statuty i regulaminy, kontrole wewnetrzne oraz narady wiasnej
jednostki stanowig poszyty (wiazki dokumentdw) lub teczki, uporzadkowane wewnetrznie,
pozbawione elementdw metalowych i plastikowych, posiadajg numeracje stron, catos¢
réwniez ufozona chronologicznie, zawiera prawidiowe opisy na okfadkach. Czesc
dokumentacji umieszczono w zbiorczych opakowaniach (pudta archiwizacyjne).

- Dokumentacja kat. B50 z lat 1990-2016 w ilosci ok. 2,52 mb. W teczkach poddanych
ogigdowi stwierdzono, ze akta posiadaja peiny opis archiwalny na obwolutach (nazwa
jednostki i wydziatu, symbol klasyfikacyjny i kwalifikacyjny, tytut, daty skrajne) i grzbietach
(symbol wydziatu i numer pudfa); kartoteki wynagrodzen stanowia posaty,
przesznurowane w dwéch miejscach, bez elementéw metalowych i plastikowych i
uporzadkowane wewnetrznie.

- Dokumentacja kat. BE50 z lat 1990-2016 w ilosci ok. 1,30 mb przechowywana jest w
postaci poszytéw opatrzonych petnym opisem, dodatkowo na okifadce umieszczono spis
pracownikéw. Poszczegéine teczki osobowe opatrzono nazwg jednostki, symbolem
klasyfikacyjnym i kwalifikacyinym oraz imieniem i nazwiskiem pracownika, nr teczi,
sygnatura archiwalng i datami skrajnymi zatrudnienia.

- Dokumentacja kat. B z lat 1980-2017, o tgcznym obmiarze 295,60 mb., ktérg stanowi
gtéwnie dokumentacja ksiegowo-finansowa, zamdwien publicznych, rejestracji pojazdéw,
ewidencja funduszy specjalnych i celowych, koordynacja usytuowania projektowanych
sieci uzbrojenia terenu oraz informacje, wypisy i wyrysy z operatu ewidencyjnego,
odptatne wydanie wypisdw i wyryséw oraz kopii dokumentdw z operatu ewidencyjnego,
jest wewnetrznie uporzadkowana i pozbawiona elementéw metalowych. Akta w postaci
poszytéw przechowywane sa w pudtach archiwalnych lub w postaci wiazek dokumentéw.

Obmiar akt odziedziczonych zostat podany w ramach obmiaru akt wlasnych, poniewaz
akta te nie zostaty wyodrebnione, przechowywane sa w ramach poszczegéinych serii akt.

Podsumowujgc stan uporzadkowania materiatdéw archiwalnych zgromadzonych w
archiwum zakfadowych nalezy stwierdzi¢, ze wiekszos¢ dokumentacji nie budz zastrzezen
orazjest wtasciwie uporzadkowana i opisana.

Dokumentacja stanowigca zas6b archiwum zaktadowego jest w stanie fizycznym dobrym,
nie stwierdzono miszczeh mechanicznych i zagrzybienia dokumentacji.

3. Ewidencja:

Jednostka kontrolowana prowadz nastepujgce srodki ewidencyjne:
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a. wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych (w momencie kontroli zarejestrowanych bylo 271
spiséw zdawczo-odbiorczych; ostatnie przekazanie zdn. 23.10.2019r.),

b. spisy zdawczo-odbiorcze (cztery dla kat. A i trzy dla kat. B; spisy prowadzone
dwutorowo - rosngco i poszczegélnymi wydziatami)

c. spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej (brakowanie nieregularne, ostatnie
przekazanie dokumentacji niearchiwalnej do brakowania miate miejsce 12.08.2011 r.,
znak 1.403.252.2011, zgoda nr 236/11)

d. ewidencja wypozyczeh - prowadzona jest w postaci tabeli udostepnien

W ewidencji archiwum zakiadowego Starostwa Powiatowego w Nidzicy wystepuja
wszystkie wymagane srodki ewidencji. Prowadzone sa one rzetelnie, na biezgco i nie
wykazujg nieprawidtowosci.

4. Lokal archiwum zakfadowego:

Archiwum zakfadowe usytuowane jest w piwnicy budynku Starostwa Powiatowego i
zajmuje trzy pomieszczenia o tgcmej powierzchni 75 mkw. Na wyposazenie pierwszego
pomieszczenia skiadajg sie: metalowe regaty stacjonarne, miejsce pracy dla archiwisty;
posiada ogrzewanie centralne, oswietlenie elektryczne, 2 okna z mlecznymi szybami;
podtoge stanowi wylewka betonowa. Zabezpieczenie lokalu przed pozarem stanowia
gasnica proszkowa oraz czujniki przeciwpozarowe. Zabezpieczenie przed wlamaniem
stanowia drewniane drawi zamykane na dwa zamki oraz alarm antywlamaniowy, ktérym
objety jest caty budynek. W lokalu archiwum zainstalowany jest termometr i higrometr (w
dniu kontroli temperatura wynosita 21 st. C, a wilgotnos¢ 51%).

Drugie i trzecie pomieszczenie réwniez wyposazone sg w regaty stacjonarne, oéwietlenie
elektryczne, gasnice oraz urzgdzenia do pomiary temperatury i wilgotnosci (w pierwszym
pomieszczeniu temperatura wyniosta 19 st. C i 51% wilgotnosci, w drugim - 20 st. C i
51%). Wejscie do oby magazyndw stanowig drzwi drewniane zamykane na jeden zamek.
Podtogi wytozone terakoty.

tacznie rezerwe magazynowg szacuje sie na 20 mb. Zaprowadzono topografie.

W zwigzku z zaleceniami poprzedniej kontroli zawilgocone $ciamy znajdujgce sie w
gféwnym pomieszczeniu archiwum zakladowego zostaty odgrzybione $rodkiem
przeznaczonym do usuniecia wilgoci oraz odmalowane. Zgodnie z o$wiadczeniem
archiwisty stan pomieszczet kontrolowany jest na biezaco i w miare posiadanych
srodkéw finansowych.

@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kentroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn
ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) osob odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen
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0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14
dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowic podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot podpisali

ARCHIWUM PANSTWOWE
w Qlsztynie
AR % ISTA

Ewelina Gptebiowska

0 YOWIATOWE i
1.5 100 Nidzica Ok 5 A2 2ot .
23
Podpis (erownlka ednostkl Kontrolowane Podpis kontrolujacego
pte fax Rg) 625-32-7 J F i

Protokét sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Pafstwowe w Olsztynie



