Protokdt kontroli przesirzegania przepiséw o pafistwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Starostwo Powiatowe w Gotdapi - Egz, nr

Archivvum Panstwowe w
Suwatkach

Nazwa archiwum panistwowego

Nr protokotu

Gddziat

2017-09-13

Data dekumentu

63
Identyfikator
(systemowy)
SNA421.30.2017

Znak sprawy

7
Y74
Stronaiz 9

ul. Kosciuszla 69
16-400 Suwatki

Adres

308

Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

na podstawie art 21 ust 2 i art 28 ust 1 pkt 3 usawy z dnia 14 tipea 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (D. U, z 2016 1, poz
1508)

Informacje o jednostce

Starostwo Powiatowe w Gotdapi

ul. Krotka 1, 19-500 Gotdap

Nazwa jednastki

Adres kontrolowanej jednastki

2002 rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 31
maja 2001 r. w sprawie utworzenia,
ustalenia gramic | zmiany nazw powiatdw

Dz U Nré2, poz 631

Rok utworzenia
jednostki

Wojewoda Warminsko- Mazurski

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut
X ek

2011-12-29

Czy posiada?

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego

Datz dokumentu

Nazwa aktu prawnego

Data dokumentu

51143397600000

REGON

Andrze Ciotek Starosta Gotdapski

Imig i nazwisko kierownika jednastki

10-575 Olsztyn ul. Aleja Pitsudskiego 7,/9

Adres organu nadzorujacego

Regulamin organizacyjny

X @k

2017-05-25

Czy posiada?

Zmiany organizacyjne

Urzad Rejonowy w Gotdapi

Star. Pow. w Olacku Wydziat
Zamiejscowy w Gotdapi

Poprzednia nazwa

92438

Identyfikator
systemowy

KRS

2002

Rok ustzlenia pod
nadzor

Data dokumentu

1990 1998
1599 2001

Lata od - -do
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W sktad Starostwa wchodzg nastepuigce réwnorzedne komorki organizacyjne, ktdre przy znakowaniu spraw uzywaja symbati: 1.
Wydziat Finansowy - WF, 2. Wydziat Budownictwa i Ochrony Srodowiska - BiOS, 3. Wydziat Geodezji i Nieruchomasci - GN, 4
Wydziat Komunikacji | Transportu - KT, 5. Wydziat Organizacy)ny - OR, 6. Wydziat Promocji | Rozwoju Powiatu - PiR, 7. Sekretarz - S,
8. Radca Prawny - RP, 9. Powiatowy Rzecznik Konsumentdw - RK, 10. Samodzielne stanowisko ds. edukacji - ED, 11. Samodzielne
stanowisko ds. zdrowia i pomocy spoteczne| - ZD, 12. Samodzielne stanowisko ds. koordynacji pozyskiwania srodkow zewnetrznych -
KZ

Opis struktury organizacyjngj

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Powiat Gotdap zostat utworzany na mocy rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 31 maja 2001 r. w sprawie utworzenia, ustalenia
granic | zmiany nazw powiatow oraz zmiany siedziby wiadz powiatu (Dz. U. Nr 62, poz. 631 2 2001 r)

Uwagi

Informacje o kontroli
Przedmiotem kontroli jest stan przestrzegamia przepiséw ¢ narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, a szczegdlnie przestrzeganie

przepisow kancelaryjnych i archiwalnych oraz funkcjonawanie archiwum zaktadowego.

Przedmiot i zakres kontroli

Keontrole przeprowadzit

TeresaJasinska starszy kustosz DAQ103.52.2017 17.08.2017 17.08.2017 18092017
Imig i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia:  Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Anna Urszula Makowska Sekretarz Powiatu

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2017-08-18 2017-08-18 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wslkazanie dni bedgcych przerwamiw
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Teresalasifiska 2014-06-17 kontrola og6lna archiwum zaktadowego Starostwa
Powiatowego w Gotdapi
Nazwisko i imie osoby przeprowadzajgcej kontrole Data kontrali Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepisdow archiwalnych przez inne jednostki

€ Brak informacji
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Uwagi

Préepisy kancelaryjno—archiwalr;g‘(;l.:)owiazujace w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgednione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 Instrukcja kancelaryjna wprowadzona jest rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukefi kancelaryine|, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instruke)i w sprawie organizac)i | zakresu dziatania

archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, Dz. U. Nr 27, poz 140). Instrukcja kancelaryjna jest zatacznikiem nv 1 do
rozporzadzenia.

Rok Uwagi

lednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony jest rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitvch rzeczowych wykazaw akt oraz instrukeji w sprawie organizacii i zakresu
dziatania archiwow zaldadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, Dz U. Nr 27, poz. 140). Jednolity rzeczowy wykaz akt dla
organéw powiatu i starostw powiatowych jest zatacznikiem nr 3 do rozporzadzenia

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Instrukeja w sprawie organizacii | zakresu dziatania archiwum zakkadowego wprowadzona jest rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, Dz U. Nr 27, poz. 140)
Instrukcja w sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwow zaktadowych jest zatacznikiem nr 6 do rozporzadzenia

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacjg

Archiwa zak’caaowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zakadewego archiwum zaktadowe Starostwa Powiatowego vy Goldapi

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

Dokumentacja wiasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
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Dokumentacja wtasna

W archiwum zaktadowym przechowywana jest tylko dokumentacja aktowa: archiwalna dotyczaca miedzy innymi Sesji, Biura Rady,
Zarzgdu, organizacyjne, dot. promocji Powiatu, wspétpracy, finansow, niearchiwatna dotyczaca ksiegowosci finansuwo-budzetowe,
oswiaty, wychowania i kuttury fizycznej, organizacji, zdrowia, pracy, listy ptac, akta kierowcow i rejestracji pojazdow, pozwaolenia na
budowe, rozbidrki

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie ¥ nie
Dokumentacja Dokumentacia Dokumentacja Dokumentacjz Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria

i 2002 2014 28.80 0
Data od Data do Ilo$¢ w mb, Jedn. arch.

Ak kmg""’; 2002 2016 375 80 0
Data od Data do llog¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria

2002 2014 1.70 0
"B50"

Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria 5000 2010 133 0
"BESO"

Data od Data do Iles¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria 2002
"B" “B5Q", “BE50"
razem Data od Data do llos¢ w mb. Jedn, inw.

2016 37883 0

Materiaty archiwalne llos¢ jedn. arch.
podlegajace przejeciu

przez archiwum Data od Data do Ilo$€ mb.
panstwowe z

archiwum llosc MB
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

W aichiwum zaktadowym przechowywana jest dokumentacja aktowa odziedziczona po: - Pomu Dziecka w Gotdapi z Lat 1954-2008; -
Urzedzi= Rejonowym w Gotdapi tylke kategorii B z lat [1977-1989] 1990-1998, - Starostwie Powiatowym w Olecku Wydziale
Zamiejscowym w Gotdapi, tylko kategorii B z lat 1999-2001.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie A nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audiatna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria
A

Data od Data do los¢ w mb. Jedn. arch.
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Aktowa kategoria
g

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BES0"

Aktowa kategoria
"B" *B50", "BES0"
razem

Materiaty archiwalne
podlegajace przejeciu
przez archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych

Ostatnie przekazanie

archiwalnym i archiwach w Starostwo Powiatowe w Goldapi - Egz. fr ..., Strona 5z 9
1954 2008 29.70 0
Data od Data de llos¢ w mb. Jedn. inw.
1566 2008 7.60 Q
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw. i
1990 2001 0.70 0
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
1954 2008 38.00 0
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
! s llos¢ jedn. arch. o
Data od Data do Iles¢ mb. 5
Ilos¢ MB 2
A &k X nie X tak X tk
Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
pafstwowego
2008-09-19 2008-09-26 69/08

dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania

Inne Srodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub asoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Data ostatniego
brakowania

Anna Urszula Makowska

Imie i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica

Usytuowanie

3

Data wydania Numer zgody
zgody

umowa o prace kurs archiwalny | stopnia ukoAczony w 2010 r. kurs
archiwalny
Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia
67.00 regaty stacionarne
lio$¢ pomieszczen Powierzchnia (m?)

miejsce pracy dla archiwisty
termometr

higrometr

Wyposazenie 1
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prawidiowe 35.00 kontrota dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.)

gadnica

czujnik ogria i dymu

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbior dokumentacji obejmuje ogotem:

Dokumentacja aktowa i w tym kategoria "A" (ilo$¢€ w mb.)

Dekumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fetograficzna

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja elektroniczna

w tym kategeria "B", "B50",
"BES0" razem (ilos¢ w mb}

w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B” {ilos¢ w mb.)

w tym kategaria "A" (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B" (ilo$¢ w mb))

w tym kategoria “A" (ilos¢ w jedn.

inw)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w jedn.
inw.)
w tym kategoria "A” (ilos¢ w jedn,
inw.)
w tym kategoria "B (ilo5¢ w jedn.
inw)
w tym kategoria "A" (ilos¢ w jedn.
inwy)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w jedn.
inw.)
w tym kategeria "A" (ilo$¢ w jedn.
inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w jedn.

inw.)

w tym kategoria "A" (ile$¢ w MB}

w tym kategoria "B" (ilo§¢ w MB}

w tym
kategoria
"B" (ilosc w
mb.)

wtym
kategoria
“B50" (ilosc
w mb.)

w tym
kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)

405.50

9.30

2.03
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Miejsca przechowywania dekumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowege poza lokalem archiwum zakiadowego

Ustélenia kontroli

Ustalenia kentroli 1 nodstawie dokumentacii arganizacyjnej Starostwa Powiatowego w Goldapi, ewidencji archiwum

zsikladowego, analizy zgromadzonej w archiwum zakladowym Starostwa dokumentacji archiwalne
i niearchiwalnej oraz przegiadu warunkéw przechowywania dokumentacji ustalono:

1. W Regulaminie Organizacyjnym Starosiwa Powiatowego w Gotdapi stanowigcym zatacznik do
uchwaty Nr 135/2017 Zarzgdu Powiatu w Goldapi z dnia 25 maja 2017 w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Goidapi okreSlona jest strukiura organizacyjna
Starostwa craz okreslone usytuowanie archiwum zaktadowego w jego strukiurze organizacyjnej
Zgodnie z Regulaminem strukturg organizacyina tworza wydzialy | stanowiska pracy. a
prowadzenie archiwum zaktadowego jest zadaniem Wydziatu Organizacyjnego.

2. Zarzgdzeniem Nr 51/2011 Starosty Gotdapskiego z dnia 25 maja 2011 r. w sprawie wskazania
podstawowego systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz wyznaczenia koordynatora
czynnescl kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Gotdapi, wskazany zostai tradyoyiny system
zarzgdzania dokumentacja. na keordynatora czynnosci kancelaryjnych zostata wyznaczona p. Anna
Urszula Makowska — na dzief kontroli petnigca funkeje Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego oraz = |
Sekretarza Powiatu. Zarzadzeniem Nr 2/2015 Starosty Geldapskiego z dnia 5 lutego 2015 r. w f
sprawie wprowadzenia Instrukeji sposobu | trybu przetwarzania informacji nigjawnych o klauzuli
zastrzezone” w Starostwie Powiatowym w Goidapi” okreslona jest procedura postepowania z takimi
informacjami 1 dokumentacig iakie informacje zawierajgcg. Zarzadzeniem Nr 31/2012 Starosty
Gotdapskiego z dnia 12 czerwca 2012 r. w sprawie powotania Komisji do spraw uporzadkowania
dokumeniacyi archiwalne] w Archiwum Zakladowym Starostwa Powiatowego w Goldapi, powotano
Komisje do spraw uporzadkowania dokumentacit archiwalnej, kiora dokonata weryfikacji, zgodnie z
§ 6 ust. 3 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji | zakresu
dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. nr 14, poz. 67 i Dz, U. Nr 27, poz. 140), kategorii
archiwalne] przechowywanych | przekazywanych do archiwum zakladowego akt oraz
uporzadkowata dokumentacjg archiwalng.

3. Akta klasyfikowane i kwalifikowane sa prawidtowo zgodnie z jednolitymi rzeczowymi wykazami
akt obowigzujgcymi w momencie powstawania dokumentacji. Dokumentacja przekazywana jest do
archiwum zakladowego na podstawie spisdéw zdawczo-odbiorczych, sporzadzanych oddzielnie do
akt kategorii At B. Ostainie przejmowanie akt do archiwum zaktadowego miato miejsce w 2017 r., a
Archiwum Panstwowe otfrzymuie do wiadomosci jeden egzemplarz spiséw zdawczo-odbiorczych
dokumentacji archiwalnej przejetej do archiwum zakladowego oraz roczne sprawozdania z
dzialalnosei archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum zakiadowym,

4. Przejgta do archiwum zaktadowego dokumentacja archiwalna jest uporzadkowana, akta
wewnatrz teczek ulozone sg zgodnie z kolejnodeig spraw, a w ramach sprawy chronologicznie,
ponumerowano strony, opisano teczki. Stan fizyczny zbioru dokumentacji jest dobry. W stosunku do
poprzednio przeprowadzone] kontroli przybytlo o 3,70 mb. dokumentacji archiwalne] wiasnej,
przybyto tez dokumentagji niearchiwalnej.

5. W kamorkach organizacyjnych Starostwa przechowywana jest dokumentacja archiwalna, ktora w
rmy$l § 63 ust. 1 instrukgji kancelaryjnej potiega przekazaniu do archiwum zaktadowego.

6. Ewidencja archiwum zakladowego jest kompletna. prawidiowo | starannie prowadzona, a
przechowywane w archiwum zakiadowym akia cznaczane sag sygnaturg archiwalna.

7. Dokumentacja w archiwum zakiadowym utozona jest zgodnie ze strukiurg organizacying
Starosiwa. Akta kategorii A sg wydzielone | przechowywane na oddzielnych regatach.

8. Udostgpnianie dokumentacji odbywa sie¢ na zasadach okreslonych w rozdziale 7 instrukeji w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakiadowych, zwroly aki sg terminowe,
ocdnoiowane.
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9. Brakowanie dokumentacji niearchiwainej odbywa sie nieregulamie, po uzyskaniu zgody
Archiwum

10. Pomieszczenia przeznaczone na archiwum zakiadowe spelniaja wiekszoéé WyYmogow
okreglonych w rozdziale 3 instrukcji w prawie organizacji | zakresu dziatania archiwéw
zakiadowych, stanowigee| zatgcznik nr 6 do rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne| jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
nstrukeji w sprawie organizach | zakresu dziafania archiwéw zakiadowych (Dz. U, Nr 14, poz. 67,

Dz. U. Nr 27, poz. 140),

11. Zalecenia pokontrolne wynikajace z ustalen konfroli archiwum zakiadowego Starosiwa
przeprowadzone) 17 czerwca 2014 1., znak: SNA.421.27 2014, zostaly wykonane. Dokonczono
porzadkowanie odzisdziczone] dokumentacii archiwalne] dotyczgcej osadnictwa na terenie powiatu
(tzw. akta osiedlencze) z lat 1939-1979, a przechowywane] w Wydziale Geodezji i Nieruchomosci
Starostwa.

12. W Wydziale Geadezji 1 Nieruchomosci przechowywana jest dokumentacja kategorii A dotyczaca
osadnictwa na terenie powiatu z lat 1933-1979, kiéra w my$l art. 5 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwainym i archiwach (Dz. U. z 2016 r., poz. 1506) podiega
przekazaniu do Archiwum Paristwowego w Suwatkach Oddziat w Eiku.

@ M. in. opis ustaionege w wyniku kentroli stanu faktycznege, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn ich
powstania, zakresu i skutkdw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) os6b odpewiedzialnych za
nieprawidtowesci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

i Infc?lrmalqa '? Zalecenia pokontralne, wynikajace z ustalen kontroli archiwum zaktadowego Starostwa Powiatowego w
Cranzagzalecel Gotdapi przeprowadzone) 17 czerwea 2014 1, znak: SNA421.27 2014, zostaty wykonane. Dokoriczono
pokontrolmych

porzgdkowanie odziedziczonej dokumentacii archiwalnej dotyczacej osadnictwa na terenie powiatu {tzw. akta

wydamychiw vynii osiedlefcze) z lat 193%-1979, a przechowywanej w Wydziale Geodezji i Nieruchomosci Starostwa

astatnie]j kontroli
Opis

ZastrzeZzenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgteszonych

zastrzezen

0 Wystapienie 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 odméwic podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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Protokdt podpisali

Odmowa padpisania protoketu kontroli przez X
kierownika jednostki

@[a{api 1909 2017,
7

miejscowosc i data

-2 OSTA

. /,“j Clolek

kierownik jednostki kontrolowane;]
Zatgezniki

Protakét sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrelowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Suwatkach

nie

Strona9z9

1

sl 13,09 201,

miejscowosc i data

151 17 va
STARSZY KUSTUSZ

przeprowadzajgcy kontrole

llos¢: O

0 Brak






