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Archiwum Panstwowe Oddziat w Otwocku ul. Gérna 7

w Warszawie 05-400 Otwock
Nazwa archiwum panistwowego Oddziat Adres
20435 2023-12-29 0-0.421.12.2023

Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy

PROTOKOt KONTROLI ;

Art. 28 ust. 1 pkt 3 oraz art. 21a ust. 2 i 3 w zwigzku z art. 28 ust. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2020 r., poz. 164 z poZn. zm.)

Informacje o jednostce

Starostwo Powiatowe w Wotominie

Nazwa jednostki

ul. Pradzynskiego 3, 05-200 Wotomin

Adres kontrolowanej jednostki

1999 Ustawa z dnia 5 czerwca 1998
r. o samorzadzie powiatowym
(dz. U.z 2001 r. nr 142, poz.
1592 z péin. zm.)

Rok utworzenia
jednostki

Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Mazowiecki

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut
| 1ay 2015-07-13
Czy posiada? Data
dokumentu
Inny dokument
Petna nazwa aktu normatywnego Data

dokumentu

01326950000000 s

REGON KRS

Adam Lubiak 1999

Imie i nazwisko kierownika Rok ustalenia

jednostki pod nadzor

Pl. Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa

Adres organu nadzorujacego

Regulamin organizacyjny

X| K 2019-08-01
Czy posiada? Data
dokumentu

Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lata od — do
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Starostwo jest aparatem pomocniczym zarzadu i starosty. Jego pracg kieruje starosta. Swoje obowiazki
wykonuje przy pomocy wicestarosty, sekretarza, skarbnika, naczelnikéw wydziatéw, kierownikéw biur,
pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy, doradcéw i asystentéw w sposéb okreslony w
przepisach prawa. Starostwo Powiatowe w Wotominie ma trzy filie: filia Wydziatu Budownictwa w
Radzyminie, filia Wydziatu Komunikacji w Ttuszczu oraz filia Wydziatu Komunikacji w Radzyminie.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie X nie Data wszczecia _
likwidacji postepowania
W trakcie X nie Data wszczecia .
upadtosci postepowania

W trakcie zmian X nie Data wszczecia

organizacyjnych postepowania

Uwagi

Informacje o kontroli

Data
zakonczenia
postepowania

Data
zakonczenia
postepowania
Data
zakonczenia
postepowania

Postepowanie z materiatami archiwalnymi zgromadzonymi w jednostce organizacyjnej i dokumentacjg
niearchiwalng powstatg i zgromadzong w Starostwie Powiatowym w Wotominie do 2022 roku

wiacznie.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Krzysztof Katuszko Archiwista

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera

2023-10-09 2023-10-25

Data wystawienia Okres waznosci - od

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Anna Zacheja Archiwistka

Imie i nazwisko

Data kontroli

13/2023

Nr upowaznienia do kontroli

2023-11-23

do

Stanowisko stuzbowe
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2023-10-25 2023-11-17 2023.10.26-2023.11.10-
2023.11.16
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych

przerwami w kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Katuszko Krzysztof 2019-11-19 - Kontrola w zakresie postepowania z
2019-12-05 materiatami archiwalnymi
zgromadzonymi w jednostce
organizacyjnej i dokumentacja
niearchiwalng powstatg i zgromadzona
w Starostwie Powiatowym w
Wotominie do 2018 roku wiacznie.

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajace;j Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
kontrole

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

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

Instrukcja kancelaryjna

2011-01-18 Rozporzadzenie 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. z 2011 r. nr 14
poz. 67 z pdin. zm.).

Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011-01-18 Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. 22011 r.nr 14
poz. 67 z poin. zm.).

Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011-01-18 Rozporzgdzenie 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.z 2011 r. nr 14

poz. 67 z pdin. zm.).
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Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X bezdziennikowy
kancelaryjny

System X papierowy ze wspomaganiem EZD
zarzadzania

dokumentacja
SIDAS EZD MADKOM SA 2023-07-26
Nazwa systemu wspomagajgcego Producent systemu Data
uruchomienia
systemu
Planowane wykorzystanie X nie

systemu jako podstawowego
sposobu dokumentowania spraw

4

Liczba punktow
rejestracji
korespondencji

Informacja o wydzielonych klasach JRWA obstugiwanych w systemie EZD

Opis systemu EZD (Nazwa systemu, zakres czynnosci obstugiwanych przez system itp.)

Uwagi

Dokumentacja elektroniczna z X nie
systemu EZD przekazana do
archiwum zakfadowego

Sktad chronologiczny

Dokumentacja ze sktadu X nie
chronologicznego
przekazana do archiwum
zaktadowego

Strona 4 220
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Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum
zaktadowego

Archiwum zaktadowe Starostwa Powiatowego w Wotominie

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

W sktad dokumentacji wiasnej, wytworzonej przez Starostwo Powiatowe w Wotominie wchodzg
nastepujace materiaty archiwalne: zarzadzenia starosty, akty normatywne zarzadu powiatu,
porozumienia, zawieranie umow w zakresie realizacji zadan powiatu i monitorowanie ich wykonania,
decyzje lokalizacyjne, posiedzenia i uchwaty organow kolegialnych, rejestr pieczeci, wspoétdziatanie z
jednostkami organizacyjnymi i jednostkami podlegtymi, budzety, sprawozdania finansowe i
statystyczne, dokumentacja kontroli wewnetrznych i zewnetrznych, rejestry umow, zarzadzanie
majatkiem powiatu, dokumentacja udziatu w programach i projektach, nadawanie statutu szkotom,
Powiatowa Rada Zatrudnienia, sprawozdanie z realizacji Narodowego Planu Zdrowotnego, ewidencja
uczniowskich klubow sportowych, teczki zbiorcze stowarzyszen, dokumentacja dotyczaca ochrony
zabytkéw, dokumentacja poradnictwa w zakresie ochrony praw konsumenckich. W sktad dokumentacji
niearchiwalnej, wytworzonej przez Starostwo Powiatowe w Wotominie wchodza: rejestry
korespondenciji, rejestry wydanych upowaznien i petnomocnictw, sprawozdania jednostek podlegtych,
nadzor nad dziataniem jednostek podlegtych, dotacje dla szkét, awans zawodowy nauczycieli,
kierowanie do szkodt, zgtoszenia robét budowlanych, pozwolenia na budowe i rozbiérke, zmiany
uzytkowania nieruchomosci, pozwolenia wodno-prawne, karty wedkarskie, zezwolenia na
wytwarzanie, usuwanie, transport oraz wykorzystanie odpadow, dokumentacja uzgodnien wielkosci
emisji zanieczyszczen, pozwolenia na czasowe zajecie pasa drogowego, obstuga rzeczy znalezionych,
podatki, deklaracje ZUS, wytaczenia gruntow z produkcji rolnej, dokumentacja zamoéwien publicznych,
dokumentacja finansowa, dokumentacja kadrowa - listy ptac, nabér pracownikéw, o$wiadczenia
majatkowe, staze i praktyki, umowy o dzieto i umowy zlecenia, sprawy socjalno-bytowe pracownikéw,
szkolenia, sprawy utrzymania i eksploatacji obiektow i urzadzers komunalnych, inwestycje i remonty,
karty drogowe, polisy ubezpieczeniowe, dokumentacja dotyczaca urzadzania laséw, listy wydanych
paszportow, dokumentacja dotyczgca orzeczen o stopniu niepetnosprawnosci, sprawy obronnoéci,
profilaktyka zdrowotna, wnioski o udostepnienie informacji publicznej.

Opis dokumentac;ji
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X tak X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna
X nie X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria
L] ] B 50 ] ]

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

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe 2
archiwum
zakladowego

139

Data od

1999

Data od

1999

Data od

15599

Data od

1999

Data od

Data od

Urzad Rejonowy w Wotominie

Dokumentacja wizyjna

2022

Data do

2022

Data do

2022

Data do

2022

Data do

2022

Data do

Data do

audiowizualna

92.00

llos¢ w mb.

1052.00

llos¢ w mb.

.15

llos¢ w mb.

5.40

llos¢ w mb.

1066.50

llos¢ w mb.

llosc jedn. arch.

llos¢ mb.

llos¢ GB

Dokumentacja odziedziczona

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczone]

3574

Jedn
0

Jedn.
0

Jedn. i
0

Jedn. |
0

Jedn.

wl

Strona 6 220
X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja
geodezyjna fotograficzna
X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja

elektroniczna

. arch.

INW.

INW.

INW.

INW.
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Dokumentacje odziedziczong po Urzedzie Rejonowym w Wotominie stanowig materiaty archiwalne
oraz dokumentacja niearchiwalna. W sktad materiatéow archiwalnych wchodzi dokumentacja dotyczaca
podziatéw nieruchomosci, korzystania z prawa pierwokupu oraz wywtaszczen z lat 1990-1998. Do
dokumentacji niearchiwalnej naleza pozwolenia na budowe, akta spraw dotyczacych obronnosci i
ochrony srodowiska oraz akta osobowe bytych pracownikéw z lat 1990-1998, a takze listy ptac z lat

1995-1996, 1998.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie

Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja

aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja

audiowizualna elektroniczna

Aktowa

1990 1997 1.30 53
kategoria "A"
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. arch.
MGOWS  10an 1998 14.00 0
kategoria "B"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
AN 1990 1998 0.50 0
kategoria
"B50" Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa . . - Z
kategoria
"BES0" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
e i) 1998 14.50 0
kategoria "B",
"B50", "BE50" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
razem

Urzad Rejonowy w Minsku Mazowieckim

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczone;j

Do dokumentacji wytworzonej przez Urzad Rejonowy w Mirisku Mazowieckim nalezy dokumentacja
niearchiwalna, stanowigca pozwolenia na budowe z gmin Poswietne i Strachdwka.

Opis dokumentac;ji




5

Protokdt kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie
: Strona 8 220

archiwalnym i archiwach w Starostwo Powiatowe w Wotominie - Egz. n

X tak X nie X nie X nie X nie

Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja

aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja
audiowizualna elektroniczna
Aktowa i - . o
kategoria "A"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.
ARIOWS ' 1991 1998 3.50 0
kategoria "B"
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa 2 o o o
kategoria
"B50" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa i o = .
kategoria
"BES0" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
AKIOWS | 1691 1998 3.50 0
kategoria "B",
"B50", "BES0" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
razem

Urzad Rejonowy w Wyszkowie

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

Do dokumentacji wytworzonej przez Urzad Rejonowy w Wyszkowie nalezy dokumentacja
niearchiwalna, stanowigca pozwolenia na budowe z gmin Dgbrowka i Klemboéw oraz z miasta i gminy

Ttuszcz.
Opis dokumentacji
X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja

audiowizualna elektroniczna
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Aktowa o - i i
kategoria "A"
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. arch.
AXIOWS . {450 1998 24.50 0
kategoria "B"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa o . i i
kategoria
"B50" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa i i i -
kategoria
"BES0" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
ARIOWE 1990 1998 24.50 0
kategoria "B",
"B50", "BE50" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
razem
Ma-terla{y 1990 1997 llos¢ jedn. arch. 53
archiwalne
podlegajace Data od Data do llos¢ mb. 1.30
przejeciu przez
archiwum llosc GB -
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Dokumentacja zdeponowana
Zespot Szkot Rolniczych w Strachdwce
Nazwy wytworcy dokumentacji zdeponowanej
Dokumentacjg wytworzong przez Zasadnicza Szkotfe Rolniczg w Strachdwce, stanowig materiaty
archiwalne i dokumentacja niearchiwalna. Do materiatéw archiwalnych nalezy akt powotania ZSZ w
Strachowce, a do dokumentacji niearchiwalnej akta personalne bytych pracownikdw oraz ksiegi
drukéw scistego zarachowania.
Opis dokumentacji
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X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja

audiowizualna elektroniczna

Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria
"B50"

Aktowa
kategoria
"BES50"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BES0"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych

1961

Data od

Data od
1960

Data od
1960

Data od
1960

Data od

1961

Data od

X tak

Spisy zdawczo-
odbiorcze

1961

Data do

Data do
2001

Data do
2001

Data do

2001

Data do

1961

Data do

X tak

Spisy materiatow

archiwalnych
przekazanych do
archiwum panstwowego

0.01

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

0.09

llos¢ w mb.

0.10

llos¢ w mb.

0.19

llosé¢ w mb.

llosc¢ jedn. arch.
llos¢ mb.

llosc GB

X tak

Spisy brakowanej

dokumentacji
niearchiwalnej

? 5

Jedn. arch.

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.
1
0.01

X tak
Ewidencja

udostepnien
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Dstathié 20100423 0.40 31
przekazanie
materiatow Data przekazania llos¢ (mb.) llosé (j. a.)
archiwalnych |
do Archiwum  Urzad Rejonowy w Wotominie 1990 1998 |
Shonee0 Zespoty akt Daty od - -do
statiie 0230173 2023-06-23 46/2023
przekazanie
dokumentacji  Data ostatniego Data wydania zgody Numer zgody
niearchiwalnej brakowania
do brakowania
Inne srodki .
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
Anna Zacheja Kurs archiwalny Il stopnia ukonczony w
2004 r.
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
zatrudnienia wyisze wyksztatcenie archiwalne) i data
ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 3 280.00 regaty stacjonarne

lloé¢ pomieszczen Powierzchnia (m?)

| parter regaty kompaktowe

Usytuowanie
ytuowani miejsce pracy dla

archiwisty
termometr

higrometr
Wyposazenie

Omowione szczegdtowo w 500.00 kontrola dostepu

ustaleniach kontroli
Rezerwa magazynowa (mb.) S
: ; gasnica
Warunki przechowywania

czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradziezqa i
iInnymi ujemnymi czynnikami

—J



Protokot kontroli przestrzegania przepisow o narodowym zasobie /{f

: : : ron
archiwalnym i archiwach w Starostwo Powiatowe w Wotominie - Egz. nr ..... Strona 12220

Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem

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

9331

w tym kategoria "B", 1109.19 w tym
"B50", "BES0" razem kategoria
(ilos¢ w mb.) "B" (ilos¢

w mb.)

1094.00

w tym 5 69
kategoria
IIBSGII
(ilosc w
mb.)

w tym 950
kategoria
"BES0"
(ilos¢ w
mb.)

Ustalenia kontroli

Ustalenia 1. Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i

kontroli archiwach

W Starostwie Powiatowym w Wotominie obowigzuje tradycyjny, bezdziennikowy system
kancelaryjny, oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt, wprowadzonym
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji |
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14 poz. 67 z p6zZn. zm.).

W Starostwie Powiatowym w Wotominie funkcjonuje system wspomagajacy obieg
korespondencji i dokumentéw SIDAS, wprowadzony zarzadzeniem nr 120.197.2023
Starosty Wotominskiego z dnia 26 lipca 2023 r. w sprawie wprowadzenia do uzytku
systemu informatycznego SIDAS - jako systemu wspomagajacego obieg korespondencji |
dokumentéw w Starostwie Powiatowym w Wotominie. Podstawowym zadaniem ww.
systemu jest usprawnienie przyjmowania, obiegu korespondencji wptywajace] i

wychodzacej, zaktadania i prowadzenia spraw oraz prowadzenia rejestrow.

Korespondencja wptywajaca do Starostwa Powiatowego w Wotominie rejestrowana jest w
kancelarii ogélnej, w rejestrze pism przychodzacych, w ww. systemie. Pisma wptywajgce w
wersji tradycyjnej s skanowane, a nastepnie przedktadane do dekretacji, do sekretarza. Po
dekretacji trafiaja z powrotem do kancelarii, gdzie s sortowane w podziale na wydziaty.
Wyznaczeni pracownicy wydziatow odbieraja pisma z kancelarii. W wydziatach naczelnicy
dekretuja pisma na pracownikéw. System SIDAS jest zsynchronizowany z Elektroniczng
Skrzynka Podawcza. Pisma wptywajace za posrednictwem platformy ePUAP s3 drukowane,
nanoszona jest pieczatka wplywu oraz pieczatka potwierdzajaca weryfikacje podpisu

elektronicznego wraz z datg i podpisem osoby sprawdzajacej.
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Pisma wychodzace z wydziatéw, zapakowane w koperty, sq przekazywane do wysyiki, do
Wydziatu Organizacyjnego, gdzie weryfikowana jest zgodnos¢ kopert z danymi w systemie
SIDAS. Rejestracja wysytki nastepuje w ww. systemie i w aplikacji eNADAWCA, gdzie
generowane s3 takze ksiazki nadawcze. Rejestry korespondencji przychodzace] i

wychodzacej prowadzone sa tylko w wersji elektroniczne;.

Do kontroli postepowania z dokumentacja niearchiwalng, wytwarzana w komorkach
organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Wotominie, w Wydziale Ochrony Srodowiska,
wybrano segregator zatytutowany Ochrona roslin, zieleni i zadrzewien. Wewnatrz
umieszczono dokumentacje dotyczaca wydawania pozwoleni na wycinke drzew. Na
wniosku, przestanym za posrednictwem platformy ePUAP, naniesiono piecze wptywu,
dekretacje, znak sprawy (W0S.613.75.2022.GZ) oraz pieczatke informujacg o pozytywne|
weryfikacji podpisu elektronicznego wraz z data i podpisem osoby sprawdzajacej. Na

decyzji naniesiono ww. znak sprawy oraz dotgczono wydruk UPP.

Do kontroli postepowania z dokumentacja niearchiwalng, wytwarzang w Wydziale Ochrony
Srodowiska, wybrano réwniez segregator zatytutowany Zwierzeta i rosliny podlegajace
ograniczeniom przewozowym. Wewnatrz umieszczono dokumentacje spraw dotyczacych
rejestracji zwierzat egzotycznych. Na wniosku przestanym za posrednictwem platformy
ePUAP, umieszczono piecze¢ wplywu, pieczatke o pozytywne] weryfikacji podpisu
elektronicznego wraz z data i podpisem osoby sprawdzajacej oraz znak sprawy
(W0S.6121.1.2022.DG). Na zaswiadczeniu o wpisie do rejestru zwierzat egzotycznych
umieszczono ww. znak sprawy, nr wpisu do rejestru oraz dotgczono zwrotne potwierdzenie
odbioru. Na zaswiadczeniu nie naniesiono informacji o sposobie wysytki - niezgodnie z § 60
ust. 3 instrukcji kancelaryjnej - zat. nr 1 do ww. rozporzadzenia.

Akta spraw zakonczonych przechowywane s w komorkach organizacyjnych dtuzej niz dwa
lata - niezgodnie z § 63 ust. 1 instrukcji kancelaryjnej - zat. nr 1 do ww. rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. Dokumentacja wytwarzana w komérkach
organizacyjnych przechowywana jest w pomieszczeniach biurowych i w przypadku duze;
ilosci wytwarzanej i przechowywanej dokumentacji, w magazynach wydziatow.

Wydziat Komunikacji Starostwa Powiatowego w Wotominie, mieszczacy sie przy ul.
Kobytkowskiej 1A w Wotominie, realizujgcy m.in. sprawy z zakresu rejestracji pojazdow
oraz ewidencji kierowcow, przechowuje akta w siedzibie wydziatu oraz w wolno stojacym
budynku nieopodal siedziby, funkcjonujgcym jako archiwum. Dokumentacja utozona jest w
dwoch pomieszczeniach, na regatach kompaktowych. W magazynach nie ma okien ani
wentylacji. W jednym z pomieszczen, na suficie zainstalowana jest klimatyzacja obok ktdre;
widoczne sg zacieki. Do zbioru dokumentacji nalezg miedzy innymi wnioski o rejestracje
pojazdéw od 1993 r. oraz akta kierowcéw z lat 1953-2023 w ilosci okoto 200 000, utozone
w podziale na gminy, a w ramach gmin alfabetycznie. Wydziat Komunikacji do dnia kontroli
nie przekazywat do archiwum zaktadowego akt spraw zakonczonych, dotyczacych
rejestracji pojazdow oraz ewidencji kierowcow.

Dokumentacja Wydziatu Geodezji i Kartografii, realizujacego zadania z zakresu ewidencji
gruntow i budynkéw, gospodarki nieruchomosciami, Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej | Kartograficznej, przechowywana jest w pomieszczeniach biurowych, a takze
w piwnicach siedziby Wydziatu, w ktérych panujg warunki zagrazajace zniszczeniem akt.
Wyczuwalna jest w nich wysoka wilgotnos¢ i temperatura. Jeden z pracownikéw Wydziatu

: .
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poinformowat kontrolujgcego, ze jedno z pomieszczen byto w przesztosci zalane, o czym
swiadczg widoczne na scianach zacieki oraz liczne ogniska rdzy na nogach metalowych
regatow stacjonarnych, stuzacych do przechowywania zbioru dokumentacji. Ze wzgledu na

stan techniczny regatdow oraz zagrozenie ponownym zalaniem pomieszczenia, na
najnizszych pétkach nie uktada sie dokumentaciji.

Podczas kontroli zbioru dokumentacji Wydziatu stwierdzono, ze przechowywane sg w nim
akta spraw zamknietych, dotyczacych wywtaszczen i zwrotéw nieruchomosci, stanowigce
materiaty archiwalne, podlegajace przekazaniu do archiwum zaktadowego Starostwa, a
takze dokumentacja niearchiwalna, dotyczaca spraw zamknietych z zakresu obstugi
ewidencji gruntéw i budynkow oraz wydawania wypiséw i wyrysow, ktora ze wzgledu na
czas wytworzenia i fakt zakonczenia spraw, rowniez powinna zostal przekazana do
archiwum zaktadowego Starostwa.

W zasobie Powiatowego Osrodka Geodezji i Kartografii przechowywana jest dokumentacja

geodezyjna i kartograficzna, stanowigca panstwowy zasob geodezyjny i kartograficzny.

| Sposob pozyskiwania, ewidencjonowania, przechowywania i udostepniania oraz

I zabezpieczania okreslony jest w Rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5
wrzesnia 2013 r. w sprawie organizacji i trybu prowadzenia panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego (Dz.U. 2013 r. 1183).

Zarzadzeniem Starosty Wotominskiego nr 259.2014 z dnia 8 grudnia 2014 r. powotana
zostata komisja do oceny przydatnosci uzytkowej materiatdbw zasobu geodezyjnego |
kartograficznego oraz przeprowadzenia wytaczenia materiatow z panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego. Ostatnie posiedzenie powyzszej komisji odbyto sie 23

pazdziernika 2023 r.

W sktad dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej przechowywanej w Powiatowym
Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej wchodzi zbior map z lat 1932-2002,
mapa zasadnicza, naktadki tematyczne na mape zasadnicza, operaty techniczne,
ewidencyjne i prawne, kontrole ewidencji gruntéw, modernizacje ewidencji, inwentaryzacje
i aktualizacje. Od 2003 r. mapa zasadnicza prowadzona jest elektronicznie, w systemie
GEOMAPA, do ktérego skopiowano rowniez ww. mapy przechowywane w zasobie Osrodka.

Zbiér dokumentacji Osrodka przechowywany jest w pomieszczeniach biurowych, piwnicy i
podrecznym magazynku, wyposazonym w regaty kompaktowe, gdzie przechowywane s3
operaty prawne. W zbiorze dokumentacji Osrodka przechowywana jest dokumentacja

wtasna i odziedziczona po Wojewédzkim Osrodku Dokumentacji Geodezyjno-

Kartograficznej w Warszawie Oddziat Terenowy w Siedlcach, czesciowo réwniez po
Wojewddzkim Osrodku Geodezyjno-Kartograficznym w Siedlcach i czesciowo rowniez po
Os$rodkach Dokumentacji Geodezyjno-Kartograficznej w Wyszkowie, Siedlcach, Ostrotece |

Wotominie.

Czeé¢ dokumentacji Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
przechowywana jest w wyzej opisanych pomieszczeniach piwnicznych Wydziatu Geodezji |

Kartografii. Sa wsréd nich pierworysy mapy zasadniczej wraz z naktadkami tematycznymi,
przechowywane w metalowych szafach kartograficznych i poza nimi. Z informacji |




Protokét kontroli przestrzegania przepisow o narodowym zascbie /[ Strona 15 220
archiwalnym i archiwach w Starostwo Powiatowe w Wotominie - Egz. nr ..

udzielonych kontrolujgcemu wynikato, ze duza czes¢ sposréd ww. dokumentac;i
geodezyjnej i kartograficznej moze by¢ wytaczona z zasobu w toku dziatania komisji, a

nastepnie podlegataby przekazaniu do archiwum panstwowego.

Ostatnie przekazanie akt spraw zakonczonych do archiwum zaktadowego odbyto sie 2
pazdziernika 2023 r. W Starostwie Powiatowym w Wotominie nie ustalono harmonogramu
przeje¢ dokumentacji z komérek organizacyjnych. Brakowanie dokumentacji niearchiwalne|
odbywa sie regularnie. Sprawozdania z dziatalnosci archiwum zaktadowego oraz czwarte
egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych materiatéw archiwalnych, przekazywanych do
archiwum zaktadowego s3 regularnie przesytane do Archiwum Panstwowego w Warszawie
Oddziat w Otwocku. Archiwum zaktadowe jest komédrka organizacyjna, podlegajaca

sekretarzowi powiatu.
2. Stan zbioru

W pordwnaniu do kontroli przeprowadzonej w dniu 5 grudnia 2019 r. stwierdzono, ze
fizyczny stan zachowania dokumentacji nie zmienit sie i nadal jest dobry. llos¢
przechowywanej dokumentacji zwiekszyta sie w zwigzku z biezgca pracg jednostki

organizacyjnej.

3. W dniu kontroli stwierdzono, ze do przekazania do Archiwum Panstwowego w Warszawie
Oddziat w Otwocku kwalifikowaty sie materiaty archiwalne, wytworzone przez Urzad
Rejonowy w Wotominie, z lat 1990-1997 w ilosci ok. 1,3 mb.

4. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji

Kontrole stanu uporzadkowania zbioru dokumentacji przechowywanej w archiwum
zaktadowym Starostwa Powiatowego w Wotominie wykonano na podstawie losowo
wybranych jednostek archiwalnych.

Sposréd materiatéw archiwalnych wybrano jednostke zatytutowanag Zbiory aktow
normatywnych wiasnych kierownictwa starostwa. Dokumentacje przetozono do teczki z
tektury bezkwasowej. Opis jednostki sktada sie z nastepujacych elementéw: u goéry
umieszczono nazwe jednostki organizacyjnej (Starostwo Powiatowe w Wotominie), ponizej
nazwe komérki organizacyjnej, ktéra wytworzyta dokumentacje (Wydziat Organizacji i
Kadr), ponizej, po lewej stronie znak teczki (WOK.120), a po prawej stronie symbol
kwalifikacyjny (kat. A), na S$rodku teczki naniesiono ww. tytut wraz z podtytutem
(Zarzadzenia nr 120.1.2019-120.145.2019), date teczki (2019) oraz numer tomu (tom 1), w
lewym, dolnym rogu naniesiono sygnature archiwalng (960/9), zgodng z pozycja w spisie
zdawczo-odbiorczym.

Do teczki odtozono rejestr zarzadzen. Dokumentacja wewnatrz zostata uporzadkowana w
kolejnosci wynikajacej z rejestru. Usunieto metalowe czesci spinajace i ponumerowano
zapisane strony, a na wewnetrznej, tylnej stronie oktadki teczki umieszczono informacje o
ilosci zapisanych stron wraz z datg i podpisem osoby paginujacej akta.

Do kontroli stanu uporzadkowania materiatéw archiwalnych wybrano réwniez jednostke
zatytutowangq Poradnictwo w zakresie ochrony praw konsumenckich. Dokumentacje
przetozono do teczki z tektury bezkwasowej. Opis jednostki sktada sie z nastepujacych
elementéw: u géry umieszczono nazwe jednostki organizacyjnej (Starostwo Powiatowe w
Wotominie), ponizej nazwe komérki organizacyjnej, ktéra wytworzyta dokumentacje

_——__;_
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(Powiatowy Rzecznik Konsumentow), ponizej, po lewej stronie znak teczki (PRK.731), a po
prawej stronie symbol kwalifikacyjny (kat. A), na srodku teczki naniesiono ww. tytut wraz z
numerami spraw, znajdujacymi sie wewnatrz (1-25), date teczki (2019) oraz numer tomu
(tom 1), w lewym, dolnym rogu naniesiono sygnature archiwalng (955/1), zgodna z pozycja
w spisie zdawczo-odbiorczym.

Do teczki odtozono spis spraw. Dokumentacje wewnatrz uporzadkowano w kolejnosci
wynikajacej ze spisu spraw, a w obrebie spraw chronologicznie. Usunieto metalowe czesci
spinajace i ponumerowano zapisane strony, a na wewnetrznej, tylnej stronie oktadki teczki
umieszczono informacje o ilosci zapisanych stron wraz z datg i podpisem osoby paginujacej
akta.

Do kontroli stanu uporzadkowania dokumentacji niearchiwalnej wybrano jednostke
zatytutowang Przeznaczenie gruntow rolnych i lesnych na cele nierolnicze i nielesne.
Dokumentacje przetozono do teczki zwyktej. Opis jednostki sktada sie z nastepujacych
elementéw: u gory umieszczono nazwe jednostki organizacyjnej (Starostwo Powiatowe w
Wotominie), ponizej nazwe komorki organizacyjnej, ktora wytworzyta dokumentacje
(Wydziat Ochrony Srodowiska) w lewym rogu znak teczki (W0S.6123), a w prawym rogu
symbol kwalifikacyjny (kat. BE10), na srodku teczki naniesiono ww. tytut wraz z numerami
spraw, znajdujacymi sie wewnatrz (1-20), date teczki (2020), w lewym, dolnym rogu
naniesiono sygnature archiwalng (1008/1), zgodnga z pozycja w spisie zdawczo-odbiorczym.

Do teczki odtozono spis spraw. Dokumentacje uporzadkowano w kolejnosci wynikajacej ze

spisu spraw, a w obrebie spraw chronologicznie.

Do kontroli stanu uporzadkowania dokumentacji niearchiwalnej wybrano jednostke
zatytutowana Sprawozdawczos¢ z dzialalnosci komorek organizacyjnych. Dokumentac)g
przetozono do teczki z tektury bezkwasowej. Opis jednostki sktada sie z nastepujacych
elementéw: u géry umieszczono nazwe jednostki organizacyjnej (Starostwo Powiatowe w
Wotominie), ponizej nazwe komoérki organizacyjnej, ktora wytworzyta dokumentacje
(Wydziat Organizacji, Kadr i Administracji) w lewym rogu znak teczki (WOK.0643), a w
prawym rogu symbol kwalifikacyjny (kat. BE5), na srodku teczki naniesiono ww. tytut oraz
daty skrajne dokumentacji (2016-2019), w lewym, dolnym rogu naniesiono sygnature

archiwalng (1013/2), zgodng z pozycja w spisie zdawczo-odbiorczym.

Do teczki odtozono spis spraw. Dokumentacje uporzadkowano w kolejnosci wynikajgcej ze

spisu spraw, a w obrebie spraw chronologicznie.

Do kontroli stanu uporzadkowania dokumentacji niearchiwalnej wybrano rowniez jednostke
zatytutowang Windykacja naleznosci. Dokumentacje przetozono do teczki zwyktej. Opis
jednostki sktada sie z nastepujacych elementéw: u géry umieszczono nazwe jednostki
organizacyjnej (Starostwo Powiatowe w Wotominie), ponizej nazwe komorki organizacyjnej,
ktéra wytworzyta dokumentacje (Wydziat Finansowy), po lewej stronie umieszczono znak
teczki (WFN.3162), a po prawej stronie symbol kwalifikacyjny (kat. B5), na srodku teczki
naniesiono ww. tytut, ponizej, po lewej stronie umieszczono kolejny znak (WFN.320), a pod
ww. tytulem wpisano hasto z jednolitego rzeczowego wykazu akt (Wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnief 2z zakresu rachunkowosci,
ksiegowosci i obstugi kasowej), pod spodem umieszczono podtytut (Pisma wychodzace
dotyczace zaje¢ wierzytelnosci), ponizej naniesiono date teczki (2018), a w lewym dolnym

rogu sygnature (1016/5), zgodng z pozycja w spisie zdawczo-odbiorczym.




Protokdt kontroli przestrzegania przepisow o narodowym zasobie 4 Strona 17 220
archiwalnym i archiwach w Starostwo Powiatowe w Wotominie - Egz. nr ...

Teczka zostata opisana w sposdb niezgodny z § 62 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej - zat. nr 1
do ww. rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. Do teczki
odtozono spis spraw. Dokumentacja wewnatrz zostata utozona w kolejnosci spisu spraw,
ale w obrebie spraw nie zostata uporzadkowana chronologicznie - niezgodnie z § 63 ust. 3
instrukcji kancelaryjnej - zat. nr 1 do ww. rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18

stycznia 2011 r.

5. Ewidencja zbioru dokumentacji

Ewidencja zbioru dokumentacji archiwum zaktadowego Starostwa Powiatowego w
Wotominie sktada sie z wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych i dwéch kompletéw spiséw
zdawczo-odbiorczych, jednego, prowadzonego w uktadzie wynikajacym z kolejnosci wpisu
do wykazu spiséw i drugiego, prowadzonego w uktadzie wedtug komérek przekazujacych
dokumentacje. Na spisach materiatow archiwalnych widnieja adnotacje o przekazaniu
materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego, a na spisach zdawczo-odbiorczych
dokumentacji niearchiwalnej umieszczono adnotacje o wybrakowaniu akt. Dodatkowo
prowadzone s3 osobne zbiory spisow materiatéw archiwalnych przekazanych do archiwum

panstwowego oraz dokumentacji niearchiwalnej, dla ktérej wydano zgody na brakowanie.
6. Udostepnianie akt ze zbioru archiwum

Dokumentacja udostepniana jest do wydziatow starostwa na podstawie kart udostepnien,
podpisanych przez kierownika komorki organizacyjnej, ktéra wytworzyta dokumentacje
oraz pracownika wypozyczajgcego akta. Archiwistka prowadzi w formie elektronicznej
rejestr udostepnien. Dokumentacja zwracana jest po wykorzystaniu, terminowo i w dobrym

stanie. Zwrot akt kwitowany jest na karcie udostepnienia.
7. Lokal archiwum

Archiwum zaktadowe Starostwa Powiatowego w Wotominie sktada sie z trzech magazynow,
usytuowanych w trzech lokalizacjach oraz z miejsca do pracy dla archiwisty, znajdujacego
sie w siedzibie Starostwa.

Pierwszy magazyn miesci sie w piwnicy budynku Starostwa. Wyposazony jest w regaty
kompaktowe, gasnice, termohigrometr oraz przenosny czujnik wykrywania dymu, nie
potaczony z systemem wykrywania ognia i dymu - niezgodnie z § 6 pkt 5 instrukcji
archiwalnej - zat. nr 3 do ww. rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. Oswietlenie jest elektryczne, nie ma okien, a wentylacja jest mechaniczna. W dniu
kontroli temperatura wynosita 21°C, a wilgotno$¢ 39% RH. Warto$¢ temperatury nie
miescita sie w przedziale okreslonym w zataczniku do instrukcji archiwalnej, opisujacym
warunki wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach magazynowych archiwum
zakltadowego - niezgodnie z § 8 ust. 3 pkt 5 instrukcji archiwalnej - zat. nr 3 do ww.
rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. Rejestr pomiaréw
temperatury i wilgotnosci prowadzony jest codziennie.

Drugi magazyn znajduje sie w piwnicy Zespotu Szkét w Wotominie przy ul. Legionéw 85.
Pomieszczenie zabezpieczone jest przed nieuprawnionym dostepem. Wyposazone jest w
metalowe regaty stacjonarne, gasnice i termohigrometr oraz przenosny czujnik wykrywania
dymu, nie potaczony z systemem wykrywania ognia i dymu - niezgodnie z § 6 pkt 5
instrukcji archiwalnej - zat. nr 3 do ww. rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. Oswietlenie jest elektryczne i naturalne. Okna sq zakratowane i oklejone
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matowa folia. Wentylacja jest grawitacyjna. W dniu kontroli temperatura wynosita 200C, a
wilgotnoéé 59% RH. Wartos¢ wilgotnosci nie miescita sie¢ w normach okreslonych w
zataczniku do instrukcji archiwalnej, opisujgcym wfasciwe warunki wilgotnosci |
temperatury w pomieszczeniach magazynowych archiwum zaktadowego - niezgodnie z § 8
ust. 3 pkt 5 instrukcji archiwalnej - zat. nr 6 do ww. rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. Ze wzgledu na oddalenie magazynu od siedziby Starostwa,
rejestr pomiaréw temperatury i wilgotnosci prowadzony jest nieregularnie - niezgodnie z §
8 ust. 3 pkt 6 instrukcji archiwalnej - zat. nr 3 do ww. rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.

Trzeci magazyn archiwum zaktadowego znajduje sig z Zagoscincu, przy ul. Asfaltowej 1, na
terenie, gdzie swoja siedzibe ma Wydziat Inwestycji i Drogownictwa. Pomieszczenie zostato
wydzielone z hali, w ktérej garazowane sa ciagniki, samochody i cigzki sprzgt stuzacy do
oczyszczania i odéniezania drég. W przypadku uruchomienia ww. pojazdéw, zapach spalin
przedostaje sie do magazynu archiwum, co utrudnia prace archiwiscie. Pomieszczenie jest
zabezpieczone przed nieuprawnionym dostepem. Zostato wyposazone w metalowe regaty
stacjonarne i kompaktowe, klimatyzacje, termohigrometr, gasnice oraz przenosny czujnik
wykrywania dymu, nie potaczony z systemem wykrywania ognia i dymu - niezgodnie z § 6
pkt 2 instrukcji archiwalnej - zat. nr 3 do ww. rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. O$wietlenie jest naturalne i elektryczne. Szyby w oknach oklejone sq
matowa folia. W dniu kontroli temperatura wynosita 22,8°C, a wilgotnos¢ 43% RH. Wartosc
temperatury nie mieécita sie w przedziale okreslonym w zataczniku do instrukcji
archiwalnej, opisujacym wtasciwe warunki wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach
magazynowych archiwum zaktadowego - niezgodnie z § 8 ust. 3 pkt 5 instrukcji archiwalnej
- zat. nr 3 do ww. rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. Ze
wzgledu na oddalenie magazynu od siedziby Starostwa, rejestr pomiaréw temperatury |
wilgotnoéci prowadzony jest nieregularnie - niezgodnie z § 8 ust 3 pkt 6 instrukcji
archiwalnej - zat. nr 3 do ww. rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia

2011 r.

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

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

Adam Lubiak Starosta

Dariusz Maslany Geodeta Powiatowy

Marta Kachel Naczelnik Wydziatu Komunikacji
Imie i nazwisko Funkcja (stanowisko)

Informacja o
realizacji
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zalecen
1. Nalezy zobowigza¢ komarki organizacyjne do przekazania do archiwum

pokontrolnych ! _
zaktadowego teczek akt spraw zakonczonych, przechowywanych w komaorkach

wydanych w + : Lo . : .
wynik organizacyjnych dfuzej niz dwa lata od stycznia nastepnego roku po zakonczeniu
ostatnie] sprawy — zgodnie z § 63 ust. 1 instrukcji kancelaryjnej — zat. nr 1 do Rozporzadzenia
Lontrok Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwdw zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. nr 14 poz. 67 z p4Zn. zm.) - nie
wykonano.

2. Na egzemplarzach pism wychodzgcych, przeznaczonych do wigczenia do akt
sprawy, nalezy zamieszczac informacje co do sposobu wysytki oraz potwierdzenie
dokonania wysytki lub jej osobistego doreczenia — zgodnie z § 60 ust. 1 instrukcji
kancelaryjnej — zat. nr 1 do ww. rozporzadzenia - wykonano czesciowo.

3. Materiaty archiwalne oraz dokumentacje niearchiwalng o okresie
przechowywania dtuzszym niz 10 lat nalezy przetozyc¢ do teczek bezkwasowych -
zgodnie z § 15 ust. 4 pkt 1 lit. e instrukcji archiwalnej — zat. nr 6 do ww.
rozporzadzenia - wykonano.

4. Przed przekazaniem dokumentacji do archiwum zaktadowego, teczki aktowe
nalezy uporzadkowac w sposob okreslony w § 63 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej — zat.
nr 1 do ww. rozporzgdzenia - wykonano czesciowo.

5. W opisie teczki nalezy umieszcza¢ nazwe jednostki organizacyjnej i nazwe komorki
organizacyjnej wytwarzajacej akta — zgodnie z § 62 ust. 2 pkt 1 instrukgcji
kancelaryjnej — zat. nr 1 do ww. rozporzadzenia - wykonano.

6. Informacje o ilosci ponumerowanych stron wraz z datg i podpisem osoby
paginujgcej akta nalezy nanosi¢ na wewnetrznej czesci tylnej oktadki — zgodnie z § 15
ust. 4 pkt 1 lit. e instrukcji archiwalnej — zat. nr 6 do ww. rozporzadzenia -

wykonano.

7. Do teczek aktowych, przekazywanych do archiwum zaktadowego nalezy odktadad
spisy spraw — zgodnie z § 15 ust. 4 pkt 2 lit. a instrukcji archiwalnej — zat. nr 6 do ww.
rozporzgdzenia - wykonano.

8. Pomieszczenia archiwum zaktadowego nalezy wyposazy¢ w czujniki ognia i dymu
oraz termohigrometry —zgodnie z § 6 pkt 5i § 8 ust 1 ust. 1 pkt 3 instrukcji
archiwalnej — zat. nr 6 do ww. rozporzadzenia - wykonano czesciowo.
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9. Nalezy prowadzi¢ weryfikacje dokumentacji do aktualnie obowiazujgcej
kwalifikacji archiwalnej, zgodnej z jednolitym rzeczowym wykazem akt organow
powiatu i starostw powiatowych, stanowigcym zatgcznik nr 3 do Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14 poz. 67 z péin. zm.), W
sposob okreslony w § 6 ust. 3 i 4 rozporzadzenia - wykonano.

10. Materiaty archiwalne po bytych terenowych organach administracji panstwowej
nalezy przekaza¢ do Archiwum Panstwowego w Warszawie Oddziat w Otwocku —
zgodnie z art. 5 ust. 1a ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2 2020 r. poz. 164) - nie wykonano.

11. Materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng powstajaca w komarkach
organizacyjnych Starostwa nalezy przechowywac w warunkach uniemozliwiajgcych
ich uszkodzenie, zniszczenie lub utrate — zgodnie z § 6 instrukcji archiwalnej — zat. nr
6 do ww. rozporzadzenia nie wykonano.

Opis

o 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 odméwic podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot podpisali
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Podpis kierownika jednostki kontrolowane; Podpis kontrolujgcego

Protokot sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Warszawie




