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Archiwum Panstwowe w Oddziat w Otwocku 78 ul. Gérna 7
Warszawie 05-400 Otwock
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
11564 2020-09-03 0-0.421.8.2019 417
Nr wystgpienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawna kontroli stanowi art. 28 ust. 1 pkt 3 oraz art. 21aust. 1-3 w zwigzku z art. 28 ust. 4 ustawy z dnia 14 lipca1983r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 22019 r., poz. 553 z p6zn. zm.)

Informacje o jednostce kontrolowane;j

Starostwo Powiatowe w Wotominie

11216

Nazwa jednostki kontrolowanej Identyfikator

systemowy

ul. Pradzynskiego 3, 05-200 Wotomin 013269500000 -
Adres jednostki kontrolowanej 00
REGON KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Krzysztof Katuszko archiwista 8/2019 2019-10-09

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do

kontroli

Data wystawienia
upowaznienia

Data kontroli

2019-11-19 2019-12-05 2019-11-20 - 2019-12-04

Data rozpoczecia kontroli Data zakorczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w

kontroli

Kontrola w zakresie postepowania z materiatami archiwalnymi zgromadzonymi w jednostce organizacyjnej i dokumentacja
niearchiwalng powstatg i zgromadzong w Starostwie Powiatowym w Wotominie do 2018 roku wtgcznie.

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg
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Kontrola obejmowata archiwum zakfadowe Starostwa Powiatowego w Wotominie w zakresie
uporzadkowania i warunkéw przechowywania zbioru dokumentacji oraz wybrane komérki
organizacyjne w zakresie rejestracji spraw, klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji i
prowadzenia teczek akt spraw.

W Starostwie Powiatowym w Wotominie obowigzuje tradycyjny, bezdziennikowy system
kancelaryjny, oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt, wprowadzony Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zakfadowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14 poz. 67 z pdzZn. zm.). Do prowadzenia czynnosci
kancelaryjnych pomocniczo stosowany jest system EZD, funkcjonujgcy w ramach projektu
.Rozwéj elektronicznej administracji w samorzadach wojewddztwa mazowieckiego
wspomagajacej wielotorowo dwudzielnos¢ potencjatu wojewddztwa”.

Rejestracja pism wplywajagcych oraz wychodzacych odbywa sie elektronicznie. Pisma
przychodzace sg skanowane i wprowadzane do systemu oraz elektronicznie dekretowane.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regulamie. Do dyspozycji archiwum
zakladowego oddano kolejny lokal, speftniajgcy warunki okreslone w instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, stanowigcej zatgcznik do ww.
rozporzadzenia.

Zalecenia pokontrolne wynikajgce z kontroli przeprowadzonej 29 listopada 2016 r. zostaly
wykonane z wyjgtkiem:

- przekazania materiatéw archiwalnych po bylych terenowych organach administracji panhstwowej
do Archiwum Panstwowego w Warszawie Oddziat w Otwocku,

- przekazania do archiwum zakfadowego teczek akt spraw zakohczonych, przechowywanych w
komdérkach organizacyjnych dtuzej niz dwa lata od stycznia nastepnego roku po zakonczeniu
sprawy,

- uporzadkowania zasobu archiwum zakfadowego pod katem weryfikacji kwalifikacji archiwalnej i
przetozenia dokumentéw o okresie przechowywania dituzszym niz 10 lat do teczek z tektury
bezkwasowej.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

W trakcie przeprowadzonej kontroli stwierdzono, ze akta spraw zakonczonych przechowywane
sg w komodrkach organizacyjnych dtuzej niz dwa lata, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujgcego po zakonhczeniu sprawy. Podczas kontroli teczek akt spraw w komdrkach
organizacyjnych zauwazono, ze na egzemplarzach pism wychodzgcych, odkfadanych do teczek
nie nanosi sie pieczeci wyptywu. W czasie kontroli stanu uporzadkowania zbioru dokumentacji,
przechowywanej w archiwum zaktadowym, natrafiono na jednostki aktowe zawierajagce materiaty
archiwalne, ktérych nie przetozono do teczek bezkwasowych, a ich zawartosci nie
uporzadkowano. Zauwazono réwniez teczki, na oktadkach ktérych umieszczono informacje o
iloéci stron i podpis osoby paginujgcej akta. Cze$¢ teczek zostata opisana nieprawidtowo, bez
podania nazwy jednostki organizacyjnej oraz nazwy komérki organizacyjnej wytwarzajacej akta.
Stwierdzono takze, ze nie do wszystkich teczek odtozono spisy spraw.

W trakcie kontroli warunkéw przechowywania zbioru dokumentacji przechowywanej w archiwum
zaktadowym stwierdzono, ze lokal archiwum usytuowany w piwnicy budynku Starostwa nie jest
wyposazony w czujniki ognia i dymu, a panujaca w nim temperatura przekraczata dopuszczalna
norme. Natomiast w lokalu archiwum zaktadowego, usytuowanym w piwnicy Zespotu Szkét w
Wotominie przy ul. Legionéw 85, nie zainstalowano czujnikéw ognia i dymu oraz nie umieszczono
wewnatrz termohigrometru, pozwalajgcego sprawdzac i rejestrowa¢ wartosci temperatury i
wilgotnos$ci w pomieszczeniu.

Podczas kontroli stwierdzono takze, ze jedno z pomieszczen, wykorzystywanych przez Wydziat
Geodezji do przechowywania dokumentacji przed przekazaniem do archiwum zaktadowego,
znajduje sie w piwnicy, w warunkach zagrazajgcych zniszczeniem akt.

Stwierdzone nieprawidtowosci
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Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Nalezy zobowigza¢ komdérki organizacyjne do przekazania do archiwum  2021-12-01
zakfadowego teczek akt spraw zakonczonych, przechowywanych w komaérkach
organizacyjnych dtuzej niz dwa lata od stycznia nastepnego roku po
zakonczeniu sprawy - zgodnie z § 63 ust. 1 instrukcji kancelaryjnej - zat. nr 1 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 archiwéw zaktfadowych (Dz. U.z 2011 r. nr

14 poz. 67 z p6zn. zm.).

2. Na egzemplarzach pism wychodzacych, przeznaczonych do wigczenia do akt  2020-12-01
sprawy, nalezy zamieszcza¢ informacje co do sposobu wysyki oraz
potwierdzenie dokonania wysyiki lub jej osobistego doreczenia - zgodnie z § 60

ust. 1 instrukcji kancelaryjnej - zat. nr 1 do ww. rozporzadzenia.

3. Materialy archiwalne oraz dokumentacje niearchiwalng o okresie 2021-06-01
przechowywania dtuzszym niz 10 lat nalezy przetozy¢ do teczek bezkwasowych

- zgodnie z § 15 ust. 4 pkt 1 lit. e instrukcji archiwalnej - zat. nr 6 do ww.
rozporzadzenia.

4. Przed przekazaniem dokumentacji do archiwum zakfadowego, teczki aktowe 2021-12-01
nalezy uporzadkowa¢ w sposéb okreslony w § 63 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej -
zat. nr 1 do ww. rozporzadzenia.

5. W opisie teczki nalezy umieszcza¢ nazwe jednostki organizacyjnej i nazwe  2020-12-31
komorki organizacyjnej wytwarzajacej akta - zgodnie z § 62 ust. 2 pkt 1 instrukcji
kancelaryjnej - zat. nr 1 do ww. rozporzadzenia.

6. Informacje o ilosci ponumerowanych stron wraz z datg i podpisem osoby  2021-02-01
paginujacej akta nalezy nanosi¢ na wewnetrznej czesci tyinej okfadki - zgodnie z
§ 15 ust. 4 pkt 1 lit. e instrukcji archiwalnej - zat. nr 6 do ww. rozporzadzenia.

7. Do teczek aktowych, przekazywanych do archiwum zaktadowego nalezy  2020-12-01
odkitadac spisy spraw - zgodnie z § 15 ust. 4 pkt 2 lit. a instrukcji archiwalnej -
zat nr 6 do ww. rozporzadzenia.

8. Pomieszczenia archiwum zakladowego nalezy wyposazy¢ w czujniki ognia i 2020-12-31
dymu oraz termohigrometry - zgodnie z § 6 pkt 5 i § 8 ust 1 ust. 1 pkt 3 instrukcji
archiwalnej - zat. nr 6 do ww. rozporzadzenia.

9. Nalezy prowadzi¢ weryfikacje dokumentacji do aktualnie obowigzujacej  2021-12-01
kwalifikacji archiwalnej, zgodnej z jednolitym rzeczowym wykazem akt organéw

powiatu i starostw powiatowych, stanowigcym zatacznik nr 3 do Rozporzadzenia

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 archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14 poz.

67 z p6zn.zm.), w sposéb okreslony w § 6 ust. 3 i 4 rozporzadzenia.

10. Materialy archiwalne po bylych terenowych organach administracji  2021-12-01
panstwowej nalezy przekazac¢ do Archiwum Pahstwowego w Warszawie Oddziat

w Otwocku - zgodnie z art. 5 ust. 1a ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym

zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164).

11. Materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng powstajacg w komérkach 2020-12-01
organizacyjnych Starostwa nalezy przechowywad w warunkach
uniemozliwiajgcych ich uszkodzenie, zniszczenie lub utrate - zgodnie z § 6
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instrukcji archiwalnej - zat. nr 6 do ww. rozporzadzenia.

Opis Termin realizacji

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych
w wystgpieniu pokontrolnym oraz ztozyc¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowg
dokumentacje.

Zatgczniki Ilos¢: 0
0 Brak

Wystgpienie sporzadzono w 2 egz.

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



