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© Archiwum Panstwowe + ' Oddziat w Puttusku . .79 , L ul Zautek 22

w Warszawie = - o ' : o T ' ' 06- 100 Puttusk
* Nazwa archiwum paristwowego v ' Oddziat ' . ; Idéntyﬁkator' _ . ) Adres R
'(s'ystémowv) '
18921 ' 2023 04-06 ' O P 421 6 2023 ’ i 563
Nr protokotu ’ Data dokumentu Znak sprawy“ - .. ‘.Id‘é'nt"yﬁka.tor -o-p'e;ator'a' |
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| PROTOKOL (ONTROL

art. 28 ust. 1 pkt 3 oraz art. 21a ust. 1-3 w zwigzku z art. 28 ust. 4 ustawy z dnia 14 lipca1983r.0 narodowym zasobie archiWalnym i
.archiwach (Dz. U.z2020r. poz. 164 z péin. zm.).

Informacje o jednostce

Starostwo Powuatowe w Makow1e Mazownecklm 11335

Nazwa jednostkl ” v T ldentyf kator
systemowy
ul Rynek 1 07 200 Makow MaZOW|eck| ‘ 55066844000000 - - :
. oo o o e e smtine e - R DO ORI
“Adres kontrolowanej jednostk| REGON . KRS
: 1999 | Rozporzadzenie Rady Ministréw z Pan Roman Deptuta I 1999
' o ~' | dnia 7 sierpnia 1998 r. w sprawie - | * o e
Rok utworzema " utworzenia éowwt 6w (Dz. U. nr103 - Imle i nazwnsko klerowmka jeanStkI Rok ustalenla pod
jednostki p oz 652) ; : nadzor

Nazwa aktu prawnego

WOJewoda Mazowneckl L Plac Bankowy 3/5 00 950 Warszawa
L~ Organ nadrzedny/nadzoru;acy Adres organu nadzorujacego
Statut Regulamln organlzacyjny
X tak ‘ 2010 06-29 | X tak  2022- 1220 |
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
lnny dokument ' Zmiany organizacyjne
Petna nazwa aktu normatywnego - Data dokumentu - Poprzednianazwa =~ "~~~ ' Lataod ~do ¢

; Zgodme z Uchwata NR 593/22 Zarzadu Pow1atu w Makowne Mazownecklm z dnla 20 grudnla 2022 r. W sprawie :

.f uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Séarostwa Powiatowego strukture organizacyjng Starostwa tworzg: Starosta, -

- Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik. W starostwie funkcjonuja wydziaty: Wydziat Budownictwa, Ochrony Srodowiska i o
Rolnictwa; Wydziat Komunikacji; Wydziat Zdrowia, Oswiaty i Kultury Fizycznej; Wydziat Organizacji i Nadzoru; Wydziat . .

: Finansowy; Wydziat Bezpieczenstwa, Spraw Spotecznych i Obywatelskich; Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i '

. Gospodarki Nieruchomosciami; Wydziat Inwestycji, Zaméwiers Publicznych i Promocji Powiatu; Pion Ochrony Informacji

. Niejawnych; Audytor Wewnetrzny; Inspektor Ochrony Danych, Powiatowy Rzecznik Ochrony Konsumentéw, Radca

' Prawny, Rzecznlk Prasowy, Samodznelne StanOWISkO ds. Kontroll

OpIS struktury organlzacyjnej
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W trakcie likwidacji ;X' nie Data wszczecia _ i Data zakoriczenia | ;
: L postepowania e : postepowania ' . _ T
W trakcie upadtosci X nie Data wszczecia = - __ "7 7. Data zakoniczenia T
‘ » o ' postepowania . - postgpowania -
W trakcie zmian - X nie Data wszczecia | . _ ¢ Datazakonczenia _
organizacyjnych postepowania . ... ... . postepowania
Uwagi

“Informacje o kontroli

P postepowanle z matenataml archlwalnyml wchodzqcyml do panstwowego zasobu archlwalnego i dokumentaqa
‘ niearchiwalng powstata i zgromadzona w Starostwie Powiatowym w Makowie Mazowieckim w okresie od dnia 24
llstopada 2017 r.do dma 7 marca 2023 r. wtaczme oraz w zakreSIe funkqonowanla archlwum zaktadowego

Przedmlot i zakres kontroll

Kontrole przeprowadznt ~
; Ewa Dobrzyriska mtodszy : ‘ 11/2023 2023-02-08 1 2023-03-07 2023-04-17
|zabela Paz ] m&odszy ; 12/2023 2023-02-08 - ; 2023 03 07 : © 2023-04-17
‘ e o vt i 04 b —— s b ) al‘ChiWiSta ‘ ! U UPDUUPEIIE S SPVAPUVSE OSSO SO RN N b s vt pr & R P
Imig i nazwisko Stanowiéko Nr upowaznienia do  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Zblgmew Roman Deptuta ' f . Starosta

Imle i nazW|sko Stanowisko stuzbowe

Data kontroll

2023 03 07 o 2023 03 08 - - ~
Data rozpoczecna kontroh Data zakonczema kontrolu Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Informaqa 0 ostatmej kontroln AP " ‘ . !

; Szubert Anna - - - o . +.:2017-11-24- - | ' Postgpowanie z materiatami archiwalnymi. ‘
e e o - 2017-11-24 'wchodzacymi do panstwowego zasobu
L . . e arch:walnego|dokumentac1a niearchiwalng .

powstata i zgromadzona w Starostwie
- Powiatowym w Makowie Mazowieckim do 2016
roku wtaczme

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmlot i zakres kontroln

Przeplsy kancelaryjno archlwalne obowazu;ace w jednostce

 Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum. ’ Xl nie
kancelaryjno-archiwalne parstwowym
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archiwalnym i archiwach w Starostwo Powiatowe w Makowie Mazowieckim - Egz. nr..... — S .

Instrukcja kancelaryjna

‘ 2011 1 : zatgcznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukji

-01- i-kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
.18 . ! archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz. 67, nr 27 poz. 140).
Data . ‘ - Akt wprowadzajacy ) o

Jednolity rzeczowy wykaz akt

12011 _ zatacznik nr'3 do Rozporzgdzenia Prézésa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji

-01- . - kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania :
.18 © . archiwéw zaktadowych (Dz. U.z 2011 r. nr 14, poz. 67, nr 27 poz. 140).
Data -  Adwprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
12011 | ‘ zatgcznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
+-01- | i kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

—18 archiwéw zaktadowych (Dz. U.z 2011 r. nr 14, poz. 67, nr 27 poz. 140). :

Data . Akt wproWadzajacy V

SO e e

Stan przestrzegania przepiséw6 paristwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelai'yjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X: papierowy -
dokumentacjg

Sktad informatyczny X Rk
1 , 1916 : ; W sktadzie znajduje sie 1 no$nik danych, na ktérym przechowywane s3
" ~ nagrania z Sesji Rady Powiatu.

* Szacowana wielko$¢ O;)is sktadu informatycznego (rodzaje informatycznych no$nikéw danych, formaty zapisu,
— danych (GB) rozmiar danych na nosnikach ilo$¢/rozmiar nosnikéw zawierajacych dokumentacje oraz
' : materiaty archiwalne wchodzace w sktad sktadu informatycznego)

Ilo$¢ nosnikéw

Dokumentacja elektronicznaze | X! nie
sktadu informatycznych
nosnikéw danych przekazana
do archiwum zaktadowego

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajaéych w jednostce

Archiwa zaktadowe-

t

!

Archiwum zaktadowe |
e BT S S S OU
. T i
Nazwa archiwum zakiadowego : Archiwum Zaktadowe Starostwa Powiatowego w Makowie Mazowieckim

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X' tak X tak "X tak

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
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Dokumentacja wtasna
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Materiaty archiwalne wiasne tworzg m.in. akta Biura Rady i Biura Powiatu oraz Biura Obstugi Zarzadu i Rady Powiatu,

.. - protokoty posiedzer komisji, protokoty z sesji Rady Powiatu, Zarzadzenia, informacje prasowe, sprawozdania finansowe,
-+ dokumentacja z zakresu nadzoru nad dziatalnoscia szkét i placéwek o$wiatowych. Dokumentacje niearchiwalng tworzg
- . m.in.: dokumentacja zaméwien publicznych, pozwolenia na budowe, dowody ksiegowe, dokumentacja rejestracji
: po;azdéw, llsty ptac akta osobowe pracowmkow awans zawodowy nauczyaell

Xtk LX/ nie
Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniqzna
. X. nie . X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
" An

Aktowa kategoria
" B "

Aktowa kategoria
"B50”

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", “B50", "BE50"
razem

Materiaty
archiwalne
podiegajace
przejeciu przez
archiwum

panstwowe z

archiwum

Dokumentacja wizyjna

1999 2019

Dataod
{1999 2019
Dataodlu.'wh
1999 2019
et
1999 o9
S s
P
S
[T

Data od -

zaktadowego -

Op:s dokumentaq:

i X! nie X} nie t X1 nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
kartograficzna . geodezyjna fotograf“ czna

X nie X nie

Dokumentacja audiowizualna

4022

bata c;t;m T ilosé w mb o
171 92
Dafa do floﬁé w mb o
g 2 87
Datado  lloséwmb.
I ey et B
P 3.93 §
“ Data do Ilo$é w mb ,
178 72 '
“ Data dé Ilosc w mb
S 1loé¢ jedn. arch.
{
Data do Ilo$¢ mb.
Ilo$¢ GB

Dokumentaqa odmedznczona

i Urzad Rejonowy w Makow:e Mazownecklm

Dokumentacja elektroniczna

0 ;
o Jedn‘arch )
0

.jedﬁ. inwl -

.0 i
o Jedn mw

o |

| Jedn |nw |

0

h * Jedn. inw.

Nazwy wytwércy dokumentaql odz:edznczonej

Zaséb dokumentaql odmedzuczone; tworzy dokumentac;a mearchlwatna sg to m.in.: pozwolenla na budowe,

dokumentaqa dotyczaca rejestraql po;azdow llsty ptac akta osobowe

OpIS dokumentacn
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X | tak

“X . nie

Dokumentacja audiatna

Aktowa kategoria
"All

Aktowa kLtegoria
"B"

. Aktowa kategoria
' "B50"

Aktowa I('ategoria
"BE50"

{

: |

: 7>Aktowa kategoria

'8, "B50°,"BESO"
razet;n

1
i
|

Nlateriaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja
aktowa

X . nie
Dokumentacja
techniczn‘a

Dokumentacja wiiyjna

' X nie

' X, nie’

Dokumentacja
kartograficzna

X: nie

Dokumentacja
~geodezyjna
i X: nie

" ‘Dokumentacja audiowizualna

. Strona 52z 14

X1 nie

Dokurhentacja
fotograficzna

X: nie

:Dokumentacja elektroniczna

1990

Data od

+ 1990

Dataod .

: 1990

Déta od

§199O
Data od

Data od

‘Datade  Hostwmb Jedn.arch.
- T
T e
030 : o
O lesewme.
030 o

Datado llosewmb,

1998

~ Demdo  Jedn inw.

. 1998

 bma Jedninw,
11998 o

et T | R

1760 o

1998
Iloé¢ w mb.

Data do J-edn. mw -

1los¢ jedn. arch.

Data od

Datado losemb. | _

Ilosé GB ‘E'vf..'«.'” PR il el A A

Dokumentacja zdeponowana

» "’\'Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy w Przeradowie
S Navzw.slwytw' '(Srcy'doktlmﬁéntacji zﬁébonw)anej
Zas6b tworzg akta osobowe pracownikdw.

| X! tak

Dokumentacja
aktowa

S
i Xi nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
A"

Aktowa kategoria

an"

Dokumentacja
techniczna

Dokumentacja wizyjna

Data od

X} e X nie X e ] nie
Dokumentacja
fotograficzna

i X: nie

Dokumentacja
kartograficzna

Dokumentacja .
~geodezyjna

X} nie /X nie

Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

" Daado  lloswmb. ~ Jedn. arch.
b - L - Lo .- .
Jedn. inw.

Datado © lloséwmb,
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Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria

"BES0" - 1982

. Data od

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

11982

Materiaty '
archiwalne
podlegajace

przejeciu przez
archiwum
paristwowe 2
archiwum
zaktadowego

Data od

i Ewidencja
‘ ‘ L X1 tak
Wykaz spiséw
zdawczo-
odbiorczych
Ostatnie
przekazanie
materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Paristwowego
Ostatnie
przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania
Inne $rodki
ewidencyjne

Spisy zdawczo-
odbiorcze

. 2016-07-11

Data
przekazania

2020 03 23

Data ostatmego
brakowania

Personel archiwum zaktadowego

Knerownlk lub osoba odpomedz;alna za prowadzenle archlwum

baté od

Data od

Datado
2004
~ Datado
2004

Data do

[ X tak

¢ 2030

1030

Datado-

lo$¢ w mb.

lotewmp,

llo$¢ w mb.

1lo$¢ jedn. arch.

Ilo$¢ mb.

los¢ GB

PX! tak

Spisy materiatéw archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji

przekazanych do archiwum
paﬁstwowego
1

i

0.1
‘3

llos¢
(mb.)

Mazowuecktm

itoé¢ (.
a)

1 2020-04-09 » 45/2020

“Datawydania gody
zgody

Numer zgody

Starostwo Pownatowe w MakOW|e

Zespoty akt o

niearchiwalnej .

: 1966 -

p——t

Daty

od -

*‘Strona 6z 14

~ Jedn. fnw; o
‘Jedn. inw.

Jedn. inw.

i X tak

Ewidencja
udostepnien

E 11999

]

-~ do

| Marzena Bartczak ; umowa o Kurs archlwalny i stopnla organizowany przez
' T e v B ’ prace : Stowarzyszenle Przyjaciét Archiwum Panstwowego
T s ; m.st. Warszawy ukonczonyw 2011 roku. .
: Imig i nazwisko Forma Wyksztatcenle archlwalne (np kurs archlwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archlwalne) i data ukoniczenia

Lokal archiwum zaktadowego
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plwnlca 3

Usytuowanle ILo$¢ pomieszczen

dobre 0 00

o

Warunkl przechowywan

] ,,Zb‘:iér dokumentacji obejmuje jogéie;ﬁf T

~

N~

Dokumentacja aktowa | w tym kategoria "A” (iloS¢ w

mb.)

"BES0" razem (ilos¢ w mb.)

talenla kontroll

Ustalenia kont_rbli

Rezerwa magazynowa (mb)

wtym kategori# "B’, "850", 1!;6 62 R

W dniach 7 oraz 8 marca 2023 r. w Starostwie Powiatowym w Makowie Mazowieckim

" Strona 7z 14

regaty staqonarne

100 00
v Pownerzchma (mz) " miejsce pr'a& dla
j'archlvs(lsty
| tefmdﬁmet—i
hlgrometr |

Wyposazenle N

o

[
cd L
)

i

5

kontrola dostepu R

; gaﬁmca

czu;mk ogma i dymu
1.

Zabezpleczenle przed kradzneza i mnyml- .
ujemnymi czynnikami

4022 .

' wiym e e e
kategona
"B" (ilos¢ w
‘mb)
wiym 347 =
o kategoria. L
: "B50" (ilos¢
: w mb.)
w tym
kategoria
"BE50"
(itos¢w
mb.)

| 178.92 o

| 453 |

.. przeprowadzono kontrole w zakresie postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do .
paﬁstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja niearchiwalng powstala i zgromadzona w
i Starostwie w okresie od dnia 24 listopada 2017 r. do 7 oraz 8 marca 2023 r. wigcznie oraz w zakresne

i funkcjonowania archiwum zakfadowego.

3 . Chal;akferystyka syst'e'm"u‘ kancela‘ryjnegb' oraz -podstaWy' klasyﬂkowariia I

kwalifikowania dokumentacji:

i t

| :
: Podstawe postepowania z dokumentacjg powstata i zgromadzonq w Starostwie Powiatowym w :

. Makowie Mazowieckim stanowﬂy

1. Instrukcja kancelaryjna - zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie mstrukcu kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt-oraz )
' instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.z 2011 r. nr :

i 14, poz. 67, nr 27 poz. 140).

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt- zatacznik nr 3 do Rozporzadzenla Prezesa Rady Mlntstréw z.

dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw

i

akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z'

2011 r. nr 14, poz. 67, nr 27 poz. 140). .‘ .
3. Instrukcja ‘archiwalna - zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
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. - teczka spraw zakoficzonych: Wydziat Organizacji i Nadzoru, ON-R.0002, kat. A, Sesje Rady Powiatu

: (posiedzenia nr XLIX-L), tom V, data rozpoczecie: 8.12.2022, data zakohczenia: 09.02.2022 r. -,
‘klasyfikacja i kwalifikacja dokurhentacji prawidiowa - zawartoéé stanowily akta mieszczace sie w .
- przedmiocie klasy 0002 wykazu akt, spis spraw _prowadzony w sposéb prawidtowy - zawiera .
. wszystkie wymagane w § 53 ust..1 Instrukcji kancelaryjnej elementy, znak sprawy konstruowany w .
7ki nieprawidtowy, zgodnie z |

spos6b prawidtowy, zgodnie 2 § 5 ust. 3 Instrukdji ka_tiéelaryjne], opis tec
" § 62 ust. 2'pkt 1i 5 na teczce spraw zakoficzonych powinna by¢ nazwa aktotwércy oraz daty roczne -
- wszczecia | zakoficzenia sprawy; ’

Na podstawie przegladu powyzszych teczek ustalono, 2ze dokumentacja jest prawidtowo
+ - klasyfikowana i-kwalifikowana, znak sprawy nadawany zgodnie z obowigzujacymi priepisami, spisy !
spraw prowadzone sq W spos6b prawidiowy, sukcesywnie sg odtwarzane po zaistniatym incydencie :
bezpieczefistwa. W przypadku teczki spraw zakonczonych  stwierdzono nastepujacy :
nieprawidtowos¢: brak nazwy podmiotu, oraz opis niezgodny z § 62 ust. 2 pkt 5 Instrukcji -
kancelaryjnej (na teczkach spraw zakohczonych powinny byé umieszczone jedynie daty roczne i
roz_poczecia | zakohczenia teczki). ' ‘

Przekazywanie oraz przyjmowanie akt do archiwum zaktadowego, stan uporzadkowania
zbioru akt przechowywanych w archiwum zaktadowym oraz prowadzenie ewidencji:

; Przepisy kancelaryjne i archiwalne w zakresie régularnbéci i kompletnosci przekazywania
i dokumentacji do archiwum zaktadowego s3 przestrzegane. W 2022 roku dokumentacje kat. A
przekazano z: Wydziatu Finansowego z lat 2013-2019 (spisy nr 508 i 523), Wydziatu Rolnictwa, :
- Ochrony Srodowiska, Promocji i Rozwoju Gospodarczego 2 lat 2004-2018 (spisy nr 510, 511 i 541),

' Wydziat Zdrowia, Odwiaty i Kultury Fizycznej z Jat 2018-2019 (spis nr 520), Wieloosobowe
: Stanowisko Pracy ds. obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego oraz Spraw
Spotecznych z lat 1999-2019 (spis nr 514), Wydziat Organizacji i Nadzoru z lat 2014-2019 (spisy nr: .
524, 526, 533, 534, 536-538). Dokumentacje kat. B oraz BE przekazano z: Wydziatu Rolnictwa, ‘
Ochrony Srodowiska, Promocji i Rozwoju Gospodarczego 2 lat 2007-2019 (spisy nr 512, 515, 517 i
540), Wydziatu Finansowego 2 lat 2005-2019 (spisy nr 509, 521-522), Wieloosobowego Stanowiska |
Pracy ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego oraz Spraw Spotecznych z fat :
2016-2019 (spis nr 513), Wydzlat Komunikacji z lat 2003-2017 {spis nr 516), Wydziat Zdrowia, :
Oéwiaty i Kultury Fizycznej z lat 2018-2020 (spisy nr 518-519), Wydziat Organizacji i Nadzoru z lat
2001-2019 (spisy nr 525, 527-532, 535, 539-540. ’ :

' Podczas kontroli stwierdzono, ze w Wydziale Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki .
Nieruchomoéciami znajduje sie dokumentacja obejmujaca Akty Wiasnoéci Ziemi z lat 1976-1982 w
rozmiarze ok. 31,4 mb. Dokumentacja nie zostata przekazana na stan archiwum zaktadowego.

: 1

- $rodki ewidencyjne archiwum zaktadowego: R .

- wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych prowadzony jest prawidiowo, zgodnie z § 17 pkt. 2 Instrukcji |
archiwalnej wynikajacy z kolejnosci wpisu do wykazu, przechowywany jest w teczce: Wydziat
" Administracyjny AR.1630 kat. A, Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.
Nie jest prowadzony zbi6r pierwszy na drugie egzemplarze spiséw 2dawczo-odbiorczych w uktadzie
. wynikajacym 2 kolejnosci wpisu do wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych, co jest niezgodne z § 18
ust. 1 pkt 1 Instrukcji archiwalnej. Prowadzone sa: ,Ewidencja dokumentacji przechowywanej w
* archiwum zaktadowym materiaty archiwalne - kat. A” - gromadzone sq spisy zdawczo-odbiorcze kat.
A zgodnie z kolejnoscia wpisu do wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych oraz LEwidencja
i dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym dokumentacja niearchiwalna kat. B" -
gromadzone sa Spisy 2dawczo-odbiorcze kat. B zgodnie z kolejnoscia wpisu do wykazu spiséw
2dawczo-odblorczych. Zbiér drugi na trzecie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w ukiadzie
wediug komérek organizacyjnyéh przekazujacych dokumentacje (kazda z komérek posiada swoj
Q.segregator opisany za pomocq symbolu przypisanego do danej komérki) - jest prowadzony zgodnie
2§18 ust. 1 pkt2 Instrukcji archiwainej; )

;- ON-K.1632 Wydziat Organizacji i Nadzoru, Brakowanie dokumentacji niearchiwainej, kat. A -
{ ostatnie brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbyto sie 2020 roku (zgoda nr 45/2020) wydana

. ‘.przez Archiwum Pafistwowe w Warszawie Oddziat w Puftusku dotyczaca dokumentacji aktowej z lat
' 1987-2014 wytworzonej przez Starostwo Powiatowe w Makowie Mazowieckim w iloéci 55,4 mb.
© Certyfikat zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej'do{aczono do. akt sprawy.

i



Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie . '
archiwalnym i archiwach w Starostwo Powiatowe w Makowie Mazowieckim - Egz. nr ..., o : . - Stomallzl4

" - ON-K.1633 Wydziat Organizacji | Nadzoru, Ewidencja udostepniania dokumentacji w archiwum
.- rzaktadowym kat. BS, - udostgpnianie dokumentacji: przechowywanej w archiwum zaktadowym ‘-
- odbywa sie na podstawie kart udostepniefi akt. Karty iaWieraja wszystkie wymagane informacje w §
+ 31 ust 2 Instrukcji archlwalnej. Ostatnienudostepnienie odbyto sie 27 grudnia 2022 r., karta
udostepniania akt nr 74/2022 SRR ’

- Spisy zdawczo- odbiorcze Akt. przekazanych do_Archiwum Panstwowego ostatnie przekazanle:g
materiatéw archiwalnych do Oddziatu w Puftusku, odby&o sie w2016 r. Przekazano dokumentacje po '
Starostwie Powiatowym w Makowie Mazowieckim z lat 19866-1999 w ilosci 0,30 mb., 12 j.a. (doptyw .'
- do zespotu 79/926/0 Starostwo Powiatowe w Makowie Mazowieckim) - numer ksiegi nabytkéw 2667 .
t(dataprzejec1a11072016r) . R o o

i
i

Stan uporzadkowania : R L L R

Dokumentacja -w archiwum zaktadowym Starostwa Powiatowego w Makowie Mazowieckim ,
) przechowywana jestw podzieile na kategorie -archlwalne Dokonano przegladu teczek, m.in.: :

© 1 - sygn. 524/29: (na érodku u géry przystawiona pieczeé Starostwa) Wydziat Orgamzacp i Nadzoru
ON-R.1510 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio (w tym na jednostki podiegte), data
-rozpoczecia: 02,01,2017 data zakofczenia: 20.09. 2019, kat.'A . -~ dokumentacja ‘przechowywana w _
teczce z tektury litej bezkwasowej, klasyfikacja dokumentacji prawidtowa, zgodna z wykazem akt
, Obowigzujacym w momencie wytworzenia dokumentacji; kwalifikacja prawidlowa, spis spraw
; dotaczono do akt, wewnatrz teczki dokumentacja utozona chronologicznie, zgodnie ze spisem spraw
; strony zapisane s ponumerowane, na wewnetrznej stronie teczki widnieje adnotacja z ilosciq .
" | ponumerowanych stron wraz z pedpisem osoby paginujacej, opis teczki niezgodny z § 62 ust. 2 pkt 5
! Instrukcji kancelaryjnej;

- sygn. 520/8: (na $rodku u géry przystawiona piecze¢ Starostwa) Wydziat Zdrowia, O$wiaty | Kultury :
: Fizycznej 20$.4323 Nadzér nad dziatalnodcia szkét | placéwek oéwiatowych, tom IlI,, kat. A, data
rozp. 19.04.2018 data zakofi, 31.08.2019 - dokumentacja pmechowyWana w teczce z tektury litej
bezkwasowej, klasyfikacja dokumentacji prawidiowa, zgodna z ‘wykazem akt obowigzujacym w
momencie wytworzenia dokumentacji, kwalifikacja prawidtowa, spis spraw dotaczono do akt, -
. wewnatrz teczki dokumentacja utozona chronologicznie, zgodnie ze spisem spraw, strony zapisane = .
sa pomewnetrznej stronie teczki widnieje adnotacja z iloscia ponumerowanych |
stron wraz z podpisem osoby paginujacej, opis teczki niezgodny z § 62 ust. 2 pkt 5 Instrukcji :
kancelaryjnej;

" - sygn. 541/55: (na $érodku u géry przystawiona piecze Starostwa) Wydziat Rolnictwa, Ochrony
Srodowiska, Promocji | Rozwoju Gospodarczego, ROS.RG.0531 ‘Wtasne akcje promocyjne i
reklamowe powlatu, kat. A, data rozpoczecia: 26.01.2018 data zakofczenia 17.12.2018 - |
: dokumentacja przechowywana w teczce z tektury litej bezkwasowej, klasyfikacja dokumentacji
prawidiowa, zgodna z wykazem akt obowiazujacym w momencie wytworzenia dokumentacji,f
i kwalifikacja prawidtowa, spis spraw dotaczono do akt, wewnatrz teczki dokumentacja utozona
| chronologicznie, zgodnie ze spisem spraw, strony zapisane sy ponumerowane, na wewnetrznej
fstronie'teczkl widnieje adnotacja- z-lloécia ponumerowanych stron wraz ,z podpisem osoby :
{ pagmu;acej OpIS teczkl niezgodny z § 62 ust. 2 pkt5 lnstrukqi kancelaryjnej
|
!
i

- sygn, 523/2: (na $rodku u géry przystawmna ‘pieczeé Starostwa) Wydzia+ Finansowy, Fn.3035
} Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z wykonania budzetu, kat. A, data rozpoczecia:. 12.01.2017

: data zakoriczenia 31.12.2017 - dokumentacja przechowywana w teczce z tektury litej bezkwasowej,
i klasyﬁkaqa dokumentacji. prawidtowa,.  zgodna z wykazem. .akt obowigzujacym .w momencie ;
: wytworzenla dokumentacji, kwalifikacja prawidtowa, spis spraw dotaczono do akt, wewnatrz teczki
: dokumentacja utoZona chronologicznie, zgodnie ze spisem spraw, .strony zapisane s3°
, ponumerowane, na wewnetrznej stronie teczki widnieje adnotacja z ifo$cia ponumerowanych stron
wraz z podpisem osoby paginujacej, opis teczki niezgodny z § 62 ust. 2 pkt 5 Instrukcji kancelaryjnej;

- sygn. 409/25: (na $rodku u géry przystawiona piecze¢ Starostwa) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ,
ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania ‘Kryzysowego oraz Spraw Spotecznych, OKZ.5551 :
Opracowanie | uzgodnienie planéw dziatania w zakresie OC, kat. A, data rozp.: 19.01.2012 data zak.
-1 28.12.2012 - dokumentacja przechowywana w teczce z tektury litej bezkwasowej, klasyfikacja
dokumentacji prawidtowa, Zgodna z wykazem akt’ obowiazujacym W momeéncie wytworzenia
t dokumentacji, kwalifikacja prawidtowa, spis spraw dotaczono do akt, wewnatrz teczki dokumentacja .

0
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| : i |
i utozona chronolognczme, .zgodnie ze spisem spraw, strony. zapisane s3 ponumerowane, na
i wewnetrznej -stronie teczki widnieje adnotacja z iloscia ponunjerowanych stron wraz z podpisem
: 0soby pagi'nujacej, opis teczki niezgodny z § 62 ust. 2 pkt 5 tnstfukcji kancelaryjnej.

Na podstame ogladu powyzszych teczek stwierdzono, ze materua{y archiwalne przekazywane do
: archiwum zak%adowego sq prawidiowo kwalifikowane i klasyﬁkowane, umieszczone w teczkach z -
tektury litej bezkwasowej, teczkom prawidtowo nadano sygnatury archiwalne. Stwierdzono btedne .
i-elementy w.opisach teczek, (zgodnie z § 62 ust. 2 pkt. 5 Instrukcji kancelaryjnej na teczkach .
powinny by¢ daty roczne rozpoczecia i zakoficzenia teczki aktowej) .

Zaséb archiwum zaktadowego:

W zasobie archiwum zaktadowego Starostwa Powiatowego w Makowie Mazowieckim znajduje
sie dokumentacja wiasna, odziedziczona oraz zdeponowana. Dokumentacje wiasnag stanowi :
i dokumentacja kat. A z lat 1999-2019 w rozmiarze: 40,22 mb., dokumentacja elektroniczna kat. A w
- rozmiarze 9379,84 MB (nagrania sesji'‘Rady Powiatu - stanowiaca czes¢ akt spraw prowadzonych w
'5 sposéb tradycyjny) Kategoria B z lat 1999-2019 w rozmiarze 171,92 mb., kategoria B50 z lat 1999-
2019 w rozmiarze 2,87 oraz kategoria BE50 z lat 1999-2019 w rozmiarze 3,93 mb. Materiaty !
archiwalne wlasne tworza m.in. akta Biura Rady i Biura Powiatu oraz Biura Obstugi Zarzadu i Rady
‘ Powiatu, protokoty posiedzefi komlé]i, protokoty z sesji Rady Powiatu, Zarzadzenia, informacje :
prasowe, ‘sprawozdania finansowe, dokumentacja z zakresu nadzoru nad dziatalhoscig szkét i;
placéwek oswiatowych. Dokumentacje niearchiwalng kat. B tworzg m.in.: dokumentacja zaméwief
. publicznych, pozwolenia na budowe, ‘dowody ksiggowe, dokumentacja rejestracji pojazdéw, kat. .
'B50 - .listy ptac, BES0 m.in.:- akta osobowe pracownikéw, awans zawodowy nauczycieli.
| Dokumentacje odziedziczona tworzy dokumentacia po Urzedzie ‘Rejonowym w Makowie -
Mazowieckim z lat 1990-1998: kategoria B w rozmiarze ok. 7 mb. {(m.in.: dokumentacja rejestracji
pojazdéw), kat. B50 z lat 1990-1998 w rozmiarze 0,30 (listy ptac), kat. BE50 z lat 1999-1998 w
rozmiarze 0,30 (akta osobowe). Dokumentacje zdeponowanq po Specjalnym Osrodku Szkolno-; .
. Wychowawczym w Przeradowie tworzg akta osobowe pracownikéw (kat. BESO z lat 1982-2004 w f_ :

| rozmiarze 0,30). C

Pracownicy i lokal archiwum zaktadowego:

i - Archiwum zaktadowe Starostwa prowadzi Pan zatrudniona jako Gtéwny
. Specjalista w Wieloosobowym stanowisku pracy ds. kadr. szkolenia i archiwum zakiadowego.,é
" Archiwistka posiada ukoficzony  kurs archiwalny | stopnia organizowany przez Stowarzyszenie -

Przyjaciét Archiwum Pafistwowego m. st. Warszawy ukoficzony w 2011 roku. :

Warunki.przechowywania dokumentacji sa dobre, natomiast warunki pracy personelu sg uciagziiwe. i
: i_okal archiwum zakfadowego mieéci si¢ w piwnicy budynku usytuowanego przy ulicy Bazar 15. )
Archiwum zaktadowe skiada sie z trzech pomieszczefi o powierzchni tacznej 100 m2, Dostep do o
;-ipomieszczer'\r archiwum zaktadowego jest zabezpieczony poprzez system antywlamaniowy oraz '
: }netalowa zamykana na ktédke krate. W pomieszczeniach znajduja si¢ zabezpieczone rury. jedno z :
pomieszczen zostato ~ wydzielone do przechowywania materiatéw archiwalnych (w tym
pomieszczeniu brak okien). Kazde 2z pomieszczefi zabezpieczone jest metalowymi :
przeciwpozarowymi drzwiami zamykanymi na zamek, w kazdym z pomieszczef znajduje sie |
- atestowana gasnica. W pomieszczeniach znajduja sig regaty metalowe, regaty sq ponumerowane. W '
‘ pomieszczeniach, w ktérym trzymana jest dokumentacja niearchiwalna 2znajdujg sig okna ;
! hiezabezpieczone roletami, co jest niezgodne z § 6 pkt 6 Instrukcji archiwalnej. Kazde pomieszczenie '?
wyposazone jest w urzadzenie do pomiaru temperatury i wilgotnoéci. W dniu kontroli temperatura
wynosita 'od 18 °C" do 19°C, a wilgotno$¢ 44% - 41% - na postawie réjéstru pomiarl temperatury
oraz wilgotnosci stwierdzono, Zze utrzymywana jest prawidtowa temperatura oraz wilgotnos¢. Pomiar ‘
temperatury i wilgotnoéci odnotowywany w dni robocze. Lokal ogrzewany jest za pomoca c. o.

i

; OSrodek dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

O$rodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej miesci sie przy ulicy Mickiewicza 30. W
Oérodku - przechowywana jest dokumentacja obejmujaca Pafistwowy - Zaséb Geodezyjny i ;
§-Kartograﬁczny kat. A z lat 1960-2022 w iloSci 2725 j.a. sekcji map, ok. 250 dokumentacji aktowej
: (operaty). Ewidencjonowanie, przechowywanie, udostepnianie oraz zabezpieczanie dokumentacji :
: prowadzone jest zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 .
" wrzenia 2013 r. w sprawie organizacji i trybu prowadzenia pafstwowego zasobu geodezyjnego i .
. kartograficznego (Dz. U. 2013 r. poz. 1183). Zbi6ér dokumentacji przechowywanej w Osrodku stanowi -
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Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
“wydanych w wyniku

ostatniej kontroli.

dokumentacja witasna. Dokumentacja geodezyjno-kartograficzna  sktada

sig

operatéw
o kompletowanych w teczkach z uwzgledmenlem podziatu . na poszczegéine asortymenty, prac

geodezyjnych Zbiér dokumentacji obejmu;e operaty techniczne kompletowane w Ksiedze Ewidenciji
" Robét Geodezyjnych (KERG prowadzona jest w ‘programie Osrodek bedacym podstawowym .

narzedziem dla O$rodkéw wytwarzajacych dokumentacje geodezyjng i kartograﬁczna) Zawartosé |

operatéw okreéllona zostata w Rozporzgdzeniu Ministra Rozwoju i Technologii z dnia 18 suerpnla 2020.' :
‘. w sprawie standardéw technicznych wykonywania geodezyjnych pomiaréw’ sytuacyjnych i

'wysokoéuowych oraz opracowania i przekazywania- wynikéw tych pomlaréw do paﬁstwowego : g

. zasobu geodezyjnego i kartograficznego (Dz. U. 2022 poz. 1670).

H

Dokumentacja zgromadzona w Oﬁrodku zachowana jest w dobrym stanie ‘fizycznym. Zbiér ;

 dokumentacji przechowywany jest w pomleszczeniach buurowych na regatach kompaktowych LE B
uktadzie jednostek ewidencyjnych z podziatem na poszczegélne obreby. Dokumentacja dotyczaca !

osnéw wysokosciowych jest skompletowana dla caiego powiatu w ukiadzie wg. numeréw. W '

- Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i: - Kartograficznej prowadzone s§ nastepujace
" érodki ewidencyjne: Ksiega Ewrdenql Robét Geodezyjnych (KERG) - prowadzona w systemle:
: informatycznym Os$rodek, w ktérej rejestrowane sq prace geodezyjne'i kartograﬁczne przyjete do
. Pafstwowego zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego w podziale na gminy, obreby | asortymenty. f
. Udostepnianie dokumentéw na potrzeby klientéw odbywa sie w obecnoéci pracownika, a na
| potrzeby geodetéw w ramach prowadzonych prac geodezyjnych na podstawie zgloszenia pracy |

geodezyjnej w ‘systemie Os$rodek
nlezbednego do danego opracowania.

- geodeta otrzymuje dostep do kompletu . dokumentéw

Zas6b Osrodka przechowywany jest w lokalu przy ul. Mickiewicza 30, Jedno z pomieszczen

wydzielonym pomleszczeniu zgromadzone sg Akty Wiasnoséci Ziemi 1976-1982 w rozmiarze 31,4

wyposazone jest w kompaktowe regaty metalowe, skrzynie szufladowe do przechowywania matryc |
pierworyséw, sprzet reprodukcyjno-reprograficzny (komputer, skaner, ploter). W piwnicy budynku w |

mb. Dokumentacja przechowywana jest bez naleznego Zabezpieczenia, w pomleszczeniu znajduje i

. sig niezabezpieczone okno, ktére w dniu kontroll byto otwarte, rejestr pomiaru temperatury oraz !

;wugotnoéc» nie jest prowadzony. Dalsze przechowywanie materiatéw archiwalnych w tym
. pomieszczeniu grozi ich trwatym zniszczeniem, a nawet utratq.- Pomieszczenia zabezpieczone sg
. przed kradzieza i pozarem. Osoba odpowiedziaing za prowadzenie zasobu geodezyjno-

kartograﬁcznego jest Par_ Geodeta Powiatowy

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

Imiona, naZW|ska i funkCJa (stanOW|sko) osob odpow:edz:alnych za stW|erdzone
nieprawidtowosci

€ Brak informagji

W 2017 nie wydano zaleceh pokontrolnych

OpIS

Zastrzezenia do X; nie
protokotu

Stanowisko . X| nie
kontrolera do
zgtoszonych

zastrzezen
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- ﬂ-wysfqp?Enie. pokontroilne' zostanie-prze"kazavne odrebnym pismerh

' Po'uczenie:

K[erownlk JednostkI, kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroll moze zgtosm pisemne
: ’umotywowane zastrzezenia do ustalers zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od
dnia jego otrzymama :

- . Kierownik' JeanStkl‘ kontrolowanej moze odmoéwié podp|sama protokotu kontroli, sktadajac W
--terminie 7 dni od dma Jego otrzymama pisemne wy]asmenle przyczyn odmowy

Protokot podplsall

Odmowa podpisania protokotu kontroli : 3(1 nie

~ przez klerownika jeanStkI
-

 Makow Mazowiecki o BB L e 'rs;;;;,g;a;;“”/z:bz A2,

ML ! v : o4

Dobrzyﬁska Ewa @/ 2 % (£
Paz Izabela JQOJC' elo 9‘27/
o ' . Podpls kontrolujacego ‘
e T e I I I S LI T L T
Zataczniki 1l08¢: 0

Protokot sporzadzono w 2 egz

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



