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© Nazwa archiwum paristwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)

Warszawie

16738 . 2023-04-27 . 0-P.421.6.2023

Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy identyfikator operatora

Informacje o jednostce kontrolowane;j

__ Starostwo Powiatowe w Makowie Mazowieckim 11335
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Nazwa ;ednosvtkl kontfoloﬁanej Identyfikator
systemowy
ul. Rynek 1, 07-200 Makéw Mazowiecki 550668440000 - j
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Adres jednbstki konfrolo&éhéj o
REGON KRS

Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
" Ewa Dobrzyiska " | mtodszy archiwista ! 11/2023 ' 2023-02-08

. +12/2023 | 2023-02-08
Imig i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznieniado Data wystawienia
' kontroli upowaznienia

Izabela Paz  mtodszy archiwista

Data kontroli

2023-03-07 . 2023-03-08 b -

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli

postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja
hiearchiwalna powstata | zgromadzong w Starostwie Powiatowym w Makowie Mazowieckim w okresie od dnia 24
- listopada 2017 r. do dnia 7 marca 2023 r. wkacznie oraz w zakresie funkcjonowania archiwum zaktadowego.

Zakres i przedmiot kontroli

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objgtym kontrolg, w tym stwierdzone
nieprawidtowosci

Kbntrola objéto vabfa'ne vkdfhérkivbrvgarvii'z-acyjne i archtwumz;\k{adc;we Starost\;\‘lé
Powiatowego w Makowie Mazowieckim w zakresie poprawnosci klasyfikacji i
kwalifikacji dokumentacji, rejestracji spraw, opisu teczek, regularnosci oraz .
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kompletno$éci przekazywania dokumentacji na stan archiwum zaktadowego,
- sposobu zewidencjonowania i uporzadkowania materiatéw archiwalnych i
- dokumentacji niearchiwainej. Lo

- ' Ustalenia “kontroli pozwalaja na sformutowanie ogélnej oceny pozytywnej.
' ! Dokumentacja wptywajaca do Starostwa jest prawidtowo klasyfikowana i
kwalifikowana, znak sprawy nadawany jest w sposOb prawidtowy, spisy spraw sa
. prowadzone prawidtowo, zgodnie z § 53 ust. 1 i 2 Instrukcji kancelaryjnej. Zbi6r .
' dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym w cafosci jest
~ zewidencjonowany, zakwalifikowany do wiasciwych kategorii archiwalnych
- 1 zgodnych z obowigzujacymi przepisami. Szczegotowe ustalenia kontroli, dokonane
- 'w -oparciu ‘o - udostepniong W toku kontroli dokumentacje oraz udzielone
~ wyjasnienia, zawarte zostaly w protokole z kontroli, podpisanym przez Staroste
" powiatu Makowskiego w dniu 17.04.2023 r. Do protokotu nie wniesiono zastrzezenh.

W toku czynnoéci kontrolnych kontrolerzy stwierdzili nastepujace uchybienia i
_nieprawidfowosci: na wydruk UPO nie jest nanoszona informacja 0 waznosci
“podpisu elektronicznego, btedne opisy teczek spraw zakohczonych w komérkach
organizacyjnych oraz archiwum zaktadowym. Kontrola wykazata brak zbioru .
‘pierwszego na  drugie egzemplarze  spiséw zdawczo-odbiorczych.

~  pomieszczeniach  archiwum zaktadowego, w ktérych- gromadzona jest . -
dokumentacja niearchiwalna brak rolet w oknach.

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrola, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

‘Zalecenie dotyczace sposobu usunigcia nieprawidtowosci
" 1. 'Zgodnie z § 47 Instrukcji cancelaryine] po wydrukowaniu UPO -
' nalezy nanosi¢ informacje 0 waznosci i weryfikacji podpisu i dacie
- weryfikacji oraz nanosi¢ podpis osoby sporzadzajacej wydruk i
date wydruku - niezwtocznie.

"2 Zgodnie 2 § 4 ust. 3 Instrukcji archiwalnej archiwum zakladowe 20231231
. nalezy wyodrebni¢ w strukturze organizacyjnej Starostwa jako ‘ B
- komorke organizacyjng lub samodzielne stanowisko pracy.

3. ' Dokumentacje odziedziczong po Urzedzie Rejonowym w Makowie @ 2024-11-30
. Mazowieckim dotyczaca Aktéw Wiasnosci Ziemi z lat 1976-1982 co
. przechowywana w Wydziale Geodezji, Kartografii, Katastru i
' Gospodarki Nieruchomoséciami zgodnie z § 63 Instrukgcji
“kancelaryjnej nalezy przekazywa¢ do archiwum zaktadowego, a
. nastepnie na podstawie przepisow art. 5 ust.1 pkt 1 ustawy z dnia
114 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
'(Dz. U. 2 2020 r., poz. 164 z pézn. zm.) nalezy przekazac do
' Archiwum Pafistwowego w Warszawie Oddziat w Pultusku. Przed
- przekazaniem materiatow archiwalnych do Oddziatu w Puttusku
- Archiwum Pahstwowego w Warszawie, zgodnie z art. 12 Ustawy z

dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zascbie archiwalnym i .
“archiwach (Dz. U. z 2020 r., poz. 164 z p6Zn. zm.) zobowigzujacym
- jednostki organizacyjne do odpowiedniej konserwaciji materiatow
' archiwalnych, nalezy podda¢ je odkazeniu w komorze
fumigacyjnej. Sposéb uporzadkowania i termin przekazania :
; ,;na*'tceriliﬂéw archiwalnych nalezy ustali¢ z Kierownikiem Oddziatu w

uttusku. :

4 Tecski spraw zakoficzonych przekazywane do archiwum =
zaktadowego nalezy opisywac zgodnie z § 62 Instrukgji e
kan’ce_laryjnej - na biezaco.
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5. ' Zgodnie z § 6 pkt 6 Instrukcji archiwalnej nalezy zabe_zpie_czyé ' 2023-0630
lokal archiwum zaktadowego przed bezposrednim dziataniem
;promieni UV poprzez zatozenie zaluzji, rolet lub: specjalistycznej -
folii w oknach. ’ o ;_

6. O wykonaniu zaleceh pokontrolnych nalezy systematycznie ! -
informowad¢ Archiwum Pafhstwowe Oddziat w Puttusku - na S
biezaco. ;:

' Opis Termin realizacji
Puttusk, 25.04.2023 1.
Z upowaznienia Dyrektora {
Archiwum Paristwowego w Warszawie
Kierownik Oddziatu w Puttusku :
: dr Krzysztof Wigniewski
Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia

pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych

w wystapieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasénienia i przedstawi¢ dodatkowg
dokumentacjg.

Zataczniki lloéc: 0 .
€ Brak

Wystapienie sporzadzono W 2 egz.
egz. Nrl- jednostka kontrolowana
_egz. Nr 2 - Archiwum panistwowe w Warszawie







