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Archiwum Panstwowe w Oddziat w Otwocku 78 ul. Gérna 7
Warszawie 05-400 Otwock
Nazwa archiwum panstwowego Qddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
2578 2017-04-25 0-0.421.18.2016 319
Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz.

1506)
Informacje o jednostce kontrolowane;

Starostwo Powiatowe w Wotominie 11216

Nazwa jednostki Identyfikator systemowy
ul. Pradzynskiego 3, 05-200 Wotomin 01326950000000 —
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Teresa Walczak kierownik Oddziatu w Otwocku 196/2016 2016-11-16
Imig i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do kontroli Data wystawienia

upowaznienia

Data kontroli

2016-11-29 2016-12-13 30.11-12.12.2016

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w kontroli

Postgpowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalna, powstatg
i zgromadzong w Starostwie Powiatowym w Wotominie do 2015 r wiacznie

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrola
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Kontrolg objete zostato archiwum zaktadowe i kamorki organizacyjne w zakresie rejestracji spraw, prowadzenia teczek akt spraw,
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji. W Urzgdzie podstawowym sposobem przebiegu spraw jest tradycyjny system wykonywania
czynnosci kancelaryjnych wspomagany przez Elektroniczny Obieg Dokumentdw E-Soda. Do archiwum zaktadowego przekazywana jest
dokumentacja na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych, oddzielnych dla materiatow archiwalnych (katA) i dokumentacji niearchiwalne]
(katB). Materialy archiwalne sg przektadane do teczek z tektury bezkwasowej. Zalecenia pokontrolne wynikajace z kontroli
przeprowadzonej w dniu 31 maja 2012 r. zostaty wykonane za wyjatkiem uporzadkowania i przekazania do archiwum panstwowego
materiatow bytego Urzedu Rejonowego w Wotominie oraz zaprzestania wyjmowania akt spraw z teczek dokumentacji niearchiwalne] w
Wydziale Ewidencji Gruntow i Budynkow.

Ocena dziatalnoéci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

W trakcie przeprowadzone] kontroli stwierdzone, ze nie jest prowadzony rejestr przesytek wychodzacych. Symbol klasyfikacyjny z j.rw.a.
nie jest nanoszony na pisma wptywajace rozpoczynajace sprawe, na czystopisach pism wychodzacych brak daty ztozenia czystopisu i
parafki urzednika prowadzgcego sprawe (Wydz. Organizacji Kadr i Administracji), hasta j. r. w. a. umieszczone na teczkach sa uzupetnione
streszczeniem akt sprawy (Wydziat Ochrony Srodowiska). Wydziaty: Ewidencji Gruntéw i Budynkow oraz Wydziat Gospodarki
Nieruchomosciami nie przekazujg do archiwum zaktadowego teczek spraw zakoriczonych po uptywie dwdch lat liczac od pierwszego
stycznia roku nastgpujacego po zakonczeniu sprawy. W Wydziale Ewidencji Gruntéw i Budynkdw przechowywany jest rejestr gruntéw i
budynkéw za lata 1966-1998 z terenu powiatu wotominskiego bedacy na stanie archiwum zaktadowego. Nie zostaty przygotowane do
przekazania do archiwum parstwowego materiaty archiwalne po bytych terenowych organach administracji paristwowej. Materiaty
archiwalne znajdujgce sig w zasobie archiwum zaktadowego uporzadkowane sg w sposéb wymagajgcy poprawienia, cze$¢ zastata
btednie zakwalifikowana do materiatéw archiwalnych. Czesc dokumentacji niearchiwalnej o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat
nie jest przetozona do teczek z tektury bezkwasowe]. Na spisach zdawczo - odbiorczych brak informacji o dacie zatozenia teczki.
Dokumenty nie sg wypozyczane na podstawie wniosku o udostepnienie. W lokalu archiwum zaktadowego brak miejsca na przejmowanie
dokumentacji z komorek organizacyjnych, w dniu kontroli na podtodze lezata czes¢ dokumentacji. Wydzielone miejsce do pracy
archiwistki pozbawiane jest okien | wentylacji.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Zgodnie z § 61.1 Instrukeji kancelaryjnej bedacej zatgcznikiem nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw 2018-12-28
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukeji

w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U, nr 14 poz. 67 z pézn. zm)) nalezy

zobowigzac komorki organizacyjne do przekazania do archiwum zaktadowego teczek akt spraw zakoficzonych,

przechowywanych w komoérkach organizacyjnych dtuzej niz dwa lata od stycznia nastepnego roku po zakoriczeniu

sprawy;

2,Zgodnie z § 52.3 i 4 Instrukcji kancelaryjnej bedacej zatacznikiem nr 1 do powotanego wyzej rozporzadzenia 2017-07-03
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. nalezy zobowigza¢ prowadzacych sprawe do nanoszenia
znaku sprawy na pismach wptywajgcych;

3.Zgodnie z § 58.3 Instrukcji kancelaryjnej bedacej zatgcznikiem nr 1 do powotanego wyzej rozporzadzenia 2017-07-03
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. nalezy zobowigza¢ prowadzacych sprawe do umieszczenia na
czystopisie pism wychodzacych odrecznego podpisu (skrétu podpisu) i daty jego ztozenia do akceptacji;

4. Zgodnie z § 53.1 Instrukcji kancelaryjnej bedace]j zatacznikiem nr 1 do powotanego wyze] rozporzadzenia 2018-01-02
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. nalezy zobowiaza¢ prowadzgcych sprawe do nanoszenia na
teczkach haset klasyfikacyjnych zgodnych z j.r.w. a,;

5. Zgodnie z § 61.1 Instrukeji kancelaryjnej bedgce| zatacznikiem nr 1 do powotanego wyzej rozporzadzenia 2018-01-02
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. nalezy zaprowadzic rejestr przesytek wychodzacych;

6. Nalezy sukcesywnie porzadkowac zasdb archiwum zaktadowego (w tym przetozy¢ dokumenty o okresie 2018-12-28
przechowywania dtuzszym niz 10 lat w teczki z tektury bezkwasowe] oraz poprawi¢ uporzadkowanie materiatéw

archiwalnych) oraz przeprowadzic¢ ewryfikacje dokumentacji do aktualnie obowigzujacej kwalifikacji archiwalne]

zgodne] z Jednolitym rzeczowym wykazem akt organdw powiatu i starostw powiatowych zat. nr. 3 do powotanego

wyzej rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r,;
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7. Zgodnie z § 35 1 36 Instrukgji archiwalnej bedacej zatacznikiem nr 6 do powotanego wyzej rozporzadzenia 2017-06-30
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. nalezy wycofac ze stanu archiwum zaktadowego rejestr

gruntdw i budynkéw za lata 1966-1998 z terenu powiatu wotominskiego, ktéry obecnie przechowywany jest

Wydziale Gruntdw i Budynkow;

8. Nalezy przejmowac do archiwum zaktadowego dokumentacje na podstawie spiséw zdawczo - odbiorczych 2017-06-30
zgodnych z § 14.1 Instrukeji archiwalnej bedacej zatgcznikiem nr 6 do powotanego wyzej rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.;

9.Zgodnie z § 6 i 7 Instrukgji archiwalnej bedace]j zatgcznikiem nr 6 do powotanego wyzej rozporzadzenia 2018-01-02
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. nalezy zapewni¢ lokal archiwum zaktadowego ktory, spetni
warunki do przechowywania materiatow archiwalnych i pracy archiwistki;

10. Zgodnie z § 31 Instrukgji archiwalnej bedacej zatacznikiem nr 6 do powotanego wyzej rozporzgdzenia 2017-09-01
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. nalezy udostepnia¢ dokumentacje przechowywana w
archiwum zaktadowego na podstawie wniosku o udostepnianie;

11. Na podstawie art. 5 ust 1 a ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwa lnym i archiwach (Dz. 2017-12-15
U.z 2016 r. poz. 1506 z poin. zam.) nalezy przekaza¢ materiaty archiwalne po bytych terenowych organach
administracji panstwowej.

Opis Termin realizacji

podpis

\%go wystgpienie

B 04 LT

data

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 wyjasnienia i przedstawi¢
dodatkowg dokumentacje.

Zataczniki [los¢: 0
o Brak

Wystgpienie sporzadzono w 2 egz.

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






