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Archiwum Pafstwowe w Plocku przesyla w zalaczeniu 2 egzemplarze protokolu
kontroli Waszego archiwum zakladowego z prosba o ostemplowanie, podpisanie oraz zwrot

kopii protokotu,




" ARCHIWUM PARSTWOWE w PLOCKU
ul. Kazsmicrza Wiclkiego 9b

(pieczec archiwum panstwowego)

Znak sprawy: 402- 84 /06

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Starostwa Powiatowego w Sierpcu, ul. Swigtokrzyska 2a, 09-200 Sierpc, tel. 275-91-00.

Podstawg prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983r.
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o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U. 2006 Nr 97, poz. 673 z poZn. zm.).

Informacje wst¢pne

Kontrol¢ przeprowadzit(a) w dniu 30.11.2006 r. lan Piotrowski Kierownik 11 oddzialu Archiwum

Panstwowego w Plocku, nr upowaznienia do kontroli 401-1/06. w obecnosci przedstawiciela jednostki

kontrolowanej Pani Marii Budki Inspektora Starostwa Powiatowego w Sierpcu

Jednostka kontrolowana zostata utworzona 01.01.1999 r. na mocy ustawy Z dnia 24.07.1998 r. o0 zmianie

nicktorych ustaw okreslajacych kompetencje organéw administracji publiczne} ( Dz.U. nr 106 poz. 668)

obecnie Kieruje nia Pan Stawomir Fulek Starosta Sierpecki. organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki

Jest Wojewoda Mazowiecki w Warszawie.

Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki Uchwala Rady Powiatu Sierpeckiego z dnia

30.01.1999 r. w sprawie ustanowienia Statutu Powiatu Sierpeckiego. tekst Jednolity z 02.07.2002 roku.

Uchwata nr 236/XXXV/06 z dn. 31.03.2006 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa

Powiatowego w Sierpcu.

Zmiany organizacyjne w przeszlosci — od 01.01.1999 r, Starostwo Powiatowe w Sierpcu.

Jednostka kontrolowana jest od 1999 roku pod nadzorem archiwalnym.

Ostatnig kontrolg archiwum panstwowe przeprowadzilo w dniu 18.07.2003 roku.

Archiwum zaktadowe bylo takze kontrolowane w dniach- nie byto.

W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne uzgodnione z archiwum

panstwowym:

a) instrukcja kancelaryjna. wprowadzona zarzadzeniem. Rozporzadzenie z dn. 18.12.1998 r Prezesa Rady
Ministrow ( Dz.U. nr 160 poz. 1074 )

b) jednolity rzeczowy wykaz akt. wprowadzona zarzadzeniem. Rozporzadzenie z dn. 07.12.1999 r. Prezesa
Rady Ministréw ( Dz.U. nr 102 poz. 1187) rozszerzony zarzadzeniem Starosty Sierpeckiego nr 28/2000 z
dn. 17.11.2000 r.
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¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem Starosty Sierpeckiego nr 43/05 z dn. 05.109.2005 r.

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne .

Ustalenia kontroli

Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji i
kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum zakladowego.
Akta sg regularnie przekazywane do archiwum zaktadowego. prawidlowo kiasyfikowane i kwalifikowane w
oparciu o obowiazujace normatywy. W archiwum znajdujg si¢ akta przejgte po Urzedzie Rejonowym w
Sierpcu oraz wilasne do 2004 roku.

Zbidr dokumentac)i

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wiasna:

- aktowa.
kategorii ..A™ w ilosci 6,30 mb, z lat 1997-2004
kategorii ..B” w ilosci 81,00 mb, z lat 1999-2004
w tym kategorii ..BES0” lub ..B-50" --.mb. z lat-.-
nierozpoznana w ilosci -.- mb. z lat - -

- techniczna:
kategorii ..A™ w ilosci -.- mb, -.-jedn. inw.. -.-jedn. arch.. z lat -.-
kategorii ..B” w ilosci -.- mb. -.jedn. inw., -.-jedn. arch.. z lat - .-
nierozpoznana w ilosci -.- mb. -.-rysunkow. z lat - -

- elektronicznu na nosnikach magnetycznveh i optyeznych
kategorii ..A"” w ilosci -.- jedn. inw.. z lat -.-
kategorii ..B™ w ilosci -.- jedn. inw.. z lat -.-
nierozpoznana w ilosci -.- jedn. inw., z lat -.-

- kartograficzna
kategorii ..A™ w ilosci -.- jedn. inw.. -.-jedn. arch. (arkuszy), z lat -.-
kategorii ..B™ w ilosci -.- jedn. inw., - -jedn. arch, (arkuszy). z lat - -
nierozpoznana w ilosci -.- arkuszy, z lat -.-

- audiowizualnu
nagrania
kategorii ..A™ w ilosci -.- jedn. inw.. -.-czasu nagran, z lat - -
kategorii .B” w ilosci -.- jedn. inw., -.-czasu nagran, z lat - -
nierozpoznana w iiosci -.- pudetek. z lat -.-
inne w ilosci -.- sztuk., z lat -.-

fotografie




kategorii ..A™ w ilosci -.- jedn. inw.. - -negatywow. -.-pozytywow. z lat -.-
kategorii ..B” w ilosci -.- jedn. inw.. --sztuk, z lat -.-
nierozpoznana w ilosci -.- sztuk. z lat - -

inne w ilosci -.- sztuk. z lat -.-

filmy

kategorii .A™ w ilosci -.- tytutow (tematdéw). - -sztuk. sztuk mat. wyjs.. z lat -.-
kategorii ..B” w ilosci -.- tytutow (tematdw). -.-sztuk. z lat -.-

nierozpoznana w ilosci - - sztuk. z lat - -

inna w ilosci -.- sztuk, z lat -.-

- blizsze informacje o zhiorze dokumentacyi:

- Material archiwalny kat. A: Programy zadrzewien i zalesien. analizy zalesien, ewidencja pomnikow
przyrody. Uchwaty Rady Powiatu i Zarzadu. regulaminy organizacyjne. budzet. akty normatywne
organéw samorzadu. rejestry uchwat zarzadu. decyzje Starosty. plany roczne i sprawozdania. komisje
rady- uchwaly i wnioski, nadzér nad stowarzyszeniami, wykazy placowek stuzby zdrowia. ewidencja
gruntow. zwroty dziatek. zasiedzenia, scalanie wymiana gruntow. Centra zarzadzania kryzysowego.
Razem z lat 1997-2004 w ilosci 6,30 m.b.

- Dokumentacia kat. B: dowody ksi¢ggowe 1 kasowe. umowy zlecenia i o dzieto, deklaracje PIT.
zatrudnianic. praktyki, $wiadectwa pracy. staze. szkolenia, wspdtdziatanie z innymi jednostkami.
projekty uchwal zarzadu. OC- plany cwiczen. nadzér nad placowkami stuzby zdrowia i oswiaty.
zarzadzanic majatkiem Skarbu Panstwa. akty wlasnoéciowe- kopie, prostowanie omytek, darowizny.
zgloszenia o zamiarze wykonania robot budowlanych, pozwolenia wodno-prawne, pozwolenia na
uzytkowanie. pozwolenia na budowg. pozwolenia na wytwarzanie odpadow. zamowienia publiczne.

Razem z lat 1999-2004 w ilosci 81.00 m.b.

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespotow akt i daty skrajne, ilo$¢ mb. jednostek

archiwalnych lub inwentarzowych. w podziale na kategorig ..A™ i kategori¢ .B”, a takze — jesli zachodzi
potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach [1.2.a) Akta osobowe kat. BE-50. po bylym Urzgdzie
Rejonowym w Sierpcu z lat 1990-1998 w ilosci 0.40 m.b. oraz listy plac z lat 1993-1998 w ilosci 1.00 m.b.
Dokumentacja z Wydziatu Geodezji zawierajaca sprawy zwiazane z gospodarkg gruntami: dzierzawy.
pierwokupy, przekazania w uzytkowanie wieczyste. w zarzad. z lat 1991-1997 oraz z Wydziatu
Architektury i Budownictwa m.in. pozwolenia na budowg z lat 1980-1998 i dokumentacja spotek wodnych
7 lat 1993-1997. Pozostatosé dokumentacji P.P.R.N. w Sierpcu z Wydziatow: Kadr. Budownictwa.,
Geodezji i Handlu n.p. karty osobowe pracownikow z lat 1952-1975. dokumentacja geodezyjna i

techniczna inwestycji miejskich i powiatowych oraz oséb prywatnych (projekty budowlane i dokumentacja
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- Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotéw akt. stan fizyczny udostgpnionych akt) Kartoteka udostepniania akt.

przylaczy) z lat 1964-1978 oraz akta rzemieslnikow i 0sob prowadzacych dziafalnos¢ gospodarczg z lat
1968-1975, Razem 12.00 m.b.

¢) dokumentacja zdeponowana /gbca/: (jak w punkcie 11.2.b)

Zbior dokumentacji obejmuje ogétem 100.70.....cccoeerennn. mb. w tym*¥*)
- kategoria ..A” 630, mb
- kategoria ..B” 9440, mb
W tym:
- kategoria BESO 140, mb

-

Stan zbioru (skomentowac dane zawarte w punktach 2 i 3. w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli.
okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) Stan zbioru znacznie sie zmienit . gdyz do archiwum zaktadowego
zostaly przekazane materiaty archiwaine powstale w Starostwie. uporzadkowano i wybrakowano czesé¢ zbioru
pozostatego po P.P.RN. w Sierpcu oraz dokumentacje niearchiwalng z Urzedu Rejonowego w Sierpcu.
Materiaty archiwalne podlegajace przejgciu przez archiwum panstwowe (poda¢ podstawe prawna przejecia)
obejmuja -.- mb. z lat -.-

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnosci uktad akt, kwalifikacja do kategorii archiwalnych.
opts teczek, prawidtowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi. kompletnosé
materiatow archiwalnych) Zbiér jest podzielony na dokumentacj¢ wlasna i odziedziczona. Materiat archiwalny
Jest wydzielony. uporzadkowany wewnetrznie: ulozony chronologicznie. zszyty przez 4 otwory. paginowany,
teczki przechowywane sa w pudlach archiwalnych. Wszystkie akta sg opisane, oznakowane kategoriami i
sygnaturami archiwalnymi oraz zewidencjonowane. Regaly sa oznakowane zgodnie z zalozona ewidencja
archiwalng.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byla porzadkowana po zasiegnigciu opinti archiwum
panstwowego Tak przez archiwistg zakladowego w sposob prawidiowy .

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych Tak,

b} spisy zdawczo-odbiorcze Tak. w podziale na kategori¢ ..A™ i .B” Tak,

c) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego Tak,

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej Tak,

e) ewidencje wypozyczen Tak.

t} inne srodki ewidencyjne

Ocena prowadzenia ewidencji: Ewidencja jest prowadzona na spisach zdawczo- odbiorczych. oscbna
numeracja dla kat. A ( od nr | do 24) dla kat. B ( od nr | do 30) oraz dla akt odziedziczonych do nr 30.

Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego -.-
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Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, za zezwoleniem archiwum panstwowego,
ostatnio W 2006 roku nr 039706 ...t e e et

Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie

. Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio miejsce w 2001 r. i objeto

1.30 mb. zespotu akt po Urzedzie Rejonowym w Sierpcu z lat 1990-1998

. Kierownikiem archiwum zaktadowego. osoba odpowiedziaing za jego prowadzenie jest: Pani Maria Budka.

zatrudniony(a) na petnym etacie . posiadajacy(a) wyksztalcenie $rednie oraz ukonczony w 2000 r. kurs
archiwalny stopnia I.
W archiwum zatrudnieni sa takze: na pefnym etacie -.- osoba(y). na pét etatu -.- osoba(y), w innej formie - -

osoba(y). posiadajaca(y) ukoficzony w -.-r. kurs archiwalny stopnia- -

- Warunki pracy w archiwum zakladowym sa: dobre . poniewaz: po przeprowadzonym remoncie lokal jest

dobrze zabezpicczony. wyposazony oraz utrzymany w nalezytym porzadku.

- Lokal archiwum zakfadowego (usytuowanie. ilo$¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie. zabezpieczenie

przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami) Lokal znajduje si¢ w piwnicy budynku, zajmuje
powierzchnig¢ 50 m.kw. Pomieszczenie jest ogrzewane. posiada wentylacje. o$wietlenie sztuczne i naturalne.
Drzwi obite blacha, dwa zamki. okna okratowane i zabezpieczone siatka. Sciany pomalowane, podioga pokryta
terakota. Wyposazenie: trzy kompaktowe 6-metrowe regaty, biurko i krzesta. termometr i higrometr. Regaty sa

ponumerowane i opisanc. Gasnica proszkowa. Zabezpieczenie lokalu w elektroniczny system alarmowy.

Inne ustalenia kontroli (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane ustnie):
Wykonanie zalecefi pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum Panstwowe.

Zalecenia wykonano.

IIL. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrebnym pismem.

Protokdl podpisali:

Kierownik 1} oddziatu

nadzory nad narastajacy zasobem
ST y SR
FARO A <
= . 1A mgr Jan Piotrows
‘! ............ e LA
fkieraw;u ] ggﬁﬁfﬁaﬁe}‘;ﬁﬁ&sm farchiwistu zakiadowy) proeprovadzajgey kontrole)
Zataczniki:

Protokot sporzadzono w 2 egz.




egz. nr | - jednostka kontrolowana

egz. nr2 - AP w Plocku

*) niepotrzebne skreslic

**) wpisac znak ..-.., jezeli brak jest danych



