(pieczatka archiwum panstwowego)

Znak sprawy:
OE.421.29.2013

Protokél Kontroli Archiwum Zakladowego

Starostwo Powiatowe w Elku, 19-300 Elk, ul. Pilsudskiego 4

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. Nr 38, poz. 173

Z pozn. zm.).

I. Informacje wst¢pne:

1. Kontrolg przeprowadzil w dniach 30.12.2013-20.01.2014 r. Tadeusz Manczuk, kierownik
Oddzialu Etk, Archiwum Panstwowego w Suwalkach, nr upowaznienia do kontroli
DA.0103.2.2013 , DA.0103.2.2014 w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani
Joanny Orzechowskiej , inspektora w Wydziale Organizacyjnym.

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona 1.1.1999 r. zgodnie z ustawa z dnia 5 czerwca
1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U., Nr 91, poz. 578 i Nr 155, poz. 1014) obecnie
kieruje nig Pan Krzysztof Pitat, Starosta Elcki, organem nadrzednym jest Rada Powiatu -
ul. Pifsudskiego 4, 19-300 Etk — Wojewoda Warminsko-Mazurski, al. Pilsudskiego 7/9
Olsztyn

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: Statut — Uchwata Nr IX.86.2011
Rady Powiatu w Elku z dnia 31 maja 2011 roku (Dz. U. Woj. W-M Nr 95 Poz. 1633)
Regulamin Organizacyjny — Zalacznik do Uchwaty Nr XXXII1.334.2013 Rady Powiatu
Efckiego z dnia 20 czerwca 2013 r., w sprawie regulaminu organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Etku.

>

4. Zmiany organizacyjne w przesztosci: ” -’
5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadto$ci, przeksztatcenia
6. Ostatnia kontrolg Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu 17.03. 2011 r.
7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniu ” —”

8. W jednostce kontrolowanej obowiazujg przepisy kancelaryjno-archiwalne:

instrukcja kancelaryjna, wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow zaktadowych
(Dz. U., Nr 14, poz. 67), zalacznik Nr 1;

jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych (Dz. U., Nr 14, poz. 67), zalacznik Nr 3;



instrukcja archiwalna wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow zakladowych
(Dz. U., Nr 14, poz. 67), zatacznik Nr 6;

inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: Zarzadzenie nr 07/2011 Starosty Elckiego z dnia
9 marca 2011 r. w sprawie wskazania podstawowego systemu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych oraz wyznaczenia koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych w Starostwie
Powiatowym w Elku.

I1. Ustalenia kontroli.

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji 1 kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosei i regularnosci przekazania jej
do archiwum zaktadowego: Klasyfikacja i kwalifikacja wiasciwa, akta przekazywane
regularnie, ostatnie przyjecie akt do archiwum zakladowego mialo miejsce w 2013 r.

2. Zbidér dokumentacji**)
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wlasna

- aktowa
kategorii A w iloéci 37 mb, z lat 1999 - 2012
kategorii B w iloéci 183 mb, z lat 1999 - 2012

w tym akta kategorii ,,BE 50" 4, 6mb, z lat 2000-2006

nierozpoznana w 1losci ............. = mb, zlat .........”-"

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: Akta wlasne kat. A: Wydzial Organizacyjny
8,50 mb, Wydzial Promocji i Rozwoju Powiatu 13,85 mb, Wydzial Finansowy 3,80 mb,
Wydzial Rolnictwa i Ochrony Srodowiska 0.60 mb, Wydziat Edukacji 2,40 mb, Zespot
d.s. Organizacji Pozarzadowych 1,30 mb, Wydzial Polityki Spolecznej 6,40 mb .

- Akta wlasne kat. B: Wydzial Organizacyjny 10,25 mb, Wydzial Budownictwa 104 mb,
Wydziat komunikacji 95,35 mb, Wydzial Finansowy 52,50 mb, Wydzial Rolnictwa
i Ochrony Srodowiska 17 mb, Wydziat Edukacji 7 mb, Wdzial Polityki Spotecznej 7 mb.

b) dokumentacja odziedziczona po: Urzedzie Miejskim i1 Urzedzie Rejonowym z lat 1983-
1998 66,20 mb w tym:

- kat. B - Wydzial Budownictwa: dokumentacja techniczna i aktowa z lat 1983-1998 46 mb,
w tym po Wydziale Budownictwa i Architektury w Urzedzie Miejskim:

- pozwolenia na budowg 1 uzytkowanie (1987-1990) 0,70 mb,
- projekty techniczne zatwierdzonych planéw realizacyjnych (1983-1990) 1,5 mb,
- zatwierdzanie projektow budowlanych (1988-1990) 0,05 mb,
- dzikie budownictwo (1989-1991) 0,10 mb,
- remonty i rozbidrki (1989-1991) 0,05 mb,
- pozwolenia na uzytkowanie (1990-1991) 0,40 mb .
Po Oddziale Architektury i Nadzoru Budowlanego Urzedu Rejonowego:
- pozwolenia na budowe dla gospodarki uspotecznionej i prywatnej (1991-1998) 27 mb,
- projekty techniczne (1991-1998) 2 mb,



- projekty budowlane (1992-1993) 2 mb,

- dzikie budownictwo (1992-1998) 1 mb,

- za$wiadczenia o charakterze lokalu (1992-1998) 0,50 mb,

- pozwolenia na uzytkowanie (1992-1998) 2 mb,

- remonty i rozbiorki (1992-1998) 0,70 mb,

- zmiana sposobu uzytkowania (1992-1998) 0,70 mb,

- inspekcje budow (1992-1998) 0,20 mb,

- samowole budowlane (1992-1998) 0,25 mb,

- potwierdzenia planow realizacyjnych (1991-1993) 0,05 mb,
- zmiana sposobu wykorzystania terenu (1991-1998) 0,20 mb,
- zmiana sposobu wykorzystania obiektu,

- zgloszenia rob6t budowlanych.

- kat. B - Wydzial Komunikacji: z lat 1993-1998 17,55 mb,

- kat. B - Wydziat Finansowy: z lat 1996-1998 2 mb,

- kat. B— Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska: z lat 1994-1998 0,65 mb,

¢) dokumentacja zdeponowana (obca): przejeta ze zlikwidowanych jednostek podleglych:

- Domu Dziecka im. Aleksandrowicza w Etku z lat 1967-2007, 12 mb kat. BE50 (akta
osobowe podopiecznych i pracownikow);

- Zakladzie Uslug Inwestycyjno Projektowych przy Powiatowym Zarzadzie Drog w Eiku
z lat 2002-2004, 2,50 mb kat. B.

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogoétem 337 mb, w tym**)

- kat. A 37 mb,

-kat. B 300 mb,

w tym:

- kategoria BE 50 16,6 mb

4, Stan zbioru: dobry, zwickszyt sie o 16 mb akt wlasnych kat. A-gldwnie sa to akta
Wydzialu Ogblnego (6 mb) i dwdch nowych wydzialow-Zespolu d.s. Organizacji
Pozarzadowych (1,30mb) i Wydzialu Polityki Spolecznej (6,40 mb). Zwigkszeniu o 55 mb
-pomimo brakowania- ulegta ilo$¢ akt kat. B gléwnie w Wydziale Komunikacji (65 mb).

5. Materialy archiwalne podlegajace przejgciu  przez  Archiwum  Padstwowe
(Ustawa o Narodowym Zasobie Archiwalnym z dnia 14 lipca 1983 r.) obejmuja
facznie ”- ” mb z lat -,,.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji: uktad akt przejrzysty, kwalifikacja wlasciwa,
ewidencja prowadzona starannie, w archiwum zakonczono prace nad weryfikacja kategorii
archiwalnych zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 201 1r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym nie byla porzadkowana przez
osoby z zewnatrz.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace $rodki ewidencyjne:

a) spisy zdawczo-odbiorcze - tak, w podziale na kat. A i kat. B - tak,

b) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - tak,



¢) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych - tak,

d) spisy brakowanej dokumentacji nicarchiwalnej — tak,
ewidencje wypozyczen — tak,
inne $rodki ewidencyjne: ” — "

9. Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja prowadzona przejrzyscie i starannie

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakltadowego: Wydziat
Geodezji 1 Gospodarki  Nieruchomosciami  przechowuje akta w  registraturze
w pomieszczeniach poszczegolnych komérek wydziatu, sa nimi:

- Ewidencja gruntoéw i budynkow, _
- Oérodek dokumentacji geodezyjnej i kartograficzne;j,
Zespol uzgadniania dokumentacji projektowe;,

Gospodarka nieruchomog$ciami.

W zasobie Ewidencji gruntow i budynkow znajduja sig:

- rejestr osiedlonych powiatu elckiego oraz akta nieruchomosci rolnych z lat 1946-1960
(akty nadania), z lat 1971-1980 (akta wlasnoéci ziemi) — lacznie 40 mb - akta
w segregatorach,

- mapy regulacji gruntow z lat 1946-1955 — 132 sztuki,

- rejestry z regulacji gruntéw z lat 1946-1955 — 4 mb,

- rejestry gruntéw prowadzonych w formie ksiag z lat 1963-1993 10,40 mb

- rejestry gruntéw budynkow i lokali prowadzonego w systemie informatycznym (Ewopis),

- mapy ewidencyjnej prowadzonej w systemie informatycznym (Ewmapa), a do roku 2001
w formie analogowej — 429 sztuki,

- dokumentow stanowiacych podstawe zmian w operatach ewidencyjnych (prawomocne
orzeczenia sadowe, akty notarialne, ostateczne decyzje administracyjne, akty
normatywne, wykazy zmian danych ewidencyjnych, dokumenty z ewidencji publicznych
prowadzonych na podstawie innych przepiséw) prowadzonych od 1958 roku — 102,30 mb.

W Osrodku dokumentacji geodezyjnej i kartograficzne;j:

- operaty techniczne powstate w wyniku prac geodezyjnych,
- mapy zasadnicze (sytuacyjno-wysokosciowe),

- mapy klasyfikacyjne,

- pierworysy map ewidencyjnych,

- mapy przegladowe osndéw geodezyjnych w skali 1:10 000,

- operaty powstate w wyniku opracowan do celow prawnych (podzialy, rozgraniczenia,
wywlaszczenia, wznowienia granic) gromadzone sa wedhig obrgboéw ewidencyjnych.
W zasobie zarejestrowanych jest 10486 operatéw z opracowan prawnych z lat 1963-2014.

W Zespole uzgadniania dokumentacji projektowej: dokumentacja projektowa z lat 2006-2013
6,60 mb, dokumentacja projektowa z lat 1997-2003 6 mb.

W Gospodarce nieruchomosciami:

- akta nieruchomoéci rolnych 40 mb,

- akta nieruchomosci — przekazywane na wlasnos¢ nieodptatnie 2 mb,

- akta nieruchomosci przejmowane na Skarb Panstwa za rentg 0,05 mb,
- akta wywlaszczen 1 mb,

- gospodarowanie nieruchomosciami 6 mb.



Eacznie w Wydziale Geodezji przechowywanych jest 382 mb akt kat. A z lat 1946-2013 oraz
40 mb akt kat. B z lat 1997-2013. Akta przechowywane sa w zasuwanych szafach, mapy
w szafach kartograficznych.

W registraturze Wydzialu Budownictwa Starostwa Powiatowego przechowywane sg
materialy archiwalne od 1973 roku (m.in.: ewidencja ruchu budowlanego zawierajaca rejestr
wydanych zezwolen na budowg).

11. Udostepnianie akt: zwroty terminowe.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie za zezwoleniem
Archiwum Panstwowego, ostatnio 27.04.2012 r. Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia
generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Elku mialo ostatnio
miejsce w 2002 r. i objeto 0,05 mb, zespotu akt Urzedu Rejonowego w Etku z lat 1997-1998.
14. Kierownikiem archiwum zakladowego, osobg odpowiedzialng za jego prowadzenie jest:
Pani Joanna Orzechowska, pelnigca t¢ funkcje w ramach obowiazkéw, posiadajaca
wyksztalcenie wyzsze 1 ukonczony w listopadzie 2005r. kurs archiwalny.

15. Warunki pracy personelu archiwum pomimo uzyskania nowego pomieszczenia nie ulegly
Znacznej poprawie.

16. Lokal archiwum zakladowego znajduje si¢ w pomieszczeniach dwéch budynkow Urzedu:
oba w piwnicy, o powierzchni 42 i 45 m? Pomieszczenia zabezpieczone sa wlaSciwie.
Wyposazone w regaty kompaktowe i stacjonarne oraz aparatur¢ do pomiaru temperatury
1 wilgotnosci.

17. Inne ustalenia kontroli: adaptowano na potrzeby archiwum pomieszczenie w sasiednim
budynku w piwnicy o wymiarach 10 x 4,5 m.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
archiwum panstwowe: zalecenia wykonano.

I11. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przekazane odr¢bnym
pismem.

Protokol podpisali:
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Zataczniki:
Protokot sporzadzono w 2 egz.

egz. nr 1 — jednostka kontrolowana
egz. nr 2 — AP w Suwatkach
Oddziat w Etku

*) niepotrzebne skreslic¢
**) wpisac znak ,, —,, , jezeli brak danych



