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Podstawę prawną przeprowadzanej kontroli stanowią: art. 21 ust, 2 oyy, art,28 pkt, 4 ustawy z dnia 14lipca 1983 r, o

narodowym 
"uroLi. 

aritriwatnym i archiwach (Dz. U. z20|l r., Nr l23, poz, 698 - zpóźn, nl,),

I. Informacie wstepne
Michał Kaczslński10 grudnia

arcnrw$Ia (imięinazwisko)

i;ffi;;il;; 
,.łr3rffo*"rnArchiwum Państwowego w Białymstoku oddział w

ŁorrrĘ,nr upoważnienia do kontroli ....,,.......,......tt..!r..l!.t1 w obecności przedstawiciela jednostki kontrolowanej

Adama Urbanowskiego - głównego specjalisty,

(imię i nazwisko, stanowisko służbowe)

01 styczłia 1999 r,

Art 14 ustaw z dnia 13 października t998 r. _ ,,Pr7epĘ wprowadzajqce ustawy reformujqce administrację

(data i pełna nazwa aktu prawnego)

Elżbieta Parzych, Starosta Łomżyński ,

obecnie kieruje nią ,.,.....,....iil;;;;il;i;;.;;;;i;;i;; 
;;i;;j ;ó;;ń;;;Ó;;;;;ilk;;

organem nadrzędnym lub g3dz_oruią§J.Eq jednostki jest ,Y'?:.:,::::^::.
15-2I3 BiaĘstok, uL Mickiewicza 3.



Uchwała Nr XXX/169/2013 Rady Powiatu
3. Statut, regulamin organizacyjny jednostki kontrolowanej
Łomżyńskiego z dnia 04 grudnia 2013 r. w sprawie uchwalenia Statutu Powiatu Łomżyńskiego.

Załqcznik do uchwały Nr XXXVilU196/10 Rady Powiatu Łomżyńskiego z dnia 26 października 2010 r. w sprawie

uchw alenia Regulaminu O rg anizacyjnego Starostw a Powiatow ego w Łomży.

(daty i pełne nazwy aktów prawnych)

( data i nazwa aktu prawnego)

w stanie likwidacji, upadłości, przeksźałcenia ) - tak, 4ie)
13 grudnia 201l r.

6. Ostatnią kontrolę Archiwum Pństwowe przeprowadziło w dniu

7. Archiwum zakładowe było także kontrolowane w dniach . przez

8. W jednostce kontrolowanej obowiązują przepisy kancelaryjno - archiwalne (uzgodnione, nie uzgodnione z
archiwum państwowym)*

Załqcznik nr 1 do Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrów
a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarządzeniem .............,.....,.,.........,...

z dnia 18 stycuia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w

sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych - (Da U. Nr 14, poz 67 - z póal un).

(data i pęłny tytuł)

ZaĘcznik nr 2 do Rozporzqdxenia Prezesa Rady
b) jednolĘ tzeczory wykaz akt, wprowadzony zarządzeniem.,........
Ministrów z dnia 18 sĘcpia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych - (Dz" U. Nr 14, pou 67 - z pózn. an).

(data i pełny tytuł)

ZaĘcznik nr 6 do Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrów

z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów xakładowych - (Dz. U. Nr 14, poz 67 - zpóat an).

(data i pełny §tuł)
ł/ Starostwie wybrano tradycyjny system kancelaryjny.

Kontrolowana jednostka nie posiada systemu Elektronicznego Zarzqdzania Dokumentacjq.

(nazwa, data i Ęćuł normatywu)
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II. Ustalenia kontroli:

l. Stosowanie_przepisów kancelaryjno - archiwalnych, szczególnie w zakresie poprawności klasyfikacji i
kwalifikacji dokumentacji oraz kompletności i regularności przekazywania jej do archiwum zakładowego

Znajdujqce się w archiwum zakładowym akta do 2011 r. sq klasytikowane i kwaffikowane zgodnie

z obowiqzujqcymi prxepisami, Trwajq prace nad przekwaliftkowaniem dokumentacji sprzed 2011 r.

ęodnie z Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministrów z 18 stycznia 20I1 roku (Dz U. Nr 14, poz 67).

Znajdujqcq się na stanowiskach pracy dokumentację x,ytlł,orzonq od 201l r. klasytikuje i kwaffikuje się ąodnie z

p rzepis ami. Przejrzano n astępuj qce leczki akt:

,,Nawiq1ywanie kontaktów i okreśtanie zakresu współpracy powiatu i jego jednostek organizacyjnych " 2011 r. -

teczka oznakowana jest ORLK.0341, zalałalifikowana jest do kat A i posiada sygnąturę archiwalnq 15/4;

,,Nadawanie odzflaczeń, medali lub innych tytułów przezpowiat" 2011 - teczka oznakowana jest PIłS.052,

zahłalifikowana jest do kat A i posiada sygnaturę archiwalnq 14/21;

,,Sprawozdawczość na poziomże całego powiatu' 2013 - teczką ze stanowiska pracy, oznakowana jest WF.0640,

zahualifikowana jest do kat A;

Materiały archiwalne i dokumentacja niearchiwalna sq przeka4ywane regularnie i w komplecie do archiwum

gkładowego przez wsąystkie wydziaĘ Sturostwa, ąodnie z wprowadzonym w 2012 roku harmonogramem-

2. Zbiór dokumentacji **)

W archiwum zakładowym jest przechowywana:
a/ dokumentacia własna:

- aktowa:
9,26 1999-2011

89,93 [1963-1998J1999-2011

1,32 [1963-199811999-2006

nierozpoznana w ilości .....- .....mb, 
" 

tut .....T

- techniczna: nie występuje

- elektroniczna na nośnikach magneacznJ,ch i optycutych: nie występuje

- kartograftcata: nie występuje

- audiowizualna: niewystępuje
Materiały archiwalne znajdujqce się w archiwum zakładowym

to akta Rady i Zarzqdu Powiatu z lat 1999-2011, sprawozd.awczośćftnansowa i budżety Powiatu, ewidencja gruntów

i budynków. Akta kat. B50 i BE50 to dokumentacja osobowa i płacowa pracowników Starostwa. Akta kut. B to

głównie dokumentacja wydziałów organizacyjnego,Jinansowego, sekretariatu oraz pozwolenta na budowę.
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b/ doĘWnentacia odziędzięzo.na po: ( nalezy podać nazwy zespołów akt i daty skrajne, ilość mb, jednostek

archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorię A i kategorię B, atakże - jeśli zachodzipotrzeba- rodzaje

dokumentacji, jak w punktach ILZ.a I}rzqd Rejonowy w Łomży z lat 1990-1998, kal B50 o rozmiarze 13,15 m-b.,

Zespół Szkół Ogólnokształcqcych i Zawodowych w Jedwabnem akta kat. B50 o rozmiarze 3,90 mb.

Nie występuje.

c/ dokumenlacja zdeponowana l obcal, (ak w punkcie II.2,b)
236,90

3. Zbiór dokumentacji obejmuje ogółem mb, w tymx*)

- kategoria A

- kategoria B
w tym:
- kategoria BE 50

4. Stan zbioru ( skomentować dane zawarte w punktach 2 13, w porównaniu ze stanem z poprzedniej kontroli określić
stan fizyczny zbioru dokumentacji): Od ostatniej kontroli zwięks4yła się ilość materiałów archiwalnych co

zwiqzane jest z przekazaniem do archiwum zakładowego dokumentacji znajdujqcej się dotqd na stanowiskach pracy

oraz przekwaffikowaniem dokumentacji zgodnie 7 Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministrów z 18 sUcaia 2011

roku (Dz II. Nr 14, poz 67). Zwięksąyła się ponad dwukrotnie ilość dokumentacji niearchiwalnej.

Stanftąycuty akt jest dobry.

5. Materiały archiwalne podlegające przejęciu przezarchiwum państwowe (podać podstawę prawną przejęcia):

6. Stan uporządkowania zbioru dokumentacji (w szczególności układ akt, kwalifikacja do kategorii archiwaĘch,
opisy teczek, prawidłowość zewidencjonowania i oznakowaniatęczek sygnaturami archiwalnymi, kompletność
materiałów archiwalnych ): Materiały archiwalne (kar A) sq oddzielone od dokumentacji niearchiwalnej (kat B).

Dokumentacja jest ułożona w kolejności spisów zdawczo - odbiorcąych, w podziale na poszczególne komórki

organixacyjne. Dokumentacja odziedziczona i zdeponowana arujdujqca się w archiwum zakładowym oddxielona jest

od dokumentacji własnej Urzędu. Teczki akt sq oaukowane sygnaturami archiwalnymi lł teczce materiaĘ

archiwalne uporzqdkowane sq w sposób prawidłowy tzn. akta ułożone sq zgodnie z kolejnościq ich rejestracji w

spisie spraw, a w obrębie spraw akta sq ułożone chronologicznie od pierwsx,ego pisma w sprawie na wierzchu

do kończqcego sprawę na dole, strony sq ponumeruwane, usunięto wsąystkie elementy metalowe, całość jest

przes?łta.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakładowym była porządkowana w ...............,.,...roku, po zasięgnięciu

opinii archiwum państwowego - tak - 1P* przez: .

w sposób (prawidłowy, nieprawidłowy) *



8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi następuj ące środki ewidencyjne:
N wykaz spisów zdawczo - odbiorczych: tak - nie */

B/ spisy zdawczo - odbiorcze - ląŁ- nie*), w podziale na kat.A i kat.B - ĘĘ - nie*)

c/ spisy materiałów archiwalnych przekazanych do archiwum państwowego - !ą! - niex)

D/ spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak - nie *)

E/ ewidencję v,,ypożryczeń- tak - nie*)
F/ inne środki ewidencyjne: Nie występujq.

Spisy zdawczo _ odbiorcze dokumentacji prz,ekazanej do archiwum zakładowego,

brakowanej, pr7ekazywanej do Archiwum Państwowego oraz ewidencja udostępniania sporzqdzone sq na

właś ciwy ch formularzac h.

1 0. Miej sce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakładowego
Akta wypożyczane sq na

l l. Udostępnianie akt (terminowoŚĆ zwrotów akt, stan _fizryczny udostępnianych akD .....,..,,....

podstawie kań wypożyczeń, zwracane sq w terminie. Średnio w roku odnotowuje się 15 wypożYczeń, ostatnio

04 grudnia 2014 r.

l2. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa się 1g!4Ę, nieregulamie *),wg9lL,bezzgody *)

archiwum pństwowego, ostatnio 07 listopada 2013 r, (zgoda 62/2014)

(data)

Jednostka kontrolowana ma, @,ą.*) zezwo|enia generalnego na brakowanie .................
201 1

13.przekazanie materiałów archiwalnych do archiwum państwowego miało ostatnio miejsce w ....,........ roku i objęło
l990-1998

14. Kierownikiem archiwum zakładowego, osobą odpowiedzialną za jego prowadzenie jest :

Adam (Jrbanowski - główny specjalista, posiadajqca wykształcenie wyższe i ukończony kurs archiwalny I stoPnia.

prowadzenie archiwum zakładowego jest jednym z wielu obowiqzków osoby odpowiedzialnej.

15, WaruŃi pracy w archiwum zakładowym są dqb, uciążliwe, bardzo trudne*), ponieważ:
pomieszczeńie archiwum zakładowego jest cąyste, odpowiednio oświetlone i ogrzewane, istnieje możliwoŚĆ

prowadzenia prac porzqdkowych na miejscu.

16. Lokal archiwum zakładowego ( usytuowanie, ilość pomieszczeń, powierzchnia, wyposażenie,zabezpieczenie

przed kradzieżą,pożarem i innymi ujemnymi czynnikami)
Lokal archiwum zakładowego zlokalizowany jest w piwnicy budynku Staroslwa Powiatowego, gdzie zajmuje jedno

pomieszczenie o powier1chni ok. 54 m'. Wyposażenie stanowiq regaĘ metalowe, termometr (18'w dniU kOntrOli)

i higrometr (45% w dniu kontroli). Pomieszczenia sq właściwie zabezpieczone przed dostępem osób postronnYch

(drzwi zabezpieczone sq dwoma zamkami) i pożarem (gaśnice proszkowe).

Prowadzi się ewidencję pomiarów temperatury i wilgotności powietrza.
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17. Inne ustalenia konńoli: (m.in. oświadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane ustnie)

l8. Wykonanię za|eceńpokonfiolnychz poprzednio przeprowadzonej kontoli przez archiwum Pństwowe:
Zaleceń pokontrolnych nie wydano.

III. Zalecenia wynikające z u§taleń bieĘcej kontroli zo§taną przekazane odrębnYm Pismem

Protokół podpisali: /pie cą ć lantrolowanej jedłlostki/

sTAĘ4)sLA
ęż
Paruyeh

(kierownik jednostki kontrolowanej)

Zńącm,tki:
Protokół sporządzono w 2 egz.
Egz.m 1 - jednostkakontrolowana
Egz.m2 -APwŁomzy

,ARcHIwl§T^A
M_r--^--Jś^_'
ńgr MichalłTryński

. ..J l.....,,
(przeprowadĘący kontrot ę)


