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Nr protokotu

Data dokumentu

Strona 1z 8
89 Aleja Wojska Polskiego 67a
65-762 Zielona Gora
Identyfikator Adres
(systemowy)
01.421.77.2020 365

Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROL

Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli stanowi art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodow

ym zasobie archiwalnym

i archiwach (Dz. U. z 2020 r,, poz. 164.m.)

Informacje o jednostce

Starostwo Powiatowe w Zielonej Gorze

Nazwa jednostki

ul. Podgérna 5, 65-057 Zielona Gora
Adres kontrolowanej jednostki

1999 Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 1. o

samorzadzie powiatowym (Dz.

Rok utworzenia U.2018r. , poz. 995)

jednostki
Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Lubuski
Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut

X tak 2011-12-29

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

12756
|dentyfikator
systemowy
970777619 e
REGON KRS
Krzysztof Romankiewicz 1999

Imig i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod

nadzér

ul. Kazimierza Jagielloficzyka 8; 66-400 Gorzéw
Wielkopolski

Adres organu nadzorujgcego

Regulamin organizacyjny

X ik 2019-02-19

Czy posiada? Data dokumentu

Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lata od

- do

1) Wydziat Organizacyjny (OR), w ktdrego sktad wchodza: Referat Administracyjno - Gospodarczy, Archiwum Zaktadowe;
2) Wydziat Finansowy (FN); 3) Wydziat Edukacji i Spraw Spotecznych (ES); 4) Wydziak Komunikacji (KM), w ktérego skiad
wchodzg: Referat rejestracji pojazdéw, Referat wydawania praw jazdy; 5) Wydziat Geodezji i Gospodarki Gruntami (GG), w
ktérego sktad wchodza: Referat Zespét Uzgadniania Dokumentacji Projektowej, Referat ds. ewidencji gruntéw i
budynkéw, Referat Powiatowy Osrodek Dokumentagj Geodezyjnej i Kartograficzne], Referat ds. gospodarki
nieruchomodciami; 6) Wydziat Architektury i Budownictwa (AB); 7) Wydziat Ochrony Srodowiska (0S); 8) Powiatowy
Rzecznik Konsumentéw (RK); 9) Audytor wewngtrzny (AW); 10) Asystent (AS); 11) Biuro ds. Promocji Powiatu (PR); 12)
Delegatura Starostwa w Sulechowie, w ktorej sktad wchodza: Wydziat Architektury i Budownictwa, Wydziat Komunikacji,

Wydziat Geodez]i i Gospodarki Gruntami, Wydziat Finansowy,

Wydziat Organizacyjny.




Pratokét kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasohie

archiwalnym i archiwach w Starastwo Powiatowe w Zielonej Garze - Egz. nr ..... Strona 2z §

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtoéci X nije

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

/SP-zielonogorski/SkrytkaESP

Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg
niearchiwalng powstatg i zgromadzong w Starostwie Powiatowym w Zielonej Gorze

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Mirostaw kustosz 01.421.77.2020 2020-12-03% 2020-12-03 2020-12-31
Szatarski
Imie i nazwisko Stanowisko Nrupowaznieniado  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Imie i nazwisko Stanowiske stuzbowe
Data kontroli
2020-12-10 2020-12-10 -
Data rozpoczecia kontrolj Data zakoriczenia kontrolj Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Zapata Mirostaw 2016-11-14 -

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajgcej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontrolj

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

@D Brak informacji

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy = X tak Uzgodnione zarchiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panistwowym

Instrukcja kancelaryjna
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2011 rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. ws

prawie instrukeji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw

zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67) - zatacznik nr 1 do rozporzadzenia
Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw
zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67) - zatacznik nr 3 do rozporzadzenia

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacii i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67) - zatacznik nr 6 do rozporzadzenia

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw o paristwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacjg

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajacych w jednostce

Geoinfo stuzy do zmian geodezyjnych oraz ewidencyjnych w Wydziale Geodezji

CEPIK stuzy do ewidencji pojazdéw w Wydziale Komunikacji

Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego Archiwum zaktadowe

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X tak X nie
Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja witasna

Opis dokumentacji
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X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
A

Altowa kategoria
IIB "

Alktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BESQ"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
paiistwowe z
archiwum
zalttadowego

1999

1999

1992

1992

1992

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aldowa kategoria
A

Aldowa kategoria
g

Altowa kategoria
"B50"

Alctowa kategoria
“BES0"

1990

1990

X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna

X nie X nie X nie

Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

2018 42.55
Data od Data do [los¢ w mb.
2018 184.50
Data od Data do [los¢ w mb.
2018 1.30
Data od Data do Ilos¢ w mb.
2018 6.50
Data od Data do Ilos¢ w mb.
2018 ©192.30
Data od Data do [lo$¢ w mb.
_ _ Iles¢ jedn. arch.
Data od Data do Ilos¢ mb.
Ilos¢ GB
Dokumentacja odziedziczona
Opis dokumentacji
X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie

Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

Data od Data do Ilos¢ w mb.

Data od Data do Iloé¢ w mb.
1998 2.50

Data od Data do 1loS€ w mb.
1998 3.50

Data od Data do Ilos¢ w mb.
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Dokumentacja elektroniczna

850

Jedn. arch.
0

ledn. inw.
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.
X nie

Dokumentacja

fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.
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Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisdw

1990

Data od

Data od

X tak

Spisy zdawczo-
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1998 6.00 0

Data do

Jlos$¢ w mb. Jedn. inw,

[loé¢ jedn. arch.

Data do Ilo$¢ mb.

Ilos¢ GB

X tak X tak X tak

Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja

zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
odbiorczych panstwowego
ostatnie  017.1128 11 34 89/1057 1990 1998
przekazanie 7
materiatow
archiwalnych do Data llosé  Ilosé (. Zespoty akt Daty - do
Archiwum  przekazania (mb.) a.) od -
Panstwowego
Ostatnie  5415.08-21 2018-09-18  197/2018
przekazanie
dokumentacji Data ostatniego Data wydania Numer zgody
niearchiwalnej do brakowania zgody
brakowania
Inne srodki _
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Tomasz Wojtusciszyn umowa o kurs | stopnia, SAP, 2018 r.
prace
Imig i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 2 63.00 ' -

Usytuowanie Ilos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) Wyposazenie

- 0.00 -

Warunki przechowywania Zabezpieczenie przed kradzieZg i innymi

ujemnymi czynnikami

Rezerwa magazynowa (mb.)

Zbidr dokumentacji obejmuje ogotem:
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Dokumentacja aktowa

wtym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B", "B50",
"BE50" razem (ilos¢ w mb.)

42.55

witym
kategoria
"B" (ilos¢ w
mb.)

w tym
kategoria
"B50" (ilogc
wmb.)
witym
kategoria
"BESO”
(ilos¢ w
mb.)

198.30

184.50

3.80

10.00

Miejsca przechowywania dokurnentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontrolj

Ustalenia kontroli

W zasobie archiwum zaktadowego oprocz dokumentacji wtasnej Starostwa z lat 1992 - 2018 w
ilosci ok. 192,3 mb. (w tym 850 J- & materiatéw archiwalnych tj. 42,55 mb. dokumentacji) jest
przechowywana dokumentacja odziedziczona, wytworzona w latach 1990 - 1998 przez Urzad
Rejonowy w Zielonej Gorze w ilodci ok. 3,50 mb. (dokumentacja niearchiwalna kat. BSO oraz kat.
BESD).

Przekazywanie dokumentacji przez komérki organizacyjne Starostwa (wydziaty i samodzielne
stanowiska) odbywa sie regularnie, Materiaty archiwalne przekazywane byty w poprzednich latach
do zasobu archiwum zaktadowego w fascykutach wykananych z materiaty niespetniajgcego
warunkéw okreslonych w Standardach porzgdkowania, ewidencjonowania i technicznego
zabezpieczania materiatéw archiwalnych przed ich przekazaniem do archiwow panistwowych,
stanowiacych zatacznik nr 4 do Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwdw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.
U. Poz. 1743). Obecnie s3 one sukcesywnie przepakowywane do teczek wigzanych wykonanych z
materiatu litego bezkwasowego, spetniajgcego warunki okreélone w W/W przepisach.

Zgodnie z & 2.3 instrukgji kancelaryjnej stanowigcej zatacznik nr 1 do rozporzgdzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U,

Nr 14 poz. 67) funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Starostwie powierzono od 2019
r. archiwiscie zaktadowemu.

Teczki aktowe s przed przekazaniem do zasobu archiwum zaktadowego porzgdkowane na
stanowiskach pracy. W teczkach znajduja sie spisy spraw sporzgdzane na wiasciwych formularzach.
Opis teczek aktowych zgodny z zapisami § 62.2 instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatacznik nr 1
do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji

- kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67).

Archiwum zaktadowe prowadzi wszystkie $rodki ewidencyjne zasobu okreélone w88 1718
instrukcji archiwalnej stanowiacej zatgcznik nr 6 do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67).

Wyposazenie magazynu archiwalnego oraz zabezpieczenie przed pozarem spetnia warunki
okreslone w obowigzujacych przepisach,
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@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) osdb odpowiedzialnych
za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustaler.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za stwierdzone

nieprawidtowosci

Infarmacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zastrzezenia do X nie
protakotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowane;j

@ Brak informacji

@ Brak

i} Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

, Przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic pisemne

umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od

dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwic podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokdt podpisali

Odmowa podpisania protokatu kontroli X nie
przez kierownika jednostki

Podpis kierownika jedn

Zataczniki

Zielona Gora 28 stycznia 2021 .
Archiwum Parstwowe
W Zielonej Gérze
Kustosz ds. nadzoru archiwalnego

mgr Mirostaw Szatarski
((podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym)

Podpis kontrolujacego

(@ Brak



Protokét kontroli przes

Lrzegania przepiséw o
archiwalnym i archiwa

@ panstwowym zasobie
ch w Starostwo Powiat

owe w Zielonej Gérze - Egz. nr .....

Protokét sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
€gz. Nr 2 - Archiwum Parstwowe w Zielonej Gérze

Strona 8z §



