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Starostwo Powiatowe w Sokodfce
ul. Marszatka J. Pifsudskiego 8
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Dzialajac na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 1. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2019 r. poz. 553 z p6ézn. zm.) uprzejmie informuje, iz w
dniu 17 pazdziernika 2019 r. zarzadzitem przeprowadzenie kontroli przestrzegania przepiséw o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w Pasistwa jednostce organizacyjnej. Kontrola
zostanie przeprowadzona przez p. Malgorzate Pysk, pracownika Archiwum Padstwowego w
Bialymstoku i bedzie dotyczyla postepowania z materialami archiwalnymi wchodzacymi do
panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng powstala i zgromadzong w
Starostwie Powiatowym w Sokolce.

W zwigzku z powyzszym zwracamy si¢ z ptosbq o przygotowanie danych dotyczacych:
/ obowiazujacego statutu i regulaminu organizacyjnego oraz zmian organizacyjnych
zaistnialych w strukturze Starostwa (wykaz komorek organizacyjnych istniejacych oraz
komérek nowopowstalych i zlikwidowanych oraz przyporzadkowanych im symboli,
stanowiacych element znaku sprawy) od 13 grudnia 2014 r. (z kserokopia aktéw
normatywnych),
% obowigzujacych przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych oraz podstawowego systemu
) wykonywania czynnosci kancelaryjnych (od 13 grudnia 2014 r, z kserokopia

normatywow),

3. wyjatkow od podstawowego systemu wykonywania czynnosci kanceiaryjnych (w ukladzie
chronologicznym),

4. systemow informatycznych wykorzystywanych w zakresie postepowania z dokumentacja

(w tym system6w dedykowanych do realizowania okreslonych wyspecjalizowanych ushug i
spraw poza Systemem Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja) wraz z ich opisem
(nazwa, producent, zakres obslugiwanych czynnosci, czy jest rejestrem publicznym,

_informacje o klasie z jednolitego rzeczowego wykazu akt, do ktorej zostal

przyporzadkowany) ofaz riormatywow regulujacych ich_ stosowame (z kserokopia
normatywow) ,

5. w przypadku przechowywania w komoérkach organizacyjnych dokumentacji spraw
zakoficzonych powyzej terminu wskazanego w obowiazujacej instrukeji kancelaryjnej, jej
stanu ilosciowego oraz rodzajow, kwalifikacji archiwalnej i chronologii (w podziale na
komorki organizacyjne, w ich ramach na akta wlasne i odziedziczone),

6. sposobu wykonania zalecen pokontrolnych wydanych 30.03.2015 r. przez Dyrektora
Archiwum  Pafistwowego w Bialymstoku w zwiazku z przeprowadzona kontrola
atchiwum zakladowego (NA.421.73.2014),

7. stanu ilosciowego dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym (na dzien
kontroli):

- dokumentaga wlasna (W przypadku wystgpowania réwniez dokumentacji technicznej,
elektronicznej na nosnikach  magnetycznych i optycznych, kartograficznej,
audiowizualnej, fotograficznej i filmowej dane nalezy wykaza¢ odrebnie dla kazdej
postaci dokumentacji):

kat. A w iloéci ok. ....... 5012 [0 | (G
kat. B w iloéci ok. ....... mb z lat ......... , W tym kat. B50 w ilosct .......... mb z lat
............. oraz kat. BE50 w ilosci ......... mbzlat

- dokumentaga odzjedziczona w podziale na zespoly arch_lwalne (w przypadku
wystgpowania réwniez dokumentacji technicznej, elektronicznej na nosénikach
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magnetycznych 1 optycznych, kartograficznej, audiowizualnej, fotograficznej i filmowe)
dane nalezy wykazac odrebnie dla kazdej postaci dokumentacji):

kat. A w ilosci ok. ....... mbzlat............... ,
kat. B w ilosci ok. ....... 510 [ R e , W tym kat. B50 w ilosci .......... mb z lat
............. ofaz kat: BESO wilosel v b 21t oo

- dokumentaga zdeponowana [obca/ w podziale na zespoly archiwalne (w przypadku
wystgpowania réwniez dokumentacji technicznej, elektronicznej na nosnikach
magnetycznych i optycznych, kartograficznej, audiowizualnej, fotograficznej 1 filmowe;
dane nalezy wykaza¢ odrebnie dla kazdej postaci dokumentacji):

kat. A wilosciok. ....... mbizlats. emesmmmm ,
kat. B w ilosci ok. ....... mb z lat ............ , w tym kat. B50 w ilosci .......... mb z
| At oraz kat. BE50 w ilosci ......... 03] o1 10 RS :

a. systemu EZD:
- nazwa, normatywy regulujace wprowadzenie 1 uzytkowanie (w tym kserokopie),

- obslugiwane klasy rzeczowe jednolitego rzeczowego wykazu akt (w ukladzie
chronologicznym), ‘

- liczba spraw prowadzonych w systemie EZD,

- szacowana wielkos¢ danych (GB),

- ilosé dokumentacji elektronicznej przekazanej do archiwum zakladowego (los¢ spraw,
wielkos¢ danych w GB) wraz z ewidencja materialéw archiwalnych,

b. skladu chronologicznego:

- Opis,

- rozmiar (mb),

- ilo§¢ dokumentacji przekazanej do archiwum zakladowego (mb),

c. sktadu informatycznych nosnikéw danych:

- opis (rodzaje nos$nikow, formaty zapisu),

- 1lo$¢ nosnikow,

- szacowana wielkos¢ danych (GB), z wyodr¢bnieniem materialéw archiwalnych,

- ilo$¢ dokumentacji elektronicznej przekazanej do archiwum zakladowego (ilosc

jednostek inwentarzowych) wraz z ewidencja materialéw archiwalnych.

Informacje dotyczace punkéw 1-6 prosimy przesta¢ w ciagu 21 dni od otrzymania pisma,

pozostate za$ przygotowaé na dzief rozpoczecia czynnosci kontrolnych (pisma podpisane przez
kierownika jednostki).
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STAROSTWO POWIATOWE W SOKOLCE

ul. Marsz. J. Pitsudskiego 8, 16-100 Sokotka
tel. 8571108 71, fax 85 711 20 08
starsotwo@sokolka-powiat.pl, www.sokolka-powiat.pl

ARCH.1710.1.2019.MK Sokétka, dnia 07 paidziernika 2019r.

4 ~ - Archiwum Panstwowe
Ul. Adama Mickiewicza 101

15-257 BIALYSTOK

W odpowiedzi na Paristwa pismo NA.421.39.2019 z dn. 17 wrzesnia 2019r., uprzejmie

informuje, iz:

1. Akty prawne obowigzujace w Starostwie Powiatowym w Sokotce (wraz ze zmianami

zaistniatymi po 13 grudnia 2014r.), takie jak:
= Statut Powiatu Sokdlskiego,
® Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Sokdfce,

= Zarzqdzenie Starosty 1/2016 w sprawie Instrukcji Obiegu Korespondencji
(stosowang w sprawach nieuregulowanych w Instrukcji Kancelaryjnej i
Regulaminie Organizacyjnym, takich jak oznaczenia komadrek organizacyjnych,
wskazanie podstawowego systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych
oraz wprowadzajace system EZD jako system wspomagajacy)

stanowig zatacznik nr 1 do niniejszego pisma.
2. Dokumentacja w naszym Urzedzie klasyfikowania i kwalifikowana jest na podstawie:

e Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w

sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

e Ustawy z dnia 14 lipca 1983r.0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.,



STAROSTWO POWIATOWE W SOKOLCE
ul. Marsz. J. Pitsudskiego 8, 16-100 Sokoétka

tel. 85711 08 71, fax 85 711 20 08
starsotwo@sokolka-powiat.pl, www.sokolka-powiat.pl

®* Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw parnstwowych i

brakowania dokumentacji niearchiwalnej, oraz

» Zarzadzenia Starosty 1/2016 z dnia 4 stycznia 2016r. w sprawie Instrukcji

obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Sokétce.

Podstawowym systemem wykonywania czynnosci kancelaryjnych jest system tradycyjny,
wskazany w § 1, ust.2 Zarzadzenia Starosty 1/2016 z dnia 4 stycznia 2016r. w sprawie
Instrukcji obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Sokotce.

2 3

Nie wskazano wyjatkéw od podstawowego systemu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, jedynie wykaz dokumentacji niepodlegajgcej rejestracji w rejestrze

kancelaryjnym (§6 Zarzadzenia nr 1/2016 Starosty Sokdlskiego)

Lista systemow informatycznych wykorzystywanych w zakresie postepowania z

dokumentacjg oraz ich producentéw stanowi zatacznik nr 2.

lloé¢ dokumentacji spraw zakoriczonych przechowywanej w komérkach
organizacyjnych powyzej terminu wskazanego w instrukcji kancelaryjnej (wg listy
przekazanej przez dyrektoréw wydziatéw i osoby zajmujace samodzielne stanowiska

pracy):

Powiatowy Osrodek Geodezyjny i Kartograficzny — 4 mb dokumentacji aktowe;j z lat

2009-2015, kat. B5

Wydziat Ochrony Srodowiska i Architektury - 90mb dokumentacji aktowej z lat
1978- 1998 (odziedziczona po Urzedzie Rejonowym w Sokétce) oraz lat 1999- 2010,
kat BE10

Wydziat Organizacyjny- 1,5 mb kat. A, 6 mb kat. B - zatgcznik nr 3.



STAROSTWO POWIATOWE W SOKOLCE
ul. Marsz. J. Pitsudskiego 8, 16-100 Sokdétka

tel. 8571108 71, fax 85 711 20 08
starsotwo@sokolka-powiat.pl, www.sokolka-powiat.pl

5. Opis sposobu wykonania zalecenn pokontrolnych wydanych 30.03.2015r. przez
Dyrektora Archiwum Panstwowego pismem NA.421.73.2014: stanowi zatacznik nr 4

do niniejszego pisma.

Z up. Stagpsty

[}
Katarzyna|Notwak
Sekretarz Powiatu

\

\

Zataczniki:
1) Akty prawne obowigzujace w Starostwie dotyczace jego organizacji i regulujgce postepowanie z dokumentacjg;
2) Systemy informatyczne wykorzystywane do realizowania okreslonych wyspecjalizowanych ustug (wewnetrzne i

zewnetrzne);

3) Spis dokumentacji spraw zakonczonych powyzej terminu wskazanego w Instrukcji Kancelaryjnej — Wydziat
Organizacyjny, Referat Rady i Zarzadu;

4) Opis wykonania zalecert pokontrolnych Dyrektora Archiwum Paristwowego NA .421.73.2014 z dn. 30.03.2015r.;

Otrzymuja:

1. Adresat
rZJ afa

Sporzqdzifa: M. Karasewicz



Zalgcznik 1

AKTY PRAWNE obowigzujace w Starostwie -

dotyczgce jego organizacji i regulujgce postepowanie z dokumentacja:

. Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Sokolce
. Uchwala nr 207/2019 Zarzgdu Powiatu Sokdlskiego z dnia 27 wrzesnia
2019r. w sprawie zmiany uchwaty w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sokélce
. Statut Powiatu Sokolskiego
. Zarzadzenie nr 1/2016 Starosty Sokoélskiego z dnia 4 stycznia 2016r. W
sprawie Instrukcji obiegu korespondencji w_Starostwie Powiatowym w
Sokoélce
. Zarzgdzenia nr 46/2016 Starosty Sokdlskiego z dnia 25 lipca 2016r. w
sprawie zmiany Instrukcji Obiegu korespondencji w Starostwie
Powiatowym w Sokélce
. Zarzqgdzenia nr 14/2017 Starosty Sokélskiego z dnia 19 maja 2017r. w
sprawie zmiany Instrukcji Obiegu korespondencji w Starostwie
Powiatowym w Sokélce i sprostowanie oczywistej omytki pisarskiej
. Zarzqdzenia nr 22/2018 Starosty Sokdlskiego z dnia 22 marca 2018r. w
sprawie zmiany Instrukcji Obiegu korespondencji w Starostwie
Powiatowym w Sokdlce
. Zarzgdzenia nr 37/2018 Starosty Sokdlskiego z dnia 18 czerwca 2018r.
w sprawie zmiany Instrukcji Obiegu korespondencji w Starostwie
Powiatowym w Sokélce
. Zarzqgdzenia nr 50/2019 Starosty Sokélskiego z dnia 27 czerwca 20109r.
w sprawie zmiany Instrukcji Obiegu korespondencji w Starostwie
Powiatowym w Sokélce

Zarzadzenia nr 59/2019 Starosty Sokdlskiego z dnia 30 wrzesnia
2019r. w sprawie zmiany Zarzqdzenia w sprawie Instrukcji Obiegu
korespondencji w Starostwie Powiatowym w Sokétce

Zarzadzenie nr 17/2019 Starosty Sokélskiego z dnia 6 lutego
2019r. w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w
Starostwie Powiatowym w Sokoélce

Zarzqdzenia nr 29/2019 Starosty Sokélskiego z dnia 11 marca
2019r. w sprawie uzupelnienia jednolitego rzeczowego wykazu akt
organdw powiatu i starostw powiatowych




Zalgcznik nr 2

Systemy informatyczne wykorzystywane do realizowania okreslonych
wyspecjalizowanych ustug

Systemy wewnetrzne:

Ewopis, GEOBID spotka z o.0. - wprowadzanie zmian w ewidencji

EwMapa, GEOBID spotka z o.0. gruntéw i budynkéw

Rejestr Cen i Wartosci GEOBID spotka z 0.0. - drukowanie wypiséw i wyrysow

Nieruchomosci, - oraz inne zadania Starosty

Osrodek, GEOBID spétka z 0.0. wynikajace z rozporzadzenia

Mienie, GEOBID spétka z o0.0.

Bank Osndw, GEOBID spétka z 0.0.

TYTANSQL Kadry i ptace, ETOB sp. z 0.0. - prowadzenie ksigg rachunkowych

TYTANSQL FK, ETOB sp. z 0.0. - ewidencja i rozlicznie

Obstuga Kasy ETOB sp. z 0.0. pracownikow

Gotdwkowej,

Srodki Trwate i ETOB sp. z 0.0. Ewidencja srodkéw trwatych i

Wyposazenie, naliczanie umorzenia

Bestia, Sputnik Software Sp. z 0.0. | Planowanie wieloletnich

SJOBestia, Sputnik Software Sp. z 0.0. | programow finansowych

Ewidencja Klubéw MBS Systems Prowadzenie rejestru klubdw

Sportowych,

Ptatnik, Asseco Poland S.A. Dokumentacja ZUS

Legislator, ABCPRO Sp. z 0.0. Tworzenie aktéw prawnych i
innych dokumentdéw

System kolejkowy AJHmedia Sp. z 0.0.

Wydziatu Komunikacji i

Drég,

System Informacji Ministerstwo Edukacji Informacyjno-sprawozdawczy

Oswiatowej — Stare SIO, Narodowe;j

Systemy zewnetrzne:

System CEPIK, Ministerstwo Cyfryzacji Ewidencja pojazdow, wydawanie
zaswiadczen dot. posiadanych
pojazdéw, decyzji na wybicie
numeru, prowadzenie statystyk i
raportow

Portal Starosty, Polska Wytwadrnia Papieréw | Rejestr osrodkow ksztafcenia

Wartosciowych kierowcow

Internetowa rejestracja | AJHmedia Sp. z 0.0.

do kolejki,

Elektroniczny Krajowy Ministerstwo Pracy i Polityki | Rejestracja wnioskow, wydawanie

System Orzekania o Spotecznej orzeczen, protokoty posiedzen,

Niepetnosprawnosci oceny medyczne i poza-medyczne,
sprawozdawczosé

Portal sprawozdawczy Gtowny Urzad Statystyczny sprawozdawczosé




GUS,

System Informacji
Oswiatowej — Nowe SIO,

Ministerstwo Edukacji
Narodowej

Informacyjno-sprawozdawczy

Centralna Aplikacja
Raportujaca,

Podlaski Urzad Wojewddzki

Raporty o zagrozeniach dla
ludzkosci; sprawozdawczosé

System Informacji
Prawnej LEX,

Wolters Kluwer Polska Sp. z
0.0.

Przepisy prawne

e-Deklaracje,

Ministerstwo Finansow

Dokumentacja podatkowa

eSesja,

MW Concept Sp. z 0.0.

Obstuga Rady Powiatu -
przeprowadzanie gfosowan,
udostepnianie materiatéw na sesje,
transmisje z posiedzen

System Informacji
Oswiatowej — Nowe SIO,

Ministerstwo Edukacji
Narodowej

Informacyjno-sprawozdawczy




Zatgcznik 3

Dokumentacja spraw zakoriczonych powyzej terminu wskazanego w Instrukcji Kancelaryjnej

Wydziat Organizacyjny, Referat Rady i Zarzadu

Spis rejestrow i ewidencji
1. Ewidencja pracownikéw zwolnionych 1999 - 2014

2. Dziennik Korespondencyjny 1999 — 2003

w

Skoroszyt oznaczony znakiem Or 0216/99 ( zaswiadczenia z numerem statystycznym: powiatu,
starostwa i jednostek organizacyjnych

Rejestr skarg i wnioskow oznaczony Or 0550 1999 — 2006 , kategoria A

Rejestr skarg i wnioskéw oznaczony Or 0550 1990 — 1993

Rejestr uchwat Rady Powiatu 1998 -2002

Rejestr uchwat Rady Powiatu 2002 -2006

Rejestr uchwat Rady Powiatu 2006 -2010

moge Ny on s

Rejestr uchwat Rady Powiatu 2010 -2014

10. Ewidencja Radnych Rady Powiatu kadencja 1998 — 2002

11. Rejestr wnioskow i opinii komisji rady powiatu 1999/2000/2001/2002

12. Rejestr wnioskow i opinii komisji statych rady powiatu 2003/2004/2005/2006

13. Rejestr wnioskow i opinii komisji statych rady powiatu 2006/2007/2008

14. Rejestr interpelacji i wnioskéw radnych oznaczony Or 0045/1998-2002 kategoria A

15. Rejestr interpelacji i wnioskéw radnych oznaczony Or 0045/2002-2006 kategoria A

16. Rejestr interpelacji i wnioskéw radnych oznaczony Or 0045/2006-2010 kategoria A

17. Rejestr interpelacji i wnioskéw radnych oznaczony Or 0045/2010-2014 kategoria A

18. Rejestr upowaznieri i pefnomocnictw do zatatwienia spraw w imieniu Starosty oznaczony Or.0015 / 99/
00/01/02/03/04/05/06/07/08/09/10 kategoria B10

19. Rejestr upowaznien i petnomocnictw do zatatwiania spraw w imieniu Starosty oznaczony Or 077, za lata
2011, 2012, 2013, 2014 kategoria BE 10

20. Rejestr petnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpiséw, podpisy elektroniczne oznaczone Or 077, za

lata 2014, 2015 kategoria BE 10



Lp. | Ozn. teczki Nazwa teczki Lata skrajne llosé
teczek
Kategoria A
1. | Oro021 udziat powiatu w tworzeniu zwigzkdw, 2015 il
stowarzyszen lub porozumien oraz ich
organizacja i zmiany
2. | Ori1e60 wyjasnienia, interpelacje, opinie, akty prawne 2015 i
dotyczace zagadnien z zakresu obstugi
kancelaryjnej, archiwalnej i bibliotecznej
3. | Or1510 skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio 2015 1
4, | Or0343 przyjmowanie przedstawicieli i gosci z zagranicy 2015 al
5. | Or0710 zbidr aktéw prawa miejscowego ustanowionych 2011 (sq to |
przez Powiat Sokdlski potwierdzenia
kadencja 2010 - 2014 publikacji w DZ.U.)
6. | OR0007 Uchwaty Rady Powiatu kadencja 2014 — 2018 2014-2018 tomlill
7. | OR1I1710 kontrole zewnetrzne 2012 1.
8 | ORII1710 kontrole zewnetrzne 2013 -2014 1
9. | ORI11710 Kontrolne zewnetrzne 2016 1
10. | OR11 7273 Monitorowanie dziatalnosci organdéw i urzedéw 2016 1
odpowiedzialnych za dziatania(...)
Kategoria B 50
11. | ORVII 2150 | prace zlecone ze sktadek na ubezpieczenia 2016 i
spoteczne
Kategoria BE 10
12. | OrVII 2402 | szkolenia organizowane we wtasnym zakresie dla | 2016 1
0s06b zatrudnionych w podmiotach
13. | Or VIl 2402 | szkolenia organizowanie we wtasnym zakresie dla | 2014 — 2015 1
0sob zatrudnionych w podmiotach
Kategoria BE 5
14. | Orll 1431 udostepnienie informacji publicznej 2015 i
15. | Orl11431 udostepnienie informacji publicznej 2016 1
2016
16. | Orll 1510 skargi i wnioskéw zatatwiane bezposrednio 2016 1
Kategoria B 3
17. | OrVII 2340 | dowody obecnosci w pracy 2016 1
Kategoria B 6
18. | Or10033 oswiadczenia majatkowe radnych powiatu lub o 2016 1

cztonkach ich rodzin




Zalgcznik 4

Opis wykonania zalecen pokontrolnych Dyrektora Archiwum Panstwowego

1

NA .421.73.2014 z dn. 30.03.2015r

na biezqco szkolic pracownikow w zakresie postugiwania sie obowigzujqcymi przepisami
kancelaryjno-archiwalnymi oraz egzekwowac ich stosowanie.

Koordynator czynno$ci kancelaryjnych Monika Karasewicz opracowata szkolenie w formie
prezentacji z zasad postgpowania z dokumentacja w Swietle obowigzujacych obecnie
przepisow prawnych.

Szkolenie ma charakter obligatoryjny dla wszystkich pracownikéw, a takze nowo
zatrudnianych oséb i obejmuje réwniez podstawowe zasady obstugi systemu EZD.

Ponadto koordynator czynnosci kancelaryjnych na biezaco udziela pomocy w zagadnieniach
dotyczacych postepowania z dokumentacjg pracownikom Starostwa.

dokonac¢ przeglqgdu dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym w celu
weryfikacji ich opiséw z danymi zawartymi w spisach zdawczo-odbiorczych, a nastepnie
uzupetnic braki w uporzqdkowaniu wewnetrznym i opisach zgodnie z danymi zawartymi w
spisach zdawczo-odbiorczych.

Zgodnie z Zarzadzeniem Starosty nr 67/2018 z dnia 4 grudnia 2018r, w dn. 15-31 grudnia
2018r. dokonano spisu catosci akt znajdujacych sie w archiwum.

Po zakonczeniu prac remontowych dodatkowych pomieszczeri przeznaczonych na
archiwum i przegrupowaniu zbioréw zgodnie z obowiazujacymi przepisami bedzie mozliwe
ostateczne porownanie sporzgdzonych spiséw z posiadanymi spisami zdawczo-odbiorczymi.

uporzqdkowac zgodnie z ustaleniami Rozporzqdzenia Ministra Kultury z 16 wrzesnia 2002r.
(Dz.U. Nr 167 poz. 1375) przechowywanq dokumentacje kat. A, zabezpieczyé jq poprzez
umieszczenie w pudtach z litej tektury bezkwasowej, a nastepnie przesta¢ do Archiwum
Panstwowego w Bialymstoku jej ewidencje (spisy zdawczo-odbiorcze materiatéw
archiwalnych) w celu rozpoczecia procedury przekazania ak.

Materiaty archiwalne zostaty uporzadkowane zgodnie z obowigzujacymi przepisami, a spisy
zdawczo-odbiorcze o numerach 244; 245; 246; 247; 248; 249; 250; 251 oraz 253 zostaty
przestane do Archiwum Parstwowego dnia 25 marca 2019r, wraz z rocznym
sprawozdaniem z pracy archiwum (ARCH.0643.1.2019.MK).

dokonac w komdrkach organizacyjnych Starostwa przeglqdu catosci dokumentacji, w
wyniku czego wydzielic teczki akt spraw zakoriczonych przechowywanych ponad dwa lata,
zewidencjonowac je na spisach zdawczo-odbiorczych, uporzqdkowacé materialy archiwalne i
catos¢ przekazac do archiwum zaktadowego, czwarte egzemplarze spiséw zdawczo-
odbiorczych akt kategorii A przekazac¢ do Archiwum Paristwowego w Biatymstoku.

W chwili obecnej najnizsza kondygnacja budynku Starostwa jest w trakcie remontu
majacego na celu zwigkszenie pojemnosci archiwum zakladowego, co umozliwi komérkom



organizacyjnym przekazanie dokumentacji przechowywanej ponad okres przewidziany w
Instrukcji Kancelaryjne;j.

Jednoczeénie dokumentacja jest porzadkowana i ewidencjonowana w komorkach
organizacyjnych przez pracownikéw w porozumieniu z dyrektorami wydziatow i archiwistg.

5. uporzqdkowac i zewidencjonowa¢ dokumentacje formalnie nie przyjetq do archiwum
zaktadowego oraz dokona¢ formalnego przekazania.

Dokumentacja wykorzystywana w pracy biezacej i niestanowiaca zasobow archiwalnych po
zakoniczeniu remontu zostanie przeniesiona do pomieszczern — przeznaczonych do
przechowywania tego typu dokumentacji przez komorki organizacyjne.

Pozostata cze$¢ dokumentacji zostanie wiaczona do ewidencji ~ archiwum dopiero po
uporzadkowaniu jej przez wlasciwa komorke organizacyjna.

Sporzadzita: M. Karasewicz
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Archiwum Panstwowe
w Biatymstoku
Rynek Kosciuszki 4
15-426 Bialystok

Bialystok,] J .10.2019 r.

Znak: NA.421.39.2019

Upowaznienie nr 40/2019

Dzialajac na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 1. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2019, poz. 553 z p6zn. zm.), upowazniam Paniag Malgorzate Pysk,
kustosza, pracownice Archiwum Panstwowego w Bialymstoku, posiadajaca dowod osobisty o
numerze CIE 949141, do przeprowadzenia kontroli w Starostwie Powiatowym w Sokélce, adres:
ul. Marszatka ]. Pilsudskiego 8, 16-100 Sokélka, w zakresie postgpowania z materialami

archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja niearchiwalna
powstala 1 zgromadzong w Starostwie Powiatowym w Sokoélce .

Upowaznienie wazne jest w okresie od dnia 17.10.2019 r. do 16.11.2019 r.

MLy



STAROSTWO POWIATOWE W SOKOLCE

ul. Marsz. ). Pitsudskiego 8, 16-100 Sokétka

tel. 85 711 08 76, fax 85 711 20 08

www.sokolka-powiat.pl e-mail: starostwo@sokolka-powiat.pl

ARCH.1710.1.2019

Sokétka, dnia 31 pazdziernika 2019r.

B00DIE i . -
7 Archiwum Panstwowe

CONY Ul. A. Mickiewicza 101
| 15-257 Biatystok

W zwigzku z kontrolg Archiwum Paristwowego w Biatymstoku przeprowadzong w
Starostwie Powiatowym w Sokétce w dn. 17-18 pazdziernika 2019r. w zatgczeniu przesytam
dokumentacje uzupetniajaca:

Ad 1)

1) Uchwata nr 104/2015 Zarzadu Powiatu Sokdlskiego z dn. 6 listopada 2015r., w
sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w
Sokotce z zatacznikiem- ,,Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w
Sokotce” wraz ze zmianami:

a.

Uchwata nr 177/2016 Zarzqdu Powiatu Sokdlskiego z dn. 30 czerwca
2016r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Sokofce

Uchwata nr 211/2016 Zarzqdu Powiatu Sokdlskiego z dn. 29
sierpnia  2016r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Sokdtce

Uchwata nr 291/2017 Zarzqgdu Powiatu Sokdlskiego z dn. 14 lutego
2017r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Sokdfce

Uchwata nr 325/2017 Zarzqdu Powiatu Sokdlskiego z dn. 15 maja 2017r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Sokofce i sprostowania oczywistej omytki pisarskiej

Uchwata 399/2017 z dn. 12 paidziernika 2017r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sokdfce

Uchwatfa 435/2017 z dn. 21 grudnia 2017r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sokdtce

&



STAROSTWO POWIATOWE W SOKOLCE

ul. Marsz. J. Pitsudskiego 8, 16-100 Sokotka

tel. 85 711 08 76, fax 85 711 20 08

www.sokolka-powiat.pl e-mail: starostwo@sokolka-powiat.pl

g. Uchwata 462/2018 z dn. 2 marca 2018r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sokofce

h. Uchwata 488/2018 z dn. 16 maja 2018r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sokdfce

i. Uchwata 493/2018 z dn. 25 maja 2018r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sokofce

J. Uchwata 498/2018 z dn. 15 czerwca 2018r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sokdfce

k. Uchwafa 551/2018 z dn. 25 paZdziernika 2018r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sokdfce

I. Uchwata 32/2018 z dn. 14 grudnia 2018r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sokdfce

m. Uchwata 136/2019 z dn. 27 czerwca 2019r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sokdfce

n. Uchwata 207/2019 z dn. 27 wrzesnia 2019r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sokdfce;

2) Uchwata nr XXXV/237/2017 Rady Powiatu Sokdlskiego z dn. 31 sierpnia
2017r. w sprawie uchwalenia statutu powiatu sokdlskiego z zatgcznikiem —
»Statut Powiatu Sokolskiego”

3) Zarzadzenie nr 33/2017 Starosty Sokodlskiego z dn. 21 sierpnia 2017r.
w sprawie okreslenia harmonogramu przekazywania dokumentacji do
archiwum zaktadowego oraz wzoréw $rodkéw ewidencyjnych stosowanych
podczas archiwizowania dokumentacji;

4) Tabelaryczne zestawienie zmian w Regulaminie Organizacyjnym wraz ze
wskazaniem zaistniatych procesow.

Ad 7)

Stan ilosciowy dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym na dzieri kontroli:
1)dokumentacja wtasna :

kategoria A: 16,95 mb z lat [1989] 1999-2016

kategoria B: 134,24 mb z lat 1999-2016, w tym:

kategoria BE50: 6,90 mb z |at [1985-1998 akta osobowe bytego Urzedu Rejonowego] 1999-
2016

kategoria B50: 1mb z lat: 1999-2007



STAROSTWO POWIATOWE W SOKOLCE

ul. Marsz. J. Pitsudskiego 8, 16-100 Sokétka

tel. 85 711 08 76, fax 85 711 20 08

www.sokolka-powiat.pl e-mail: starostwo@sokolka-powiat.pl

2) dokumentacja odziedziczona:
Zespot archiwalny: Urzqd Rejonowy w Sokofce
kategoria A- 0,09mb, 7 j.a. z lat [1989] 1990-1998
kategoria B: 11,25 mb 1990-1998

3) dokumentacja zdeponowana:

% Zespol Archiwalny: Zespof Szkot w Rézanymstoku
» kategoria B 10,07 mb z lat 1956-2007, w tym:
= kat BE50: 3,75mb
= kat. B50:3 mb
»  kat. B25: 0,25mb z lat 1998-2004

-
e

Zespdl Archiwalny: Podstawowa Organizacja Partyjna: 0,01mb /1 j.a./; 1979

s Zespdl Archiwalny: Prezydium Powiatowej Rady Narodowej: 0,30 mb /9j.a/; z lat:
1968-1971

% Zespot Archiwalny: TKKF ,Jaskétka” (ew. Urzgd Miasta i Gminy w Sokdfce?): 0,40

mb /11 j.a./; z lat: 1976-1984

o

Stan iloéciowy dokumentacji przechowywanej w pomieszczeniach archiwum (na czas remontu
pozostatych pomieszczeri archiwalnych), ale nie znajdujacej sie w ewidencji archiwum
zaktadowego:

J 85,34 mb — Wydziat Ochrony Srodowiska i Architektury, Referat Architektury i
Budownictwa

. 233,6 mb — Wydziat Komunikacji i Drég; Referat Praw Jazdy /Akta Kierowcy/ i Referat
Rejestracji Pojazdow

@ 5,5 mb — Wydziat Organizacyjny, Referat Rozwoju

. 54,6 mb — Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie

Ad 8a)
Informacje dotyczgce systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja:
Nazwa: SMARTDOC APPLICATION, wersja UMWP —3.9.6.11 z dn. 26/11/2018,

Producent: Maxto Sp. Z 0.0. S.K.A., ul. Reduta 5, 31-421 Krakow



STAROSTWO POWIATOWE W SOKOLCE

ul. Marsz. ). Pitsudskiego 8, 16-100 Sokdtka

tel. 85 711 08 76, fax 85 711 20 08

www.sokolka-powiat.pl e-mail: starostwo@sokolka-powiat.pl

Normatywy regulujgce wprowadzenie i uzytkowanie: Zarzgdzenie nr 1/2016 Starosty
Sokdlskiego z dn. 04 stycznia 2016r. w sprawie Instrukcji Obiegu Korespondencji w Starostwie
Powiatowym w Sokétce.

Zakres w jakim jest wykorzystywany:

» do rejestracji korespondenc;ji,

» prowadzenia spisu spraw /zalecane, ale nie obowigzkowe/

» prowadzenia kopii dokumentacji wytwarzania w systemie tradycyjnym /zalecane, ale
nie obowigzkowe/

Z up. Stamﬁtg
\
\¥

Katarzyna Nowak
Sekretarz Powiazu

Zataczniki:

1. Kopie aktow prawnych obowigzujacego Statutu i Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Sokotce wraz ze zmianami od 13 grudnia 2014r.
2. Tabelaryczne zestawienie zmian w Regulaminie Organizacyjnym wraz ze wskazaniem zaistniatych

procesow.
Otrzymuja:
1. Adresat
2. afa

Sporz: M.Karasewicz



Zatacznik 1

Akty Prawne:

1) Uchwata nr 104/2015 Zarzadu Powiatu Sokélskiego z dn. 6 listopada 2015r., w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sokétce z zatacznikiem-
»Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Sokétce” wraz ze zmianami:

a. Uchwata nr 177/2016 Zarzadu Powiatu Sokdlskiego z dn. 30 czerwca 2016r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sokétce

b. Uchwata nr 211/2016 Zarzadu Powiatu Sokélskiego z dn. 29 sierpnia 2016r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sokédtce

c. Uchwata nr 291/2017 Zarzadu Powiatu Sokélskiego z dn. 14 lutego 2017r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sokétce

d. Uchwata nr 325/2017 Zarzadu Powiatu Sokélskiego z dn. 15 maja 2017r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sokétce i sprostowania oczywistej omytki
pisarskiej

e. Uchwata 399/2017 z dn. 12 paidziernika 2017r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sokoétce

f. Uchwata 435/2017 z dn. 21 grudnia 2017r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Sokétce

g. Uchwata 462/2018 z dn. 2 marca 2018r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Sokétce

h. Uchwata 488/2018 z dn. 16 maja 2018r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Sokéice

i Uchwata 493/2018 z dn. 25 maja 2018r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Sokétce

Js Uchwata 498/2018 z dn. 15 czerwca 2018r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Sokdice

k. Uchwata 551/2018 z dn. 25 pazdziernika 2018r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sokoétce

. Uchwata 32/2018 z dn. 14 grudnia 2018r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Sokétce

m. Uchwata 136/2019 z dn. 27 czerwca 2019r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Sokétce

n. Uchwata 207/2019 z dn. 27 wrzesnia 2019r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Sokéice;



2) Uchwata nr XXXV/237/2017 Rady Powiatu Sokélskiego z dn. 31 sierpnia 2017r. w sprawie
uchwalenia statutu Powiatu Sokélskiego z zatacznikiem — ,Statut Powiatu Sokélskiego”

3) Zarzadzenie nr 33/2017 Starosty Sokélskiego z dn. 21 sierpnia 2017r. w sprawie okreslenia
harmonogramu przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego oraz wzoréw Srodkow
ewidencyjnych stosowanych podczas archiwizowania dokumentacji;



Zatacznik 2

Struktura Organizacyjna Starostwa Powiatowego w Sokoéfce 1998-2016:

Wydzial ‘Oznaczenie.
‘Fi;ﬁiOrganiiacyjny 7 | OR :
Ad'rhinistracyjno - Gosbodarczy | | | AG -
~ Zdrowia i Spraw Obywatelskich | ZiSO
Oswiaty i Kultury I OK 7
- Fﬁwansowy' | W
Geodez_ji:-Katastru i Nieruchomoéci | “ - : GKN . :
| Architektljry i BgdownictWé _ AB - B
* Ochrony $rodowiska, Rolnictwa | Lesnictwa 0S B
| Promocji i Rozwoju | PR -
~ Komunikajii Drég | KD -

I. Struktura Organizacyjna Starostwa Powiatowego w Sokofce zmieniona Uchwalq
Zarzadu Powiatu nr 104/2015 z dn. 6 listopada 2015r. :

-ZMIENIONO STRUKTURE ORGANIZACYJNA STAROSTWA
-WPROWADZONO REFERATY ORAZ SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY

Wydiia# 7 Oznaczenia N
‘ , -

Wydziat Finansowy @ Iieferat BudZetJ—FN -l
| Referat ds Ksiegowosci- FN-II
| Stanowisko ds. Kontroli — FN-III

k Wydziat Organizacyjny Referat Rady i Zarzadu — OR-|
| Referat Prawny -OR-|

Referat Administracyjny — OR-ll|
Referat Zamowien Publicznych — OR-IV
| | Kancelaria - OR-V |
| Sekretariat -OR-VI |




- Stanowisko do Spraw Pracowniczych — OR- |

| Vi |

Informatyk Starostwa — OR - VIII

Wydziat Spraw Spotecznych Referat Zdrowia — SP-I

Referat Oswiaty — SP-II
Referat Zarzadzania Kryzysowego — SP-I|
Referat Spraw Obywatelskich — SP-IV

Wydziat Rozwoju i Promocji | Referat Rozwoju - PR-| |

Referat Kultury — PR-I |

Referat Sportu i Kultury Fizycznej — PR-II |
Referat Promocji - PR-IV

Wydziat Komunikaciji i Drog Referat f Rejestracii POJaZdOW KD
Referat Praw Jazdy — KD-lI
Referat Transportu — KD-lI
~ Referat Drog — KD-IV

| Wyrdrzia{G—eodezji,_katasE'i Nieruchomosci Powaatowy Osrodek DokumentaCJl ]
Geodezyjnej i Kartograficznej GKN - |

Wydziat Geodezji, Katastru i Nieruchomosci Referat Gospodarki Nieruchomosciami
| Powiatu- GKN - | |
Referat Ewidencji Gruntow i Budynkéw GKN -
| Il
Wydziat Ochrony Srodowiska i Architektury Referat Ochrony Srodowiska -O$A -|
| | Referat Rolnictwa — OSA-I|
Referat Lesnictwa — OSA-I|
Referat Geologii — OSA-IV |
Referat Architektury i Budownictwa -
- - ] OSA Vo

Samodzielne Komorki Organizacyjne Pow:atowy Zespd ds. orzekama 0 stopnlu
niepetnosprawnosci — PZON |
Pion Ochrony - PO |

‘Samodzielne Stanowiska Pracy | Audytor Wewnetrzny- AW
- Radca Prawny - RP
Administrator Bezpieczenstwa Informacji - ABI
| Powiatowy Rzecznik Konsumentow - PRK ‘
Stanowisko ds. bezpieczenstwa i Higieny Pracy -
BHP




" Achivista- ARCH
Stanowisko ds. Gospodarki Nieruchomos$ciami
Skarbu Panstwa - (_B_NSP

Il. Struktura Organizacyjna Starostwa Powiatowego w Sokoétce zmieniona Uchwatg
Zarzadu Powiatu nr 177/2016 z dn. 30 czerwca 2016r.

-ZLIKWIDOWANO ,,OR-VIIl INFORMATYK STAROSTWA” | UTWORZONO ,,PR-V
REFERAT INFORMATYZACJI”

-ZLIKWIDOWANO ,,KD-IV REFERAT DROG” | WLACZONO GO DO , KD-lll REFERAT
TRANSPORTU” TWORZAC ,,KD-lll REFERAT DROG | TRANSPORTU”

W'Wydérl B Ozn_a;:-zeniam

Finansowy | Referat Budzetu -FN -|
| Referat ds Ksiegowosci- FN-II
Stanowisko ds. Kontroli — FN-III
Organizacyjny Referat Rady i Zarzadu — OR-|
Referat Prawny -OR-|
Referat Administracyjny — OR-I|
Referat Zamowien Publicznych — OR-IV
Kancelaria - OR-V
| Sekretariat -OR-VI |
 Stanowisko do Spraw Pracowniczych — OR-
VI
Referat Zdrowia — SP-|
| Referat Oswiaty — SP-I|
Referat Zarzadzania Kryzysowego — SP-II|
Referat Spraw Obywatelskich — SP-IV
Wydziat Rozwoju i Promocji Referat Rozwoju - PR-|
| Referat Kultury — PR-Il |
Referat Sportu i Kultury Fizycznej — PR-IlI
Referat Promocji — PR-IV
Referat Informatyzaciji -PR-V
Wydziat Komunikaciji i Drég , Referat Rejestracji Pojazdow — KD-|
Referat Praw Jazdy — KD-II
Referat Drog i Transportu — KD-llI

- Spraw Sp&géznych




i Wyd—ziai ngezji, Katastru i Nieruchomosci

Powiatowy Osrodek Dokumentacii
Geodezyjnej i Kartograficznej GKN - |
Referat Gospodarki Nieruchomosciami

Powiatu- GKN - ||
 Referat Ewidencji Gruntow i Budynkéw GKN -
| Il

Wydziat Ochrony $rodowiska i Architektury =~ Referat Ochrony Srodowiska -OSA -|
| Referat Rolnictwa — OSA-II
Referat Lesnictwa — OSA-IIl
| Referat Geologii — OSA-IV
- - ~ Referat Architektury i Budownictwa - OSA-V
‘Samodzielne Komérki Organizacyjne Powiatowy Zespdt ds. orzekania o stopniu |
niepetnosprawnosci — PZON
Pion Ochrony - PO
Audytor Wewnetrzny- AW
. Radca Prawny - RP
Administrator Bezpieczenstwa Informacji - ABI
Powiatowy Rzecznik Konsumentéw - PRK |
Stanowisko ds. bezpieczenstwa i Higieny
Pracy - BHP
Archiwista - ARCH
Stanowisko ds. Gospodarki
- Nieruchomosciami Skarbu Panstwa - GNSP

=

Samcﬁielne Stano@iskéfpracyi 7

Il Struktura Organizacyjna Starostwa Powiatowego w Sokétce zmieniona Uchwata
Zarzadu Powiatu nr 493/2018 z dnia 25 maja 2018r.:

-UTWORZONO KOMORKE ORG. ,,KANCELISTA”

Samodzielne Stanowiska Pracy | Audytor Wewnetrzny- AW
Radca Prawny - RP
Administrator Bezpieczenstwa Informacji - ABI
Powiatowy Rzecznik Konsumentéw - PRK

s Sasnrs = 1




Stanowisko ds. bezpieczenstwa i Higieny
Pracy - BHP
Archiwista — ARCH
Kancelista
Stanowisko ds. Gospodarki
- Nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa - GNSP

IV. Struktura Organizacyjna Starostwa Powiatowego w Sokodfce zmieniona Uchwata
Zarzadu Powiatu nr 136/2019 z dnia 27 czerwca 2019r.:

-ZLIKWIDOWANO WYDZIAt. PROMOCJI | ROZWOJU

-UTWORZONO REFERAT ,,OR-IX REFERAT ROZWOJU” ORAZ ,,OR-X REFERAT
PROMOCJI” W WYDZIALE ORGANIZACYJNYM

-UTWORZONO ,,PR-V REFERAT KULTURY, SPORTU | KULTURY FIZYCZNEJ” W
WYDZIALE SPRAW SPOLECZNYCH

-UTWORZONO WYDZIAL INFORMATYZACJI

- ZMIENIONO NAZWE ,, ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMACJI” NA
+INSPEKTOR OCHRONY DANYCH” /BAZ ZMIANY OZNACZENIA KOMORKI/
-NADANO OZNACZENIE ,,KANC” SAMODZIELNEJ KOMORCE ,,KANCELISTA”

Oznaczenia
Referat Budzetu -FN -|

Referat ds Ksiegowosci- FN-Il

Stanowisko ds. Kontroli — FN-III

Referat Rady i Zarzadu — OR-|
Referat Prawny -OR-l|
Referat Administracyjny — OR-III
Referat Zamoéwien Publicznych — OR-IV
Kancelaria - OR-V
Sekretariat -OR-VI
Stanowisko do Spraw Pracowniczych — OR-
| VII |
Referat Rozwoju -OR-IX
Referat Promocji — OR-X
Referat Zdrowia — SP-I

~ Wydzial
Wydziat Finansowy

Wydziat 7Organ}z_é_cyj ny -

WEiiai Spraw SpiTecznyq_[_



Referat O$wiaty — SP-I |
Referat Zarzadzania Kryzysowego — SP-IIl
| . Referat Spraw Obywatelskich — SP-IV
| 'Referat Kultury, Sportu i Kultury fizyczne;j -

SP-V ;
Wydziat Informatyzaciji | Referat Informatyzacii -INF-I
Wydziat Komunikacji i Drog | Referat Rejestracji Pojazdow — KD-|

| | Referat Praw Jazdy — KD-II
} | Referat Drog i Transportu — KD-Ill

| Wyazia% Geodezji, Katastru i Nierdchom})éci Powiatowy Osrodek Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej GKN - |
Wydziat Geodezji, Katastru i Nieruchomoéci | Referat Gospodarki Nieruchomosciami
. Powiatu- GKN — I
| ' Referat Ewidencji Gruntow i Budynkéw GKN -

. B | _ Il

" Wydziat Ochrony Srodowiska i Architektury ~ Referat Ochrony Srodowiska -OSA-1

Referat Rolnictwa — OSA-|!
Referat Lesnictwa — OSA-II|
| Referat Geologii — OSA-IV
} Referat Architektury i Budownictwa -
| - OSA-V ]
| Powiatowy Zespdt ds. orzekania o stopniu
| niepemnosprawnosci - PZON
Pion Ochrony - PO

Audytor Wewnetrzny- AW

| Radca Prawny - RP

| Inspektor Ochrony Danych - ABI
Powiatowy Rzecznik Konsumentow - PRK
Stanowisko ds. bezpieczenstwa i Higieny

Pracy - BHP
Archiwista - ARCH

| Stanowisko ds. Gospodarki

" Nieruchomosciami Skarbu Panstwa — GNSP

| Kancelista - KANC

Samodzielne Komérk Orgéﬁizacyjne

Samodzielne Stanowiska Pracy




V. Struktura Organizacyjna Starostwa Powiatowego w Sokoétce zmieniona Uchwatg

Zarzadu Powiatu nr 207/2019 z dnia 27 wrzesnia 2019r.:
- ZLIKWIDOWANO ,,OR-IX REFERAT PROMOCJI”
- UTWORZONO WYDZIAt PROMOCJI - ,,PM-| REFERAT PROMOCJI”

Wydrizial  Oznaczenia

| Wydziat Finansowy' | Referat Budzetu -FN -|
Referat ds Ksiegowosci- FN-II
Stanowisko ds. Kontroli — FN-Ill

1 —_—

Wydziat Organizacyjny | Referat Rady i Zarzadu — OR-|
| Referat Prawny -OR-|| |
Referat Administracyjny — ORIl |
Referat Zamowien Publicznych — OR-IV \
|
\

Kancelaria - OR-V
| Sekretariat -OR-V
- Stanowisko do Spraw Pracowniczych — OR- |
VI |
Referat Rozwoju -OR-IX
Wydziat Spraw Spotecznych Referat Zdrowia — SP-I
Referat Oswiaty — SP-II
Referat Zarzadzania Kryzysowego — SP-II
. Referat Spraw Obywatelskich — SP-V
. Referat Kultury, Sportu i Kultury fizyczne;j -
‘ SP-V

Wydziat Informa_fyiaCji Referat I'ﬁf&mét'yzéc?ji -INF-|

Wydziat Promocji I Referat Promocji — PM-|

Wydziat Komunikacji i Drog Referat Rejestracji Pojazdow — KD-|

Referat Praw Jazdy — KD-I|
Referat Drog i Transportu — KD-I

L — |
Wydziat Geodezji, Katastru i Nieruchomosci | Powiatowy Osrodek Dokumentacii i
|

Geodezyjnej i Kartograficznej GKN - |
Referat Gospodarki Nieruchomo$ciami
Powiatu- GKN - I _
'Referat Ewidencji Gruntéw i Budynkéw GKN -
| Il




* Wydziat Ochrony Srodowiska i Architektury =~ Referat Ochrony Srodowiska -OSA -

| | Referat Rolnictwa — OSA-Il
| Referat Le$nictwa — OSA-III
| Referat Geologii — OSA-IV |
" Referat Architektury i Budownictwa — OSA-V

Samodzielne Komorki Organizacyjne Powiatowy Zespdt ds. orzekania o stopniu
niepetnosprawnosci — PZON
Pion Ochrony - PO
Samodzielne Stanowiska Pracy Audytor Wewnetrzny- AW
Radca Prawny - RP
Inspektor Ochrony Danych - ABI
Powiatowy Rzecznik Konsumentow - PRK
Stanowisko ds. bezpieczenstwa i Higieny
Pracy - BHP
Archiwista - ARCH
Stanowisko ds. Gospodarki
Nieruchomosciami Skarbu Panstwa — GNSP
Kancelista - KANC




ARCH. (30. 1, 1019 MK

Dk | 1529 l )0l 8tarostwo Powiatowe w Sokdice
=k Marszatka J. Pilsudskiego 8
16 - 100 Sokotka

Wasze pismo z dn.: 31.10.2019 r. N6 1 HT 7870 4 Nasz znak: NA.421.39.2019
Znak: ARCH.1710.1.2019 4 ' ! : Z Data: 7 .02.2020 r.

Archiwum  Pafstwowe w Bialymstoku przesyla dwa egzemplarze protokolu kontroli
przestrzegania przepisow o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, przeprowadzonej 17 i 18
pazdziernika 2019 r. w Starostwie Powiatowym w Sokélce.

Prosimy o zapoznanie si¢ z jego ustaleniami oraz podpisanie przez kierownika jednostki.
Pierwszy egzemplarz protokolu pozostaje w Panstwa jednostce, drugi zas prosimy przestaé na adres
Archiwum Panstwowego w Bialymstoku.

Dodatkowo sygnalizujemy, iz kierownik jednostki organizacyjne;j:

— przed podpisaniem protokolu kontroli, moze zglosi¢ pisemnie umotywowane zastrzezenia do
ustalent zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od dnia jego otrzymania,

— moze odmowi¢ podpisania protokotu kontroli, skladajac w terminie 7 dni od dnia jego ottzymania
pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Zal.: dwa egzemplarse protokolu — 40 stron
MP

H-Ww
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Protokét kontroli przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie /]
archiwalnym i archiwach w Starostwo Powiatowe w Sokétce - Egz. nr.0..!

Archiwum Panstwowe -
w Biatymstoku

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat

12198 2020-02-03

Nr protokotu Data dokumentu
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4 ul. Mickiewicza 101
15-257 Biatystok
Identyfikator Adres
(systemowy)
NA.421.39.2019 118
Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzane] kontroli stanowi art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. 22019 r. poz. 553 z pozn. zm.).

Informacje o jednostce

Starostwo Powiatowe w Sokotce

Nazwa jednostki

Pitsudskiego 8, 16-100 Sokdtka

Adres kontrolowanej jednostki

1999 Ustawa z 13 paZzdziernika 1998 r.
.Przepisy wprowadzajgce ustawy
reformujgce administracje publiczng”

(Dz.U.Nr 133, poz. 872 z pozn. zm.).

Rok utworzenia
jednostki

Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Podlaski.
Organ nadrzedny/nadzorujacy ‘

Statut

2L ek 2017-08-31

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

560
Identyfikator
systemowy
REGON KRS
Piotr Recko - Starosta. 1999

Imig i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod

nadzor

ul. Mickiewicza 3, 15-213 Biatystok.

Adres organu nadzorujacego

Regulamin organizacyjny

R 2015-11-06

Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lataod - - do

Statut Powiatu Sokodlskiego zostat wprowadzony uchwatg Nr XXXV/237/2017 Rady Powiatu
Sokolskiego z 31 sierpnia 2017 r. w sprawie uchwalenia statutu Powiatu Sokdlskiego (tekst
jednolity Dz. Urz. Woj. Podl. z 2 lipca 2019 r. poz. 3553).

Regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki wprowadzono uchwatg Nr 104/2015 Zarzadu
Powiatu Sokdlskiego z 6 listopada 2015 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Sokétce (z p6éZn. zm.). Zadanie prowadzenia archiwum zakladowego
na podstawie § 116 nalezy do samodzielnego stanowiska pracy - Archiwisty.

Zmiany organizacyjne w przesztosci.
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Od 1998 r. do konca 2015 r. obowigzywat w Starostwie jeden regulamin organizacyjny, na
podstawie ktérego funkcjonowaty nastepujgce komoérki organizacyjne z przyporzgdkowanymi im
symbolami wykorzystywanymi podczas znakowania dokumentacji:

Wydziat Organizacyjny - OR,

Wydziat Administracyjno-Gospodarczy - AG,

Wydziat Zdrowia i Spraw Obywatelskich - ZiSO,

Wydziat Oswiaty i Kultury - OK,

Wydziat Finansowy - FN,

Wydziat Geodezji, Katastru i Nieruchomosci - GKN,
Wydziat Architektury i Budownictwa - AB,

Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa - OS,
Wydziat Promocji i Rozwoju - PR,

Wydziat Komunikacji i Drég - KD.

Od 2016 r. zmieniono diametralnie strukture organizacyjng Starostwa, w szczegdlnosci poprzez
utworzenia komoérek organizacyjnych w ramach danych wydziatéw, tym samym wydzialy przestaty
by¢ komérkami organizacyjnymi (jako komérki organizacyjne zakonczwty funkcjonowanie).

Od stycznia 2016 r. na podstawie nowego regulaminu organizacyjnego wprowadzonego uchwatg
Nr 104/2015 Zarzadu Powiatu Sokoélskiego z 6 listopada 2015 r. w sprawie uchwalenia
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sokdfce (z pdzZn. zm.) rozpoczety
funkcjonowanie nowe komarki organizacyjne:

1. w ramach Wydziatu Organizacyjnego:

- Referat Rady i Zarzadu (OR-l),

- Referat Prawny (OR-II),

- Referat Administracyjny (OR-lI),

- Referat Zamoéwier Publicznych (OR-IV),

- Kancelaria (OR-V),

- Sekretariat (OR-VI),

- Stanowisko do Spraw Pracowniczych (OR-VII),
- Informatyk Starostwa (OR-VIII),

2. w ramach Wydziatu Finansowegqo:

- Referat Budzetu (FN-I),

- Referat ds. ksiegowosci (FN-II),

- Stanowisko ds. Kontroli (FN-II),

3. w ramach Wydziatu Spraw Spofecznych:
- Referat Zdrowia (SP-I),

- Referat Oswiaty (SP-II),

- Referat Zarzadzania Kryzysowego (SP-Ill),
- Referat Spraw Obywatelskich (SP-IV),

4. w ramach Wydziatu Rozwoju i Promocji:
- Referat Rozwoju (PR-I),

- Referat Kultury (PR-II),

- Referat Sportu i Kultury Fizycznej (PR-Il),
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- Referat Promocji (PR-IV),
5. w ramach Wydziatu Komunikacji i Drég:
- Referat Rejestracji Pojazdéw (KD-I),
- Referat Praw Jazdy (KD-Il),
- Referat Transportu (KD-IlI),
- Referat Drég (KD-IV),
6. w ramach Wydziatu Geodezji, Katastru i Nieruchomosci:
- Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej (GKN-1),
- Referat Gospodarki Nieruchomosciami Powiatu (GKN-II),
- Referat Ewidencji Gruntéw i Budynkéw (GKN-II),
7. w ramach Wydziatu Ochrony Srodowiska i Architektury:
- Referat Ochrony Srodowiska (OSK-),
- Referat Rolnictwa (OSK-I),
- Referat Lesnictwa (OSK-III),
- Referat Geologii (OSK-IV),
- Referat Architektury i Budownictwa (OSK-V),
- 8. komorki funkcjonujgce samodzielnie:
- Powiatowy Zesp6t ds. orzekania o stopniu niepetnosprawnosci (PZON),
- Audytor Wewnetrzny (AW),
- Radca Prawny (RP),
- Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI),
- Powiatowy Rzecznik Konsumentéw (PRK),
- Stanowisko ds. Bezpieczeistwa i Higieny Pracy (BHP),
- archiwista (ARCH),
- stanowisko ds. Gospodarki Nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa (GNSP).

W ramach Starostwa funkcjonuje rowniez filia w Dabrowie Biatostockiej, ktéra nie jest komorka
organizacyjna. Jest to miejsce wykonywania pracy pracownikéw danej komdrki organizacyjnej.

Na podstawie zmiany regulaminu organizacyjnego wprowadzonej uchwatg Nr 177/2016 Zarzadu
Powiatu Sokdlskiego z 30 czerwca 2016 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Sokdtce nastgpita:

1/ likwidacja komérki organizacyjnej - Informatyk Starostwa (OR-VIll), funkcjonujacej w ramach
Wydziatu Organizacyjnego,

2/ likwidacja komérki organizacyjnej - Referat Drég (KD-1V), funkcjonujacej w ramach Wydziatu
Komunikacji i Drég, zas byly Referat Transportu (KD Ill) zmienit nazwe na Referat Drég i Transportu
(KD IIl) i przejat zadania zlikwidowanego Referatu Drég.

Na podstawie zmiany regulaminu organizacyjnego wprowadzonej uchwatg Nr 493/2018 Zarzadu
Powiatu Sokélskiego z 25 maja 2018 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Sokdfce utworzono:

1/ nowa komdrke organizacyjng Kancelista - w praktyce jest on tylko stanowiskiem pracy nie

- komoérka organizacyjna, adyz nie posiada samodzielnych zadan, wykonuje zadania samodzielnych

- komérek organizacyjnych - Archiwisty (ARCH) i Kancelarii (OR-V).

Na podstawie zmiany regulaminu organizacyjnego wprowadzonej uchwata Nr 136/2019 Zarzadu
Powiatu Sokdlskiego z 27 czerwca 2019 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Sokdéfce nastapita:
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1/ likwidacja Wydziatu Promocji i Rozwoju, czyli jego komdrek organizacyjnych:
- Referatu Rozwoju (PR-I),

- Referatu Kultury (PR-II),

- Referatu Sportu i Kultury Fizycznej (PR-IlI),

- Referatu Promocji (PR-IV),

2/ utworzenie w ramach Wydziatu Organizacyjnego:

- Referatu Rozwoju (OR-IX),

- Referatu Promoc;ji (OR-X),

2/ utworzenie w ramach Wydziatu Spraw Spotecznych:

- Referatu Kultury, Sportu i Kultury Fizycznej (SP-V),

3/ utworzenie Wydziatu Informatyzacji z Referatem Informatyzacji (INF-I),

4/ zmianiono nazwe samodzielnej komorki organizacyjnej Administrator Bezpieczerstwa
Informacji (ABI) na Inspektor Ochrony Danych (ABI).

Na podstawie zmiany regulaminu organizacyjnego wprowadzonej uchwatg Nr 207/2019 Zarzadu
Powiatu Sokdlskiego z 27 wrzesdnia 2019 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Sokdfce nastapita:

1/ likwidacja komoérki organizacyjnej - Referat Promocji (OR-X), funkcjonujacej w ramach Wydziatu
Organizacyjnego,

2/ utworzenie Wydziatu Promocji z Referatem Promocji (PM-I).

Zapisy regulaminu organizacyjnego Starostwa wskazujg tylko strukture organizacyjna starostwa
(nazwy komérek organizacyjnych), bez symboli komdérek organizacyjnych wykorzystywanych do
oznaczania dokumentacji. Symbole te wskazano w odrebnym Zarzadzeniu Nr 1 Starosty
Sokolskiego z dnia 4 stycznia 2016 r. w sprawie instrukcji obiegu korespondencji w Starostwie
Powiatowym w Sokdfce (z pdzn. zm.) - nie zawsze rdéwnoczesnie ze zmiang struktury jednostki.
W zarzadzeniu tym regulowane sg tez zasady postepowania z dokumentacjg w zwigzku z
zaistniatymi zmianami organizacyjni. Jednakze nie zawsze to czyniono, badZ wprowadzono zapisy
sprzeczne z instrukcjg kancelaryjna:

1/ likwidacja komdrki organizacyjnejinformatyk Starostwa OR-VIIl ipowstanie Referatu
Informatyzacji PR-V) - brak regulacji,

2/ w zwiazku z likwidacja Wydziatu Promocji i Rozwoju, czyli jego komorek organizacyjnych:
- Referatu Rozwoju (PR-I),

- Referatu Kultury (PR-II),

- Referatu Sportu i Kultury Fizycznej (PR-Ill),

- Referatu Promocji (PR-IV),

w § 2 Zarzadzenia Nr 50/2019 Starosty Sokdlskiego z dnia 27 czerwca 2019 r. w sprawie zmiany
Instrukcji obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Sokdtce ustalono, ze sprawy
niezamkniete na dzien 30 czerwca 2019 r. prowadzone sg przez nowe komérki organizacyjne

pod dotychczasowymi znakami do ich zakonczenia. Powyzsze ustalenie jest sprzeczne z § 64
ust. 3 obowigzujgcej instrukcji kancelaryjne - ,komérka organizacyjna, ktéra przejefa

dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje ich ponownego zarejestrowania ...”.

Ustalenia regulaminu organizacyjnego winny:

- precyzyjnie wymienia¢ komérki organizacyjne oraz wskazywaé¢ symbole do znakowania
dokumentac;ji (lub nalezy je regulowa¢ w innym normatywie wchodzgcym w zycie jednoczesnie),

- wymienia¢ oddzielnie stanowiska pracy badZz inne struktury organizacyjne, ktére nie sa
komadrkami organizacyjnymi,

- nie by¢ sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami kancelaryjnymi i archiwalnymi.
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Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli

Postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg
niearchiwalng powstatg i zgromadzong w Starostwie Powiatowym w Sokotce.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Matgorzata Pysk kustosz 40/2019 2019-10-15 2019-10-17 2019-11-15
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia: Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Monika Karasewicz Kancelista - wykonuje w ramach pot etatu zadania
samodzielnej komorki organizacyjnej — Archiwisty oraz w
ramch p6t etatu zadania samodzielnej komorki
organizacyjnej - Kancelarii.

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe
Data kontroli
2019-10-17 2019-10-18 =
Data rozpoczecia kontroli Data éakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Pitaszewicz-topatecka Marta 2014-12-12 Kontrola archiwum zaktadowego Starostwa
Powiatowego w Sokétce.

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 Wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pozn. zm.) jako zatgcznik nr 1.
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Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pozn. zm.) jako zatgcznik nr 3.

2019 Zarzadzeniem Nr 29/2019 Starosty Sokdlskiego z dnia 21 marca 2019 r. w sprawie uzupetnienia jednolitego
rzeczowego wykazu akt organdw powiatu i starostw powiatowych wprowadzono rozbudowe jednolitego
rzeczowego wykazu akt uzgodniong z Dyrektorem Archiwum Parstwowego w Biatystoku w dniu 15.04.2019 r.
NA.420.12.2019.

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwdw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.) jako zatgcznik nr 6.

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisdéw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy ze wspomaganiem EZD
dokumentacjg

- Nie wskazano.

Liczba spraw Informacja o wydzielonych klasach JRWA obstugiwanych w systemie EZD
prowadzonych w
systemie EZD

- Elektronicznego Zarzadzenia Dokumentacjg (SmartDoc firmy Maxto Sp. z 0.0.) wykorzystywany jako
system wspomagajacy (prowadzenie rejestru przesytek, pracownicy moga tworzy¢ w nim
odpowiedniki spraw prowadzonych papierowo oraz prowadzic spisy spraw — w przedmiotowym
zakresie obowigzuje dowolnosc).

Szacowana wielkosc Opis systemu EZD (Nazwa systemu, zakres czynnosci obstugiwanych przez system itp.)
danych (GB)

Dokumentacja elektroniczna z systemu EZD X nie
przekazana do archiwum zaktadowego

Sktad chronologiczny

0.00 = -

Rozmiar sktadu Stan przechowywania Opis sktadu chronologicznego
chronologicznego (mb.)

Dokumentacja ze sktadu X nie
chronologicznego przekazana do
archiwum zaktadowego

Archiwa zaktadowe
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Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego

Archiwum zaktadowe Starostwa Powiatowego w Sokétce.

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak

Dokumentacja wtasna

Patrz pkt 3 ustalen kontroli.

X tak

Dokumentacja
aktowa
X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa katego"n? 1998
A
Aktowa kategoﬂna: 1999
B
Aktowa kategoria '
"B50" 1999
Aktowa kategoria

"BE50" 1985

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

1985

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Patrz pkt 3 ustalen kontroli.

Dataod

Dataod

Data od

Data od

Data od

Dataod

X tak

Dokumentacja odziedziczona

Dokumentacja wtasna

Opis dokumentacji

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

X nie X nie

Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

X tak
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Dokumentacja zdeponowana

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

2016 16.95
Datado Ilos¢ w mb.
2016 126.34
Data do Ilos¢ w mb.
2007 1.00
Datado Ilosc w mb.
2016 6.90
Data do Ilos¢ w mb.
2016 134.24
Datado Ilos¢ w mb.
= Ilosc jedn. arch.
Datado Ilos¢ mb.
Ilos¢ GB

Dokumentacja odziedziczona

Opis dokumentacji

0

Jedn.
0

Jedn.
0

Jedn.
0

Jedn. i
0

Jedn. i

arch.

nw.

nw.

nw.

nw.
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X tak

Dokumentacja
aktowa
X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa katego“rli 1989
A
Aktowa kategc:r; 1990

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

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

1990

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1989

Patrz pkt 3 ustalen kontroli.

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria

o 1979

Aktowa katego"nf 1950
B

Aktowa kategoria 1950

"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

blce - Egz. nr .4, Strona 8 z 20

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 Dokumentacja elektroniczna
1998 0.09 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
1998 11.25 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
1998 11.25 0
Data od Datado ILos¢ w mb. Jedn. inw.
1998 ILlos€ jedn. arch. =
Data od Datado Ilos¢ mb. 0.09
Ilos¢ GB =
Dokumentacja zdeponowana
Opis dokumentacji
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 Dokumentacja elektroniczna
1980 0.01 0
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
2007 3.52 0
Data od Data do ILos¢ w mb. Jedn. inw.
2007 6.75 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
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Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50" 1950 2007 10.07 0

razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Materiaty
archiwalne
podlegajace Data od Data do Ilos¢ mb.
przejeciu przez
archiwum Ilos¢ GB
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1979 1980 Ilo$¢ jedn. arch. =

0.01

Ewidencja
X tak X tak X tak X tak X tak

Wykaz spiséw Spisy zdawczo- Spisy materiatéw archiwalnych  Spisy brakowane] dokumentacji Ewidencja
zdawczo-odbiorczych odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
panstwowego
Ostatnie przekazanie
materiatow
archiwalnych do
Archiwum Data przekazania llos¢  Ilosc (j. Zespoty akt Daty - do
Panstwowego (mb.) a) od -

2001-01-25 0.2 38 Urzad Rejonowy w Sokotce (nrz. 1444). 1990 1998
5

Ostatnie przekazanie ¢ 5g 51 9015-11-05  243/2015

dokumentacji
niearchiwalnej do  Data ostatniego Data wydania Numer zgody
brakowania brakowania zgody
Inne srodki ; . : S ;
- Dokumentacja skontrum z 2018 r., w tym spis z natury dokumentow znajdujacych sie w

pomieszczeniach archiwalnych.

Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Monika Karasewicz umowa o Prowadzenie archiwum ma w zakresie obowigzkow,
prace posiada wyksztatcenie wyzsze oraz ukonczytaw 2019
roku kurs archiwalny. Od 6 lutego 2019 r. petni
rowniez funkcje koordynatora czynnosci
kancelaryjnych.

Imie i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 3 96.00 regaty stacjonarne

Usytuowanie Ilos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?)
regaty kompaktowe

miejsce pracy dla
archiwisty

termometr

higrometr

Wyposazenie
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Dobre (patrz pkt 9 ustalen kontroli). 0.00 | kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb. { i
P Y agazy (mb.) gasnica

czujnik ognia i dymu

zaluzje

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbiér dokumentacji obejmuje ogdtem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B", "B50", 15556 w tym

"BE5S0" razem (ilos¢ w mb.) ; kategoria

"B" (ilos¢ w

mb.)

wtym

kategoria

"B50" (ilosc

w mb.)

17.05

140.91

745

w tym
kategoria
"BE50”
(ilosc w
mb.)

6.90

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli i i
staleniakontroli | jetalenia kontroli

1. Inne normatywy kancelaryjno-archiwalowymne, ktdére nie wymagaja

uzgodnienia z archiwum panstwowym. Przedmiotowe normatywy nie powinny
by¢ sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami kancelaryjnymi i archiwalnymi.

- zarzadzenie nr 3/ 2011 Starosty Sokodlskiego z dnia 2 lutego 2011 r. w sprawie
wskazania podstawowego sposobu wykonywania czynnosSci kancelaryjnych dla
Starostwa Powiatowego w Sokdfce (wskazano system tradycyjny) - obowigzywato do
04.01.2016 .

- zarzadzenie nr 4/2011 Starosty Sokdlskiego z dnia 2 lutego 2011 r. w sprawie
wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w
Sokdtce - obowigzywalto do 04.01.2016 .

- zarzadzenie nr 15/2012 Starosty Sokdlskiego z dnia 11 paZzdziernika 2012 r.
powotujgce zespoty do spraw przekwalifikowania dokumentacji archiwalnej w archiwum
zaktadowym Starostwa Powiatowego w Sokdice - obowigzywato do 04.01.2016 r.

- w zarzadzeniu Nr 1/2016 Starosty Sokoélskiego z dnia 4 stycznia 2016 r. w sprawie
instrukcji obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Sokdfce, m.in.: wskazano
system tradycyjny, jako podstawowy system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
wskazano teleinformatyczny system elektronicznego zarzadzania dokumentacjg zwany
.System  EZD" jako wspomagajgcy podstawowy system  kancelaryjny,
przyporzadkowano komdérkom organizacyjnym symbole wykorzystywane podczas
tworzenia dokumentacji; w § 33 ust. 2 wprowadzono zapis sprzeczny z z § 64 ust. 3
obowigzujacej instrukcji kancelaryjne, oraz w jego nowelizacjach zawarto zasady
postepowania z dokumentacjg w zwigzku z reorganizacjg struktury Starostwa:
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- zarzadzenie Nr 46/2016 Starosty Sokoélskiego z dnia 25 lipca 2016 r. w sprawie
zmiany instrukcji obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Sokdtce,

- zarzadzenie Nr 14/2017 Starosty Sokdlskiego z dnia 19 maja 2017 r. w sprawie
zmiany instrukcji obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Sokéfce,

- zarzadzenie Nr 22/2018 Starosty Sokolskiego z dnia 22 marca 2018 r. w sprawie
zmiany instrukcji obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Sokdfce,

- zarzgdzenie Nr 37/2018 Starosty Sokélskiego z dnia 18 czerwca 2018 r. w sprawie
zmiany instrukcji obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Sokdtce,

- zarzadzenie Nr 50/2019 Starosty Sokdlskiego z dnia 27 czerwca 2019 r. w sprawie
zZmiany instrukcji obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Sokdfce; w § 2
ust. 4 wprowadzono zapis sprzeczny z z § 64 ust. 3 obowigzujgce] instrukcji
k ancelaryjnej,

- zarzadzenie Nr 59/2019 Starosty Sokdlskiego z dnia 30 wrzesnia 2019 r. w sprawie
Zmiany instrukcji obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Sokdtce; w § 2
ust. 2 wprowadzono zapis sprzeczny z z § 64 ust. 3 obowigzujgcej instrukgji
kancelaryjnej,

- zarzadzenie Nr 33/2017 Starosty Sokdlskiego z dnia 21 sierpnia 2019 r. w sprawie
okreslenia harmonogramu przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego
oraz wzoréw Srodkéw ewidencyjnych stosowanych podczas archiwizowania
dokumentacji (z moca obowigzywania od 2018 r., wmagajgce nowelizacji):

- harmonogram przekazywania dokumentacji jest nieaktualny, dodatkowo wskazuje
btednie Wydziaty a nie komérki organizacyjne,

- wzér spisu zdawczo-odbiorczego akt nie obejmuje nazwy komorki organizacyjnej i
podpisu kierownika komarki organizacyjnej (w przypadku referatéw wchodzacych w
skfad wydziatu urzad moze sam zadecydowa¢ o dodatkowym podpisie dyrektora
wydziatu) oraz nie wskazano miejsca na ewentualne wskazanie nazwy bytej komaorki
organizacyjnej, ktéra wytworzyta dokumentacje i formuly potwierdzajgcej
przeprowadzenie weryfikacji kwalifikacji archiwalne;j,

- wykaz spisow zdawczo-odbiorczych nie zawiera rubryki na nazwe jednostki
organizacyjnej i komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita,
jesli jest inna niz nazwa podmiotu i komérki organizacyjnej przekazujacej,

- karta udostepniania winna nosi¢ nazwe wniosek udostepniania,

- wniosek o wycofanie dokumentacji nie zawiera podpisu kierownika komorki
organizacyjnej tylko dyrektora wydziatu,

- wzor opisu akt osobowych nie wskazuje nazwy komérki organizacyjne;j,

- nie okreslono wzoru formularza spisu dokumentacji niearchiwalnej, spisu zdawczo-
odbiorczego informatycznych nosnikéw danych, spisu materiatéw archiwalnych
przekazywanych do archimum panstwowego oraz zgodnie z wymaganiami instrukgji
kancelaryjnej wzoru spisu spraw.

- zarzadzenie Nr 17/2019 Starosty Sokdlskiego z dnia 6 lutego 2019 r. w sprawie
wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w
Sokdtce.

2. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w
zakresie oprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz

' kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum zakfadoweqo;
wykorzystywanie narzedzi informatycznych.

Urzad postuguje sie wlasciwymi przepisami kancelaryjnymi i archiwalnymi.

Obowigzuje w nim system tradycyjny jako podstawowy system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw,
gromadzenia i tworzenia dokumentacji. Od 1 stycznia 2016 r. postuguje sie systemem
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Elektronicznego Zarzadzenia Dokumentacja (SmartDoc firmy Maxto Sp. z 0.0.) jako
systemem wspomagajgcym, nie wskazat klas rzeczowych bedgcych wyjgtkami od
systemu podstawowego. Z wyjasnien archiwisty zaktadowego wynika, iz
wykorzystywany jest on do prowadzenia rejestru przesylek zas pracownicy moga
tworzy¢ w nim odpowiedniki spraw prowadzonych papierowo oraz prowadzi¢ spisy spraw
z wykorzystaniem formularza funkcjonujgcego w systemie EZD - w przedmiotowym
zakresie obowigzuje dowolnos¢, w wiekszosci spisy spraw prowadzone s3 recznie (na
nieaktualnych formularzach).

Dodatkowo w pracy biezgcej urzad wykorzystuje systemy i programy informatyczne:
1. Wewnetrzne:

a. Ewopis, EwMapa, Rejestr Cen i Wartosci Nieruchomosci , Oérodek, Mienie, Bank
Osnéw - GEOBID Spétka z 0.0. - wprowadzanie zmian w ewidencji gruntéw i
budynkdéw, drukowanie wypiséw i wyryséw i inne zadania,

b. TYTANSQL kadry i ptace, TYTANSQL FK, Obstuga Kasy Giéwnej - ETOB Spétka z
0.0. - prowadzenia ksigg rachunkowych, ewidencja i rozliczanie pracownikdw,

c. Srodki Trwate | wyposazenie - ETOB Spétka z 0.0. - ewidencja $rodkéw trwatych i
naliczanie umorzenia,

d. Bestia, SJOBestia - Sputnik Software Spdtka z 0.0. - planowanie wieloletnich
programéw finansowych,

e. Ewidencja Klubéw Sportowych - MBS Systems - prowadzeni rejestru klubéw

f. Pfatnik - Asseco Poland S.A. - dokumentacja ZUS,

g. Legislator - ABC PRO Spotka z 0.0. - tworzenie aktéw prawnych i innych

dokumentow

h. System Kolejkowy Wydziatu Komunikacji i Drég - producent AJHmedia Spoétka z
0.0.,

i. System Informacji Oswiatowej - Ministerstwo Edukacji Narodowej - informacyjno
-sprawozdawczy;

2. zewnetrzne:

a. System CEPIK - Ministerstwo Cyfryzacji - ewidencja pojazdow, wydawanie
zaswiadczen dotyczacych posiadania pojazdow, decyzje na wybicie numeru,
prowadzenie statystyki i raportéw

b. Portal Starosty - Polska Wytwornia Papieréw Wartosciowych - rejestracja
osrodkoéw ksztatcenia kierowcow,

c. Internetowa rejestracja do kolejki - AJHmedia Spétka z 0.0., - komunikacja,

d. Elektroniczny Krajowy System Orzekania o Niepetnosprawnosci - Ministerstwo
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej - rejestracja wnioskdw, wydawanie orzeczen,
protokoty posiedzen, oceny medyczne i pozamedyczne, sprawozdawczosc,

e. Portal sprawozdawczy GUS - Gtéwny Urzad Statystyczny - sprawozdawczosé,

f. System Informacji Oswiatowej - Nowe SIO - Ministerstwo Edukacji Narodowej -
informacyjno -sprawozdawczy;

g. Centralna Aplikacja Raportujaca - Podlaski Urzad Wojewoddzki - raporty o
zagrozeniach dla ludzkosci, sprawozdawczosc,

h. System Informacji Prawnej LEX - Wolters Kliwer Spétka z 0.0. - przepisy prawne,

i. E-Sesja - Ministerstwo Finansow - dokumentacja podatkowa,

j. System Informacji Prawnej LEX - MW Concept Spétka z 0.0. - obstuga Rady
Powiatu - przeprowadzanie gtosowan, udostepnianie materiatdw na sesje,
transmisje z posiedzen.

Od 2016 r. zmieniono diametralnie strukture organizacyjng Starostwa, w szczegdlnosci
poprzez utworzenie komoérek organizacyjnych w ramach danych wydziatéw, tym
samym wydzialy przestaly by¢ komdrkami organizacyjinymi (jako komorki
organizacyjne zakonczyty funkcjonowanie). W zwigzku z przedmiotowg reorganizacjg w
zakresie postepowania z dokumentacjg spraw czynnych nie zastosowano zapisu § 64
ust. 3 obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej, a wprowadzono zapis sprzeczny w § 33
ust. 2 zarzadzenia Nr 1/2016 Starosty Sokdlskiego z dnia 4 stycznia 2016 r. w sprawie
instrukcji obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Sokdfce oraz w jego
nowelizacjach - spraw nie przerejestrowano do spiséw spraw nowych komodrek

Y
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organizacyjnych lecz kontynuowano pod znakami spraw nieistniejgcych juz komérek
organizacyjnych. W latach 2016-2019 nie zatozono zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt teczek rzeczowych o znaku 1614 ,Przekazywanie dokumentacji spraw
niezakofnczonych miedzy komdrkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi w
zwigzku ze zmianami organizacyjnymi” kat. A.

W zakresie sporzadzania ewidencji akt przekazywanych akt do archiwum zaktadowego
btednie:

- za komérke organizacyjna uznano wydziat, a nie dany jego referat,

- akta bytych komdérek organizacyjnych potaczono z aktami komédrek organizacyjnych
funkcjonujgcych.

Po przegladzie teczek (czynnych i zamknietych) ustalono, iz akta sg w zasadzie
klasyfikowane i kwaliflkowane prawidlowo, stwierdzono za to liczne btedy w zakresie
stosowania przepisow kancelaryjnych:

- teczki dokumentacji wlasnej przekazanej do archiwum zaktadowego od czasu
ostatniej kontroli:

1/ 0 znaku Or 021 ,Udziat powiatu w tworzeniu zwigzkdw, stowarzyszen lub porozumien
oraz ich organizacja lub zmiany” z 2016 r. kat. A - klasyfikacja rzeczowa i kwalifikacja
archiwalna prawidtowa, w opisie wskazano nazwe jednostki organizacyjnej i btedng
nazwe komorki organizacyjnej - Wydziat Organizacyjny, prawidiowa to Referat Rady i
Zarzadu, teczka powinna by¢ oznaczona znakiem OR-l (wskazano go w w ramach opisu
spisu spraw), zatgczono spis spraw o nieakltulanych rubrykach (niezgodnych z
obigwigzujacy instrukcjg kancelaryjng) zarejestrowano w nim dwie sprawy, w przypadku
sprawy drugiej nie wypetniono rubryki , data zakonczenia sprawy”, na dokumentacje nie
naniesiono odrecznie znakéw spraw, ponumrowano zapisane strony, a informacje o ich
ilosci zapisano na spodniej wewnetrznej stronie oktadki wigzanej teczki z tektury
bezkwasowej, czesci metalowych nie stwierdzono, teczke oznaczono sygnaturg
archiwalng 291/1,

2/ 0 znaku Or.1710 , Kontrole zewnetrzne w Starostwie” z 2015 r. kat. A - klasyfikacja
rzeczowa i kwalifikacja archiwalna prawidtowa, w opisie wskazano nazwe jednostki
organizacyjnej i nazwe komdorki organizacyjnej, nie zaprowadzono spisu spraw, nie
zarejestrowano spraw, w zwigzku z powyzszym dokumentacji nie oznaczono znakami
spraw, ponumrowano zapisane strony, a informacje o ich ilodci zapisano na spodnigj
wewnetrznej stronie okfadki wigzanej teczki z tektury bezkwasowej, czesci metalowych
nie stwierdzono, teczke oznaczono sygnaturg archiwalng 286/72,

- teczki ze stanowisk pracy:

1/ w latach 2018-2019 nie zatozono teczek rzeczowych o znaku 0011 ,Planowanie i

sprawozdawczos< z prac komisji, zespotdw i innych organéw kolegialnych rady powiatu”
kat. A, a sprawy btednie zaklasyfikowano w teczkach o znakach 0012 ,Posiedzenia

komisji, zespotéw i innych organdw kolegialnych rady powiatu” kat. A,

2/ teczka o znaku SP-1.82.... 2017 ,Nadzér nad Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie” z 2017 r. kat. A - klasyfikacja rzeczowa i kwalifikacja archiwalna prawidtowa, w
znaku teczki bfednie wpisano rok jej zatozenia, w opisie brak nazwy komorki
organizacyjnej, zatgczono zmodyfikowang wersje spisu spraw wypetnionego odrecznie,
zarejestrowano 23 sprawy, w przypadku wszystkich spraw nie wypetniono rubryki ,data
zakoAczenia sprawy”, na dokumentacje naniesiono znaki spraw,

3/ segregator z opisem zawartym na wierzchniej stronie oraz na karcie tytutowej
zawartej w srodku o znaku OR-ll ,Kontrole zewnetrzne w Starostwie” 2019 r. kat. A z
zewnagtrz, wewnatrz kat. BE10 - klasyfikacja rzeczowa prawidiowa, brak wskazania
jednej wlasciwej kwalifikacji archiwalnej, wskazano nazwe komérki organizacyjnej, nazwe
wydziatu, zatgczono wypetniony odrecznie formularz spisu spraw o prawidtowych
rubrykach, zarejestrowano 6 spraw, w przypadku sprawy széstej o tytule ,Archiwum
Pafistwowe w Biatymstoku kontrola postepowania z materiatlami archiwalnymi...”
biednie za date jej wszczecia uznano date upowaznienia do przedmiotowej kontroli z
dnia 15.10.2019 r. a nie date 17.10.2019 r. przekazania go podczas rozpoczecia
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czynnosci kontrolnych, dodatkowo sprawa dotyczaca przedmiotowej kontroli zostata juz
wszczeta w Starostwie w komoérce organizacyjnej - Archiwista i oznaczona znakiem

sprawy ARCH.1710.1.2019.MK - wyZej opisany przyklad obrazuje rozkompletowanie

(rozproszenie) akt jednej sprawy do dwdch teczek rzeczowych, co jest sprzeczne z
zapisami_instrukcji kancelaryjnej méwigcej o oznaczaniu dokumentaciji sprawy jednym
znakiem sprawy; w tym miejscu nalezy przypomnieé, iz dekretowanie przesytek
(wyznaczanie komérki organizacyjnej i ewentualnie komoérki wspétpracujacej) winno
odbywac sie zgodnie z zadaniami komdrek organizacyjnych, w przypadku prowadzenia
dokumentacji kontroli zewnetrznych jest to Referat Prawny, inne komérki powinny by¢
tylko komérkami wspétpracujgcymi (dokumenty przez nie przygotowane przechowuje i
oznacza znakiem sprawy komoérka merytoryczna).

W tym miejscu nalezy zasygnalizowac:

e zgodnie z ustaleniami obowigzujgcej instrukcji kancelaryjnej oraz 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. z 2015 r. poz. 1743) w zakresie porzadkowania teczek kat.
A nie wystepuje juz obowigzek przesznurowywania dokumentacji zgromadzonej w
bezkwasowych teczkach wigzanych,

° dziaty Starostwa nie sa komérkami _organizacyjnymi, lecz tylko struktur
organizacyjna scalajacg, nadzorujgcg poszczeqgdine, podlegte  komérki
organizacyjne, w zwigzku z powyzszym wskazane jest w przypadku komdrek
organizacyjnych wchodzacych w sktad danych wydziatéw, by opisy kancelaryine
wytwarzanych teczek rzeczowych zawieraty réwniez nazwe danego wydziatu
(zapisana powyzej nazwy komorki organizacyjnej), przedmiotowy zapis

utatwi przyporzadkowanie dokumentacji danej komérki organizacyjnej do
wydziatu oraz pozwoli uniknaé w przysziosci problemoéw z rozréznieniem
dokumentacji komérek organizacyjnych o podobnych nazwach.

Do archiwum zakladowego dokumentacja przekazywana jest nieregularnie i
niekompletnie, przyktadowo w 2017 r. akta przekazaly tylko komdérki organizacyjne
Wydziatu Finansowego oraz Powiatowy Zespdét do Spaw Orzekania o Stopniu
Niepetnosprawnosci, w roku 2018 r. zas komdrki organizacyjne Wydziatu
Organizacyjnego i Wydziatu Finansowego oraz Powiatowy Zespét do Spaw Orzekania o
Stopniu Niepetnosprawnosci i Audyt Wewnetrzny.

Z analizy srodkow ewidencyjnych archiwum zaktadowego oraz danych przygotowanych
przez jednostke kontrolowang wynika, iz powyzej terminu wskazanego w instrukcji
kancelaryjnej przechowuje sie akta spraw zakonczonych:

a. akta zgromadzone fizycznie, nieformalnie w lokalu archiwum zakfadowego: ok. 85,34
mb akt - Referatu Architektury i Budownictwa i jego poprzednikéw, ok. 233,60 mb -
Referatu Praw Jazdy i Referatu Rejestracji Pojazddw i akta ich poprzednikéw, ok. 5,50
mb - Referat Rozwoju,

b. ok. 4,00 mb z lat 2009-2015 mb - Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i
Kartograficznej,

c. ok. 90,00 mb z lat 1978-1998 (akta odziedziczone) oraz dokumentacja wasna z lat
1999- 1998 - komérki organizacyjne Wydziatu Ochrony Srodowiska i Architektury,

d. ok. 1,50 mb kat. A i ok. 6,00 mb kat.B - komérki organizacyjne Wydziatu
Organizacyjnego.

3. Zbiér dokumentacji
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
a/dokumentacja wtasna:

- aktowa:
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- kat. A wilosci ok. 16,95 mb, z 1at [1998]1990 - 2016;
kat. B wilosci ok. 126,34 mb, z lat 1999 - 2016;
kat. B50 wilosci ok. 1,00 mb z lat 1999-2007,

kat. BE5S0 w ilosci ok. 6,90 mb z lat [1985-1998] 1999-2016 (akta osobowe
odziedziczone i witasne);

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: materiaty archiwalne to przede wszystkim
protokoty sesji Rady Powiatu, jej komisji oraz Zarzgdu Powiatu oraz ich uchwaly,
sprawozdawczos¢, budzety, akta kontroli zewnetrznych i wewnetrznych w urzedzie i
jednostkach podlegtych, akta skarg i wnioskow i ich analizy;

b) dokumentacja odziedziczona po bylym Urzedzie Rejonowym w Sokdfce:

- kat. A w ilosci ok. 0,09 mb, z lat [1989] 1990 - 1998 (7 j. a. - dokumentacje
przetozono w oryginalnych okfadkach do nowych teczek z tektury bezkwasowej,
okreslono chronologie teczek, ponumerowano zapisane strony),

- kat. B w ilosci ok. 11,25 z lat 1990-1998 (dokumentacja dotyczaca nadzoru
budowlanego, rejestracji pojazdow),

c) dokumentacja zdeponowana Jobca/:

- bytego Zespotu Szkot w Rézanymstoku:
- kat. B wilosci ok. 3,32 mb z lat 1950-2007 (w tym B25 ok. 0,25 mb z lat 1998-2004),
- kat. B wtym kat. B50 ok. 6,75 mb z lat 1950-2007 (w tym listy ptac i akta osobowe),

- byltej Podstawowej Organizacji Partyjnej Polskiej Zjednoczonej Partii Robotniczej w
Urzedzie Miasta i Gminy w Sokdtce kat. A wilosci ok. 0,01 mb z lat 1979-1980, (1 j.
a.),

d) inna:

W archiwum zaktadowym przechowywana jest réwniez dokumentacja nierozpoznana
(odnaleziona m.in. podczas skontrum i remontu magazynéw):

- ok. 0,30 mb z 1968-1971 (Prezydium Powiatowej Rady Narodowej i Urzad Powiatowy w
Sokdice ?),

- ok. 0,40 mb z lat 1976-1984 (Towarzystwo Krzewienia Kultury Fizycznej ,Jaskdtka” w
Sokéice?).

4. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe.

Na podstawie art. 5 ust. la ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2019 r. poz. 553 z péZn. zm.) w trybie okreslonym w

- rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015
r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw
archiwalnych do archiwéw paristwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej
(Dz. U. z 2019 r. poz. 246) przekazaniu podlegaja akta z zespotéw:

1/ bytego Urzedu Rejonowego w Sokdtce w ilosci ok. 0,09 mb z lat [1989] 1990 - 1998
(7. a.),

2/ bytej Podstawowej Organizacji Partyjnej Polskiej Zjednoczonej Partii Robotniczej w
Urzedzie Miasta i Gminy w Sokdtce wilosci ok. 0,01 mb z lat 1979-1980 (1 . a.).

Przedmiotowe akta powinny zosta¢ poddane przegladowi w celu ustalenia i
uzupetnienia brakéw w ich porzadkowaniu, tak by spetnialy wymogi okreélone w ww.
rozporzadzeniu, w tym poddane badaniom mikrobiologicznym i umieszczone w
pudtach z litej tektury bezkwasowej.

5. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji.
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Akta s gromadzone wediug wydziatéw i kolejnodci pozycji spiséw zdawczo -
odbiorczych. Dokumentacja kat. A jest wyodrebniona od akt kat. B. Odrebnie
zgromadzono akta odziedziczone i zdeponowane oraz akta nie stanowigce zasobu
archiwum zaktadowego.

Materiaty archiwalne nie sg kompletne (patrz pkt 2 ustalen kontroli).

Akta zakwalifkowane do kat. A w wyniku weryfikacji kwalifikacji archiwalnej
przeprowadzonej w latach 2012 -2013 nie sg uporzadkowane.

6 . Ewidencja archiwum zaktadowego.

W latach 2017-2018 zadanie prowadzenia archiwum zakladowego wykonywaty trzy
osoby: p. Jan Sidorowicz - wieloletni pracownik, przez kilka miesiecy p. Kamil Jurgiel
(prowadzenie zadania przejat na podstawie protokotu zdawczo-dbiorczego z dnia
26.10.2017 r.), oraz od 25 paZdziernika 2018 r. p. Monika Karasewicz.

Na podstawie Zarzadzenia Starosty nr 67/2018 z dnia 4 grudnia 2018 r. w sprawie
powotania Komisji skontrowej zasobu archiwum zaktadowego w Starostwie
Powiatowym w Sokdtce, przeprowadzono skontrum zasobu archiwum zakiadowego w
dniach 10-31 grudnia 2018 r. Przedmiotowa Komisja:

a. dokonata spisu z natury dokumentacji znajdujacej sie w pomieszczeniach
archiwalnych,

b. stwierdzita btedy i luki wistniejgcych srodkach ewidencyjnych:

- brak drugiego egz. spiséw zdawczo-odbiorczych (w podziale na komorki
organizacyjne),

- brak wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych,

- brak w zbiorze gtéwnym (I egz.) spisow zdawczo-odbiorczych o numerach: 73, 80, 81,
84, 88, 114, 161, 163, 164,

- w zakresie brakowania dokumentacji niearchiwalnej brak adnotacji o dacie brakowania
na istniejgcych spisach zdawczo-odbiorczych, brak protokotéw z dokonania brakowania,

- w zakresie przekazywania do archiwum panstwowego brak adnotacji o dacie
przekazania na istniejacych spisach zdawczo-odbiorczych i brak protokotow
przekazania,

- brak w komérkach organizacyjnych wiekszosci trzecich egz. spiséw zdawczo-
odbiorczych,

c. stwierdzita dodatkowo:
- brak jednolitego uktadu akt,

- przechowywanie w archiwum zakfadowym znacznej ilosci akt bez ewidencji (w tym kat.
A),

- czes¢ akt wymaga nadal poddania procedurze weryfikacji kwalifikacji archiwalnej
mimo, iz w2012 r. powofano w tym celu komisje.

W podsumowaniu Komisja stwierdzita niemoznos¢ ustalenia, czy stan faktyczny
przechowywanej w archiwum zakladowym dokumentacji jest zgodny z zapisami
srodkdéw ewidencyjnych.

Majgc powyzsze na wzgledzie, archiwista zakladowy postanowit i realizuje sukcesywnie
nastepujgce dziatania dotyczace:

- poréwnania zapisow spiséw zdawczo-odbiorczych z =zapisami spisu z natury
dokonanego przez komisje skontrowg i oznaczenia teczek brakujgcymi sygnaturami
archiwalnymi,

- sporzadzenia spisé6w z natury w stosunku do akt odnalezionych (poprzedzone
rozpoznaniem zespofowym),
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- nadania aktom wlagciwego ukfadu,

- zwrotu do komorek organizacyjnych i jednostki podlegtej akt zgromadzonych w lokalu
archiwum tylko fizyczne.

Na dzien kontroli jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a. wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — zatozony jako tom I w 2019 r, z
kontynuowana numeracja od numeru 243 do 291,

b. spisy zdawczo-odbiorcze w podziale na kat. A i kat. B (dwa egzemplarze),
c. spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej (sprawa z 2019 r.),

d. ewidencje wypozyczen/udostepnien (czynno$¢ odbywa sie na podstawie kart
udostepnief/wypozyczen, ktére sg rejestrowane w rejestrze).

Uwagi do srodkow ewidencyjnych:

- w stosunku do dokumentacji wytworzonej do 2010 r. wiacznie nie wymagano
przeprowadzenia weryfikacji kwalifikacji archiwalnej na podstawie rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
Jjednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.),

- spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzane od 2016 r. w nazwie komoérki organizacyjnej
przekazujgce] zawieraja btedne dane (wskazuja Wydziaty, cho¢ komdrkami
organizacyjnymi byly juz kontretne Referaty Wydziatow),

- spisy zdawczo-odbiorcze czesto obejmujg akta z kilku lat (winny by¢ przekazywane
kompletnymi rocznikami), a ich uktad nie odpowiada ukladowi symboli jednolitego
rzeczowego wykazu akt (np. nr 248, 251),

- w przypadku potaczenia na jednym spisie zdawczo-odbiorczym akt réznych komarek
organizacyjnych (akt wytworzonych do 2015 r. przez Wydzialy z dokumentacja
Referatéw), dokumentacje nalezy rozdzieli¢ i ponownie zewidencjonowad,

- akta osobowe winny zosta¢ poddane weryfikacji kwalifikacji archiwalnej i
zakwalifikowane do kat. BE5SO,

- spisy zdawczo-odbiorcze akt poddanych weryfikacji kwalifikacji archiwalnej w latach
2012-2013 i spisy powstate w wyniku zakwalifkowania akt do kat. A, nalezy opatrzy¢
adnotacjami o przeprowadzeniu tejze procedury ze wskazaniem dokladnych pozycji
spisu i symboli klasyfikacyjnych nowego jrwa stanowigcych podstawe zakwalifikowania
akt,

- w przypadku przeniesienia akt ze starego na nowy spis zdawczo-odbiorczy, na obu
srodkach ewidencyjnych nalezy zawrze¢ informacje pozwalajace ustali¢ przedmiotowy
fakt.

Ewidencja jest niepelna gdyz nie obejmuje czesci akt przechowywanych na
stanowiskach pracy oraz akt zgromadzonych nieformalnie w lokalu archiwum
zaktadowego (patrz pkt 2 ustalen kontroli).

7. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie nieregularnie. Ostatnie miafo
miejsce w 2015 r, zgoda nr 243/2015 (wydana 05.11.2015 r. na ok. 12,40 mb).
Wniosek z 2019 r. znajduje sie w trakcie oceny.

8. Przekazanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego.

Ostatnie przekazanie miato miejsce w 2001 r. i objeto 0,25 mb z lat 1990-1998 (38 j.a.,
ks. nab. 2441) akt zespotu Urzad Rejonowy w Sokdtce (nr 1444),

9. Lokal archiwum zaktadowego.
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Lokal archiwum zakladowego miesci sie w piwnicy (wysokiej) budynku biurowego.
Skfada sie z trzech pomieszczen o pow. ok. 130 m? oraz pomieszczenia biurowego o
pow. ok. 10 m? (meble biurowe, komputer, dostep do internetu). Magazyny znajduja sie
w_trakcie dostosowywania do wymogdéw obowiazujacej instrukcji archiwalnej. Po
ukonczeniu powyzszych prac bedzie mozliwe nadanie aktom ostatecznego ukfadu. Na
dzien kontroli jeden magazyn pozostawat pusty.

Magazyny wyposazone sg w regaly kompaktowe i stacjonarne, drzwi zabezpieczone
zamkami, okna zabezpieczone zaluzjami, zabezpieczona posadzke, centralne
ogrzewanie, system antywlamaniowy, wentylacje, gasnice. Dwa uzytkowane
pomieszczenia poosiadajg termometr i higrometr - biezacy pomiar wynosi
odpowiednio: 23,2°C i 53% wilgotnosci oraz 23,5°C i 38% wilgotnosci. Prowadzona jest
rejestracja dzienna powyzszych parametréw.

Niezgodnie z  przepisami __w _magazynach  przechowywana _jest réwniez
niezewidencjonowana dokumentacja wlasna, odziedziczona i obca (Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie w Sokétce) wilosci ok. 303,00 mb (patrz punkt 2 ustalen kontroli).

10. Inne ustalenia kontroli.

Z Sekretarzem Powiatu i archiwistg zaktadowym ustalono:

e regularne szkolenie i nadzorowanie pracownikéw Starostwa w zakresie
przestrzegania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych (klasyfikacja i kwalifikacja
archiwalna dokumentacji, wskazywanie komorki merytorycznej, prowadzenie
teczek rzeczowych oraz porzadkowanie, ewidencjonowanie i przekazywanie do
achiwum zakfadowego dokumentacji spraw zakonczonych),

e podjecie dziatan majacych na celu nowelizacje wewnetrznych normatywow w celu
ich zgodnosci z przepisami kancelaryjnymi i archiwalnymi (prawidtowe wskazanie
komdrek organizacyjnych i zasad postepowania z dokumentacjg spraw czynnych
reorganizowanej/likwidowanej komérki organizacyjnej oraz okreslenie wzoréw
formularzy zgodnych z wymaganiami obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej i
instrukcji archiwalnej),

e kontynuowanie prac dostosowujgcych magazyny archiwum zakitadowego do
obowigzujacej instrukcji archiwalnej,

¢ kontynuowanie prac ewidencyjnych i porzadkowych w archiwum zaktadowym
(poréwnanie zapiséw spisdw zdawczo-odbiorczych z zapisami spisu z natury
dokonanego przez komisje skontrowg, zwrot akt przechowywanych w archiwum
bez ewidencji do komorek i jednostki podlegtej, nadanie aktom ostatecznego
uktadu, rozpoznanie i zewidencjonowanie odnalezionych akt obcych i
odziedziczonych, uporzadkowanie, zewidencjonowanie i przekazanie do
archiwum panstwowego odziedziczonych akt kat. A, naniesieniem na spisy
zdawczo-odbiorcze brakujacych informacji (ewentualnie) o wybrakowaniu
dokumentacji niearchiwalnej na podstawie zgdd archiwum panstwowego oraz
przekazaniu materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego, zwrotem z
komérek organizacyjnych akt stanowigcych zaséb archiwum zakladowego
udostepnionych formalnie badzZ nieformalnie),

e do archiwum zakladowego bedzie przejmowana tylko prawidiowo
zewidencjonowana i uporzagdkowana dokumentacja spraw zakonczonych oraz
dokumentacja wytworzona do 2010 r. wigcznie bedzie poddawana weryfikacji
kwalifikacji archiwalnej, a spisy zdawczo-odbiorcze opatrywane odpowiednimi
zapisami.

@ 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) oséb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.
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.inf?rmaqac’) W zwiazku z kontrolg ogolng archiwum zaktadowego przeprowadzong 12 grudnia 2014 r. przez
realizacji zalecen ; ; : : ; ; e
Bl Archiwum Panstwowe w Biatymstoku wydano zalecenia pokontrolne: « Zalecenie pkt 1 Na biezaco

szkoli¢ pracownikéw w zakresie postugiwania si¢ obowigzujgcymi przepisami kancelaryjno -
archiwalnymi oraz egzekwowac ich stosowanie. Realizacja. Brak informacji w trybie poprzedniej
kontroli. Z ustalen biezacej kontroli wynika, iz obecny archiwista zaktadowy opracowat w formie
prezentacji szkolenie w zakresie zasad postepowania z dokumentacjg. Szkolenie to dotyczy obecnych
i nowozatrudnionych pracownikéw. Koordynator czynnosci kancelaryjnych udziela rowniez na biezaco
pomocy w ww. zakresie.

wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

« Zalecenie pkt 2 Dokonac przegladu dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym w
celu weryfikacji jej opiséw z danymi zawartymi w spisach zdawczo - odbiorczych, a nastepnie
uzupetnic braki w uporzadkowaniu wewnetrznym i opisach zgodnie z danymi zawartymi w spisach
zdawczo - odbiorczych. Realizacja. Odpowiedz jednostki kontrolowane] (pismo z dnia 18 maja 2015 r.
o0 znaku OR.1710.8.2014) dotyczyta przeprowadzonej w latach 2012 - 2013 procedury weryfikacji
kwalifikacji archiwalnej, nie za$ przedmiotu zalecenia - analizy opiséw teczek z ich ewidencja oraz ich
uporzadkowania. Z ustalen biezgcej kontroli wynika, ze dziatan nie podjeto.

 Zalecenie pkt 3 Uporzadkowac zgodnie z ustaleniami rozporzadzenia Ministra Kultury z 16 wrzesnia
2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i
trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw paristwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375)
przechowywang w archiwum zaktadowym dokumentacje kat. A, zabezpieczy¢ jg poprzez
umieszczenie w pudtach z litej tektury bezkwasowej, a nastepnie przesta¢ do Archiwum
Paristwowego w Biatymstoku jej ewidencje (spisy zdawczo - odbiorcze materiatow archiwalnych) w
celu rozpoczecia procedury przekazania akt. Realizacja. Brak informacji w trybie poprzedniej kontroli. Z
ustalen biezacej kontroli wynika, iz materiaty archiwalne uporzadkowano, nie zgtoszono formalnie
gotowosci ich przekazania do archiwum panstwowego.

« Zalecenie pkt 4 Dokonac w komorkach organizacyjnych Starostwa przegladu catosci dokumentacii,
w wyniku czego wydzieli¢ teczki akt spraw zakoriczonych przechowywanych ponad dwa lata,
zewidencjonowac je na spisach zdawczo - odbiorczych, uporzadkowad materiaty archiwalne i catos¢
przekazac do archiwum zaktadowego, czwarte egzemplarze spisow zdawczo - odbiorczych akt
kategorii A przekazac do Archiwum Paristwowego w Biatymstoku. Realizacja. Brak informacji w trybie
poprzedniej kontroli. Z ustaler biezgce]j kontroli wynika, iz do archiwum zaktadowego przekazano
tylko cze$¢ dokumentaciji spraw zakoriczonych (patrz punkt 2 ustaler kontroli).

« Zalecenie pkt 5 Uporzadkowac i zewidencjonowac dokumentacje formalnie nie przyjetg do
archiwum zaktadowego oraz dokonac formalnego przekazania. Realizacja. Brak informacji w trybie
poprzedniej kontroli. Z ustaleni biezace] kontroli wynika, iz do archiwum zaktadowego przekazano
tylko znikoma ilos¢ przedmiotowej dokumentacji (np. akta Wydziatu Organizacyjny).

Opis

0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢
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, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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STAROSTWO POWIATOWE W SOKOtCE

ul. Marsz. ). Pitsudskiego 8, 16-100 Sokédtka

tel. 85 711 08 76, fax 85 711 20 08

www.sokolka-powiat.p! e-mail: starostwo@sokolka-powiat.pl

ARCH.1710.1.2019 Sokotka, dnia 11 lutego 2020r.

WYSLEANO

Dnia 11, UZ) 2[]2[]
/‘ Archiwum Panstwowe

podpis ........J

4 Ul. A. Mickiewicza 101

15-257 Bialystok
POLECONY

Starostwo Powiatowe w Sokolce w odpowiedzi na pismo NA.421.39.2019 przesyta
podpisany egzemplarz protokotu kontroli przestrzegania przepisow o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach, przeprowadzonej 17 i 18 pazdziernika 2019r. przez Archiwum

Panstwowe w Biatymstoku.

Informujemy, iz kierownik jednostki- pan Piotr Recko, Starosta Sokdlski nie wnosi

zastrzezen do ustalen zawartych w protokole.

z up. Sgiarosty

Urszidla Jhnuszkiewicz
Dyrgftor Wydzialu

rfinizacyjnego

Zatacznik:

1. Protokdt kontroli przestrzegania przepisow o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, przeprowadzonej 17 18
pazdziernika 2019r. przez Archiwum Parstwowe w Biatymstoku.

Otrzymuija:
1. Archiwum Paristwowe w Biatymstoku
2. a/a

Sporz: M.Karasewicz
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~Nasz znak: NA.421.39.2019

Wasze pismo z dn.: 11.02.2020 .
Data; /.02.2020 .

Znak: ARCH.1710.1.2019

Archiwum Paristwowe w Bialymstoku przesyta wystapienie pokontrolne w zwigzku z
kontrola przestrzegania przepisow o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
przeprowadzong 17 i 18 pazdziernika 2019 r. w Starostwie Powiatowym w Sokdfce.

Uprzejmie informujemy, iz kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od
otrzymania wystgpienia pokontrolnego, moze zglosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do
oceny i zalecen zawartych w wystapieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i
przedstawi¢ dodatkowga dokumentacje.

Dodatkowo sygnalizujemy, iz po wykonaniu zalecen pokontrolnych nalezy powiadomié
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Biatymstoku o sposobie ich realizacji.

Zat.: 1 egz. wystgpienia pokontrolnego — 5 stron
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Wystapienie pokontrolne NA.421.39.2019 -

Egz. nr Strona 1z 5
Archiwum Panstwowe w - 4 ul. Mickiewicza 101
Biatymstoku 15-257 Biatystok
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
10846 2020-02-27 NA.421.39.2019 118
Nr wystapienia Data dokumentu

Znak sprawy

Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowi art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. 2019 r. poz. 553 z poézn. zm.).

Informacje o jednostce kontrolowanej

Starostwo Powiatowe w Sokotce

Nazwa jednostki kontrolowanej

Pitsudskiego 8, 16-100 Sokdtka

Adres jednostki kontrolowanej

Uwagi

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Matgorzata Pysk kustosz

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera

Data kontroli

2019-10-17 2019-10-18

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli

560
Identyfikator
systemowy
REGON KRS
40/2019 2019-10-15

Nr upowaznienia do Data wystawienia

kontroli upowaznienia

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja

niearchiwalng powstata i zgromadzong w Starostwie Powiatowym w Sokétce.

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg
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Urzad postuguje sie wiasciwymi przepisami kancelaryjnymi i archiwalnymi, a akta sg w zasadzie
klasyfikowane i kwalifikowane prawidiowo. Obowigzuje w nim system tradycyjny jako podstawowy
system wykonywania czynnosci kancelaryjnych. Od 1 stycznia 2016 r. postuguje sie systemem
Elektronicznego Zarzgdzenia Dokumentacjg (SmartDoc) jako systemem wspomagajgcym, nie
wskazat klas rzeczowych bedacych wyjgtkami od systemu podstawowego ("przepisy
kancelaryjno-archiwalne" oraz pkt 1 i pkt 2 ustaler kontroli).

W celu gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania i zabezpieczania dokumentacji spraw
zakonczonych w Urzedzie dziata archiwum zakladowe. Podjeto dziatania zaradcze, by
wyeliminowa¢ bfedy i braki z zakresie prowadzenia ewidencji archiwum zakfadowego oraz
nieprawidtowosci w sposobie przechowywania jego zasobu ("archiwum zakladowe" oraz pkt 3, pkt
4, pkt 6, pkt 7 i pkt 9 ustalen kontroli).

Brakowanie dokumentacji nieachiwalnej nastepuje po uzyskaniu zgody dyrektora archiwum
panstwowego (pkt 7 ustalen kontroli).

W nieznaczym stopniu zrealizowano zalecenia wydane w zwigzku z przeprowadzeniem
poprzedniej kontroli ogéinej archiwum zakfadowego.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

1. Wewnetrzne akty prawne (wydane od czasu ostatniej kontroli) zawierajg zapisy, ktére sa
nieprecyzyjne badZ sprzeczne z obowigzujacymi przepisami kancelaryjnymi i archiwalnymi ("opis
struktury organizacyjnej" oraz pkt 1 i pkt 2 ustalen kontroli).

2. Wzory formularzy okreslone w zarzadzeniu Nr 33/2017 Starosty Sokélskiego z dnia 21 sierpnia
2017 r.w sprawie okreslenia harmonogramu przekazywania dokumentacji do archiwum
zakfadowego oraz wzordw srodkéw ewidencyjnych stosowanych podczas archiwizowania
dokumentacji, nie spetniaja wymogdw obowigzujacych przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych
(pkt 2 ustalen kontroli).

3. Po przegladzie teczek (czynnych i zamknietych) ustalono, iz akta sg w zasadzie klasyfikowane i
kwalifikowane prawidtowo. Stwierdzono za to bledy w zakresie przestrzegania przepiséw
kancelaryjnych i archiwalnych dotyczace:

- dekretacji przesytek (wskazywanie dwéch komérek organizacyjnych w przypadku jednej sprawy
powodujgce rozkompletowanie akt jednej sprawy do dwéch teczek rzeczowych),

- prowadzenia teczek rzeczowych (braki w opisie kancelaryjnym, wskazywanie bfednej nazwy
komérki organizacyjnej, stosowanie niewlasciwego formularza spisu spraw, niewypeianie
wszystkich rubryk spisu spraw, nie nanoszenie znakéw spraw na dokumentacje badZz nie
rejestrowanie spraw),

- porzadkowania, ewidencjonowania i przekazywania do achiwum zakfadowego dokumentacji
spraw zakonczonych (faczenie na jednym spisie akt bylych i obecnych komérek organizacyjnych,
wskazywanie btednych nazw komdrek organizacyjnych, nie zamieszczanie na spisach zdawczo-
odbiorczych informacji o przeprowadzeniu weryfikacji kwalifikacji archiwalnej i podstawach
kwalifikacji archiwalnej akt, nieregularne i niekompletne przekazywanie akt do archiwum
zakiadowego, ewidencjonowanie akt na spisach zdawczo-odbiorczych w ukfadzie niezgodnym z
ukfadem symboli jednolitego rzeczowego wykazu akt) - pkt 2 i pkt 6 ustalen kontroli.

4. W archiwum zaktadowym przechowywane sg materiaty archiwalne podlegajace przekazaniu do
Archiwum Panstwowego w Biatymstoku (pkt 4 ustalerl kontroli).

5. W wyniku przeprowadzonych w grudniu 2018 r. dziatahh komisji skontrowej, stwierdzono:

a. liczne bfedy i luki w istniejgcych srodkach ewidencyjnych:
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b. brak jednolitego ukfadu akt,
c. przechowywanie w archiwum zaktadowym znacznej ilosci akt bez ewidencji (w tym kat. A),

d. czes¢ akt wymaga nadal poddania procedurze weryfikacji kwalifikacji archiwalnej mimo, iz w
2012 r. powotano w tym celu komisje,

e. niemoznos¢ ustalenia, czy stan faktyczny przechowywanej w archiwum zakfadowym
dokumentacji jest zgodny z zapisami srodkéw ewidencyjnych.

Powyzsze ustalenia zostaty potwierdzone w wyniku czynnosci kontrolnych (pkt 6 ustalen kontroli).

Podczas kontroli odnotowano dodatkowe uwagi do prowadzonych srodkéw ewidencyjnych (pkt 6

ustalen kontroli):

- w stosunku do dokumentacji wytworzonej do 2010 r. wigcznie nie wymagano przeprowadzenia

weryfikacji kwalifikacji archiwalnej na podstawie rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z

pozn.zm.),

- spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzane od 2016 r. w nazwie komdrki organizacyjnej

przekazujacej zawierajg btedne dane (wskazujg Wydzialy, cho¢ komdrkami organizacyjnymi byty
juz kontretne Referaty Wydziatéw),

- spisy zdawczo-odbiorcze czesto obejmuja akta z kilku lat (winny by¢ przekazywane kompletnymi

rocznikami), a ich ukfad nie odpowiada uktadowi symboli jednolitego rzeczowego wykazu akt (np.

nr248, 251),

- w przypadku pofagczenia na jednym spisie zdawczo-odbiorczym akt réznych komdrek
organizacyjnych (akt wytworzonych do 2015 r. przez Wydzialy z dokumentacjg Referatéw),

dokumentacje nalezy rozdzieli¢ i ponownie zewidencjonowac,

- akta osobowe winny zosta¢ poddane weryfikacji kwalifikacji archiwalnej i zakwalifikowane do kat.
BESO0,

- spisy zdawczo-odbiorcze akt poddanych weryfikacji kwalifikacji archiwalnej w latach 2012-2013 i
spisy powstate w wyniku zakwalifikowania akt do kat. A, nalezy opatrzy¢ adnotacjami o
przeprowadzeniu tejze procedury ze wskazaniem dokfadnych pozycji spisu i symboli
klasyfikacyjnych nowego jrwa stanowigcych podstawe zakwalifikowania akt,

- w przypadku przeniesienia akt ze starego na nowy spis zdawczo-odbiorczy, na obu srodkach

ewidencyjnych nalezy zawrzec informacje pozwalajace ustali¢ przedmiotowy fakt.

W lokalu archiwum zaktadowego stwierdzono, iz niezgodnie z przepisami przechowywana jest
réwniez niezewidencjonowana dokumentacja wiasna, odziedziczona i obca (Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie w Sokétce) w ilo$ci ok. 303,00 mb (pkt 2, pkt 6 i pkt 9 ustalen kontroli).

6. W komdrkach organizacyjnych przechowywane sg akta spraw zakohczonych powyzej terminu
wskazanego w instrukcji kancelaryjnej (pkt 2 i pkt 6 ustalen kontroli).

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

Zalecenie 1 -

Podja¢ dziatania zmierzajace do tego, by wydawane w przysztosci wewnetrzne
akty prawne nie byly sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami kancelaryjnymi i
archiwlanymi.

Termin realizacji - bez zbednej zwioki.

Zalecenie 2 =

Dokonac nowelizacji zarzadzenia Nr 33/2017 Starosty Sokélskiego z dnia 21
sierpnia 2017 r.w sprawie okreSlenia harmonogramu przekazywania
dokumentacji do archiwum zaktadowego oraz wzoréw srodkéw ewidencyjnych
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stosowanych podczas archiwizowania dokumentacji, tak by okreslone w nim
wzory formularzy spemiaty wymogi obowigzujgcych przepiséw kancelaryjnych i
archiwalnych.

Termin realizacji - bez zbednej zwioki.

Zalecenie 3

Regularmie nadzorowac i egzekwowac od pracownikéw Urzedu przestrzeganie
przepisOw instrukcji kancelaryjnej i instrukcji archiwalnej w zakresie dekretacji
przesytek, prowadzenia teczek rzeczowych oraz ich porzadkowania,
ewidencjonowania i przekazywania do archiwum zaktadowego.

Termin realizacji - na biezgco.

Zalecenie 4

Na podstawie § 6 wust. 1 rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 paZdziemika 2015 r.w sprawie klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do
archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019,
poz. 246) zawiadomi¢ Dyrektora Archiwum Panstwowego w Biatymstoku o
rozpoczeciu procesu przygotowania do przekazania materiatéw archiwalnych,
ktérych okres przechowywania w archiwum zakfadowym minat.

Zalecenie 5

W zakresie funkcjonowania archiwum zakiadowego kontynuwaé prace
ewidencyjno-porzadkowe majgce na celu:

- poréwnanie zapiséw spiséw zdawczo-odbiorczych z zapisami spisu z natury
dokonanego przez komisje skontrowa,

- zwrot akt przechowywanych w archiwum bez ewidencji do komérek i jednostki
podlegtej,

- nadanie aktom ostatecznego ukfadu,
- rozpoznanie i zewidencjonowanie odnalezionych akt obcych i odziedziczonych,

- naniesienie na spisy zdawczo-odbiorcze brakujacych informacji (ewentualnie) o
wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej na podstawie zgéd archiwum
panstwowego oraz przekazaniu materiatbw archiwalnych do archiwum
panstwowego,

- zwrot z komérek organizacyjnych akt stanowigcych zaséb archiwum
zaktadowego udostepnionych formalnie badz nieformalnie.

Podczas powyzszych dziatah nalezy réwniez:
- w przypadku spiséw zdawczo-odbiorczych sporzadzanych od 2016 r. nanies$¢

prawidlowg nazwe komarki organizacyjnej (wytwérca i przekazujacy),

- w przypadku pofaczenia na jednym spisie zdawczo-odbiorczym akt réznych
komérek organizacyjnych, dokonac podziatu dokumentacji i sporzadzi¢ nowe
spisy zdawczo-odbiorcze,

- w przypadku przeniesienia akt ze starego na nowy spis zdawczo-odbiorczy, na
obu S$rodkach ewidencyjnych zawrze¢ informacje pozwalajagce ustalié
przedmiotowy fakt,

- zakwalifikowac do kat. BE50 akta osobowe oraz dokonaé jednoczesénie analizy
ich opiséw i ewidencji,

- spisy zdawczo-odbiorcze akt poddanych weryfikacji kwalifikacji archiwalnej w
latach 2012-2013 i spisy powstate w wyniku zakwalifikowania akt do kat. A,
opatrzy¢ adnotacjami o przeprowadzeniu tejze procedury ze wskazaniem
doktadnych pozycji spisu i symboli klasyfikacyjnych nowego jrwa stanowiacych
podstawe zakwalifikowania akt,

- w stosunku do dokumentacji wytworzonej do 2010 r. przeprowadzi¢
weryfikacje kwalifikacji archiwalnej na podstawie rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
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jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.).

Po zakonczeniu prac nalezy sporzadzié informacje podsumowujacy
przeprowadzone dziaftania.

Zalecenie 6 2021-07-31
Uporzadkowac, zewidencjonowac i przekaza¢ do archiwum zaktadowego akta

spraw zakonczonych, ktérych okres przechowywania w komérkach
organizacyjnych uptynat. W stosunku do dokumentacji wytworzonej do 2010 r.

wiacznie, przeprowadzi¢ obligatoryjnie weryfikacje kwalifikacji archiwalnej, a spisy
zdawczo-odbiorcze opatrzy¢ odpowiednimi zapisami.

Opis Termin realizacji

oI

podpis wydajacego wystapienie

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych
w wystapieniu pokontrolnym oraz ztozyc¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic¢ dodatkowa
dokumentacje.

Zataczniki [losc: 0
0 Brak

Wystgpienie sporzadzono w 2 egz.

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



