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Archiwum Paninstwowe w Oddziat w Puttusku
Warszawie
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat
18593 2024-02-15

Nr wystapienia Data dokumentu
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ul. Zautek 22
06-100 Puttusk

Adres

0-P.421.4.2023

Znak sprawy

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

art. 28 ust. 1 pkt 3 oraz art. 21a ust. 1- 3 w zwigzku z art. 28 ust. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2020 r., poz. 164 z pdzn.zm.)

Informacje o jednostce kontrolowanej

Starostwo Powiatowe w Puttusku

Nazwa jednostki kontrolowanej

Marii Sktodowskiej-Curie 11, 06-100 Puttusk

Adres jednostki kontrolowanej

Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Anna Szubert starszy archiwista
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera
Data kontroli
2023-12-04 2023-12-04
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli

1303799700 —
0000
REGON KRS
58/2023 2023-12-04
Nr Data
upowaznienia wystawienia
do kontroli upowaznienia

Wskazanie dni bedacych
przerwami w kontroli
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Kontrola w zakresie postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do paistwowego zasobu
archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng powstats i zgromadzong w Starostwie Powiatowym w
Puttusku od dnia 27 listopada 2017 do dnia 14 grudnia 2023 r. wtgcznie oraz w zakresie
funkcjonowania archiwum zaktadowego.

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Kontrolg objeto Starostwo Powiatowe w Puttusku oraz archiwum zaktadowe
starostwa w zakresie postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do
pahstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng, w szczegdélnosci
w zakresie poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji, rejestracji spraw,
opisu teczek, regularnosci oraz kompletnosci przekazywania dokumentacji na stan
archiwum zaktadowego, sposobu zewidencjonowania i uporzagdkowania materiatow
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej.

W miare pozytywnie nalezy oceni¢ funkcjonowanie jednostki w zakresie rejestracji i
obiegu dokumentacji, tym niemniej wystepujg usterki, jak. np. w poprawnym
prowadzeniu rejestru przesytek wychodzacych czy nadawaniu sygnatur
archiwalnych teczkom aktowym. Szczegétowe ustalenia kontroli, dokonane w
oparciu o udostepniong w toku kontroli dokumentacje oraz udzielone wyjasnienia,
zawarte zostaty w protokole z kontroli.

W toku czynnosci kontrolnych stwierdzono nastepujgce uchybienia i
nieprawidtowosci m.in.: nie wszystkim teczkom aktowym nadano sygnature
archiwalng, w rejestrze korespondencji wychodzacej nie sg rejestrowane wszystkie
pisma wychodzace.

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidfowosci

Nalezy prowadzi¢ rejestr korespondencji wychodzacej w sposdéb —
opisany w § 61 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej tj. z uwzglednieniem
m.in. przesytek poczty elektronicznej, ESP - niezwtocznie.

Zgodnie z § 17 pkt. 4 nalezy nadac sygnatury archiwalne na =
kazdg teczke aktowg przechowywang w archiwum zaktadowym -
niezwtocznie.
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Zgodnie z § 47 ust. 1 pkt 2 Instrukcji kancelaryjnej nalezy zatozy¢
sktad informatycznych nosnikbw danych, a przesytki na
informatycznych nosnikach danych nalezy, zgodnie z § 21 ust. 7
pkt. 2 przekaza¢ do sktadu informatycznych nosnikéw danych po
zakohczeniu sprawy - niezwtocznie.

Dokumentacje odziedziczong po Urzedzie Rejonowym w Puttusku
dotyczgcg Aktéw  Wiasnosci Ziemi z lat  1976-1982
przechowywang w Wydziale Geodezji [ Gospodarki
Nieruchomosciami zgodnie z § 63 Instrukcji kancelaryjnej nalezy
przekazywa¢ do archiwum zaktadowego , a nastepnie na
podstawie przepiséow art. 5 ust.1 pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z
2020 r., poz. 164 z pdzn. zm.) nalezy przekaza¢ do Archiwum
Panstwowego w Warszawie Oddziat w Puttusku. Przed
przekazaniem materiatéw archiwalnych do Oddziatu w Puttusku
Archiwum Panstwowego w Warszawie, zgodnie z art. 12 Ustawy z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. z 2020 r, poz. 164 2z pdzZn. zm.)
zobowigzujgcym jednostki organizacyjne do odpowiednigj
konserwacji materiatdbw archiwalnych, nalezy podda¢ je
odkazeniu w komorze fumigacyjnej. Sposdéb uporzgdkowania i
termin przekazania materiatow archiwalnych nalezy ustali¢ z
Kierownikiem Oddziatu w Puttusku.

Zgodnie z § 4 ust. 3 Instrukcji archiwalnej archiwum zaktadowe
nalezy wyodrebni¢ w strukturze organizacyjnej Starostwa jako
komérke organizacyjng lub samodzielne stanowisko pracy -
niezwtocznie.

O wykonaniu zalecen pokontrolnych nalezy systematycznie
informowac Archiwum Panstwowe w Warszawie Oddziat w
Puttusku - na biezaco.

Opis

Strona 3 z4

2026-06-30

Termin
realizacji
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Puttusk, 15 luty 2024 r.

Z upowaznienia Dyrektora
Archiwum Panstwowego w Warszawie
p.o. KIEROWNIKA ODDZIAtU W PULTUSKU

Olga Gorka

Pouczenie:
Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia pokontrolnego,

moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych w wystgpieniu
pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowg dokumentacje.

Zataczniki llos¢: 0
0 Brak

Wystgpienie sporzgdzono w 2 egz.

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