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Dzial{qc na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dr.iLa T4lipca 1983 t. o narudoalw

Tasobie archiwalnlm i archiwach pz. U. z 2079 t poz. 553 z p6Ln. zm.) uptzeymre informujg, ii w
druu 17 paldzietnika 2019 t. zan4dzilem przeprowadzenie konuoli przestrzegania przepis6w o
narodowym zasobie atchiwalnym i archiwach w Paristwa iednostce otgarlzacyjnej. Kontrola
zostanie pzeprowzdzona przez p. Nlalgorzatg Py6k, pracownika Atchiwum Paristwowego w
Bialymstoku i bgdzie dotyczy\a postgpowania z mateia\ami archiwalnymi wchodz4cymi do
padstwowego zasobu archiwahego i dokumentacj4 niearchiwaln4 powstal4 i zgroma&on4 w
Starostwie Powiatowym w Sok6lce.

W zwr4zku z po*ryzszym zwracamy siq z pto6b4 o ptzygotowanie danych dotycz4cych:
obowi4zuj4cego statutu i regulaminu otgantzacyjrtego oruz za)an orgtrJLza;cyjrtych
zaismialych w strukturze Starostwa (wykaz kom6rek orgaltzacyjrych istniej4cych oraz
kom6rek nowopowstalych i zlikwidowanych oraz przyporz4dkowanych im symboli,
stanowi4cych element znaku spmwy) od 13 gn:dnia 2014 t (z ksetokopi4 akt6w
notmaty'wnych),
obowi4zuj4cych ptzepis6w kancelaryinych i atchiwalnych otaz podsawowego systemu
wykonywania czynno3ci kancelaryinych (od 13
flofmafi"w5u/),

grudnia 2014 r., z ksetokopr4

3. *1jatk6w od podstawowego systemu wl,konyrvarua czynno5ci kanceiarylnych (w uklacizie
chronologicznym),

4. system6w informatycznych wykozysty'wanych w zakresie postgpowania z dokumentacj4
(w tym system6w dedykowanych do realizowania okreSlonych wyspecjalizowanych uslug i
sprav poza Systemem Elektronicznego Zxz4dzania Dokumentaci4) wraz z ich opisem
(nazwa, producent, zakres obslugiwanych zynnoscl, y ,est re]esftem pubJicznym,c

5

o klasie z jednolite8() IZeCZ.o!J'/eg9 urykazu akt, do kt6tej zostal
owany) ot^z noflnatyw6w F@l4Est- ich stosowanie (z kserokopi4

normaqv6u/) ,
w ptzypadku prz echowy.wania w kom6rkach orgauzaclryrych dokumentac ji sptaw
zakoriczonych powy2ej terminu wskazanego w obowi4zui4cej insrukcji kancelaryjnej, jej
stanu ilo6ciowego oraz rodzaj6w, kwalifrkacii archiwalnej i chronologii (w podziale na
kom5tki organizacljne, na a,k czole

.......... oraz kat. BE50 w iloici ......... mb zht

informacie
przyporz4dk

A sposobu wykonania zaleceri pokontrolnych wydanych 30.03.2015 L pflez Dytektora
Archiwum Paristwowego w Bialymstoku w zwi4zku z ptzeptowadzon4 konttol4
atchiwum zakladowego t1A.421.7 3.2014),

7. stanu iloriciowego dokumentacji przechovluranej w archiwum zakladowym (na &ierl
kontroli):
- dok nentaga alasnq (w pr4padku *Tstgpowania r6wnie2 dokumentacii technicznei,
elektronicznei i noinikach magnetycznych i optycznych, kartogmficznel,
audiowizualnei, fotogtafi.cznei i Frlmowe j dane nale2y wykzzat o&gbnie dla kazdej
postaci dokumentacii):
kat. A w ilodci ok. ....... mb z Iat ...............,
kat. B w iio6ci ok. ....... mb z l^t ........., w tym kat. B50 w ilodci .......... mb z lat

- dokmentada od$edicZona rv podziale na zespoly archiwalne (w przypadku
wystgpowania t6wniei dokumentacii technicznej, elekttonicznej na no6nikach

I

(
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magnetycznych i optycznych, kartografrczte'1, audiowizualnej, fotograficznej i 6lmowej
dane nale2y wykaza6 odtqbnie dla ka2dej postaci dokumentacii):
kat. A w i]o6ci ok. ....... mb z lzt .

kat. B w ilodci ok. ....... mb z lat
ot^z k^t. BE50 w rlo6ci ......... mb z lat

- dokumenla /obct/ w podziale na zespoly archirvalne (w pzypadku

w tym kat. 850 w ilo6ci .........- mb z lat

I

wystgpowania r6wnie2 dokumentacji techrucznej, elektroniczne) na noSnikach

magnetycznych i optycznych, kxtogrzficznei, audiowizualnei, fotogrzftcznei i Elmowej
dane nale2y wykaza6 odrgbnie dla kaidej postaci dokumentacji):
kat. A w ilo6ci ok. ....... mb 21at...............,
kat. B w ilo6ci ok. ....... mb z lat . . .. . .. ....., w tym kat.850 w iloSci .......... mb z
lat............. ot^z k^t. BE50 w iloSci .. .. . . . . . mb 21tt..............,

? svstemu EZD:
- flazwa, normaty'wy regului4ce wprowadzenie i u2ytkowanie (w tym kserokopie),
- obslugiwane klasy rzeczowe iednolitego rzeczowego wykazu akt (w. ukladzie
chronologicznym),
- liczba spraw prowa&onych w systemie EZD,
- szacowana wielko(6 danych (GB),
- iloSi dokumentacii elektronicznei przehazarrei do archiwum zakladowego (ilo66 spraw,

wielko66 danych w GB) wraz z ewidencia material6w archiwalnych.
b. skladu chronologiczneso:
- opis,
- rozmiar (mb),
- i1o66 dokumenta c)i przekazarej do atchiwum zakladowego (mb) ,

c kladu in
- opis (rodzaje nodnik6w, formaty zapisu),
- ilo66 no5mk6w,
- szacowana s.'ielko66 danych (GB), z *ryo&gbnieniem matetial6rv archiwalnych,

- ilo66 dokumentacji elektronicznel przekazatei do archiwum zakladowego (ilo56

jednostek inwentarzowych) wtaz z ewidencia material6w archiwalnych.

Informacje dotycz4ce punk6w 1-6 ptosimy ptzesla6 w ct4gu 21 dni od otrzymania pisma,

pozostale zai przygotowa( ra dzieit xozpoczgcia czynno6ci kontolnych (pisma podpisane przez

kierownika jednostki).
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STAROSTWO POWIATOWE W SOK6LCE
ul. Marsz. J. Pilsudskiego 8, 16-100 Sok6lka
tel. 85 71 1 08 71, fax 85 711 20 08
starsotwo@sokolka-powiat.pl, www.sokolka-powiat.pl

ARCH.1710.1.2019. M K
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0nia 7. 10,

p0dpi5

AN(l
i

2019 i
-.,.J

Sok6tka, dnia 07 pa2dziernika 2019r.

Archiwum Paistwowe

Ul. Adama Mickiewiczd 707
I ,JLCCOi{Y

28 zr{totnyq
:,ailiricze$iem olli l 75-257 BtALYSTOK

W odpowiedzi na Pafistwa pismo NA.421.39.2079 z dn. 17 wrze6nia 2019r., uprzejmie

informujq, ii:

1. Akty prawne obowiqzujqce w Starostwie Powiatowym w Sok6lce (wraz ze zmianami

zaistnialymi po 13 grudnia 2014r.), takie jak:

Stot ut Powi otu Sok6lski e g o,

Regula mi n Orgonizocyj ny Storostwo Powiotowego w Sok6lce,

Zorzqdzenie Starosty 7/2076 w sprowie lnstrukcji Obiegu Korespondencji
(stosowanq w sprawach nieuregulowanych w lnstrukcji Kancelaryjnej i

Regulaminie Organizacyjnym, takich jak oznaczenia kom6rek organ izacyjnych,

wskazanie podstawowego systemu wykonywania czynno(ci kancelaryjnych

oraz wprowadzajQce system EZD jako system wspomagajqcy)

stanowiq zalacznik nr 1do niniejszego pisma.

2. Dokumentacja w naszym Urzqdzie klasyfikowania i kwalifikowana jest na podstawie:

Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji w

sprawie organizacji i zakresu dziatania archiw6w zakiadowych

a Ustawy z dnia 14 lipca 1983r.o narodowym zasobie archiwalnym iarchiwach.,

L



STAROSTWO POWIATOWE W SOKOLCE
ul. Marsz. J. Pilsudskiego 8, 16-'t00 Sokolka
tel. 85 711 08 71. fax 85 711 20 08
starsotwo@sokolka-powiat.pl, www.sokolka-powiat. pl

Zarzqdzenia Starosty L12076 z dnia 4 stycznia 2016r. w sprawie lnstrukcji

obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Sok6lce.

3. Nie wskazano wyjqtk6w od podstawowego systemu wykonywania czynno6ci

kancelaryjnych, jedynie wykaz dokumentacji niepodlegajqcej rejestracji w rejestrze

kancelaryjnym ($6 Zarzqdzenia nr 1/2016 Starosty Sok6lskiego)

Lista system6w informatycznych wykorzystywanych w zakresie postepowania z

dokumentacjq oraz ich producent6w stanowi zatacznik nr 2.

4. llo6d dokumentacji spraw zakoiczonych przechowywanej w kom6rkach

organizacyjnych powy2ej terminu wskazanego w instrukcji kancelaryjnej (wg listy

przekazanej przez dyrektor6w wydzial6w i osoby zajmujqce samodzielne stanowiska

pracy):

Powiatowy Oirodek Geodezyjny i Kartograficzny - 4 mb dokumentacji aktowej z lat

2009-2015, kat. B5

Wydzial Ochrcny Srodowiska i Architektury - 90mb dokumentacji aktowej z lat

1978- 1998 (odziedziczona po Urzqdzie Rejonowym w Sok6lce) oraz lat 1999- 2010,

kat BE10

2

Wydzial Organizocyjny- L,5 mb kat. A, 6 mb kat. B - zalacznik nr 3.

. RozporzQdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20

paidziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,

przekazywania material6w archiwalnych do archiw6w pa6stwowych i

brakowania dokumentacji niearchiwalnej, oraz

Podstawowym systemem wykonywania czyn noSci kancelaryj nych jest system tradycyjny,

wskazany w 5 1, ust.2 Zarzqdzenia Starosty 1,/2016 z dnia 4 stycznia 2016r. w sprawie

lnstrukcji obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Sok6tce.



STAROSTWO POWIATOWE W SOKOLCE
ul. Marsz. J. Pilsudskiego 8, 16-100 Sokdlka
tel. 85 711 08 7'1, fax 85 711 20 Oa

starsotwo@sokolka-powiat.pl, www.sokolka-powiat.pl

5. Opis sposobu wykonania zaleceri pokontrolnych wydanych 30.03.2015r. przez

Dyrektora Archiwum Paistwowego pismem NA.421.73.2OL4: stanowi zalacznik nr 4

do niniejszego pisma.

Z uP. sta

KatarzAna
Seketafl iatu

ZalEczniki:

1) Akty prawne obowiEzujEce w Starostwie dotyczace jego organizacji i regulujace postepowanie z dokumentacjQ;

2) Systemy informatyczne wykorzystywane do realizowania okreilonych wyspecjalizowanych uslug (wewnqtrzne i

zewnqtrzne);

3) Spis dokumentacji spraw zakoiczonych powyiej terminu wskazanego w lnstrukcji Kancelaryjnej - Wydziat

Organizacyjny, Referat Rady i Zarzedu;

4) Opis wykonania zaleceh pokontrolnych Dyrektora Archiwum Padstwowego NA .421.73.2014 z dn. 30.03.2015r.;

OtrzvmujA:

Adresat
a/a

k

1.
'2.

Sporzqdzilo: M. Korosewicz
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Zalacznik I

AKTY PRAWNE obowiqzujqce w Starostwie -

dotycz4ce jego organizacji i reguluj4ce postgpowanie z dokumentacjq:

Regulamin orsanzacvtnv Starostwa Powiatowego w Sokolce
Uchuala nr 207/2019 Zarzqdu Pouiatu Sokilskiego z dnia 27 urre1nia
2O19r. ut spratuie zmiang uchutalg u sprawie uchualenia Regulaminu
Organizacgjnego Starostwa Pou-liotowego tu Sok6lce
Statu P lskie
Zarzadzenie nr l/ 20i6 Starosty Sokolskieso z dnia 4 stycznia 2016r. W

1

2

3
4

e Instrukc NC i w Starostwie Powia
Sokolce

5. Zarzqdzenia nr 46/2016 Starostg Sok6lskiego z dnia 25 lipca 2016r. w
spra uie zmiang Instrukcji Obiegu korespondencji ut Starostuie
Pouiatougm ut Sokdlce

6. Zarzqdzenia nr 14/2O17 Starostg Sok6lskiego z dnia 19 maja 2O17r. u
spra uie zmiang Instrukcji Obiegu korespondencji u.t Starostwie
Powiatougm w Sok6lce i sprostou.tanie oczywistej omglkt pi.sarskiej

7. Zarzqdzenia nr 22/2018 Starostg Sok6lskiego z dnia 22 marca 2078r. ut
sprawie zmiang Instrukcji Obiegu korespondencji u-t Starostwie
Pouiatouym ut Sok6tce

8. Zarzqdzenia nr 37/2018 Starostg Sokilskiego z dnia 18 czeruca 2078r.
w sprawie zmiang Instrukcji Obiegu korespondencji ut Starostuie
Pouiatougm w Sok6lce

9. Zarzqdzenia nr 5O/2019 Starostg Sok6lskiego z dnia 27 czerutca 2019r.
u sprawie zmiang Instrukcji Obiegu korespondencji w Starostuie
Powiatougm ut Sok6lce

10. Zarzqdzenia nr 59/2019 Starosty Sokolskiego z dnia 30 u.nzeSnia
2019r. w spratuie zmiang Zarzqdzenia u.t spratuie Instrukcji Obiegu
korespondencji w Starostwie Pou.tiatou-tym u-t Sok6lce

11. Zorzqdzenie nr 17/2019 Starostg Sok6lskiego z dnia 6 lutego
2019r. u spranuie wgznaczenia koordgnatora czgnnoSci kancelaryjngch w
Starosttuie Pouiatougm ut Sok6lce

12. Zarzqdzenia nr 29/2O19 Starostg Sok6lskiego z dnia 71 marca
2O19r. w spranuie uzupelnienia jednolitego rzeu,ou)ego u-tykazu akt
organ6u.t poutiafit i starostw powiatoutgch

10 i



Zalqcznik nr 2

Svstemv informatvczne wvkorzvstvwane do realizowania okre5lo nvch
wyspecializowanych uslug

Systemy wewnQtrzne:

Systemy zewnqtrzne

Ewopis, GEOBID sp6lka z o.o - wprowadzanie zmian w ewidencji
grunt6w i budynk6w
- drukowanie wypis6w iwyrys6w
- oraz inne zadania Starosty
wynikajqce z rozporzqdzenia

EwMapa, GEOBID sp6tka z o.o
Rejestr Cen i WartoSci
Nieruchomoici,

GEOBID sp6tka z o.o.

Oirodek, GEOBID sp6lka z o.o
Mienie, GEOBID sp6lka z o.o
Bank Osn6w, GEOBID sp6lka z o.o
TYTANSQL Kadry i ptace, ETOB sp. z o.o. - prowadzenie ksiqg rachunkowych

- ewidencja i rozlicznie
pracownik6w

TYTANSQL FK, ETOB sp. z o.o
Obsfuga Kasy

Got6wkowej,
ETOB sp. z o.o

Srodki Trwale i

WyposaZenie,
ETOB sp. z o.o. Ewidencja 6rodk6w trwalych i

na liczanie umorzenia
Bestia, Sputnik Software Sp. z o.o. Planowanie wieloletnich

program6w finansowychSJOBestia, Sputnik Software Sp. z o.o.
Ewidencja Klub6w
Sportowych,

MBS Systems Prowadzenie rejestru klub6w

Platnik, Asseco Poland S.A. Dokumentacja ZUS

Legislator, ABC PRO Sp. z o.o Tworzenie akt6w prawnych i

innych dokument6w
System kolejkowy
Wydzialu Komunikacji i

D16g,

System lnformacji
Oiwiatowej - Stare SlO,

Ministerstwo Edukacji
Narodowej

lnformacyjno-sprawozdawczy

Ewidencja pojazd6w, wydawanie
za5wiadczei dot. posiada nych
pojazd6w, decyzji na wybicie
numeru, prowadzenie statystyk i

raport6w
Portal Starosty, Polska Wytw6rnia Papier5w

WartoSciowych
Rejestr o5rodk6w ksztalcenia
kierowc6w

I nternetowa rejestracja
do kolejki,

AJHmedia Sp. z o.o.

Elektroniczny Krajowy
System Orzekania o
NiepelnosprawnoSci

Rejestracja wniosk6w, wydawanie
orzeczef, protokoly posiedze6,
oceny medyczne i poza-medyczne,
sprawozdawczoSt

Portal sprawozdawczy Gt6wny Urzqd Statystyczny sprawozdawczo:ii

AJHmedia Sp. z o.o.

System CEPiK, Ministerstwo Cyfryzacji

Ministerstwo Pracy i Polityki
Spolecznej



GUS,

System lnformacji
O6wiatowej - Nowe SlO,

Ministerstwo Edukacji

Narodowej
lnformacyjno-sprawozdawczy

Centra lna Aplikacja
Ra portujaca,

Podlaski Urzqd Wojew6dzki Raporty o zagro2eniach dla

ludzko5ci; sprawozdawczo6i

System lnformacji
Prawnej LEX,

Wolters Kluwer Polska Sp. z

o.o.

Przepisy prawne

e-Deklaracje, Ministerstwo Finans6w Dokumentacja podatkowa

eSesja, MW Concept Sp. z o.o Obsluga Rady Powiatu -
przeprowadzanie glosowa6,

udostQpnia nie material6w na sesje,

transmisje z posiedzed

System lnformacji
OSwiatowej - Nowe SlO,

M inisterstwo Edukacji

Narodowej
I nformacyjno-sprawozdawczy



Dokumentacia soraw zakof czonvch Dowviei terminu wskazanepo w lnstrukcii Kancelarvinei

WvdzialO nizacvinv, Referat Radv i Zarzadu

Spis .eiestr6w i ewidencii

1. Ewidencja pracownik6w zwolnionych 1999 - 2014

2. Dziennik Korespondency.iny 1999 - 2003

3. Skoroszyt oznaczony znakiem Or 0276/99 | zaswiadczenia z numerem statystycznym: powiatu,

starostwa i jednostek organizacyinych

4. Rejestr skarg i wniosk6w oznaczony Or 0550 1999 - 2006 , kategoria A

5. Re.iestr skarg i wniosk6w oznaczony Or 0550 1990 - 1993

6. Rejestr uchwat Rady Powiatu 1998 -2002

7. Rejestr uchwal Rady Powiatu 2002 -2006

8. Rejestr uchwal Rady Powiatu 2006 -2010

9. Rejestr uchwat Rady Powiatu 2010 -2014

10. Ewidencja Radnych Rady Powiatu kadencja 1998 - 2002

11. Rejestr wniosk6w i opinii komisji rady powiatu 7999/zooolzoouzoo2

12. Rejestr wniosk6w i opinii komisji stalych rady powiatu 2oo3l2oo4l2oo5/2005

L3. Rejestr wniosk6w i opinii komisji stalych rady powiatu ZOO6IZOOT /2OOB

14. Rejestr interpelacji i wniosk6w radnych oznaczony Or 0045/1998-2002 kategoria A

15. Rejestr interpelacji iwniosk6w radnych oznaczony Or 0045/2002-2006 kategoria A

16. Reiestr interpelacji i wniosk6w radnych oznaczony Or 0045/2OOO-2010 kategoria A

17. Rejestr interpelacji i wniosk6w radnych oznaczony Or 0045/2010-2014 kategoria A

18. Rejestr upowainiefi i pelnomocnictw do zalatwienia spraw w imieniu Starosty oznaczony Or .OOLS / gg/

0o lol / 02/ 03 / O4l OS / 06 I 07 I 08 / 09 / lO kategoria B10

19. Rejestr upowaznie6 i petnomocnictw do zalatwiania spraw w imieniu Starosty oznaczony Or 077, za lata

2O!1, 2072, 20L3, 2014 kategoria BE 10

20. Rejestr pelnomocnictwa, upowainienia, wzory podpis6w, podpisy elektroniczne oznaczone or 077, za

lata 2074,2015 kategoria BE 10

Zalqcznik 3



Lp. Ozn. teczki Nazwa teczki Lata skraine

Kategoria A
Or O21, udzial powiatu w tworzeniu zwiEzk6w,

stowarzyszei lub porozumiei oraz ich

organizacja i zmiany

2015 1,

Or 160 wyja6nienia, interpelacje, opinie, akty prawne
dotyczqce zagadniei z zakresu obslugi
kancelaryjnej, archiwalnej i bibliotecznej

2015 1

3 skargi i wnioski zalatwiane bezpoSrednio 2015 1

4. Or 0343 przyjmowanie przedstawicieli i go6ci z zagranicy 2015 1

5 Or 0710 zbi6r akt6w prawa miejscowego ustanowionych
przez Powiat Sok6lski
kadencja 2010 - 20L4

2017 lsq to
potwierdzenio
publikocji w DZ.U.)

1

Uchwaly Rady Powiatu kadencja 2OL4 - 2018 201,4-201,8 tomlill

7 oR 1710 kontrole zewnetrzne 2072 1

8. oR 1710 kontrole zewnQtrzne 201,3 - 2014 1,

9 oR 1710 Kontrolne z ne 2076 1
10. Monitorowanie dzialalno6ci organ6w i urzqd6w

odpowiedzialnych za dzialania(...)
201,6 1

Kategoria B 50
prace zlecone ze skladek na ubezpieczenia
spoleczne

201,6 1

Kategoria BE 10
12. O( Vll 2402 szkolenia organizowane we wlasnym zakresie dla

os6b zatrudnionych w podmiotach
201,6

13. O( Vll 2402 szkolenia organizowanie we wlasnym zakresie dla
os6b zatrudnionych w podmiotach

2014 - 201,5 1,

Kat ria BE 5
1,4 Or ll 1431 udostepnienie informacji publicznej 201s 1,

15 Or ll 1431
2016

udostepnienie informacji publiczne.i 2016 1

1,6. Or ll 1510 skargi i wniosk6w zalatwiane bezpoSrednio 201,6 1

B3
77 Or Vll 2340 dowody obecno6ci w pracy 2076 L

Kategoria B 6
18. o6wiadczenia majEtkowe radnych powiatu lub o

czlonkach ich rodzin
2076

llo56

teczek

1.

2.

Or 1510

6. 
] 

oR oooT

oR | 7273

11. oR v 2150

1

Or I 0033 .J,



Zalqcznik 4

Opis wvkonania zalecef pokontrolnvc h Dvrekto ra Archiwum Paistwoweso

2

NA .421.73.2014 z dn. 30.03.2015r

1. na bie2qco szkolii pracownik6w w zakresie poslugiwania siq obowiqzujqcymi przepisami
kanceloryjno-archiwalnymi oroz egzel<wowai ich stosowanie.

Koordynator czynno5ci kancelaryjnych Monika Karasewicz opracowala szkolenie w formie
prezentacji z zasad postepowania z dokumentacjE w Swietle obowiqzujqcych obecnie
przepis6w prawnych.
Szkolenie ma charakter obligatoryjny dla wszystkich pracownik6w, a tak2e nowo
zatrudnianych os6b i obejmuje rdwnieZ podstawowe zasady obslugi systemu EZD.
Ponadto koordynator czynno5ci kancelaryjnych na bie2qco udziela pomocy w zagadnieniach
dotycz4cych postqpowania z dokumentacjq pracownikom Starostwa.

dokonai przeglqdu dokumentacji przechowywanej w archiwum zokladowym w celu
weryfikacji ich opis6w z danymi zawartymi w spisoch zdawczo-odbiorczych, o nastqpnie
uzupelnif braki w uporzqdkowaniu wewnQtrznym i opisach zgodnie z danymi zawartymi w
spisac h zdaw c zo-odb iorczy ch.

Zgodnie z Zarzqdzeniem Starosty nr 6712018 z dnia 4 grudnia 2018r, w dn. 15-31 grudnia
2018r. dokonano spisu caloSci akt znajduj4cych siq w archiwum.
Po zakoriczeniu prac remontowych dodatkowych pomieszczef pzeznaczonych na
archiwum i przegrupowaniu zbior6w zgodnie z obowiqzujQcl,rni przepisami bqdzie mo2liwe
ostateczne por6wnanie sporz4dzonych spis6w z posiadany,rni spisami zdawczo-odbiorczymi.

3. uporzqdkowoi zgodnie z ustaleniomi Rozporzqdzenia Ministra Kultury z 16 wrzeinia 2002r.
(Dz.U. Nr 167 poz. 1375) przechowywanq dokumentacjq kat. A, zabezpieczyi jq poprzez
umieszczenie w pudlach z litej tektury bezl<wasowej, a nastqpnie przesla1 do Archiwum
Pafistwowego w Bialymstoku jej ewidencjq (spisy zdawczo-odbiorcze material6w
archiwolnych) w celu rozpoczqcia procedury przekozania akt.

Materialy archiwalne zostaly uporzqdkowane zgodnie z obowiqzujqcl,rni przepisami, a spisy
zdawczo-odbiorcze o numerach 244; 245; 246; 247; 248; 249; 2SO; 2Sl oraz 253 zostatry
przeslane do Archiwum Pafistwowego dnia 25 marca 2019r., .v.r..az z rocznym
sprawozdaniem z pracy archiwum (ARCH.0643.1.2019.MK).

4. dokonai w kom6rkach organizacyjnych Srarosrwo przeglqdu caloici dokumentacji, It
wyniku czego wydzielii teczki akt spraw zakofrczonych przechowywanych ponod dwa lota,
zewidencjonowat je na spisach zdawczo-odbiorczych, uporzqdkowai materialy archiwalne i
calo56 przekazat do archiwum zakladowego, czwqrte egzemplarze spis6w zdawczo-
odbiorczych akt kategorii A przekazat do Archiwum pafistwowego w Biolymstoku.

w chwili obecnej najni2sza kondygnacja budynku starostwa jest w trakcie remontu
majqcego na celu zwiqkszenie pojemno6ci archiwum zakladowego, co umoZliwi kom6rkom
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organizacyjnym przekazanie dokumentacji przechowywanej ponad okres przewidziany w
Instrukcji Kancelaryjnej.
Jednocze6nie dokumentacja jest porz4dkowana i ewidencjonowana w kom6rkach

organizacyjnych przez pracownik6w w porozumieniu z dyrektorami wydzial6w i archiwist4.

5. uporzqdkowat i zewidencjonowai doktmentaciq formalnie nie przyigtq do archiwum
zakladowego oraz dokonat formalnego przekazanio.

Dokumentacja wykorzysty'lvana w pracy bieiEcej i niestanowiqca zasob6w archiwalnych po

zako6czeniu remontu zostanie przeniesiona do pomieszczefi przeznaczonych do

przechowyrvania tego typu dokumentacji przez kom6rki organizacyjne.
Pozostala czq6i dokumentacji zostanie wlqczona do ewidencji archiwum doplero po

uporzqdkowaniu jej przez wlaSciwq kom6rkq organizacyjn4.
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Archiwum Paristwowe
w Biatymstoku

Rynek KoSciuszki 4
15-426 Biatrystok

Bialystok,/ | .ro.zot,t r.

Znak: N 4.421 .39 .2019

Upowa2nienie nr 40 / 2019

Dzialaj4c na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z drria,74hpca 7983 r. o narudoaltn iasobie
arcbiwalnlm i archiwacb @2. U. z 2079, poz. 553 z p6it. zm.), upowazniam Pani4 Malgorzatg py6k,

kustosza, pracownicE Archiwum Paristwowego w Bialymstoku, posiadajaca dow5d osobisty o
nulnerze CIE 949141, do przeprowadzenia konftoli w Starostwie Powiatowlrm w Sok6lce, a&es:
ul. Marszalka J. Pilsudskiego 8, 16-100 Sok6lka, w zakresie postqpowania z mtteialami
archiwalnymr wchodz4cymi do palistwowego zasobu archiwalnego i dokumentacj4 niearchiwaln4
powstal4 i zgromtdzot4w Starostwie Powiatowym w Sok6ice .

Upowainienie wazne iest w oktesie od dnta 17 ,10.2019 t. do 76.17.2019 r.
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STAROSTWO POWIATOWE W SOK6T-CE
ul. l\4arsz. J. Pilsudskiego 8, 16 100 Sokolka
t€|.85 7l I 08 76. fax 85 7l I 20 08
www-s!&Slka - pSllqt pl e-mail: starostwo@sokolka powiat.pl

ARCH.1710.1.2019 Sok6lka, dnia 31 pa2dziernika 2019r

Archiwum Pafstwowe

Ul. A. Mickiewicza 101

15-257 Bialystok

Tt
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W zwiqzku z kontrolq Archiwum Paristwowego w Biatymstoku przeprowadzonq w
Starostwie Powiatowym w Sok6lce w dn. 17-18 paidziernika 2019r. w zalqczeniu przesylam

dokumentacjq uzu petn iajqcq:

Ad 1)

1) Uchwala nr 7O4/2O15 ZarzQdu Powiatu Sok6lskiego z dn.6listopada 2015r., w
sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w
Sok6tce z zatqcznikiem-,,Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w
Sok6lce" wraz ze zmianami:

1,
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a. Uchwolo nr 177/2016 Zarzqdu Powiotu Sokolskiego z dn. 30 czerwco
2016r. w sprawie zmiony Regulominu Orgonizocyjnego Storostwa
Powiotowego w Sok6lce

b. Uchwolo nr 211/2076 Zorzqdu Powiotu Sokolskiego z dn. 29
sierpnio 2076r. w sprawie zmiony Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiotowego w Sokdtce

c. Uchwolo nr 291/2077 Zorzqdu Powiatu Sokdlskiego z dn. 14 lutego
2077r. w sprowie zmiony Regulominu Organizocyjnego Storostwo
Powiatowego w Sok6lce

d. Uchwato nr 325/2017 Zarzqdu Powiatu Sok6lskiego z dn. 15 mojo 2017r.
w sprawie zmiany Regulominu Orgonizocyjnego Storostwo
Powiotowego w Sok6lce i sprostowonio oczywistej omylki pisorskiej

e. Uchwolo 399/2017 z dn. 72 po2dzierniko 2077r. w sprowie zmiony
Regulominu Orgonizocyjnego Storostwo Powiotowego w Sok6lce

f. Uchwolo 435/2017 z dn. 27 grudnia 2017r. w sprowie zmiany
Regulomi nu Orgonizocyjnego Storostwo Powiotowego w Sok6tce



STAROSTWO POWATOWE W SOKOICE
ul. Marsz. J. Pilsudskiego 8, l6 100 Sokotka
tel. 85 7l I 08 76, fax 85 7l I 20 08
wirw.sokolka-powrat d e-mail: starostwo@sokolka-powiat.pl

g. Uchwota 462/2078 z dn. 2 marco 2078r. w sprawie zmiony Regulaminu

O rg o n iza cyj n e go Sto rostwo Powi atowe g o w Sokilce

h. Uchwala 488/2078 z dn. 16 maja 2018r. w sprowie zmiany Regulominu
O rg o n izo cyj n e go Sto rostwo Powiotowe g o w Sokotce

i. Uchwola 493/2078 z dn. 25 moja 2018r. w sprowie zmiony Regulaminu
O rg o n i zocyj nego Sto rostwa P ow i otowego w So k6lce

j. Uchwalo 498/2018 z dn. 15 czerwco 2018r. w sprowie zmiony
Regulominu Orgonizacyjnego Starostwo Powiotowego w Sokotce

k. Uchwalo 551/2018 z dn. 25 paidzierniko 2078r. w sprowie zmiony
Regulominu Orgo nizacyj nego Storostwo Powiotowego w Sok6lce

l. Uchwolo 32/2078 z dn. 74 grudnio 2078r. w sprawie zmiony Regulominu
Orgonizocyjnego Storostwa Powiotowego w Sok6lce

m. Uchwalo 136/2019 z dn. 27 czerwco 2079r. w sprawie zmiony
Regulominu Orgonizocyj nego Storostwo Powiotowego w Sokdlce

n. Uchwola 207/2019 z dn.27 wrzeinio 2019r. w sprawie zmiany
Regulominu Orgonizocyjnego Starostwo Powiotowego w Sok6lce;

2) Uchwala nr XXXV /237 /2017 Rady Powiatu Sok6lskiego z dn. 31 sierpnaa

2Ol7r. w sprawie uchwalenia statutu powiatu sok6lskiego z zalqcznikiem -
,,statut Powiatu sok6lskiego"

3) Zarzqdzenie ff 3312077 Starosty Sok6lskiego z dn. 2L sierpnia 2017r.
w sprawie okreSlenia harmonogramu przekazywania dokumentacji do
archiwum zakladowego oraz wzor6w Srodk6w ewidencyjnych stosowanych
podczas archiwizowania dokumentacji;

4) Tabelaryczne zestawienie zmian w Regulaminie Organizacyjnym wraz ze

wskazaniem zaistnialych proces6w.

Ad 7)

Stan ilodciowy dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym na dzieri kontroli:

1)dokumentacja wtasna :

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

kategoria B: t34,24 mb z lat 1999-2016, w tym:

kotegorio BE50: 6,90 mb z lot [7985-1998 akta osobowe bylego ttrzqdu Rejonowego] 7999-
2016

kotegoria 850: 7mb z lat: 7999-2007
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STAROSTWO POWIATOWE W SOK6TCE
ul. lvlarsz. J. Pilsudskiego 8, I 6-100 5ok61ka
tel. 85 7l I 08 76, fax 85 7l I 20 08
wvM-.sokoik a oowial.ol e-mail: starostwo@sokolka- powiat.pl

2) dokumentacja odziedziczona:

Zesp6t orchiwolny: lJrzqd Reionowy w Sokblce

kategoria A- 0,09mb, 7 j.a. zlat [1989] 1990-1998

kategoria B:11,25 mb 1990-1998

3) dokumentacja zdeponowana :

* Zesp6l Archiwolny: Zespdl Szk6l w R6ionymstoku
} kategoria B 10,07 mb z lat 1956-2007, w tym:

. kot BE50:3,75mb

. kot.850:3 mb

. kat.825: 0,25mb z lot 1998-2004

* Zesp1l Archiwolny: Podstawowa Orgonizacja Partyino: 0,01mb /1 i.o./; 1979

* Zesp6l Archiwolny: Prezydium Powiotowei Rody Norodowei: 0,j0 mb /9 i.o/ ; z lat:
1968-7977

* Zesp1t Archiwolny: TKKF,,!osk6lko" (ew. Urzqd Miosta i Gminy w Sok6tce?): 0,40

mb /11 j.o./; z lat 1976-1984

Stan ilo6ciowy dokumentacji przechowywanej w pomieszczeniach archiwum (na czas remontu
pozostatych pomieszcze6 archiwalnych), ale nie znajdujqcej siq w ewidencji archiwum
zakladowego:

. 85,34 mb - Wydzia! Ochrony Srodowiska i Architektury, Referot Architektury i
Budownictwo

. 233,6 mb - Wydzial Komunikocji i Dr6g; Referot Prow lozdy /Akta Kierowcy/ i Referot

Rejestrocji Pojozd6w

. 5,5 mb - Wydzial Organizocyjny, Referat Rozwoju

. 54,6 mb - Powiotowe Centrum Pomocy Rodzinie

Ad 8a)

lnformacje dotyczqce systemu Elektronicznego Zarzqdzania Dokumentacjq:

Nazwa: SMARTDOC APPLICATION, wersja UMWP - 3.9.6.11 z dn.26l7t/2o18,

Producent: Maxto sp. z o.o. S.K.A., ul. Reduta 5, 31-42L Krak6w
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STAROSTWO POWIATOWE W SOK6LCE
ul. Marsz. J. Pi.lsudskiego 8, l6-100 Sokolka
tel. 85 7l I 08 76, fax 85 7l I 20 08
$.tav.sokolka !q!4at.pl e-mail: starostwo@sokolka- powiat.pl

Normatvwv u lu iace worowadzenie i u2vtkowanie: Zarzqdzenie nr 1/2016 Starosty
Sok6lskiego z dn. 04 stycznia 2016r. w sprawie lnstrukcji Obiegu Korespondencji w Starostwie
Powiatowym w Sok6lce.

res w akim est korz s

)> do rejestracji korespondencji,
)> prowadzenia spisu spraw/zalecane, ale nie obowiqzkowe/
) prowadzenia kopii dokumentacji wytwarzania w systemie tradycyjnym /zalecane, ale

nie obowiqzkowe/

z un. stargfttv

Katanana Nd/r.nk
seketaa Powtdtr

Zalacznikii

1. Kopie akt6w prawnych obowiqzujqcego Statutu i Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Sok6lce wraz ze zmianami od 13 grudnia 201.4r.

2. Tabelaryczne zestawienie zmian w Regulaminie Organizacyjnym wraz ze wskazaniem zaistnialych
proces6w.

Otrzymujq

1. Adresat

2. ala

4

Sporz:M.Karasewicz

WI



iul

Zallcznik 1

Akty Prawne:

1) Uchwala n LO4IZOLS Zatzadu powiatu Sok6lskiego z dn. 6 listopada 2015r., w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizaryjnego Starostwa Powiatowego w Sok6lce z zalqcznikiem-
,,Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Sok6lce', wraz ze zmianami;

a. Uchwala nr L77l2OL6 Zarzadu Powiatu Sok6lskiego z dn. 30 czerwca 2016r. w sprawie
zmiany ReBulaminu Organizacyjnego Starostwa powiatowego w Sok6lce

b. Uchwala nr 2LL|2O!6 Zarzqdu Powiatu Sok6lskiego z dn. 29 sierpnia 2OtOr. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa powiatowego w Sokri{ce

c. Uchwala nr 29tl2OL7 ZarzQdu powiatu Sokrilskiego z dn. 14 lutego 2017r, w sprawie
zmiany Regulaminu Organizaryjnego Starostwa powiatowego w Sok6lce

d. Uchwala nr 325/20t7 zarzQdu powiatu sok6lskiego z dn, 15 maja 2017r. w sprawie zmiany
Regulaminu organizacyjnego starostwa Powiatowego w sok6lce i sprostowania oczywistej omylki
pisarskiej

e. Uchwala 399120L7 z dn.12 paidziemika 2017r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjneto Starostwa Powiatowego w Sok6lce

f. Uchwala 435/2017 z dn.2L Erudnia 2017r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacy.inego
Starostwa Powiatowego w Sok6lce

g, Uchwala 46212O18 z dn.2 marca 2018r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Sok6lce

h. Uchwala 488/2918 z dn.15 maia 2018r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Sok6lce

i. Uchwala 493/2OL8 z dn.25 maja 2018r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Sok6lce

j, Uchwala 49a/2OL8 z dn.15 czerwca 2018r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Sok6lce

k. Uchwala 551/2018 z dn. 25 paidziernika 2018r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sok6lce

L Uchwala 32l20la t dn.14 grudnia 2018r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyinego
Starostwa Powiatowego w Sok6lce

m. Uchwala l35l20Lg z dn.27 czerwca 2ol9r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Sok6lce

n. Uchwala 2O7 /2Ot9 zdn.27 wrze6nia 2019r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Sok6lce;
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2l Uchwala xxxv 1237l2oL7 Rady Powiatu sok6lskiego z dn. 31 sierpnia 2017r. w sprawie

uchwalenia statutu Powiatu Sok6lskiego z zalqcznikiem -,,Statut Powiatu Sok6lskiego"

3) Zarzedzenie nr 33/2017 Starosty Sok6lskiego z dn,21 sierpnia 2017r. w sprawie okre6lenia

harmonogramu przekazywania dokumentacji do archiwum zakladowego oraz wzor6w Srodk6w

ewidencyjnych stosowanych podczas archiwizowania dokumentacii;



Zalqcznik2

StruKura Organizacyjna Starostwa Powiatowego w Sokolce 1998'2016:

Wydzial Oznaczenie

0rganizacyjny OR

Administracyjno - Gospodarczy

Zdrowia i Spraw Obywatelskich ZiSO

OSwiaty i Kultury OK

Finansowy FN

Geodezji, Katastru i Nieruchomo6ci GKN

AB

Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le6nictwa os

Promocji i Rozwoju PR

KD

L strukura Organizacyjna Starostwa Powiatowego w Sok6lce zmieniona Uchwalq

Zarzqdu Powiatu nr 104/2015 z dn. 6listopada 2015r. :

-zMtENt oNo sr RU KTU RE ORGANTACYJNA STAROSTWA
.WPROWADZONO REFERATY ORAZ SAMODZIELNE STANOMSKA PRACY

Wydzial Oznaczenia

Wydzial Finansowy Referat Budzetu -FN -l

Referat ds Ksiqgowo6ci- FN-ll

Stanowisko ds. Kontroli- FN-lll

Wydzial Organizacyjny Referat Rady i Zazqdu - OR-l

Referat Prawny -OR-ll

Referat Administracyjny - OR-lll

Referat Zam6wieri Publicznych - OR-IV

Kancelaria - OR-V

Sekretariat -OR-Vl

1

AG

Architektury i Budownictwa

Komunikacji i Drog
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Wydzial Spraw Spolecznych

Stanowisko do Spraw Pracowniczych - 0R-
vil

lnformatyk Starostwa - OR - Vlll

Referat Zdrowia - SP-l

Referat Oswiaty - SP-ll

Ref er al Zarzqdzan ia Kryzysowego - S P- I I I

Referat Spraw Obywatelskich - SP-IV

Wydzial Rozwoju i Promocji

Wydzial Komunikacji i Drog

Wydzial Geodezji, Katastru i Nieruchomo6ci

Wydzial Geodezji, Katastru i Nieruchomo6ci

Wydzial Ochrony Srodowiska i Architektury

Samodzielne Kom6rki Organizacyjne

Samodzielne Stanowiska Pracy

Referat Rozwoju - PR-l

Referat Kultury - PR-ll

Referat Sportu i Kultury Fizycznq- PR-lll

Referat Promocji - PR-IV

Referat Rejestracji Pojazd6w - KD-l

Referat Praw Jazdy - KD-ll

Referat Transportu - KD-lll

Referat Drog - KD-IV

Powiatowy OSrodek Dokumentacji

Geodezyjnej i Kartograficznej GKN - |

Referat Gospodarki NieruchomoSciami

Powiatu- GKN - ll

Referat Ewidencji Gruntow i Budynk6w GKN -

lil

Referat Ochrony Srodowiska -OSA -l

Referat Rolnictwa - OSR-|t

Referat Le6nictwa - OSR-|lt

Referat Geologii - OSA-IV

Referat Architektury i Budownictwa -
oSA-v

Powiatowy Zespotds. ozekania o stopniu

niepelnosprawnoSci - PZON

Pion Ochrony - PO

Audytor Wewngtzny- AW

Radca Prawny - RP

Administrator Bezpieczelrstwa lnformacji - ABI

Powiatowy Rzecznik Konsumentow - PRK

Stanowisko ds. bezpieczeistwa i Higieny Pracy -

BHP

2
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Archiwista - ARCH

Stanowisko ds. Gospodarki N ieruchomo6ciami

Skarbu Paristwa - GNSP

ll. Struktura Organizacyjna Starostwa Powiatowego w Sokolce zmieniona Uchwalq
Zanqdu Powiatu m 177/2016 z dn.30 czeruca 2016r.

-ZLIKIYIDOWANO,,OR-Vlll INFORMATYK SIAROS71,yA " I UTWORZONO,,PR-V

REF ERAT I N F O RM ATYZACJ I "
-zLtKIytDowANo ,,KD-tv REFERAT DROG" TWLACZONO cO DO ,,KD-ttt REFERAT

IfivlIvsPoRIU" MOR^C ,,KD-ilt REFERAT DROG 

' 
TRllrVSpORTtt"

Wydzial

Finansowy

Organizacyjny

Spraw Spolecznych

Oznaczenia

Referat Bud2etu -FN -l

Referat ds KsiggowoSci- FN-ll

Stanowisko ds. Kontroli- FN-lll

Referat Rady i Zazqdu - OR-l

Referat Prawny -OR-ll

Referat Administracyjny - OR-lll

Referat Zamowiefi Publicznych - OR-IV

Kancelaria - OR-V

Sekretariat -OR-Vl

Stanowisko do Spraw Pracowniczych - OR-

vil

Referat Zdrowia - SP-l

Referat Oswiaty - SP-ll

Relerat Zazqdzania Kryzysowego - SP-l I I

Referat Spraw Obywatelskich - SP-IV

Referat Rozwolu - PR-lWydzial Rozwoju i Promocji

Referat Kultury - PR-ll

Referat Sportu i Kultury Fizyunej - PR-lll

Referat Promocji - PR-IV

{eferat lnformatyzacji -PR.V

Referat Rejestracji Pojazd6w - KD-l

Referat Praw Jazdy - KD-ll

Referat Drog i Transportu - KD-lll

3

Wydzial Komunikacji i Drog
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Wydzial Geodezji, Katastru i NieruchomoSci

'
Wydzial Ochrony Srodowiska i Architektury

odzielne Komorki Organizacyjne

Samodzielne Stanowiska Pracy

Powiatowy OSrodek Dokumentacji

Geodezyjnej i Kartograficznej GKN - |

Referat Gospodarki NieruchomoSciami

Powiatu- GKN - ll

Referat Ewidencji Gruntow i Budynk6w GKN -

ilt

Referat Ochrony Srodowiska -OSA -l

Referat Rolnictwa - OSA-Il

Referat LeSnictwa - OSA-lll

Referat Geologii - OSA-|V

Referat Architektury i Budownictwa - OSA-V

Powiatowy Zespol ds. ozekania o stopniu

niepelnosprawnoSci - PZON

Pion Ochrony - PO

Audytor Wewngtzny- AW

Radca Prawny - RP

Administrator Bezpieczenstwa lnformacji - ABI

Powiatowy Rzecznik Konsumentow - PRK

Stanowisko ds. bezpieczefistwa i Higieny

Pracy - BHP

Archiwista - ARCH

Stanowisko ds. Gospodarki

Nieruchomosciami Skarbu Paistwa - GNSP

lll. Struktura Organizacyjna Starostwa Powiatowego w Sokolce zmieniona Uchwalq
Zazqdu Powiatu nr 493/2018 z dnia 25 maja 2018r.:

-uflyoRzoNo K,M,RKE oRG.,,KANCELISTA"

Samodzielne Stanowiska Pracy Audytor Wewngtzny- AW

Radca Prawny - RP

Administrator Bezpieczelrstwa I nformacji - ABI

Powiatowy Rzecznik Konsumentow - PRK

4
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Stanowisko ds. bezpieczenstwa i Higieny

Pracy - BHP

Archiwista - ARCH

Kancelista

Stanowisko ds. Gospodarki

NieruchomoSciami Skarbu Panstwa - GNSP

lV. Struktura Organizacyjna Starostwa Powiatowego w Sok6lce zmieniona UchwalE

Zarzqdu Powiatu nr 136/2019 z dnia 27 czeruca 2019r.:

-ZLIKWIDOWANO WDZIAL PROMOCJI I ROZWOJU
.UflYORZONO REFERAT ,,OR.IX REFERAT ROZIIIOJIJ" ORAZ,,OR-X REFERAT

PROMOCJT' W WDZALE ORGANIZACYJNYM
-UNilORZONO,,PR-V REFERAT KULTURY, SPORTU IKULTURY FIZYCZNEJ" W
WDZI ALE SPRA l,Y SPOI ECZNY C H

-UNfiDRZO N O WDZI AL I N F O RM ATYACJ I
- zMtENtoNo NAZWE ,,ADMtNtSrRllTOR BEZptECZENSnilA INFORMACJ|" NA

,,INSPEKTOR OCHRONY DANYCH" lBAZ ZMIANY OZI'IACZEN\A KOMORK/
.NADANO OZNACZENIE,,KANC" SAMODZIELNEJ KOM6RCE,,KANCELISTA"

Wydzial Oznaczenia

Wydzial Finansowy Referat Budzetu -FN -l

Referat ds KsiqgowoSci- FN-ll

Stanowisko ds. Kontroli- FN-lll

Wydzial 0rganizacyjny Referat Rady i Zazqdu - OR-l

Referat Prawny -OR-ll

Referat Administracyjny - OR-lll

Referat Zamowien Publicznych - OR-IV

Kancelaria - OR-V

Sekretariat -OR-Vl

Stanowisko do Spraw Pracowniczych - OR-

vI
Referat Rozwoju.OR.IX
Referat Promocji- OR-X

=

Wydzial Spraw Spolecznych Referat Zdrowia - SP-l



Wydzial lnformatyzacji

Wydzial Geodezji, Katastru i NieruchomoSci

Wydzial Ochrony Srodowiska i Architektury

Samodzielne Kom6rki O rganizacyjne

Samodzielne Stanowiska Pracy

Referat OSwiaty - SP-ll

Ref er at Zarzqdza n i a Kryzysoweg o - SP- I I I

Referat Spraw Obywatelskich - SP-IV

Referat Kultury, Sportu i Kultury fizycznej -

SP.V

Referat lnformatyzacji -lNF-l

Referat Rejestracji Pojazdow - KD-l

Referat Praw Jazdy - KD-ll

Referat Drog i Transportu - KD-lll

Powiatowy OSrodek Dokumentacji

Geodezyjnej i Kartograficznej GKN - |

Referat Gospodarki NieruchomoSciami

Powiatu- GKN - ll

Referat Ewidencji Grunt6w i Budynkow GKN -

ilt

Powiatowy Zespol ds. orzekania o stopniu

niepelnosprawnoSci - PZON

Pion Ochrony - PO

Audytor Wewngtrzny- AW

Radca Prawny - RP

lnspeKor Ochrony Danych - ABI

Powiatowy Rzecznik Konsumentow - PRK

Stanowisko ds. bezpieczenstwa i Higieny

Pracy - BHP

Archiwista - ARCH

Stanowisko ds. Gospodarki

Nieruchomo5ciami Skarbu Panstwa - GNSP

Kancelista - KANC

6

Wydzial Komunikacji i Drog

Wydzial Geodezji, Katastru i NieruchomoSci

Referat Ochrony Srodowiska -OSA -l

Referat Rolnictwa - OSR-|t

Referat LeSnictwa - OSA-lll

Referat Geologii - OSA-IV

Referat Architektury i Budownictwa -
OSA.V



,L

V. Struktura Organizacyjna Starostwa Powiatowego w Sok6lce zmieniona Uchwal4

Zazqdu Powiatu nr 207/2019 z dnia 27 wneinia 2019r.:
. ZLIKTIIDOWANO ,,OR]X REFERAT PROMOCJI"
. UflVORZONO WDZIAI. PROMOCJI- ,,PM.I REFERAT PROMOCJI'

Wydzial Oznaczenia

Referat Bud2etu -FN -l

Referat ds KsiggowoSci- FN-ll

Stanowisko ds. Kontroli- FN-lll

Wydzial Organizacyjny

Wydzial Spraw Spolecznych

Wydzial Komunikacji i Drog

Wydzial Geodezji, Katastru i NieruchomoSci

Referat Rady i Zarzqdu - OR-l

Referat Prawny -OR-ll

Referat Administracyjny - OR-lll

Referat Zamowiei Publicznych - OR-IV

Kancelaria - OR-V

Sekretariat -OR-Vl

Stanowisko do Spraw Pracowniczych - OR-

vil
Referat Rozwoju -OR-IX

Referat Zdrowia - SP-l

Referat OSwiaty - SP-ll

Referat Zarzqdzania Kryzysowego - SP-lll

Referat Spraw Obywatelskich - SP-IV

Referat Kultury, Sportu i Kultury fizycznej -

SP-V

Referat lnformatyzacji -lNF-l

Referat Promocji- PM-l

Referat Rejestracli Pojazd6w - KD-l

Referat Praw Jazdy - KD-ll

Referat Dr6g i Transportu - KD-lll

Powiatowy OSrodek Dokumentacji

Geodezyjnej i Kartograficznej GKN - |

Referat Gospodarki NieruchomoSciami

Powiatu- GKN - ll

Referat Ewidencji Gruntow i Budynk6w GKN -

ilt

7

Wydzial Finansowy

Wydzial lnformatyzacji

Wydzial Promocji
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Wydzial Ochrony Srodowiska i Architektury

Samodzielne Kom6rki Organizacyjne

Samodzielne Stanowiska Pracy

Referat Ochrony Srodowiska -OSA -l

Referat Rolnictwa - OSA-Il

Referat LeSnictwa - OSR-ttt

Referat Geologii - OSA-IV

Referat Architektury i Budownictwa - OSA-V

Powiatowy Zespolds. ozekania o stopniu

niepelnosprawnoSci - PZON

Pion Ochrony - PO

Audytor Wewnqtzny- AW

Radca Prawny - RP

lnspektor Ochrony Danych - ABI

Powiatowy Rzecznik Konsument6w - PRK

Stanowisko ds. bezpieczeistwa i Higieny

Pracy - BHP

Archiwista - ARCH

Stanowisko ds. Gospodarki

NieruchomoSciami Skarbu Panstwa - GNSP

Kancelista - KANC

B
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DE lr55e l
j,alEarostwo Powiatowe w Sok6tce

Mars z alka J Pils u ds ki ego I
16 - 100 Sok6{ka

Nasz znak: N,1.421.39.2019
Data, I .02.2020 r.

ARCH

L5-257

IWIINI PANSTWOWE
BialYnrstoiiu . ^"

:i}i"[ i:i:gf 1ii'"i .,
ld sqz zs'zt 'az+

Wasze pismo z dn.: 31,.1,0.20'1,9 r
Znak: ARCH.171 0.1.2019

Archiwum Paristwowe w Bialymstoku pnesyLa. dwa egzemplarze protokolu kontroli
przesltzegari^ przepis6w o narodowym zasobie archiwalnym i atchiwach, przeprowadzonei 17 i 18
paidzientka 2019 t. w Starostwie Powiatowym w Sok6lce.

Prosimy o zapoznante sip z jego ustaleniami oraz podpisanie ptzez kierownika jednostlr.
Pienvszy egzemplatz ptotokolu pozostaje w Paristwa iednostce, drugi za6 prosimy ptzesla6 na adres
Archiwum Paristwowego w Bialymstoku.

Dodatkowo sygnalrzujemy, i2 kietownik iednostki otganizacyjnej:

- pued, podpisamem protokolu kontroli, moie zglosi(. pisemme umotywowane zastszeletia do
ustaleri zawartych w ptotokole kontoli, w terninie 14 dni od dnia jego otizymania,

- moie odm5wi6 podpisania protokolu konttoli, skladajqc w tetminie 7 dni od dnia jego otrzymani^
pisemne w1'ja5ruente puy czyn odmowy.

Zal-: dwa eg1,enplarie pmtokolu - 10 ftrun
MP

H

:A

I

Il I

44
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Prctolol I ortrol p?estzeqan d pEeprsow o panstwowym zagobre I
a(h'walnym i a.ch wach w Starostwo Powdtowe w sokdrce - Eg7. nr ,:..:

Archiwum Pahstwowe
w Bialymstoku

Nazwa archiwum pahstwowego

72198

7999

Rok utworzenia
jednostki

4

Ustawa z 13 paidziernika 1998 r.

,,PE episy wprowadzajqce ustawy
reformujece adm inistracjq pubticznq"
(Dz. U. Nr 133, poz. 872zpoit.zm.).

ldentyfikator
(sy5temowy)

Piotr Reiko - Starosta.

lmie i nazwisko kierownika jednostki

Regu[amin organizacyjny

2015-11-06

Czy posiada? Data dokumentu

Zmiany organ izacyjne

Poprzednia nazwa

Oddziat

NA421.39.2019

Znak sprawy

118

Nr protokotu ldentyf ikator operatora

PROTOK6t- KONTROLI
Podstarr'Q prawnE przeprowadzanej kontroti stanowi art. 28 ust. 1 pl(t 3 ustawy z dnia 14 tipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwatnym i

archiwach (Dz. U. z 2019 t. poz.553 z p62n. zm.).

lnformacje o .lednostce

Starostwo Powiatowe w Sok6lce 560

ldentyfikator

systemowy

Nazwa jednostki

Pitsudskiego 8, 16-100 Sokotka

Adres kontrolowanej J'ednostki REGON

2020-02-03

Data dokumentu

KRS

1999

Rok ustatenia pod

nadz6r

Nazwa aldu prawnego

Wojewoda Podtaski.

Organ nadzedny/nadzorujqry

Statut

X tak
2077-08-37

Data dokumentuCzy posiada?

lnny dokument

Petna nazwa aktu normatywneqo Data dokumentu Lata od - - do

Statut Powiatu Sok6lskiego zostal wprowadzony uchwalE Nr XXXtf 1237 t2017 Rady powiatu
Sok6lskiego z 31. sierpnia 201.7 r. w sprawie uchwalenia statutu Powiatu Sok6lskiego (tekst
jednolity Dz. Urz. Woj. PodL z 2lipca 2019 r. poz. 3553).

Regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki wprowadzono uchwala Nr L04/2015 Zazqdu
Powiatu Sok6lskiego z 6listopada 2015 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Sok6tce (z p62n. zm.). Zadanie prowadzenia archiwum zakladowego
na podstawie 5 116 nale2ydo samodzielnego stanowiska pmcy- Archiwisty.

Zmianv oroanizacvine w orzeszlo6ci.

uL. Mickiewicza 101
15-257 Biaiystok

Adres

uL. Mickiewicza 3, 15-213 Biatystok.

Adres organu nadzorujqrego
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Od 1,998 r. do kohca 2015 r. obowiqzyrival w Starostwie jeden regulamin organizacyjny, na
podstawie kt6rego tunkcjonowaly nastepujEce kom6rki organizacyjne z pzypoe Adkowanymi im
symbolami wykozystywanymi podczas znakowania dokumentacji:

Wydzial Organizacyjny - OR,

Wydzial Ad min istracyjno-Gos podarczy - AG,

Wydzial Zdrowia i Spraw Obywatelskich - Z|SO,

Wydzial OSwiaty i Kultury - OK,

Wydzial Finansowy - FN,

Wydzial Geodezji, Katastru i Nieruchomosci - GKN,

Wydzial Architektury i Budownictwa - AB,

Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i LeSnictwa - OS,

Wydzial Promocji i Rozwoju - PR,

Wydzial Komunikacji i Dr6g - KD.

Od 2016 r. zmieniono diametralnie strukture organizacyina Starostwa, w szczeg6lnosci popzez
utwoRenia kom6rek organizacyjnych w ramach danych wydzia.l6w, tym samym wydzialy pE estaly
bvi kom6rkami oroanizacvinvmi (iako ko m6 rki o roan izacvine zako 6 czvlv fu n kc io nowan ie )

Od stycznia 2016 r. na podstawie nowego regulaminu organizacyjnego wprowadzonego uchwalE
Nr 104/2015 ZaeEdu Powiatu Sok6lskiego z 6 listopada 2015 r. w sprawie uchwalenia
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sok6lce (z p62n. zm.l rozpoczev
funkcjonowanie nowe kom6rki o rgan izacyjne:

1. w ramach Wydziafu Organ iz acyjnego:

- Referat Rady iZaaqdu (OR-l),

- Referat Prawny (OR-ll),

- Referat Ad ministracyjny (OR-lll),

- Referat Zam6wierl Publicznych (OR-lV),

- Kancelaria (OR-V),

- Sekretariat (OR-Vl),

- Stanowisko do Spraw Pracowniczych (OR-Vll),

- lnfo rmatyk Starostwa (OR-Vlll),

2. w ramach Wydziafu Finansowego:

- Referat Bud2etu (FN-l),

- Referat ds. ksiQgowo6ci (FN-ll),

- Stanowisko ds. Kontroli (FN-lll),

3. w mmach Wydziafu Spmw Spolecznych:

- Referat Zdrowia (SP-l),

- Referat 06wiaty (SP-ll),

- Referat ZazQdzania Kryzysowego (SP-lll),

- Referat spraw obywatelskich (sP-lv),

4. w ramach Wydz ialu Rozwoju i Promocji:

- Referat Rozwoju (PR-l),

- Referat Kultury (PR-ll),

- Referat Sportu i Kultury Fizycznej (PR-lll),
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- Referat Promocji (PR-|V),

5. w ramach Wydz ialu Komunikacji i Drog:

- Referat Rejestracji Pojazd6w (KD-l),

- Referat Praw Jazdy (KD-ll),

- Referat Transportu (KD-lll),

- Referat DroS (KD-IV),

6. w ramach Wydz ialu Geodezji, Katastru iNieruchomo6ci:

- Powiatowy 06rodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej (GKN-l),

- Referat Gospodarki NieruchomoSciami Powiatu (GKN-ll),

- Referat Ewidencji Grunt6w i Budynk6w (GKN-lll),

7. w ramach Wydziafu Ochrony Srodowiska iArchitektury:

- Referat Ochrony Srodowiska (OSK-l),

- Referat Rolnictwa (osK-ll),

- Referat LeSnictwa (OSK-lll),

- Refemt Geologii (OSK-IV),

- Referat Architektury i Budownictwa (OSK-V),

8. kom6rki fu nkcjonujqce samodzielnie:

- Powiatowy Zesp6l ds. ozekania o stopniu niepelnosprdwnogci (PZON),

- Audytor Wewnetzny (AW),

- Radca Prawny (RP),

- Administrator Bezpiecze^stwa lnformacji (ABl),

- Powiatowy Rzecznik Konsument6w (PRK),

- Stanowisko ds. Bezpieczefistwa i Higieny Pracy (BHP),

- archiwista (ARCH),

- stanowisko ds. cospodarki Nieruchomo6ciami Skarbu Paristwa (GNSP).

W ramach Starostwa funkcjonuje r6wnie2 filia w Dqbrowie Bialostockiej, kt6ra nie jest kom6rkE
organizacyjnq. Jest to miejsce wykonywania pracy pracownik6w danej kom6rki organizacyjnej.

Na podstawie zmiany regulaminu organizacyjnego wprowadzonej uchwala Nr l7712016 Zazadu
Powiatu Sok6lskiego z 30 czerwca 20LG r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Sok6rce nastEpila;

1/ likwidacja kom6rki organizacyjnej - lnformatyk Starostwa (OR-Vllt), funkcjonujqcej w ramach
Wydziafu Organ izacyjnego,

2/ likwidacja kom6rki organizacyjnej - Referat Drog (KDIV), funkcjonujqcej w ramach Wydz ialu
Komunikacji iDr6g, zai by4y Referat Transportu (KD lll) zmienil nazwe na Referat Dr6g iTransportu
(KD lll) i pzejEt zadania zlikwidowanego Referatu Dr6g.

Na podstawie zmiany regulaminu organizacyjnego wprowadzonej uchwalA Nr 493/201.8 ZarzEdu
Powiatu Sok6lskiego z 25 maja 2018 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Sok6lce utworz ono:

1/ nowq kom6rkq organizacyjnE Kancelista
kom6rka o roan i acvina, odv2 nie oosiada samod ielnvch zada6. wvkonuie zadani samodzielnvch
kom6rek o roan i acvinvch - Archiwistv (ARCH) i ncelarii (OR-V).

Na podstawie zmiany regulaminu organizacyjnego wprowadzonej uchwalE Nr 136/2019 Zarzadu
Powiatu sok6lskiego z 27 czerwca 2019 r. w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Sok6lce nastapila:

Strona 3 z 20

- w oraktvce iest on tvlko stanowiskiem pracv nie
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L/ likwidacja Wydziatu Promocji i Rozwoju, czyli jego kom6rek o rgan izacyjnyc h:

- Refe ratu Rozwoju (PR-l),

- Referatu Kultury (PR-ll),

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

- Referatu Promocji (PR-|V),

2/ utwozenie w ramach Wydziafu Organ izacyjnego:

- Refe ratu Rozwoju (OR-|X),

- Refe ratu Promocji (OR-X),

2/ utwozenie w ramach Wydziafu Spraw Spolecznych:

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

3/ utwozenie Wydziafu lnformatfzacji z Referatem lnformatfzacji (lNF-l),

4/ zmianiono nazwq samodzielnej kom6rki organizacyjnejA dministrator Bezpieczefistvva
lnformacji (ABI\ na lnspektor Ochrony Danych (ABl).

Na podstawie zmiany regulaminu organizacyjnego wprowadzonej uchwalE Nt 2071201.9 Zazqdu
Powiatu Sok6lskiego z 27 wzednia 2079 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Sok6lce nastapila:

1/ likwidacja kom6rki organizacyjnej - Referat Promocji (OR-X), tunkcjonujacej w ramach Wydziatu
Organ iz acyjn ego,

2/ utwozenie Wydziafu Promocji z Referatem Promocji (PM-l).

Zapisy regulaminu organizacyinego Starostwa wskazujA tylko strukture organizacyjnq starostwa
(nazwy kom6rek organ izacyjnyc h ), bez symboli kom6rek organizacyjnych wykozystywanych do
oznaczania dokumentacji. Symbole te wskazano w odrqbnym ZazEdzeniu Nr 1 Starosty
Sok6lskiego z dnia 4 stycznia 20]-6 t. w sprawie instrukcji obiegu korespondencji w Starostwie
Powiatowym w Sok6lce (z p62n. zm.) - nie zawsze r6wnoczesnie ze zmianA struktury jednostki.
W zazadzeniu tym regulowane sQ tez zasady postepowania z dokumentacjq w zwiqzku z
zaistnialymi zmianami organizacyjni. !S-y
sozeczne z instrukcia kance larvina:

Ll likwidacja kom6rki organizacyjnej lnformatyk Starostwa OR-Vlll i powstanie Referatu
lnformatyzacji PR-V) - brak regulacji,

2l w zwiqzku z likwidacjq Wydziatu Promocji i Rozwoju, czylijego kom6rek o rg aniz acyjnych:

- Referatu Rozwo.ju (PR-l),

- Refe ratu Kultury (PR-ll),

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

- Referatu Promocji (PR-|V),

w 5 2 ZaeEdzenia Nr 50/2019 Starosty Sok6lskiego z dnia 27 czeMca 2079 t. w sprawie zmiany
lnstrukcji obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Sok6lce ustalono, 2e sprawy
niezamkniqte na dzieh 30 czeMca 2019 r. prowadzone sE pzez nowe kom6rki organizacyjne
pod dotychczasowymi znakami do ich zakonczenia. Powy2sze ustalenie jest sprzeczne z S 64
ust. 3 obowiazujacej instrukcji kancelaryjne - ,,kom6rka organizaclna, kt6m pzejgla
dokumentacjq spctw niezako 6 czo nyc h, dokonuje rch ponownego zarejestrowania...".

Ustalenia reoulaminu oroanizacvjneoo winnv:

- precyzyjnie wymieniad kom6rki organizacyjne oraz wskazywai symbole do znakowania
dokumentacji (lub nale2y je regulowat w innym normatywie wchodzecym w 2ycie jednocze(nie),

- wymieniai oddzielnie stanowiska pracy bqdZ inne struktury organizacyjne, kt6re nie sa
kom6rkami o rgan izacyjnymi,

- nie byt spzeczne z obowiqzujqcymi pzepisami kancelaryjnymi iarchiwalnymi.
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o pansovowym zasobie I
iat.we w soL6l.e . €oz. nr....:

Opis strultury organizacyjnei

W trakcie tikwidacji

W trakcie upadtosci

W trakcie zmian

organizacyjnych

Uwagi

Postepowanie z materiatam i archiwatnymi wchodzqcymi do panstwowego zasobu archiwatnego idokumentacjE
niearchiwalnq powstata izgromadzonq w Starostwie Powiatowym w 5ok6tce.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrolq przeprowadzit

Matgozata h/Sk kustosz

lmieinazwisko Stanowisko

kontrotera sluibowe kontrotera

20L9-L7-75

do:

2019-10-15

Data wystawienia

lmiQ i nazwisko

Kancetista - wykonuje w ramach p6t etatu zadania

samodzietnej komorki organizacyjnej - Archiwisty oraz w
ramch p6t etatu zadania samodzietnej komorki
organizacyjnej - Kancetarii.

Stanowisko stuibowe

lnformacja o ostatniej kontroLi AP

Pitaszewicz-l-opatecka Marta 2014-12-72

Nazwisko i imiq osoby przeprowadzajEcej kontrol.e Data kontroli

Przepisy kance[aryj no-archiwatne obowiQzujEce w jednostce

Data kontro[i

2019-70-77

Data rozpoczecia kontroti

2019-10-18

Data zakoiczenia kontroti Wskazanie dni bQdQcych pe erwami w
kontroti

.lednostka kontrotowana posiada przepisy

kancelaryjno-archiwatne

X tak X tak

lnstrukcja kancetaryjna

Wprowadzona rozpozqdzeniem Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancetaryjnej, jednotitych z eczowych wykaz6w akt oraz instrukcjiw sprawie organizacji izakresu dziatania
archiw6w zaktadowych (Dz. U. Nt 74, poz. 67 z p62n. zm.) jako zatEcznik nr 1.

20tt

40/2079

Nr upowainienia do

kontroli

X nie

X nie

x nte

lnformacje o kontroli

Uprawn ien i pracownicy do reprezentowan ia jednostki

Monika Karasewicz

20t9-70-77

Okres waino6ci - od:

Kontro[a archiwum zaktadowego Starostwa
Powiatowego w Sok6lce.

Przedmiot i zakres kontroLi

Uzgodnione z archiwum
pafistwowym
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Rok

2011

Uwagi

lednotity rzeczowy wykaz akt

Wprowadzony rozpozqdzeniem Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w splawie innrukcji
kancelary,nej, jednolitych n eczowych wykaz6w akt oraz instrukcji w spnwie organizacji i zakresu dzialania
archiw6w zaktadowych (Dz. U. Nr 74, poz.67 z p62n. zm.) jako zalEcznik nr 5.

2079 Zan Adzeniem Nr 2912019 Starosty Sok6tskiego z dnia 21 marca 2019 r. w sprdwie uzupetnienia iednotitego
rzeczowego wykazu al(t organ6w powiatu i starostw powiatowych wprowadzono rozbudowe iednotitego
zeczowego wykazu akt uzgodnionq z Dyrektorem Archiwum Pahstwowego w B ialynoku w dniu 15.04.2019 r

NA420.12.2019.

UwagiRok

lnstrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

20LL Wprowadzona rozpozadzeniem Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcii

kancetaryinej, jednotitych rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcjiw sprawie organizacji i zakresu dziatania

archiw6w zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz.67 z p6tn. zm.l iako zatqcznik nr 5.

Rok Ut,agi

Stan przestrzegania przepis6w o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

Systemkancetaryjny X bezdziennikowy

System zazadzania

dokumentaciq

X papierowy ze wspomaganiem EZD

Nie wskazano.

Liczba spraw

prowadzonych w
systemie EZD

lnformacja o wydzielonych ktasach rRWA obstugiwanych w systemie EZD

Szacowana wietkoit
dany(h (GB)

El.ektronicznego Zazqdzenia DokumentacjE (SmartDoc firmy Maxto 5p. z o.o.) wykozystylvany jako

syste m wspomagajacy (prowadzenie rejestru pn esytek, pracownicy mogq tworz yi w nim

odpowiedniki spraw prowadzonych papierowo oraz prowadzii spisy spraw - w prz edmiotowym

zakresie obowiAzuje dowotno5().

Opis systemu EZD (Nazwa 5ystemu, zakes czynno3ci obstugiwanych przez system itp.)

Dokumentacja eLeldroniczna z systemu EZD

przekazana do archiwum zaktadowego

Sktad chrono[og iczny

000

X nie

Stan przechowywaniaRozmiar sktadu

chronotogiczneqo (mb.)

Dokumentacja ze sktadu

chronotogicznego przekaana do
archiwum zaktadowego

Archiwa zaktadowe

X nie

Opis sktadu chronotoqicznego
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Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaldadowego
Archiwum zaktadowe Starostwa Powiatowego w Sokotce.

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

X tak X tak

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona

Dokumentacja wtasna

Patrz plc 3 ustaled kontroli.

Opis dokumentacji

X tak

Dokumenteja zdeponowana

X nie

Dokumentacja

fotograficzna

X nie

Dokumentacja elel(troniczna

0

Jedn- arch.

Jedn. inw

Jedn. inw

Jedn. inw

Jedn. inw.

Dokumentacja audiatna

X tak

D okum e ntacja

aldowa

X nie

X nie

Dokumentacja

techniczna

X nie

X nie

Dokumentacja

lGrtograficzna

Data do

X nie

Dokum e ntacja
geodezyjna

X nie

1.00

Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizuatna

2076 16.95

Data do

Aktowa kategoria
1998

Aktowa kategoria
'B' 7999

Aktowa kategoria
"850' 7999

Aktowa kategoria
,BE5O" 198 5

Aktowa kategoria
"8"',850"'8E50"

razem

198 5

Materiaty
archiwatne

podtegajace

pn eje(iu przez

archiwum
paistwowe z

archiwum
zakladowego

lLoS( w mb.

L26.34

Itosa w mb.

Data od

Data od

Data od

Data od

2076

2007

Data do llo3c w mb.

0

0

02076 5.90

Ito3a w mb.

ll.oia jedn. arch.

Itosa mb.

Itosa GB

20t6 134.24

Itoia w mb.

0

Data od

Data do

Data do

Dokumentacja odziedziczona

Patrz pkt 3 ustateh kontroti

Opis dokumentacji

Data od

Data do
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Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

1998 0.09

Data do lLoaa w mb

1998 77.25

Data do lloia w mb.

Data do lloSa w mb.

Data do Ito6a w mb.

1998 77.25

Data do Itoia w mb.

X nie

Dokumentacja

lGrtograficzna

ne

7998

Data do

Dokume ntacja z de po nowa na
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X nie

Dokumentacja

fotog raficzna

x nie

Dokumentacja etektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw

ledn. inw

Jedn. inw

Jedn. inw

0.09

X nie

Dokumentacja

fotograficzna

X nie

ledn. arch.

ledn. inw

X tak

Dokumentacja

al(ovr'a

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
1989

Aktowa kategoria
"B"

1990

Aktowa kategoria
"850"

Aktowa kategoria
"8E50"

Aktowa kategoria
'8", "B50"'8E50'

fazem

1990

Materiaty
archiwalne

podtegaiece

pe eieciu pzez
archiwum

panstwowe z

archiwum
zaktadowego

Patz pkt 3 ustated kontroti.

X tak

Dokumentacja

altowa

X nie

Dokumentacja audiatna

Aktowa kategoria
'A' 197 9

Aktowa kategoria
"8" 19 50

Aktowa kategoria
"850"

X nie

Dokum e rta(ja
techniczna

X nie

X nie

Dokumentacja

geodezyjna

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

1980

0

0

0

Ito3i jedn. arch.

ll.oif mb.

Itoii GB

X nie

Dokumentacja

techniczna

X nie

Opis dokumentacli

X nie

Dokumentacja

kartograficzna

X nie

Dokumentacja
geodezyjna

X nie

Dokumentacja wizyjna Dokumentacjaaudiowizuatna Dokumentacjaetektroniczna

00.01

Data do

Data do

2007 3.32 0

Data do lLoia w mb.

Aktowa kategoria
"8E50"

1950

Data od

2007

Data do

6.75

ItoSa w mb.

0

Jedn. inw

198 9

Jedn. inw.

Itoaa w mb.

ll.oif w mb.
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Aktowa kategoria
"8", "850", "8E50"

razem Data od

4

2007 10.07

Data do Itoia w mb

1980

0.01

X tak X tak

Spisy materiat6w archiwatnych Spisy brakowanej dokumentacji

przekzanych do archiwum niearchiwatnej

panstwowego

38 Uzqd Rejonowy w Sokotce (nr z. 14,14). 1990

0

lilateriaty
archiwalne

podlegaiq(e
przejQciu przez

archiwum
paistwolve z

archiwum
zaktadowego

Ewidencja

X tak

Wykaz spis6w

zdawczo-odbiorczych

Ostatnie przekazanie

material6w
archiwatnych do

Archiwum
Paristwowego

Ostatnie przekazanie

dokumentacji

niearchiwalnej do

brakowania

lnne Srodki

ewidencyjne

1979

X tak

Spisy zdawczo-

odbiorcze

2001-01-25 0.2

5

Ito6( jedn. arch.

Itosa mb.

Itosa GB

Jedn. inw

X tak

Ewidencja

udostqpnieri

1998

Data przekazania Itost lto3a 0

(mb.) a.)

2015-08-21 2015-11-0s

Data ostatniego Data wydania

brakowania zgody

243/2015

Numer zgody

Dokumentacja skontrum z 2018 r., w tym spis z natury dokument6w znajdujEcych siQ w
pomieszczeniach archiwal.nych.

Zespoty ald Daty

od-
-do

regaty stacjonarne

regaty kompaktowe

miejsce pracy dta
archiwisty

term om etr

higrometr

Wyposaienie

PersoneI archiwum zaktadowego

Kierownik [ub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Prowadzenie archiwum ma w zakresie obowiQzkdw,
posiada wyksztatcenie wy2sze oraz ukoiczyta w 2019
roku kurs archiwa[ny. Od 6 tutego 2019 r. petni
r6wnie2 funkcjq koordynatora czynnoSci
kancetaryjnych.

Wykztatcenie archiwatne (np. kurs archiwalny, wy2sze

wykztatcenie archiwatne) i data ukoiczenia

umowa o
pracq

lmi€ i nazwisko

LokaI archiwum zakladowego

piwnica 3

Usytuowanie

Forma zatrudnienia

lLoia pomieszczei

95.00

Powiezchnia (m2)

19 s0

Data od

Monika Karasewicz

Data do



\r{, .

D'oro\ol I onrrcl, pTeskzeSdn,c p?eprsdw o pa.erwowym zdsobe :
a(h.wolnym i arcliwach w Starcsrwo oowiatowe w Sot6ke - Eq.,. rr .....

Dobre (patz pkt 9 ustatei kontroLi).

Warunki przechowywania

0.00
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Rezerwa magazynowa (mb.)

kontro[a dostepu

gaSnica

czujnik ognia i dymu

2aluzje

Zabezpieczenie przed kradzie24 i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbi6r dokumentacji obejmuje og6tem:

Dokumentacja aldowa w tym kategoria "A" (itosa w
mb.)

w tym kategoria "8", '850',
'8E50" ruem (ito( w mb.)

Usta lenia kontroli

Ustatenia kontroti

w tym
kategoria

"8" (ito3t w
mb.)

w tym
kategoria

"850" (iLoia

w mb.)

kategoria
"BE5 O'

(iloia w
mb.)

1,40.91,

7.75

6.90

Ustalenia kontroli
l. lnne normatvwv kancelarvino-archiwalowvmne. ktrSre nie wvmaqaia
uzqodnienia z archiwum paistwowvm. Przedmiotowe norma ty\ /y nie powinny
byi sprzeczne z obowiqzujqcym i przepisa m i ka ncelaryjnym i i archiraa lnym i.

- zarzqdzenie nr 31 20ll Starosty Sok6lskiego z dnia 2 lutego 2011 r. w sprawie
wskazania podstawowego sposobu wykonywania czynnoici kancelaryjnych dla
Starostwa Powiatowego w Sok6lce (rarskazano system tradycyjny) - obowiazywalo do
04.01.2016 r.

- zarzqdzenie nr 412011 Starosty Sok6lskiego z dnia 2 lutego 20LL r. w sprawie
wyznaczenia koordynatora czynnoici kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w
Sok6lce - obowiqzywalo do 04.01.2016 r.

- zarzqdzenie nr l5l20l2 Starosty Sok6lskiego z dnia 11 paidziernika 2012 r.

po\ Dlujace zespoly do spraw przekv\ralifikouania dokumentacji archiualnej w archiwum
zakladowym Starostura Powiato\,\,ego w Sok6lce - obowiazywialo do 04.01.2016 r,

- w zarzqdzeniu Nr 1/2016 Starosty Sok6lskiego z dnia 4 stycznia 2016 r. w sprawie
instrukcji obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Sok6lce, m.in.: wskazano
system tradycyjny, jako podsta\/o\4ry system \ rykonywania czynnoici kancelaryjnych,
\ 6kazano teleinform atyczny system elektronicznego zarz4dzania dokumentacjq z\4any
,,system EzD" jako uapomagajecy podsta\&cwy system kancelaryjny,
przyporzqdkouEno kom6rkom organizacyjnym symbole wykorzystywane podczas
t\ rcrzenia dokumentacji; wS 33 ust. 2 wprowadzono zapis sprzeczny z z S 64 ust. 3

obowiazujacej instrukcji kancelary.lne. oraz w jego no\,elizacjach za\ /arto zasady
postepowania z dokumentacjq w zwiEzku z reorganizacjq struktury Starostwa:

77.05

15 5.5 5
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zakresie poprawnosci klaswikacii i kwalifikacii dokumentacii oraz
lzarnlalnai ctr raarrlrrnai:i ^,-6V^,r .hi. iai .l^ ir-hir.,rr mz lzl:{arrraaa.

wvkorzvstvwanie nan edzi informatvcznvc h.

U rz qd posluguje siq w{a(ciwym i przepisam i ka ncelaryjnym i i archiwalnym i.

Obowiqzuje w nim system tradycy.iny jako podstar,1,ovr4y' system vvykonywania czynno6ci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstzygania spraw
gromadzenia it\4rcrzenia dokumentacji. Od 1 stycznia 2016 r. posluguje siq systemem

- zarzadzenie Nr 4612016 Starosty Sok6lskiego z dnia 25 lipca 2016 t, w sprawie
zmiany instrukcji obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Sok6tce,

- zarzAdzenie Nr l4l20l7 Starosty Sok6lskiego z dnia 19 ma.ia 2017 r, w sprawie
zmiany instrukcji obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Sok6lce,

- zarzEdzenie Nr 22l2OLg Starosty Sok6lskiego z dnia 22 marca 2018 r, w sprawie
zmiany instrukcji obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Sok6lce,

- zarzqdzenie Nr 3712018 Starosty Sok6lskiego z dnia 18 czen /Ea 2018 r. w sprawie
zmiany instrukcji obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Sok6tce,

- zaruadzenie Nr 50/2019 Starosty Sok6lskiego z dnia 27 czerwta 2019 r, w sprawie
zmiany instrukcji obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Sok6lce; w 5 2

ust. 4 wprowadzono zapis spzeczny z z 5 64 ust. 3 obowiazujAcej instrukcji
k;ncelaryjnej,

- zarzqdzenie Nr 59/2019 Starosty Sok6lskiego z dnia 30 v\rze6nia 2019 | w sprawie
zmiany instrukcji obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Sok6lce; w S 2
ust. 2 wprowadzono zapis spzeczny z z 5 64 ust. 3 obowiEzujqcej instrukcji
kancelaryjnej,

- zarzqdzenie Nr 33/2017 Starosty Sok6lskiego z dnia 21 sierpnia 2019 r. w sprawie
okreilenia harmonogramu przekazywania dokumentacji do archiwum zakladowego
oraz wzor6w irodk6w ewidencyjnych stosowanych podczas archiwizowania
dokumentacji (z mocE obowiEzy\r/ania od 20LB r., wymagajEce no[€lizacji]:

- harmonogram przekazy\ /ania dokumentacji jest nieaktualny, dodatkouo t/vskazuje

btqdnie Vvydziav a nie kom6rki organizacyjne,

- \i\z6r spisu zdau/czo-odbiorczego akt nie obejmuje naz\ ry/ kom6rki organizacyjnej i

podpisu kierownika kom6rki organizacyjne.i (w przypadku referat6w wchodzEcych w
sklad wydziafu urzEd mo2e sam zadecydolvai o dodatkorarym podpisie dyrektora
\,lydzialu) oraz nie uEkazano miejsca na eu€ntualne wskazanie nazlyy bylej kom6rki
organizacyjnej, K6ra \ yt!\oeyla dokumentacje i formuly potwierdzajqcej
p rze p ro !/va dze n ie weMkacji kwa lifrkacji archiwa lnej,

- vyykaz spis6w zdawczo-odbiorczych nie zawiera rubryki na nazwe jednostki
organizacyjnej ikom6rki organizacyjnej, kt5ra dokumentacje lvyt!/vorzyla izgromadzila,
je6li jest inna ni2 nazwa podmiotu i kom6rki organizacyjnej przekazujqcej,

- karta udostQpniania winna nosia nazwQ wniosek udostqpniania,

- wliosek o wycofanie dokumentacji nie zawiera podpisu kierovwrika kom6rki
orga nizacyjne.i tylko dyrektora v'/ydzialu,

- v\z6r opisu akt osobovyych nie uEkazuje naz\ /y kom6rki organizacyjnel,

- nie okreilono wzoru formulaza spisu dokumentacji niearchiwalnej, spisu zda\4/czo-
odblorczego informatycznych no5nik6w danych, spisu materia16w archiwalnych
przekazywanych do archiwum pahst\4/o\,ego oraz zgodnie z wymaganiami instrukcji
kancelaryjnej tazoru spisu spraw.

- zatzEdzenie Nr 1712019 Starosty Sok6lskiego z dnia 6 lutego 2019 r. w sprawie
wyznaczenia koordynatora czynnoSci kancelaryjnych w Starostwie powiatowym w
5ok6tce.

2. Stosowanie orzepis6w kancelarvino-archiwa lnvch, szczeo6lnie w
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Elektronicznego Zarzqdzenia Dokumentacjq (SmartDoc firmy Maxto Sp. z o.o.) jako
systemem '/vspomagajEcym, nie v\6kazal klas aeczouych bqdQcych vyyjqtkam i od
systemu podsta\ ouego. Z wyjagnieh archiwisty zakladowego \^/ynika. i2
u/ykorzystywany jest on do provradzenia rejestru przesylek za5 pracovrmicy mogq
tuoayi w nim odpowiedniki spraw prowadzonych papierouo oraz proundzii spisy spraw
z wykotzystaniem formulaza funkcjonujAcego w systemie EZO - w ptzedmioto\/ym
zakresie obowazuje dou,olno6(, w wiqkszo6ci spisy spraw prowadzone sa recznie (na
nieaktualnych form ularzach).

Dodatkorrlo w pracy bie2acej urzEd u,ykorzystuje systemy i programy informatyczne:

L. V1&metzne:

a. Eu,opis, Er Mapa, Rejestr Cen i \ brtoSci Nieruchomoici , O6rodek, Mienie, Bank
Osn6w - GEOBID Sp6lka z o.o. - \4pro\4/adzanie zmian w ewidencji grunt6w i

budynk6w, drukou/anie vyfpis6w i \4 /rys6w i inne zadania,
b. TYrANSQL kadry i place, TYI-ANSQL FK, Obstuga Kasy Gl6wnej - ETOB Sp6tka z

o.o. - pro'i\adzenia ksiqg rachunkowych, ewidencja irozllczanie pracownik6w
c. Srodki Trwale i wyposa2enie - ETOB Sp6lka z o.o. - ewidencja Srodk6w trwatych i

naliczanie umozenia,
d. Bestia, SJOBestia - Sputnik Soft\,',are Sp6lka z o.o. - planowanie wieloletnich

pro g ra m 6w fina nsovrryrch,

e. Ewidencja Klub6w Sportovyych - MBS Systems - proraadzeni rejestru klub6w
f. Platnik - Asseco Poland S.A. - dokumentacja ZUS,
g. Legislator - ABC PRO Sp6lka z o.o. - tv1/ozenie akt6w prawnych i innych

dokument6w
h. System Kolejkou/y \4ydziatu Komunikacji i D169 - producent AJHmedia Sp6lka z

o.o.,
i. System lnformacji O6wiato\.lej - Ministerstv,ro Edukacji Narodoraiej - informacyjno

-SPrat/tozdar rczy;

2. ze\ inetzne:

a. System CEP|K - Ministerstu,o Cyfryzacji - ewidencja pojazd6w, wydawanie
zaswadczeh dotyczacych posiadania pojazd6w decyzje na wybicie numeru,
prouadzenie statystyki i raport6w

b. Portal Starosty - Polska Vftu,6rnia Papier6w Vhrto6ciowych - rejestracja
o6rodk6w kztalcenia kieror,rrc5w

c. lnterneto\^/a rejestracja do kolejki - AJHmedia Sp6lka z o.o., - komunikacja,
d. EleKroniczny Krajovy/ System Orzekania o N iepelnosprawno<ci - N4inisterst\,tc

Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej - rejestracja wniosk6W \ ydawanie ozecze1,
protokoly posiedze6, oceny medyczne i pozamedyczne, sprauozdaurczoSi,

e. Portal spra\ ozda\,€zy GUS - Gl5vwry Uzqd Statystyczny - sprawozdau,rzoj(,
i System lnformacji O6wiatov\,ej - No\4e SIO - Ministerstv\o Edukacji Narodowej -

informacyjno -sprau,ozdalwzy;
g. Centralna Aplikacja Raportujqca - Podlaski UrzQd \ bjerMdzki - raporty o

za gro2eniach dla ludzkoSci, sprau,rczdaurczo5i,
h. System lnformac.ji PraMej LEX - V1/olters Kli\&er Sp6lka z o.o. - przepisy pravwre,
i. E-Sesja - Ministerst\,lo Finans6w - dokumentacja podatkotra,
j. System lnformacji PraMej LEX - MW Concept Sp6lka z o.o. - obsluga Rady

Powiatu - przepro\ /adzanie glosoura6, udostqpnianie materia16w na sesje,
transm isje z posiedze6.

Od 2016 r. zmieniono diametralnie strukture organizacyjna Starostwa, w szczeg6lnoici
poprzez utuorzenie kom6rek organizacyjnych w ramach danych vrydzial6w, tym
s a m y m \,lvdziafu orzestafu bva kom6rkami oroanizacvinvmi (iako kom6rki
oroanizacvine zakohczvfu funkcionowanie). W zwiezku z przedmiotowa reorganizacjA w
zakresie postqpo\4/ania z dokumentacjE spraw czynnych nie zastosowano zapisu 5 64
ust. 3 obowiezujacej instrukcji kancelaryjnej, a wprowadzono zapis spzeczny w S 33
ust.2 zarzEdzenia Nr 1/2016 Starosty Sok6lskiego z dnia 4 stycznia 2OLO r. w sprawie
instrukcji obiegu korespondencji w Starostwie Powiatowym w Sok6lce oraz w jego
norarelizacjach - spraw nie przerejestrorarano do spis6w spraw nourych kom6rek
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organizacyjnych lecz kontynuowano pod znakami spraw nieistniejEcych ju2 kom6rek
organizacyjnych. W latach 2016-2019 nie zalo2ono zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem aK teczek rzeczowych o znaku l6L4 ,,Przekazywanie dokumentacji spraw
niezakohczonych miQdzy kom6rkami organizacyinymi ijednostkami organizacyjnymi w
z\ /iezku ze zmianami organizacyjnym i" kat. A.

W zakresie sporzAdzania eu/idencii akt przekazy\rvanych akt do archiwum zakladov'ego
blednie:

- za kom6rke organizacyjna uznano wydzial, a nie dany iego referat,

- aKa bylych kom6rek organizacyjnych polEczono z aKami kom6rek organizacyjnych
fu n kcjo n ujqcyc h.

Po przegladzie teczek (czynnych i zamknietych) ustalono, i2 akta sQ w zasadzie
klasyfikowane i kraralifikowane prawidlo\/o, stwierdzono za to liczne blqdy w zakresie
stosor4/ania przepis6w kancelaryjnych:

- teczki dokumentacii Masnei ozekazanei do archiwum zaklado\r'/eoo od czasu
ostatniei kontroli:

1/ o znaku Or 021 ,,Udzial powiatu w trrorzeniu zwiqzk6w, stou/arzyszeri lub porozumie6
oraz ich organizacja lub zmiany" z 2016 r, kat. A - klasyfikacja rzeczo\/a i ku/alifikacja
archiualna prawidficwa, w opisie wskazano nazuq jednostki organizacyjnej i blQdna
nazr,l4 kom6rki organizacyjnej - lll/dzial Organizacyjny, prawidlowa to Referat Rady i

ZatzEdu, teczka powinna byi oznaczona znakiem ORI (t/6kazano go w w ramach opisu
spisu spraw), zalqczono spis spraw o nieakltulanych rubrykach (niezgodnych z
obiqwiqzujqcq instrukcjq kancelaryjnq) zarejestrotr/ano w nim dwie sprawy, w pzypadku
sprawy drugiej nie lyypelniono rubryki ,,data zakonczenia spralyy", na dokumentacje nie
naniesiono odrQcznie znak6w spraw ponumrovrrano zapisane strony, a informacjq o ich
iloSci zapisano na spodniej lr/evmetrznej stronie okladki wiazanej teczki z tektury
bezkwasowej, czeSci metalou,ych nie stwierdzono, teczke oznaczono sygnaturE
archiwalnq 291/I,

2l o znaku Or.L7lo ,,Kontrole zeMetzne w Starostwie" z 2Ol5 r, kat, A - klasyfikacja
rzeczowa ! ku/alifikacja archiwalna prawidlowa, w opisie u/skazano nazwe jednostki
organizacyjnej i nazvr4 kom6rki organizacyjnej, nie zaorowadzono qoiqr <nraw nie
zareiestro\,1rano spraw, w zwiqzku z powyzszym dokumentacji nie oznaczono znakami
spraw ponumrowano zapisane strony, a informacjg o ich ilo<ci zapisano na spodniej
u€wnetrznej stronie okladki wiQzanej teczki z tektury bezk\ /asolvej, czqsci metalovyych
nie stwierdzono, teczke oznaczono sygnature archi!\Elna 286/72,

- teczki 7e sta nowisk Dra

U w latach 2018-20L9 nie zalo2ono teczek zeczowych o znaku 00tI ,,Planowanie i

spraraozdaurczo56 z prac komisji, zespol6w i rnnych organ6w kolegialnych rady powiatu"
kat. A, a sprav,iy blednie zaklasyfikouano w teczkach o znakach 0012 ,,Posiedzenia
komisji, zespol5w i innych organ6w kolegialnych rady powiatu" kat. A,

2/ teczka o znaku SP-1.82.... 2017 ,,Nadz6r nad Powiato\^/ym Centrum Pomocy
Rodzinie" z 2017 r. kat. A - klasyfikacja zeczotl\ia i kwalifikacja archiwalna prawidlowa, w
znaku teczki blqdnie wpisano rok jej zalo2enia, w opisie brak nazul kom6rki
organizacyjnej, zalAczono zmodyfikowanq ra,ersjq spisu spraw wypelnionego odrecznie,
zarejestro\ rano 23 sprawy, w przypadku wszystkich spraw nie wypelniono rubryki ,,data
zakohczenia spra\ y", na dokumentacjq naniesiono znaki spraw,

3/ segregator z opisem zarriartym na wierzchniej stronie oraz na karcie tytulo\€j
za\artej w grodku o znaku ORII ,,l(ontrole zewnetene w Starostwie" 2019 r. kat. A z
zevrl:4t:z, \ /emEtrz kat. BE10 - klasyfikacja rzeczowa prawid.lowa, brak wskazania
jednej udaSciuej kwalifikacji archiwalne.j, v,,skazano nazwq kom6rki organizacyjnej, nazwQ
vvydzialu, zaleczono ! ypelniony odrqcznie formularz spisu spraw o prawidlowych
rubrykach, zarejestro\/ano 6 spraw, w pzypadku spravvy sz6stej o tytule ,,ArchiwJm
Pahstuo\a€ w Bialymstoku kontrola postqporrvania z materialami a rchiraralnym i...,,
blgdnie za datq jej nEzczqcia uznano datQ upov\ra2nienia do przedmioto!rcj kontroli z
dnia 15.10.20L9 r. a nie date 17.10.2019 r. pzekazania go podczas rozpoczqcia
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czynnoici kontrolnych, dodatkotflo sprawa dotyczAca pE edmioto\ ej kontroli zostala ju2
\46zczqta w Starostwie w kom6rce organizacyjnej - Archiwista i oznaczona znakiem
spra!\Y ARCH.1710.1.2019. MK - wv2ei ooisanv przvklad obrazuie rozkom oletowanie

akt h t
I tn t m n

znakiem sorawv; w tym miejscu nale2y przypomnie6, i2 dekretowanie paesylek
(wlznaczanie kom6rki organizacyjnej i evlentualnie kom6rkj rasp6lpracujqce.j) winno
odbywai sie zgodnie z zadaniami kom6rek organizacyjnych, w przypadku prowadzenia
dokumentacji kontroli zewnqtrznych jest to Referat prawny, inne kom6rki powinny byi
tylko kom6rkami \ sp6lpracujAcymi (dokumenty pzez nie przygoto\ ane pzechowrje i

oznacza znakiem spra\ y kom6rka merytoryczna).

W tvm m ieiscu na 2v zasvonalizowai

. zgodnie z ustaleniami obowiazuiEcej instrukcji kancelaryinej oraz rozporzqdzenia
Ministra Krltury i Dziedzictwa Narodou€go z dnia 20 pazdziernika 2OL5 r. w
sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
material6w archiwalnych do archiw6w pahstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej (Dz.U. z 2015 r. poz. L7 43) wzakresie oorzadkouEnia teczek kat.
A nie \^^/steouie iu2 obowiazek ozesznurowwania dokumentacii zoromadzonei w
bezk\4asowvch teczkach wiazanvch.

. wvdzia.lv Starostwa nie sa kom6rkami oroa nizacvinvm i. lecz tvlko struktura
na dz

orqanizacvine. w zwiazku z oowv2szvm \ Ekazane iest w przvDadku kom6rek
nrn:nizerwinwrh,rrhnrlz:rwrh k nvrh r,urdzialrir,v hv nnicw Lin.alan/ina
wvtwarzanvch teczek rzeczowvch zawierafu r6wniei nazwe daneoo wvdziafu

ulatwi pzyporzedkovranie dokumentacji danej kom6rki organizacyjnej do
wydzialu oraz pozvloli uniknEi w przyszb<ci problem6w z rozr62nieniem
dokumentacji kom6rek organizacyjnych o podobnych naz\ /ach.

Do archiwum zakladowego dokumentacja pzekazyvvana jest nieregularnie i

niekompletnie, pzykladov\,o w 20L7 r. akta przekazaly tylko kom6rki organizacyjne
Mrldzialu Finansorarego oraz Powiatowy Zesp61 do Spaw Orzekania o Stopniu
N iepeinosprawnoSci, w roku 2018 r. za< kom6rki organizacyjne \Aldziafu
Organizacyjnego i v\rydzialu Finansovlego oraz Powiato\ /y Zesp6l do Spaw Orzekania o
Stopniu N iepelnosprawnoSci iAudyt \ /elvnetrzny.

Z analizy 5rodk6w ewidencyjnych archiwum zakladowego oraz danych przygotowanych
przez jednostkq kontrolowanA vvynika, i2 pov\4f2ej terminu u/skazanego w instrukcji
kancelaryjnej przechowuje sie aKa spraw zako6czonych:

a. akta zgromadzone fizycznie, nieformalnie w lokalu archi\&m zaklado\a€go: ok. 85,34
mb akt - tbferatu Architektury i Budownictr /a i jego poprzednik6w ok. 233,60 mb -
Referatu PrawJazdy i Referatu Rejestracji Pojazd5w iakta ich poprzednik6w ok. 5,50
mb - Referat Roz$,oju,

b. ok.4,00 mb z lat 2009-2015 mb - Powiatovqy O5rodek Dokumentacji Geodezyjnej i

Ka rto g ra ficz n ej,

c. ok. 90,00 mb z lat L978-L998 (akta odziedziczone) oraz dokumentacja \,rrasna z lat
1999- 1998 - kom6rki organizacy.ine Mfdzialu ochrony Srodowiska iArchitektury,

d. ok. 1,50 mb kat. A iok.6,00 mb kat.B - kom6rki organizacyjne Wdzialu
organizacyjnego.

3. Zbi6r dokumentacii

W archivrum zakladourym jest przechowyr/\iana:

a/dokumentacja !,1rasna:

- akto!ffa:

n V 
^^ArVi ^ra-6ir-.r,ihail pzedmiotowy zapis
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kat. A wilosci ok. 16,95 mb, z lat [1998]1990 - 2016;

kat. B w ilosci ok. 126,34 mb, z lat 1999 - 2016;

kat. 850 w ilo6ci ok. 1,00 mb z lat 1999-2007,

kat. BE50 w ilosci ok. 6,90 mb z lat [1985-1998] 1999-2016 (akta osobou,e
odziedziczone i wlasne);

- bli2sze informacje o zbiorze dokumentaci;: materialy archivvalne to pzede !\iszystkim
protokov sesji Rady Powiatu, jej komisji oraz ZaeEdu Powiatu oraz ich uchwaly,
sprav\ozda!\rc2o56, bud2ety, akta kontroli zewnetznych i \rvewnetznych w urzqdzie i

jednostkach podleglych, akta skarg i lvniosk6w i ich analizy;

b) dokumentacia odziedziczona oo bylym Urzedzie Rejonowym w Sok6tce'.

- kat. A w ilosci ok. O,O9 mb, z lat [1989] 1990 - 1998 (7 ). a. - dokumentacjq
pzelo2ono w oryginalnych okladkach do nowych teczek z tektury bezk\ /aso\,\,ej,
okreslono chronologie teczek, ponumerowano zapisane strony),

- kat. B w iloSci ok. 11,25 z lat 1990-t998 (dokumentacja dotyczqca nadzoru
budowlanego, rejestracji pojazd6w),

c) dokum entacia zdePono\r1Ena /obca/:

- bylego Zespolu 5zk5l w R62anymstoku:

- kat. B w ilosci ok. 3,32 mb z lat 1950-2007 (wtym 825 ok. 0,25 mb z lat 1998-2004),

- kat. B w tym kat. 850 ok. 6,75 mb z lat 1950-2007 (w tym listy plac i akta osobo\,\€),

- bylej Podstawowej Organizacji Partyjnej Polskiej Zjednoczonej Partii Robotniczej w
Urzgdzie Miasta iGminy w Sok6lce kat. A w ilosci ok. O,O1 mb z lat 1979-1980, (1 .i.

a.),

d) inna:

W archiwum zakladov\l/m pzechov\ /\r,ana jest r6Mie2 dokumentacja nierozpoznana
(odnaleziona m.in. podczas skontrum i remontu magazyn6w):

- ok. 0,30 mb z 1968-1971 (Prezydium Powiato\ivej Rady Narodo\4,ej i UrzEd powiatou,y w
Sok6lce ?),

- ok.0,40 mb z lat 1976-1984 (Towarzyst\4/o Krzewienia Klltury Fizycznej ,,Jask6lka,, w
Sok6ke?).

4. Materialv archi alne Dodleoaiace orzeieciu orzeza rchiwum Daistwowe.

Na podstawie art. 5 ust. 1a usta\,y z dnia 14 lipca 1983 r.o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U, z 2OLg r. poz.553 z p6in. zm.) wtrybie okreslonym w
rozporzEdzeniu N4inistra Kultury i Dziedzictr/va Narodor iego z dnia 20 paidziernika 2015
r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiat6w
archiwalnych do archiw6w pahstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej
(Dz. U. z ZOLg r. poz. 246) przekazaniu podlegajq akta z zespot6w:

L/ bylego Urzedu Rejonowego w Sok6tce w iloSci ok. 0,09 mb z tat [1989] 1990 - 1998
(7 j. a.l,

2/ bylq Podstawowej Organizacji partyjnej polskiej Zjednoczonej partii Robotniczej w .

Urzedzie Miasta i Gminy w Sok6lce w ito6ci ok. 0,01 mb z lat 1979-1980 (1 j. a.).

Przedmiotot,e akta powinny zostai poddane przeglAdowi w celu ustalenia i

uzupelnienia brak6w w ich porzadkowaniu, tak by spelnia{y vrymogi okre6lone w vvvv
rozporzqdzeniu, w tym poddane badaniom m ikrobiologicznym i umieszczone w
pudlach z litej teKury bezkwaso\ 

^ej.
5. Stan uborzadkowania zbioru dokumentacii.
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Akta sA gromadzone \ edlug wydzial6w i kolejnosci pozycji spis6w zda\.lczo -
odbiorczych. Dokumentacja kat. A jest vyyodrqbniona od akt kat. B. Odrebnie
zgromadzono akta odziedziczone i zdepono\r/ane oraz akta nie stanowiqce zasobu
archiwum zakladourego.

Materialy archiwalne nie sq kompletne (patz pkt 2 ustaleti kontroli).

Akta zakwalifikowane do kat. A w wyniku v'reryfikacji kraralifikacji archiwalnej
przeproraadzonej w latach 2012 -2013 nie sA upozQdkouane.

6 . Ewidencia archiwum zaktadoweEo,

W latach 2017-2018 zadanie prowadzenia archiwm zakladowego tlrykonyu/aly trzy
osoby p. Jan Sidorowicz - wieloletni pracownik, pzez kilka miesiqcy p. Kamil Jurgiel
(prowadzenie zadania przejEl na podstawie protokolu zdatrczo-dbiorczego z dnia
26.L0.2017 r.), oraz od 25 paidziernika 2018 r. p. Monika Karasewicz.

Na podstawie Zazqdzenia Starosty nr 6712018 z dnia 4 grudnia 2018 t.w sprawie
powolania Komisji skontrowej zasobu archiwum zakladowego w Starostwie
Powiatowym w Sokblce, przeprou/adzono skontrum zasobu archiwum zaklado\4€go w
dniach 10-31 grudnia 2018 r. Przedmiotowa Komisja:

a. dokonala spisu z natury dokumentacji znajdujqcej siq w pomieszczeniach
archi\ /alnych,

b. stwierdzila blqdy i luki w istniejQcych srodkach ewidencyjnych:

- brak drugiego egz. spis6w zdaurczo-odbiorczych (w podziale na kom6rki
organizacyjne),

- brak \ ykazu spis6w zda\^rczo-odbiorczych,

- brak w zbiorze gl6wnym (l egz.) spis6w zdauczo-odbiorczych o numerach: 73, 80, 81,
84, 88, 114, 16r-, 163, 164,

- w zakresie brakowania dokumentacji niearchiwalnej brak adnotacji o dacie brakovvania
na istniejEcych spisach zdav'rczo-odbiorczych, brak protokol6w z dokonania brakot ania,

- w zakresie pzekazywania do archiwum pa6stworrrego brak adnotacji o dacie
przekazania na istniejqcych spisach zda$rczo-odbiorczych i brak protokol6w
przekazania,

- brak w kom6rkach
odbiorczych,

organizacyjnych wiqkszo6ci trzecich egz. spis6w zdararczo-

c. stwierdzila dodatko\ o:

- brak jednolitego ukladu akt,

- przechowywanie w archiwJm zakladoyvym znacznei iloSci akt bez ewidencji (w tym kat.
A),

- czesa akt ryymaga nadal poddania proceduze weMkacji kualifikacji architaalnej
mimo, i2 w ?olz r. powolano wtym celu komisjg.

W podsumovvaniu lGmisja stwierdzila niemo2noSi ustalenia, czy stan faktyczny
paechowywanej w archiwum zakladovyym dokumentac.ii jest zgodny z zapisami
(rodk6w ewidencyjnych.

Majec povr4f2sze na rMglqdzie, archiwista zakladovyy postanowil irealizu.ie sukcesyvmie
nastepujqce dzialania dotyczace:

- por6uinania zapis6w spis6w zdaurczo-odbiorczych z zapisami spisu z natury
dokonanego pzez komisjq skontrowq ioznaczenia teczek brakujqcymi sygnaturami
archi\ Elnymi,

- spozadzenia spis6w z natury w stosunku do aK odnalezionych (poprzedzone
rozpoznaniem zespolov\4/m ),
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- nadania aktom vt aEcivlego ukladu,

- zwrotu do kom6rek organizacyinych ijednostki podleglej aK zgromadzonych w lokalu
archiwum tylko fizyczne.

Na dzieh kontroli iednostka kontrolowana prolt,adzi nastepuiQce grodki ewidencyjne:

a. lyykaz spis6w zdavrczo-odbiorczych - zalo2ony jako tom ll w 2Ol9 r, z
kontynuou/anQ numeraciE od numeru 243 do 291,

b. spisy zda$Ezo-odbiorcze w podziale na kat. A i kat. B (dwa egzemplaze),

c. spisy brakowanej dokumentacji niearchiwBlnei (sprawa z 2019 r.),

d, ewidencjq uypo2yczei/udostqpnien (czynno5C odbywa sie na podstawie kart
udostqpnie6/wyp o2yczeh, kt6re sq rejestrowa ne w rejestze).

Ur^69i do 5rodk6w ewidencyjnych:

- w stosunku do dokumentacji wytvorzonej do 2010 r. vlrEcznie nie urymagano
pzeprouadzenia vtreryfikac.ii kualifikacji archiualnej na podstaWe rozpoaqdzenia
Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykaz6w ak oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiw6w zakladowych lDz. U, Nr 14, poz. 67 z p62n. zm.),

- spisy zda\^,Ezo-odbiorcze spozQdzane od 2016 r. w nazwie kom6rki organizacyine,
pzekazujQcei zawiera,Q blqdne dane (uskazuj4 Wydzialy, choi kom6rkami
organizacyjnymi byly ju2 kontretne Referaty Wdzialow),

- spisy zdalr,Ezo-odbiorcze czesto obejmuie akta z kilku lat (winny by( paekazywane
kompletnymi rocznikami), a ich uklad nie odpowiada ukladolri symboli jednolitego
rzeczor ego \,yykazu akt (np. nr 248, 251),

- w pzypadku polQczenia na jednym spisie zdavtrzo-odbiorczym akt r62nych kom6rek
organizacyjnych (akt \l,ytuorzonych do 2015 r. pzez Vwdzialy z dokumentacjq
Referat6w), dokumentacie nale2y rozdzieliC i ponorlnie zewidencjonowai,

- akta osobovre winny zostac poddane vueffikac,i kwalifikacji archiwalnej i
zakwalifikouane do kat. 8E50,

- spisy zdaurczo-odbiorcze akt poddanych ueryfikacji kwalifikacji archivralnej w latach
2012-2013 i spisy por,\6tale w u,yniku zakwalifikowania akt do kat. A, nale2y opatrzy(
adnotacjami o przeprouadzeniu tej2e procedury ze llskazaniem dokladnych pozyc.ii
spisu i symboli klasyfikacyjnych norrrego jnrrc stanowiQcych podstaue zak\,lalifikowania
a kt,

- w przypadku pzeniesienia akt ze starego na nowy spis zdavrczo-odbiorczy, na obu
6rodkach ewidencyjnych nale2y zaw-zef informacie pozraalajqce ustalid pzedmiotowy
faK.

Ewidencja jest niepelna qdy2 nie obejmuje czg6ci akt pzechowywanych na
stanowiskach pracy oraz akt zgromadzonych nieformalnie w lokalu archiwum
zakladovt/ego (patrz pkt 2 ustaleti kontroli).

7. Brakowanie dokumentacii niearchiwalnei,

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie nieregularnie. Ostatnie mialo
miejsce w 2015 r., zgoda nr 243pOL5 (v\rydana 05.11.2015 r. na ok. 12,40 mb).
Wniosek z 201.9 r. znajduje siQ w trakcie oceny.

a P hi6 h -$6vi-rX.., lhr,-h 'lA r,- tr i.., uma

Ostatnie pzekazanie mialo miejsce w 2001 r. i objAlo 0,25 mb z lat t99O-1998 (38 j.a.,
ks. nab. 2441) akt zespolu lJ rzqd Rejonowy w Sok6lce (nr t4441.

9. Lokal archiwum za kla oweo o,
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Lokal archiwrm zaklador,lego mie(ci siq w piwnicy (lyysokie.i) budynku biurov€go.
Sklada siq z trzech pomieszcze6 o pow ok. 130 m, oraz pomieszczenia biurov\iego o
pow. ok. 10 m'?(meble biuro\ /e, komputer, dostQp do internetu). Maoazvnv znaiduia sie
w trakcie dostosowvwania do \,wmoo6w obo\,viazuiacei instrukcii archiwalnei. Po
ukofczeniu povq/szych prac bqdzie mo2li$e nadanie aktom ostatecznego ukladu, Na
dzieh kontroli .ieden magazyn pozostawal pusty.

l4agazyny wyposa2one sa w regaty kompaktou,e istacjonarne, drzwi zabezpieczone
zamkami, okna zabezpieczone 2aluzjami, zabezpieczona posadzke, centralne
ogrzewanie, system antyv,ramaniowy, vrentylacje, gainice. Dwa u2ytkor ane
pomieszczenia poosiada.lQ termometr i higrometr - bie2qcy pomiar wynosi
odpowiednio: 23,2" C i 53o/o wilgotno6ci oraz 23,5'C i 38% wilgotno6ci, Prowadzona jest
rejestracja dzienna pony2szych parametr6w

niezewidencionowa na dokumentacia $rasna. odziedziczona i obca (Powiatou€ Centrum
Pomocy Rodzinie w Sok6lce) w iloici ok. 303,00 mb (patz punkt 2 ustaleh kontroli)

10. lnne ustalenia kontroli.

z Sekretarzem Powiatu iarchiwistE zakladowym ustalono:

regularne szkolenie i nadzorowanie pracownik6w Starostwa w zakresie
przestrzegania pzepis6w kancelaryjnych i archi\ /alnych (klasyfikacja i kwalifikac.ia
archiwalna dokumentacji, wskazywanie kom6rki merytorycznej, prowadzenie
teczek eeczowych oraz porzQdko$/anie, ewidencjonowa nie i peekazywanie do
achirarum zakladouego dokumentacji spraw zako6czonych),
podjqcie dzialai maiqcych na celu norilelizacjq t/tewnqtrznych normatyradw w celu
ich zgodno6ci z przepisami kancelaryjnymi iarchiwalnymi (prawidlowe v\Ekazanie
kom6rek organizacyjnych i zasad postqpowania z dokumentacjq spraw czynnych
reorganizowanej/likwidowanej kom6rki organizacyjne.l oraz okre6lenie wzor6w
formularzy zgodnych z wymaganiami obowiezu.lqcej instrukcji kancelaryjne.j i

instrukc.ii archir,!alnei),
kontynuowanie prac dostosowujacych magazyny archiwum zakladouJego do
obowiQzujEcej instrukcji archiwalnej,
kontynuollanie prac ewidencyjnych i porzAdko\,yych w archiwm zakladowym
(por6rmanie zapis6w spis6w zdawzo-odbiorczych z zapisami spisu z natury
dokonanego przez komisjg skontrowq, zwot akt pe echov\ytl\anych w archiwm
bez ewidencji do kom6rek ijednostki podlegle.l, nadanie aKom ostatecznego
ukladu, rozpoznanie i zewidencjono\/lanie odnalezionych aK obcych i

odziedziczonych, upozadkollanie, zewidencjonowanie i przekazanie do
archiwjm pahstlrorivego odziedziczonych akt kat. A, naniesieniem na spisy
zdavrczo-odbiorcze brakujqcych informacji (euentualnie) o wybrakowaniu
dokumentacji niearchi\ alnej na podstawie zg6d archiwum pa6stwov'rego oraz
przekazaniu materialow archiwalnych do archiwm pafistu,ou,ego, zwotem z
kom6rek organizacyjnych akt stanowiQcych zas6b archiwum zakladowego
udostqpnionych formalnie bedZ nieformalnie),
do archi\Mrm zakladollego bgdzie przejmowana tylko prawidlo\4o

zewidenc.ionou/ana i upozqdkowana dokumentacja spraw zakohczonych oraz
dokumentac.la wytuDzona do 2010 r, vdqcznie bgdzie poddaraana weryfikacji
kvvalifikacji archiwalnej, a spisy zda$czo-odbiorcze opatryu/ane odpowiednimi
zapisami.

O M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroti stanu fal(ycznego, w tym stwierdzonych niepralvidtowo3ci, przyczyn

ich powstania, zakresu i skutk6w oraz imiona, nazwiska i funkciq (stanowisko) os6b odpowiedzialnych za

nieprawidtowoici. Wskazanie podstaw dokonanych ustate6.

/,
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lnformacja o

reatizaciizalecelr

pokortroInych

wydanych w wyniku
ostatniel kontrol.i

W zwiqzku z kontrotE og6tnq archiwum zakladowego pzeprowadzonq 12 grudnia20t4 | pnez
Archiwum Pahstwowe w Biatymstoku wydano zalecenia pokontrolne: ^ Zalecenie pkt 1 Na bieiqco
szkol.ii pracownik6w w zakresie postugiwania siq obowiqzujqcymi pz episami kancelaryjno -
archiwalnymi oraz egzekwowai ich stosowanie. Realizacja. Brak informacjiw trybie poprz edniej
kontroti. Z ustatei bie2Ecej kontrotiwynika, i2 obecny archiwista zaktadowy opracowat w formie
prezentacl szkotenie w zakresie zasad postqpowania z dokumentacjq. SzkoLenie to dotyczy obecnych
i nowozatrudnionych pracownik6w. Koordynator czynnoSci kancetaryjnych udzie[a r6wniei na bie2qco
pomocy w ww. zakresie.

^ Zal.ecenie pkt 4 Dokona( w kom6rkach organizacyjnych Starostwa pz egtEdu catoici dokumentacji,
w wyniku czego wydzlelii teczki akt spraw zakoficzonych ptz echowywanych ponad dwa lata,
zewidencjonowai je na spisach zdawczo - odbiorczych, upozEdkowai materiaty archiwal.ne i catoii
przekazai do archiwum zaktadowego, czwarte egzemptarze spisow zdawczo - odbiorczych akt
kategoriiA pzekaza( do Archiwum Paistwowego w Biatymstoku. Reatizacja. Erak informacjiw trybie
popn edniej kontroIi. Z ustateh bie24cej kontro[iwynika, i2 do archiwum zaktadowego przekazano
tytko czeSi dokumentacjispraw zakohczonych (patrz punkt 2 ustatei kontroLi).

^ Zatecenie plc 5 Upozqdkowa( i zewidencjonowa( dokumentacig formaLnie nie pn yjetq do
archiwum zakladowego oraz dokonai formatnego pi ekazania. Reatizacja. Brak informacji w trybie
popn edniej kontroti. Z ustatei bieiEcej kontrol.i wynika, i2 do archiwum zakladowego pzekazano
tytko znikomE il.osi pzedmiotowej dokumentacji (np. akta Wydziatu Organizacyjny).

Opis

f) Wystqpienie pokontro[ne zostanie przekazane odrqbnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, pzed podpisaniem protokotu kontroti, mo2e zgtosii
pis.emne umotywowane zastze2enia do ustaLeri zawartych w protokole kontroLi, w terminie 14
dni od dnia jego otzymania.

Kierownik jednostki kontrotowanej moze odm6wii podpisania protokotu kontroLi, sktadajqc w
terminie 7 dni od dnia jego otzymania pisemne wyjaSnienie piyczyn odmowy.

^ Za[ecenie pkt 2 Dokonat pzeglEdu dokumentacji pzechowywanej w archiwum zakladowym w
cetu weMikacjijej opis6w z danymi zawartymi w spisach zdawczo - odbiorczych, a nastqpnie
uzupelnii braki w uporz qdkowaniu wewnetznym i opisach zgodnie z danymizawartymi w spisach
zdawczo - odbiorczych. Real.izacja. Odpowiedi jednostki kontrotowanej(pismo z dnia L8 maja 2015 r.

o znaku OR.1710.8.2014) dotyczyta przeprowadzonej w latach 2012 - 2013 procedury weMikacji
kwaLifikacji archiwatnej, nie zai przedmiotu zalecenia - anatizy opis6w teczek z ich ewidencjE oraz ich
upotzEdkowania. Z ustal.ei bieiEcej kontrotiwynika, ie dziatai nie podjqto.

^ Zalecenie pkt 3 UporzEdkowae zgodnie z ustaleniami rozpozqdzenia Ministra Kul.tury z 16 wzejnia
2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacj4, zasad iej ktasyfikowania ikwaIifikowania oraz zasad i

trybu pzekazywania materiat6w archiwalnych do archiw6w paristwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1575)
przechowywanq w archiwum zaktadowym dokumentacje kat A zabezpieczyi jq popft ez
umieszczenie w pudtach z titejtektury bezkwasowej, a nastepnie p esta( doArchiwum
Pahstwowego w Biatymstoku jej ewidencje (spisy zdawczo - odbiorcze materiat6w archiwatnych) w
ce[u rozpoczqcia procedury pzekazania akt. Reatizacja. Brak informacjiw trybie poprz edniej kontroLi. Z
ustalei bie2Ecej kontrotiwynika, i2 materiaty archiwalne uporz qdkowano, nie zgtoszono formaLnie
gotowosci ich pn ekazania do archiwum paistwowego.
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eqz. Nr 1 - jednostka kontrotowana

egz. Nr 2 - Archiwum Pahstwowe w Biatymstoku
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STAROSTWO POWIATOWE W SOKOI-CE
ul. Marsz.J. Pilsudski€go 8, l6-100 Sokotka
tel. 85 7l I 08 76, fax 85 7l I 20 08
Wllryv.sokolka po!,.vta!.pl e-mail: starostlvo@sokolka-powiat.pl

ARCH.1710.1.2019 Sok6lka. dnia ll lutego 2020r.

WYSLANO

Dnia

podpis
Archiwum Partstwowe
Ul. A. Mickiewicza 101

l5-257 Bialystok

POI.ECONY

Starostwo Powiatowe w Sok6lce w odpowiedzi na pismo NA.421.39.2019 przesyla

podpisany egzemplarz protokolu kontroli przestrzegania przepis6w o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach, przeprowadzonej L7 i 18 paidziernika 2019r. przez Archiwum

Paistwowe w Bialymstoku.

Informujemy, i2 kierownik jednostki- pan Piotr Retko, Starosta Sokolski nie wnosi

zastrzeLei do ustalefi zawanych w protokole.

z up.flprosty

t t 

^ 
2,, t fiJ/( t u s zk t ewtcz

ir/,],';':;i:!"i'

Zalacznak:

1. Protok6l kontroli przestrzeganaa przepis6w o narodowym 2asobie archiwalnym i archiwach, przeprowadzonej 17 j 18
paidziernika 2019r. przez Archiwum Pafistwowe w Eiatymstoku.

20201i, 07

otrzvmuia:

1. Archiwum Paistwowe w Bialymstoku

2. a/a

Spotzt M.Korosewicz

WI
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Sbtostiro owia! wo Powiotowe w Sok6lce
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Marszalko l. Pilsudskiego 8
0 3, v[R ?020 76 - 700 Sok6lko

Wasze pismo z dn.:77.O2.2O2O t.
Znak: ARCH.1710.1.2019 y (o.ro.re.,,^

Oq .0, tr1l,

Archiwum Padstwowe w Bialymstoku przesyla wy apienie pokontrolne w zwiqzku z

kontrolq przestrzegania przepis6w o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
przeprowadzonq 17 i L8 paldziernika 2019 r. w Starostwie Powiatowym w Sok6lce.

Uprzejmie informujemy, i2 kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od
otrzymania wystEpienia pokontrolnego, mo2e zglosii pisemne umotywowane zastrzeienia do
oceny i zalecei zawartych w wystapieniu pokontrolnym oraz zloiyt dodatkowe wyjasnienia i

przedstawii dodatkowq dokumentacjq.

Nasz znak: NA.421.39.2019
oataflgz.zozo r.

o< / (t.o €-

Zal.: 7 eg2. wystqpienio pokontrolnego - 5 stron

f1

Dodatkowo sygnalizuiemv, i2 po wvkonaniu zalecei ookontrolnvch naleiv powiadomid

Dvrektora Archiwum Paistwowego w Bialvmstoku o sposobie ich realizacii.
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Archiwum Pahstwowe w
B iatymstoku

Nazwa archiwum palEtwowego

10846

4

Identyfikator

GystemoYry)

uL. Mickiewicza 101
15-257 Bialystok

Adres

KRS

Oddziat

NA421.39.2019

Znak sprafvy

118

Nr wystEpienia ldentyf ikator operatora

WYSTAPtEN tE P0KONTROLN E

Podsta^r'e pra{nA peeprowadzan€i kontroti st owi arl 28 ust. 1 plc I ustawy z dnia 14 tipca 1983 r. o narodowym z6obie archiwatnym i

archiwach (Dz U. z 2019 r. poz. 5 53 z poin. zm.).

Starostlvo Powiatowe w Sok6lce 560

lde rtyfikator
systemowy

Nazwa jednostki kontroLowanej

2020-02-27

Data dokumentu

Pitsudskiego 8, 15-100 Sok6tka

Adres jednostki kortrotowanej

lnformacje o przeprowadzonej kontroLi

Kontro[e przeprowadzit

Malgozata rySk

lmie i nawisko kontrotera

kustosz

Stanowisko stuibowe kontrotera

2019-10-18

Data zakoiczenia kontroli

Uwagi

REGON

40/2079

Nr upowa2nienia do

kontroti

2019-10-15

Data wystawienia

upowainienia

Data kontro[i

2019-10-17

Data rozpoczecia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroti

Postqpowanie z materialamiarchiwalnymiwchodzEcymi do pahstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjE
niearchiwalna powstatq i zgromadzonq w Starostwie Powiatowym w Sok6tce.

Zakes i peedmiot kontroti

Uwagi

Ocena dziatalnoSci jednostki w zakresie obietym kontrolq

lnformac.le o jednostce kontrolowanej
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UzEd posfuguje siQ wlasciwymi pzepisami kancelaMnymi iarchiwalnymi, a akta sE w zasadzie
klasyfikowane i kwalifikowane prawidlowo. Obowiqzuje w nim syEtem tradycyjny jako podstawowy
system wykonywania czynno6ci kancelaryjnych. Od l stycznia 201.6 r. posfuguje sie systemem
Elektronicznego ZaeEdzenia Dokumentacjq (SmartDoc) jako systemem wspomagajQcym, nie
wskazal klas zeczowych bgdqcych wyjQtkami od systemu podstawowego ("pzepisy
kancelaryjno-archiwalne" oraz pkt 1 i pkt 2 ustale6 kontroli).

W celu gromadzenia, pzechowywania, ewidencjonowania izabezpieczania dokumentacji spnw
zako6czonych w Urzedzie dziala archiwum zakladowe. Podjeto dziatania zaradcze, by
wyeliminowad bQdy i braki z zakresie prowadzenia ewidencji archiwum zakladowego oraz
nieprawidlowo(ci w sposobie pzechowywania jego zasobu ("archiwum zaktadowe" oraz pkt 3, pkt
4, pkt 6, pkt 7 i pkt 9 ustale6 kontroli).

Brakowanie dokumentacji nieachiwalnej nastQpuje po uzyskaniu zgody dyrektora archiwum
pa6stwowego (pkt 7 ustale6 kontroli).

W nieznaczym stopniu zrealizowano zalecenia wydane w zwiqzku z pzeprowadzeniem
poprz ed n iej kontroli o g6lne.i arc h iwu m zakladowego.

Ocena dziatatnoki jednostki

Stwierdzone nieprawidtowo5ci

L. Wewnetrzne akty prawne (wydane od czasu ostatniej kontroli) zawierajq zapisy, kt6re sQ
nieprecyzyjne bqdl spzeczne z obowiqzujqcymi prz episami kancelaryjnymi iarchiwalnymi ("opis
struktury organizacyjnej" omz pkt 1 i pkt 2 ustale6 kontroli).

2. Wzory formulazy okre5lone w zaaqdzeniu Nr 33/2017 Starosty Sok6lskiego z dnia 21 siencnia
2017 r. w sprawie okreilenia harmonogramu przekazywania dokumentacji do archiwum
zakladowego oraz wzor6w irodk6w ewidencyjnych stosowanych podczas archiwizowania
dokumentacji, nie spelniajq wymog6w obowiEzujAcych pzepis6w kancelaryjnych iarchiwalnych
(pkt 2 ustale 6 kontroli).

3. Po pzeglqdzie teczek (czynnych izamkniqtych) ustalono, i2 akta sa w zasadzie klasyfikowane i

kwalifikowane prawidlowo. Stwierdzono za to blqdy w zakresie pzestzegania paepis6w
kancelaryjnych i archiwalnych dotyczEce:

- dekretacji pzesylek (wskazywanie dw6ch kom6rek organizacyjnych w pzypadku jednej sprawy
powodujEce roz ko mpletowan ie aktjednej sprawy do dw6ch teczek zeczowyclll,
- prowadzenia teczek eeczowych (braki w opisie kancelaryjnym, wskazywanie blqdnej nazwy
kom6rki organizacyjnej, stosowanie niewla6ciwego formulaza spisu spraw, niewypelnianie
wszystkich rubryk spisu spraw, nie nanoszenie znak6w spGtw na dokumentacjQ bqdl nie
rejestrowanie spraw),
- porzEdkowania, ewide ncjo nowania i pzekazy.r/t/ania do achiwum zakladowego dokumentacji
spraw zakoriczonych (tEczenie na jednym spisie akt bylyc h iobecnych kom6rek org an izacyjnych,
wskazywanie blqdnych nazw kom6rek o rqan izacyjnyc h, nie zamieszczanie na spisach zdawczo-
odbiorczych informacji o pzeprowadzeniu weffikacji kwalifikacji archiwalnej i podstawach
kwalifikacji archiwalnej akt, nieregulame i niekompletne przekazywanje akt do archiwum
zakladowego, ewidencjo nowanie akt na spisach zdawczo-odbiorczych w ukladzie niezgodnym z
ukladem symboli jed no litego zeczowego wykazu akt) - pkt 2 i pkt 6 ustalelt kontroli.

5. W wyniku pe eprowadzonych w grudniu 2018 r. dzialai komisji skontrowej, stwierdzono

a. liczne bledy i luki w istniejacych 5rodkach ewidencyjnych:

I

4. W archiwum zakladowym pzechowywane sa materia, archiwalne podlegajEce pzekazaniu do
Archiwum Pahstwowego w Bialymstoku (pkt 4 ustaleR kontroli).
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b. brak jednolitego ukladu akt,

c. pzechowywanie w archiwum zakladowym znacznej iloSci akt bez ewidencji (w tym kat. A),

d. czq5C akt wymaga nadal poddania proceduze weMikacji kwalifikacji archiwalnej mimo, i2 w
2012 r. powolano w tym celu komisjQ,

e. niemo2no5f ustalenia, czy stan faktyczny przechowywanej w archiwum zaktadowym
dokumentac.ji jest zgodny z zapisami Srodk6w ewidencyjnych.

Powy2sze ustalenia zostaly potwierdzone w wyniku czynnosci kontrolnych (pkt 6 ustaleh kontroli).

Podczas kontroli odnotowano dodatkowe uwagi do prowadzonych 6rodk6w ewidencyjnych (pkt 6
ustale n kontroli):
- w stosunku do dokumentacji wytwozonej do 2010 r. wlQcznie nie wymagano pzeprowadzenia
weffikacji kwalifikacji archiwalnej na podstawie rozpozEdzenia Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych zeczowych wykaz6w akt oraz
instrukcji w spmwie organizacji i zakresu dzialania archiw6w zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz.67 z
p62n. zm.\,
- spisy zd awczo-od bio rcze spotz Edzane od 2016 r. w nazwie kom6l4<i organizacyjnej
pzekazujqcej zawierajq blqdne dane (wskazujq Wydzialy, chod kom6rkami organizacyjnymi byly
ju2 ko ntretne Referaty Wydzial6w),
- spisy zdawczo-odbio rcze czesto obejmuje akta z kilku lat (winny byi pzekazywane kompletnymi
rocznikami), a ich uktad nie odpowiada ukladowi symboli jednolitego zeczowego wykazu akt (np.
nr 248,25L].,
- w pzypadku potEczenia na jednym spisie zdawczo-od biorczym akt 162nych kom6rek
organizacyjnych (akt wytwozonych do 2015 r. ptzez Wydziaty z dokumentacjE Referat6w),
dokumentacje nale2y rozdzielie i ponownie zewidencjonowai,
- akta osobowe winny zostae poddane weryfikacji kwalifikacji archiwalnej i zakwalifikowane do kat.
BE5O,
- spisy zdawczo-od biorcze akt poddanych weMkacji kwalifikacji archiwalnej w latach 2012-2013 i

spisy powsta{e w wyniku zakwalifikowania akt do kat. A, nalezy opatzyi adnotacjami o
pzeprowadzeniu tej2e procedury ze wskazaniem dokladnych pozycji spjsu i symboli
klasyfr kacy.inych nowe go jrwa stanowiQcych podstawe zakwalifi kowania akt,
- w pzypadku pzeniesienia akt ze starego na nowy spis zdawczo-od biorczy, na obu 5rodkach
ewidencyjnych nale2y zawrzef informacje pozwalajEce ustali( pe edmiotowy fakt.

W lokalu archiwum zakladowego stwierdzono, i2 niezgodnie z pzepisami pe echowywana jest
r6wnie2 n iezewidencjonowana dokumentacja wlasna, odziedziczona i obca (Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie w Sok6ke) w ilo6ciok. 303,00 mb (pkt 2 , pkt 6 i pkt 9 ustalell kontroli).

6. W kom6rkach organizacyjnych pe echowywane sA akta spraw zakoriczonych powy2ej terminu
wskazanego w instrukcji kancelaryjnej (pkt 2 i pkt 6 ustalefi kontroli).

Stwierdzone nieprawidtow06ci

Za lecen ie dotyczqce sposobu usu niecia nieprawidtowoSci

Zalecenie 1

Podjqi dzialania zmiezajqce do tego, by wydawane w pzyszlo5ci wewnQte ne
akty prawne nie by{y spzeczne z obowiqzujqcymi pzepisami kancelaryjnymi i

archiwlanymi.

Termin realizacji - bez zbqdnej zwloki.

Zalecenie 2

DokonaC nowelizacji zarzEdzenia Nr 33/2017 Starosty Sok6lskiego z dnia 2L
sierpnia 2Ol7 r. w sprawie okreilenia harmonogramu przekazywania
dokumentacji do archiwum zakladowego oraz wzor6w irodk6w ewidencyjnych



A

stosowanych podczas archiwizowania dokumentacji, tak by okreSlone w nim
wzory formulazy spetnialy wymogi obowiqzujqcych pzepis6w kancelaryinych i

archiwalnych.

Termin realizacji - bez zbqdnej zwloki.

Zalecenie 3
Regulamie nadzorowai iegzekwowai od pracownik6w UtzQdu prz estzeganie
prz epis6w instrukcji kancelaryjnej iinstrukcji archiwalnej w zakresie dekretac.ii
przesylek, prowadzenia teczek zeczowych otaz ich pozAdkowania,
ewidencjo nowan ia i pzekazywania do archiwum zakladowego.

Termin realizacji - na bie2qco.

Zalecenie 5

W zakresie funkcjonowania archiwum zakladowego kontynuwai prace
ewide ncyjno-po zEd kowe majqce na celu:
- por6wnanie zapis6w spis6w zdawczo-od biorczych z zapisami spisu z natury
dokonanego pzez komisje skontrowQ,

- zwrot akt pzechowywanych w archiwum bez ewidencji do kom6rek ijednostki
podleglej,

- nadanie aktom ostatecznego ukladu,

- rozpoznanie izewidencjonowanie odnalezionych akt obcych iodziedziczonych,

- naniesien je na spisy zdawczo-od bio rcze brakujqcych informacji (ewentualnie) o
wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej na podstawie zg6d archiwum
panstwowego oraz pzekazaniu matenal6w archiwalnych do archiwum
pahstwowego,

- zwrot z kom6rek organizacyjnych akt stanowiEcych zas6b archiwum
zakladowego udostqpnionych formalnie bAdi nieformalnie.

Podczas oowyzszych dzialan nale2y rownie2:
- w pzypadku spis6w zdawczo-odbiorczych sporzQdzanych od 2016 r. nanie6i
prawidlowq nazwq kom6 rki organ izacyjnej (wytw6 rca i pze kaz ujecy),
- w pzypadku poiEczenia na iednym spisie zdawczo-od bio rczym akt 162nych
kom6rek o rgan izacyjnych, dokonad podziafu dokumentacji i spozadzid nowe
spisy zdawczo-odbiorcze,

- w pzypadku pe eniesienia akt ze starego na nowy spis zdawczo-od b iorczy, na
obu Srodkach ewidencyjnych zawze(. informacje pozwalajEce ustalii
pzedmiotowy fakt,
- zakwalifikowad do kat. BE50 akta osobowe oraz dokonqi jednocze5nie analizy
ich opis6w i ewidencji,
- spisy zdawczo-od bio rcze akt poddanych weMkacji kwalifikacji archiwalnej w
latach 2012-2013 ispisy powstaie w wyniku zakwalifikowania akt do kat. A,
opatzyc adnotacjami o pzeprowadzeniu tej2e procedury ze wskazaniem
dokladnych pozycji spisu i symboli klasyfikacyjnych nowego jrwa stanowiqcych
podstawq zakwalifi kowania akt,

- w stosunku do dokumentacji wytwozonej do 2010 r. pzeprowadzia
weryfikac.iq kwalifikacji archiwalnej na podstawie rozpozqdzenia Prezesa Rady
Ministr6w z dnia L8 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
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Zalecenie 4
Na podstawie 5 6 ust. '1. tozpozAdzenia Ministra Krltury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 pa2dziemika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentacji, przekazywania mateial6w archiwalnych do
archiw1w pahstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019,
poz. 246) zawiadomid Dyre ktora Archiwum Patistwowego w Biahr/mstoku o
rozpoczgciu procesu przygotowania do pzekazania material6w archiwalnych,
kt6rych okres pzechowywania w archiwum zakladowym minqL



6
wystqpienE pokontrolne N A,a21.19.ZOlg - Egz, n ,.1,

jednol$ch rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiw6w zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p62n. zm.l.

Po zako6czeniu prac nale2y spozEdzii informacjq podsumowujqcq
pzeprowadzone dzialania.

Zalecenie 6
Upoaqdkowai, zewidencjonowat i paekazai do archiwum zakladowego akta
spraw zako6czonych, kt6rych okres pzechowywania w kom6rkach
organ izacy.jnyc h u p{ynAl. W stosunku do dokumentacji wytwozonej do 2010 r.
wlqcz n ie, pzeprowadz i( o bligatoryjn ie weryfi kacjq kwalifi kacji arc h iwaln ej, a s pisy
zdawcz o-od bio rc ze opatzye odpowiednimi zapisami"

2021,-07 -31

Opis Termin realizacji

podpis wydajqcego wystEpienie

a"t..-?-..(.,......1- : ?4-..2o

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrotowanej, w terminie 21 dni od dnia otzymania wystEpienia
pokontrolnego, moze zgtosii pisemne umotywowane zastze2enia do oceny izatecelr zawartych
w wystqpieniu pokontrotnym oraz zlo2yc dodatkowe wyja6nienia i pzedstawii dodatkowq
dokumentacjq.

Zal4czniki lLoSi: 0

@ Brat<

Wystqpienie sporzQdzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrotowana

egz. Nr 2 - Archiwum Paistwowe w Biatymstoku
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