Protokd! kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Sad Rejonowy w Pulawach - Egz. nr

Archiwum Panstwowe'w -
Lublinie

Nazwa archiwunm panstwoweyo Oddziat

1996 2016-10-19

Nr protokotu Data dokumentu

Strona 1z 10
35 ul. Jezuicka 13, skr.poczt113
20-950 Lublin
Identyf kator Adres
(systemowy)
NZA421.38.2016 224
Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI PRZESTRZEGANIA PRZEPISOW O
NARODOWYM ZASOBIE ARCHIWALNYM | ARCHIWACH

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. 0o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz.
1506)

Informacje o jednostce

Sad Rejonowy w Putawach

Nazwa jednostki

ul. Lubelska 7, 24-100 Putawy

Adres kontrolowanej jednostki

1975 Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci
z dnia 31 maja 1975 r. w sprawie
utworzenia sagdow wojewodzkich i sagdow
rejonowych oraz ustalenia ich siedzib i
obszaréw wtasciowosci (Dz. U. nr 18, poz.
99)

Rok utworzenia jednostki Nazwa aktu prawnego

Sad Okregowy w Lublinie; Sad Apelacyjny w Lublinie

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut

Czy posiada?
Inny dokument

Prawo o ustroju sgdéw powszechnych -

Petna nazwa aktu narmatywnego Data dokumentu

5018

Identyfikator systemowy

00032309700000 .
REGON KRS
Joanna Chimosz 1986
Imig i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod nadzor

ul. Krakowskie Przedmiescie 43, 20-950 Lublin; ul. Obroncow
Pokoju 1, 20-050 Lublin

Adres organu nadzorujgcego

Regulamin organizacyjny

A tak

Czy posiada? Data dokumentu

Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lataod - - do
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e B Opis struktury organizacyjnej ujety w Regulaminie Organizacyjnym w Sadzie Rejonowym w Putawach

stanowiacym zatacznik nr 1 do zarzadzenia Prezesa Sadu Rejonowego w Putawach z dnia 22 kwietnia 2016,
Opis zmian organizacyjnych od 1 lipca 2009 r. zawiera notatka stanowigca zatgcznik nr 2 do protokotu. Sad
Rejonowy w Putawach sprawuje wymiar sprawiedliwosci na obszarze miasta Putawy oraz gmin: Baranéw,
Garbow, Janowiec, Kazimierz Dolny, Konskowola, Kurow, Markuszow, Nateczéw, Putawy, Wawolnica i Zyrzyn w
zakresie nienalezacym do sgdow okregowych, apelacyjnych, sgdow administracyjnych, sadow wojskowych oraz
Sadu Najwyzszego.

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadiosc X nie
W trakcie zmian X nie

organizacyjnych

U291 sad dziata na podstawie - Ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. Prawo o ustroju sadow powszechnych (Dz. U. Nr 98 r.

poz. 1070 z poin. zm.) - Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 23 grudnia 2015 r, (Dz. U. z 2015 r,, poz.
2316) Regulamin urzedowania sagdow powszechnych, - Zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 12 grudnia
2003 r. w sprawie organizacji i zakresu dziatania sekretariatow sadowych oraz innych dziatow administracji
sadowej (Dz. Urz. Ministerstwa Sprawiedliwosci nr 5, poz. 22z pdzn. zm.).

Informacje o kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego | dokumentacja niearchiwalng

Przedmict i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Anna Jadeszko Starszy archiwista 52 11.10.2016 18.10.2016 30.11.2016

Imie | nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe Nr upowaznienia do kontroli Data wystawienia: Qkres waznosci - od: do:

kontrolera

Uprawniony pracownik do reprezentowania jednostki

Imig 1 nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2016-10-18 2016-10-19 -

Data rozpaczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Beata Czaplarska 2013-10-09 Realizacja obowigzkow wynikajacych z ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach.

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

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

Sad Okregowy w Lublinie - -

Nazwa jednostki kontrolujace] Data kontroli Znak sprawy




Protokdl kontroli przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie Strona 3z 10
archiwalnym i archiwach w Sad Rejonowy w Pulawach - Egz. 1r .....

38 W dniu 10 pazdziernika 2013 r. pracownik Archiwum Panstwowego w Lublinie - Beata Czaplarska przeprowadzita
kontrole w Sgdzie Rejonowym w Putawach V Wydziale Ksiag Wieczystych

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy kancelaryjno- X tak Uzgodnione z archiwum panstwowym X orak
archiwalne
Instrukcja kancelaryjna
2008 Zarzadzenie nr 27/08 Prezesa Sadu Rejonowego w Putawach z dnia 16 grudnia 2008 w sprawie wprowadzania w S3dzie

Rejonowym w Putawach instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt (z pozn. zm)
2001 Rozporzgdzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 17 wrzesnia 2001 w sprawie prowadzenia ksigg wieczystych i zbiorow
dokumentow (Dz. U. Nr 102, poz.1122 z péin. zm.)

Rok Uwagi

lednolity rzeczowy wykaz akt

2008 Zarzadzenie nr 27/08 Prezesa Sadu Rejonowego w Putawach z dnia 16 grudnia 2008 w sprawie wprowadzania w S3dzie
Rejonowym w Putawach instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt (z pozn. zm)

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

1985 Zarzadzenie Ministra Sprawiedliwosci w sprawie archiwow zaktadowych w jednostkach resortu sprawiedliwosci z 30 grudnia
1985 r. (Dz. Urz. Ministerstwa Sprawiedliwos$ci Nr 8/1986, poz. 55)

2004 Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 5 marca 2004 r. w sprawie archiwizowania-aktspraw.sadowych (Dz. .z
~GRa-dd-aFea-2004-F)— [0 C (M D'y ¢ 7 Pl QOO G i ) Lot

Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzgdzania X papierawy

dokumentacjz

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego 3
' Archium zaktadowe Sadu Rejonowego w Putawach

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X tak X nie

Dokumentac)a wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
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X ta

Dokumentacja

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria

A
Aktowa kategoria
g
Aktowa kategoria
"B50"
Aktowa kategoria
"BES0"
Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem
Materiaty archiwalne
podlegajace przejeciu
przez archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
X ta

Dokumentacja aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
T

Aktowa kategoria
"B

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B "B50", "BES50"
razem

Materiaty archiwalne
podlegajace przejeciu
przez archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

k

aktowa

1951

1964

1975

1964

k

1945

1945

Dokumentacja techniczna

X nie

Dokumentacja wizyjna

2016
Dataed

2016
Data od

2016
Data od
Data od

2016
Data od
Data od

Dokumentacja techniczna

X nie

Dokumentacja wizyjna

1991

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

1977

Bataod

Data do

Data do

Data do

Data dg

Data do

Data do

X

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

Dokumentacja kartograficzna

nie

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

X nie

Dokumentacja audiowizualna
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X nig

Dokumentacja fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

72.50 8284
llosé w mb. Jedn, arch.
181700 0
llogé w mb. Jedn. inw.
6.00 0
¢ w mb Jedn. inw.
llos¢ wmb Jedn. inw,
1823.00 0
llps¢ w mb. Jedn. inw.
llosc jedn. arch
llos¢ mb.
llos¢ MB _
X nfe X nie

Dokumentacja geodezyjna

X nie

Dokumentacja audiowizualnag

62.00

Ilo$¢ w mb

loé¢ w mb.

llos¢ w mb.

llosé w mb.,

llose w mb.

llosc jedn arch

Dokumentacja fotograficzna

X nie

Ookumentacja elektroniczna

2892
ledn. arch.
Jedn. inw.
Jedn. inw.
Jedn, inw
Jedn. inw.
7580
llo$é mb.
25.00
llos¢ MB
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Ewidencja
X tak X tak X tak X tak X tak
Wykaz spisow zdawczo- Spisy zdawczo-odbiorcze Spisy materiatdw archiwalnych przekazanych Spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej Ewidencja udostepnien
odbiorczych . do archiwum panstwowego
QOstatnie przekazanie .
0000-00-00 13.50 0 Sad Grodzki w 1946 1950
materiatow archiwalnych do
Putawach
Archiwum Panstwowego
Data przekazania llos¢ (mb.) llosé {j. a.) Zespoty akt Daty od - -do
Ostatnie przekazanie
- 2016-10-07 143/2016
dokumentacji niearchiwalnej
do brakowania Data ostatniego Data wydania zgody Numer zgody

brakowania

Inne srodki ewidencyne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Karolina Graj umowa o prace Wyzsze. Kurs Archiwalny | stopnia ukonczony w 2011 r.
Szkolenia "Nowe prawo archiwalne (14.03.2016 ),
"Wspotczesna kancelaria i archiwum zaktadowe'
(24.01.2014r)

Imie i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztalcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyisze wyksztalcenie archiwalne) i data

ukonczenia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Imie i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np, kurs archiwalny, wyzsze wyksztatcenie

archiwalne) i data ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 5 185.00 regaty stacjonarne

llos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?)

pietro regaty kompaktowe

L . . <
sytuowanie miejsce pracy dla archiwisty

termometr

higrometr
Wyposazenie
dobre 0.00 gasnica

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) i o
! czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi ujemnymi czynnikami

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego

V Wydziat Ksiag Wieczystych Sadu Rejenowego w Putawach

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X nie X nie

Dokumentacja wiasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
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X

Dokumentacja aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
"

Aktowa kategoria
B

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BES50"

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

Kartograficzna
kategoria "B"

Materiaty archiwalne
podlegajace przejgciu
przez archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X nie
Wykaz spisdw zdawczo-
odbiorczych
Ostatnie przekazanie

materiaiow archiwalnych do

Archiwum Panstwowego

Ostatnie przekazanie
dokumentacji niearchiwalne]

do brakowania

inne srodki ewidencyjne
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tak X nie X tak X nie X nie

Dokumentacja techniczna Dokumentacja kartograficzna Dokumentacja geodezyjna Dokumentacja fotograficzna

& i X nie X nie
Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizuaina Dckumentacja elektroniczna

1945

2016 994.00 97644
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw,
Data od Data do llos$c w mb Jedn. inw
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Data od Data do llos¢ w mb. ledn. inw.
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.
Data od Data do llos¢ w mb. badz jedn. inw Jedn. arch.
llosc jedn. arch
1930 1951 -
Data od Data do llos¢ mb
60.00
llosc MB
X nie X tak X tak X tak

Spisy zdawczo-odbiorcze Spisy materiatow archiwalnych przekazanych  Spisy brakowanej dokumentac)i niearchiwalnej Ewidencja udostepnien

do archiwum panstwowego

2015-01-22 0.00 27 Sad Rejonowy 1872 1933
w Putawach

2016-04-14 0.00 6 Sad Rejonowy 1891 1914
w Putawach

Data przekazania llosé (mb.) llos¢ (j. a.} Zespoty akt Daty od - - da

Data ostatniego Data wydania zgody Numer zgody

brakowania

System do prowadzenia ksigg w wersji elektronicznej tzw. "Nowa Ksigga Wieczysta“

Personel archiwum zaktadowego
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Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Edyta Goluch umowa o prace Wyzsze
Imig | nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data
ukonczenia
Inne osoby zatrudnione w archiwum
Piotr tubkowski umowa o prace Srednie. Szkolenie "Zabezpieczenie i ocena stanu

zachowania akt sadowych” w 2011 r.

Imig i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztalcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze wyksztatcenie

archiwalne) i data ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 4 164.50 regaty stacjonarne

Usytuowanie llos¢ pomieszczen Powierzchnia ('n"j
/ regaty kompaktowe

Wyposazenie
dobre 10.00 kontrela dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) —
gasnica

czujnik ognia i dymu

zaluzje

Zabezpieczenie przed kradzieia i innymi ujemnymi czynnikami

Zbior dokumentacji obejmuje ogdtem:

Dokumentacja aktowa w tym Kategoria "A” (ilos¢ w mb.)
: L 1128.50
tym kategoria "B", "B50", "BES0" razem w tym kategoria
ot Rt " 182300 e 1817.00

(ilos¢ w mb.) "B~ (ilas¢ w mb.)
w tym kategoria

e 6.00
"B50° (ilosc w
mb.)

w tym kategoria
“BESO” (ilos¢ w

mb.)

Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A” (iles¢ w mb.)

w tym kategoria "B" {ilosc w mb.)

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

w tym kategoria "B” (ilos¢ w mb.)

Dokumentacja geodezyna w tym kategoria "A” (ilosc wmb))

w tym kategoria “B" (ilos¢ w mb.)

Dokumentacija fotograficzna w tym kategoria "A” (ilos¢ w jedn. inw.)

w tym Kategoria "B" (ilos¢ w jedn. inw.}
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Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizuaina

Dokumentacja elektroniczna

Miejsca przechowywania
dokumentacji przyjetej na
stan archiwum zaktadowego
poza lokalem archiwum

zaktadowego

Podsumowanie kontroli

Ustalenia kontroli

wzbudza zastrzezen w Swietle obowigzujacych obecnie w Sadzie przepisdw kancelaryjnych i archiwalnych.

w tym kategoria

w tym kategoria

w tym kategoria

wtym kategoria

w tym kategoria

w tym kategoria "

A

e

%

B

A

(ilos¢ w jedn.

(ilos¢ w jedn.

(ilos¢ w jedn.

(ilos¢ w jedn,

(ilosc w jedn,

" (ilos¢ w jedn.

inw.}

inw.)

nw.)

inw.)

inw.)

inw.)

w tym kategoria "A" (ilesc w MB)

w tym kategoria "B" (ilosC w MB)
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1. Stosowanie przepisow kancelaryjnych w zakresie poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji nie

Nalezy jednak zauwazy¢, ze § 68 obowiazujacej w Sadzie instrukcji kancelaryjnej méwiacy o przekazywaniu

materiatow archiwalnych z komarek organizacyjnych do archiwum zaktadowego nie zawiera zapisow o

koniecznosci ponumerowania zapisanych stron akt stanowigcych materiaty archiwalne, Komorki organizacyjne
przekazujg dokumentacje spraw zakonczonych systematycznie. 2. Stan fizyczny dokumentacji zgromadzonej w
zasobie archiwum zaktadowego jest dobry. Wiekszosc zbioru stanowig akta w teczkach lub segregatorach. 3. Na
zasob sktada sie dokumentacja wtasna Sadu oraz dokumentacja odziedziczona po poprzednikach. Dokumentacja

wtasna Sadu Rejonowego w Putawach pochodzi z wydziatow: Cywilnego, Karnego, Rodzinnego i Nieletnich, Sgdu
Grodzkiego, Pracy, Kolegium ds. Wykroczen, Rokéw Sadowych w Rykach oraz repertoria i skorowidze, ponadto
akta komornicze, dokumentacja administracyjna. Dokumentacja odziedziczona zostata wytworzona przez: - Sad
Powiatowy w Putawach z lat 1950-15975 (ok. 52 mb); - Sad Powiatowy w Opolu Lubelskim z lat 1956-1977 (kat A,
ok. 2,00 mb, 201 ja.); - Sad Grodzki w Putawach z lat 1945-1950 (kat. A, ok. 0,10 mb, 28 j. a.), - Paristwowe Biuro
Notarialne w Lublinie Oddziat w Putawach z lat 1965-1991 (kat A ok. 2,20 mb, ok. 800 j.a.); - Komornik Sadu
Powiatowego w Putawach rewir IV Ryki 1976-1977 (4 }. 2., 0,01 mb); - Komornik Sadu Powiatowego w Rykach
1972,1975 (6 j.a.-0,01 mb); - Kamornik Sadu Powiatowego rewir 1 i 2 w Putawach z lat 1952-1975 (138 j.a, 0,65
mb), - repertoria | skorowidze do spraw cywilnych, karnych i komorniczych oraz Sadu Powiatowego w Opolu

Lubelskim = 204 j.a, 5 mb). 4. Dokumentacja wtasna jest przechowywana odrebnie od dokumentacji
odziedziczonej. Materiaty archiwalne (kat A) znajdujg si¢ na oddzielnych regatach, sg one w wigkszosci

uporzadkowane wewnatrz teczek, przeszyte, usunieto tez z nich czesci metalowe. Kwalifikacja wedtug kategorii

archiwalnych jestzgodna z obowigzujacymi przepisami. Akta wiasne Sadu s3 utoczone wedtug wydziatow z
uwzglednieniem chronologii i numeracji repertoriow. Akta administracyjne sa wyodrgbnione od pozostate]

dokumentacji i przechowywane z zachowaniem podziatu na kat A i kat B. Na podstawie przyktadowych teczek
stwierdzono, ze czesc materiatow archiwalnych jest uporzadkowana wewnatrz teczek, zdarzaja sie jednak teczki

nieuporzadkowane (nie wyjeto z nich czesci metalowych). 5, Przekazywanie materiatow archiwalnych do

Archiwum Panstwowego w Lublinie miato ostatnio miejsce w 2002 r. i objeto akta Sadu Grodzkiego w Putawach z
lat 1946-1950 r. W 2015 r. przekazano do IPN w Lublinie 15 j.a. akt spraw karnych z lat 1983-2011. Ponadto
Wydziat Ksigg Wieczystych Sadu przekazat w latach 2015-2016 do Archiwum Panstwowego w Lublinie Oddziatu
w Krasniku mapy z lat 1872-1933 w ilosci 33 j.a. Sad Rejonowy w Putawach zgtosit gotowosc przekazania do
archiwum panstwowego dokumentacji Sadu Grodzkiego w Putawach i czesci dokumentacji Sgdu Powiatowego w

Putawach (pisma Adm-0161-2/12 z dnia 5 czerwca 2012 r.; Adm-0161-7/14 z dnia 24 grudnia 2014 r.). Sad
Rejonowy w Putawach oczekuje na odpowiedz Archiwum Panstwowego w Lublinie. 6. Ewidencja zasobu

archiwum zaktadowego prowadzona jest prawidtowo. Ewidencja obejmuje cato$¢ zgromadzonego zasobu. Srodki

ewidencyjne sg stale aktualizowane przez pracownika cdpowiedzialnego za prowadzenie archiwum
zaktadowego. Zasceb objety jest rowniez ewidencja w postaci elektronicznej (w programie , Archiwum Akt").

Podczas tworzenia ewidencji elektronicznej sprawdzono zgodnosc ewidencji ze stanem faktycznym zasobu. 7.
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Akta z zasobu sg udostepniane do celow stuzbowych na podstawie kart i ksigzki wypozyczen. Terminowosc
zwrotow i stan fizyczny zwracanych akt nie wzbudzajg zastrzezen. Udostepnienia wewnetrzne sa liczne (nawet do
20 j.a dziennie). 8. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej przeprowadzane jest regularnie, na podstawie zgody
Archiwum Panistwowego. W archiwum zaktadowym Wydziatu Ksiag Wieczystych przechowywana jest nastepujaca
dokumentacja: ksiegi wieczyste wraz z zatgcznikami z terenu dawnego powiatu putawskiego i czesci powiatu

- kozienickiego wytworzone przed 1947 r. -ok. 60 mb, 1481 j.a (sporzadzono spis zdawczo-odbiorczy); zataczniki do
ksiag wieczystych z terenu wtasnosci Sadu Rejonowego w Putawach w postaci map w ilosci 27 j.a.; ksiegi
wieczyste (zaktadane po 1 stycznia 1947 r) z lat 1947-2016 w ilosci 75 052 j.a., 848 mb; ksiegi wieczyste nowegqo
typu (tzw. zamkniete "Ar") od lat 60 XX w. do 2010 r. w ilosci 4989 ja. - 29 mb; akta notariuszy putawskich (Justyna
Karasinska, Joanna Szymoniak, Zygmunt Jaskowski, Jadwiga Majewska, Mirostaw Nowacki) w ilosci 24,00; akta
notarialne i repertoria b. Pafistwowego Biura Notarialnego z lat 1952-1991 - 16 mb, 319 j.a.; zbiory dokumentow
dotyczgcych nieruchomosci, dla ktdrych nie zaktadano ksigg wieczystych ze wzgledu na uproszczony tryb
rejestracji z lat 1947-1981 wilosci 17 mb, 9300 j. a. Stan fizyczny wiekszosci ksiag jest na ogot dobry, Wérad
najstarszych ksigg znajdujg sie uszkodzone egzemplarze wymagajace zabiegdw konserwatorskich i ponowne;j
oprawy. Ksiegi te sq poddawane konserwacji sukcesywnie w miare posiadanych $rodkdw finansowych (co roku
po kilka ksigg). Akta utozone sq wedtug rodzaju z uwzglednieniem chronologii i numeracji repertoriow. Ewidencja
jestniepetna - nie obejmuje ksigg notarialnych bytego PBN znajdujacych sie w zasobie archiwum Wydziatu.
Znaczna ilo$¢ ksigg pedlega obowigzkowi przekazania do archiwum panstwowego na wieczyste przechowywanie.
W 2014r. zgtoszono gotowos¢ przekazania czesci ksiag wieczystych, Sad oczekuje na Stanowisko Archiwum
Panstwowego w Lublinie. Warunki przechowywania zasobu zgromadzonego w Wydziale Ksiag Wieczystych ulegty
poprawie w wyniku przeprowadzonego remontu lokalu w latach 2013-2014. W lokalu archiwum brakuje
termometru i higrometru. Nie prowadzi sie rejestru pomiarow temperatury i wilgotnosci w pomieszczeniach
archiwum zaktadowego.

O M.in.:opis ustalonego w wyniku kentroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn ich
powstania, zakresu i skutkow oraz imiona, nazwiska i funkcjg (stanowisko) 0sob odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Wykonanie zaleceri : . s o 4y - ¢
Y | Zalecenia wydane przez Archiwum Panstwowe w Lublinie wykonano czesciowo. Nie wykonano zalecenia

pokontrolnych z poprzednio 4 : - 5 P ; 5
dotyczgcego wprowadzenia zmian w instrukcji kancelaryjnej (pkt 1 zalecen) oraz zalecenia dotyczgcego

przeprowadzone]j kontroli N ; i . i 5 i
preep : przekazania materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego na wieczyste przechowywanie (pkt 2).

Archiwum Par ; . . : ;o o 5
press RSN Wykonano zalecenie dotyczace fizycznego oddzielenia akt odziedziczonych od dokumentacji wtasnej (pkt 3

zalecen).
Zastrzezenia do protokotu X nie
Stanowisko kontrolera do X e

zgloszonych zastrzezen

0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie
14 dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowic podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Lublinie
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Archiwum Panstwowe w - 35
Lublinie

Nazwa archiwum parnstwowego Oddziat

(systemowy)

2203 2017-01-31 NZA.421.38.2016

Nr wystgpienia Data dokumentu Znak sprawy

Identyfikator

Strona1z4

ul. Jezuicka 13, skr.poczt113
20-950 Lublin

224

Adres

Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz.

1506)

Informacje o jednostce kontrolowane;j

Sad Rejonowy w Putawach 5018

Nazwa jednostki Identyfikator systemowy
ul. Lubelska 7, 24-100 Putawy 00032309700000 -
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
Uwagi

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Anna Jadeszko Starszy archiwista 52 2016-10-11

fmig i nazrwisko kontrolera Stanowiska stuzbowe kontrotera

Data kontroli

2016-10-18 2016-10-19

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli

Nr upowaznienia do kontroli

Data wystawienia

upowaznienia

Wskazanie dni bedaCych przerwamiw kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalna

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrola
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Postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalna nalezy
ocenic pozytywnie pomimo stwierdzonych zastrzezen. Stosowanie przepisow kancelaryjnych w zakresie poprawnosci klasyfikacji i
kwalifikacji dokumentacji nie wzbudza zastrzezen w Swietle obowiazujacych obecnie w Sgdzie przepisow kancelaryjnych i archiwalnych.
Komorki organizacyjne przekazujg dokumentacje spraw zakonczonych systematycznie. Stan fizyczny dokumentacji zgremadzonej w
zasobie archiwum zakiadowego jest dobry. Wiekszos< zbioru stanowiag akta w teczkach lub segregatorach. Ma zasob sktada sie
dokumentacja wtasna Sadu oraz dokumentacja odziedziczona po poprzednikach. Dokumentacja wtasna jest przechowywana odrebnie od
dokumentacji odziedziczonej. Materiaty archiwalne (kat A) znajdujg sie na oddzielnych regatach, sa one w wiekszosci uporzadkowane
WEewnatrz teczek, przeszyte, usunieto tez z nich czesci metalowe. Kwalifikacja wedtug kategorii archiwalnych jest zgodna z
obowigzujacymi przepisami. Akta wiasne Sadu sa utozone wedtug wydziatow z uwzglednieniem chronologii i numeracji repertoriow. Akta
administracyjne s wyodrebnione od pozostatej dokumentacji i przechowywane z zachowaniem podziatu na kat A i kat B. Przekazanie
materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Lublinie miato ostatnio miejsce w 2002 r. i objeto akta Sadu Grodzkiego w
Putawach z lat 1946-1950 r. W 2015 r. przekazano do IPN w Lublinie 15 j.a. akt spraw karnych z lat 1983-2011. Ponadto Wydziat Ksiag
Wieczystych Sadu przekazat w latach 2015-2016 do Archiwum Panstwowego w Lublinie Oddziatu w Krasniku mapy z lat 1872-1933 w
ilosci 33 j.a. Sad Rejonowy w Putawach zgtosit gotowosc przekazania do archiwum panstwowego dokumentacji Sadu Grodzkiego w
Putawach i czesci dokumentacji Sadu Powiatowego w Putawach (pisma Adm-0161-2/12 z dnia 5 czerwca 2012 r.; Adm-0161-7/14 z dnia
24 grudnia 2014 r.). Ewidencja dokumentacji obejmuje catos¢ zgromadzonego zasobu archiwum zaktadowego. Srodki ewidencyjne sa
stale aktualizowane. Zasob objety jestrowniez ewidencja w postaci elektronicznej (w programie ,Archiwum Akt"). Podczas tworzenia
ewidencji elektronicznej sprawdzono zgodnosc ewidencji ze stanem faktycznym zasobu. Akta z zasobu sg udostepniane do celow
stuzbowych na podstawie karti ksiazki wypozyczen. Terminowosc zwrotow i stan fizyczny zwracanych akt nie wzbudzajg zastrzezen.
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej przeprowadzane jest regularnie, na podstawie zgody Archiwum Panstwowego. W archiwum
zaktadowym Wydziatu Ksiag Wieczystych przechowywana jest nastepujaca dokumentacja: ksiegi wieczyste wraz z zatacznikami z terenu
dawnego powiatu putawskiego | czesci powiatu kozienickiego wytworzone przed 1847 1. -ok. 60 mb, 1481 j.a {sporzadzono spis zdawczo-
odbiorczy); zataczniki do ksigg wieczystych z terenu wtasnosci Sadu Rejonowego w Putawach w postaci map w ilosci 27 j.a.; ksiegi
wieczyste (zaktadane po 1 stycznia 1947 r) z lat 1947-2016 wilosci 75 052 j.a., 848 mb; ksiegi wieczyste nowego typu (zw. zamkniete
"Ar") od lat 60 XX w. do 2010 r. wiloSci 4989 j.a. - 29 mb; akta notariuszy putawskich (Justyna Karasinska, Joanna Szymoniak, Zygmunt
Jaskowski, Jadwiga Majewska, Mirostaw Nowacki) w ilosci 24,00, akta notarialne i repertoria b. Panstwowego Biura Notarialnego z lat
1952-1991 - 16 mb, 319 j.a.; zbiory dokumentdéw dotyczacych nieruchomosci, dla ktorych nie zaktadano ksiag wieczystych ze wzgledu na
uproszczony tryb rejestracji z lat 1947-1981 w ilosci 17 mb, 9300 j. a. Stan fizyczny wiekszosci ksiag jest na ogdt dobry. Wsrod
najstarszych ksiag znajdujg sie uszkodzone egzemplarze wymagajace zabiegow konserwatorskich i ponownej oprawy. Ksiegi te sa
poddawane konserwacji sukcesywnie w miare posiadanych srodkdow finansowych (co roku po kilka ksiag). Akta utozone sg wedtug
rodzaju z uwzglednieniem chronologii i numeracji repertoriow. Ewidencja jest niepetna - nie obejmuje ksiag notarialnych bytego PBN
znajdujacych sie w zasobie archiwum Wydziatu. Znaczna ilosc ksiag podlega obowigzkowi przekazania do archiwum panstwowego na
wieczyste przechowywanie. W 2014r. zgtoszono gotowosc przekazania czesci ksiag wieczystych. Sad oczekuje na Stanowisko Archiwum
Panstwowego w Lublinie. Warunki przechowywania zasobu zgromadzonego w Wydziale Ksigg Wieczystych ulegty poprawie w wyniku
przeprowadzonego remontu lokalu w latach 2013-2014. Ewidencja jest niepetna - nie obejmuje ksiag notarialnych bytego PBN
znajdujqcych sie w zasobie archiwum Wydziatu.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

Instrukcja kancelaryjna obowigzujaca w Sadzie nie zawiera zapisow o kaniecznosci ponumerowania zapisanych stron akt stanowigcych
materiaty archiwalne, na etapie przekazywania ich do archiwum zaktadowego. Sad Rejonowy w Putawach nie wykonat zalecenia
Archiwum Panstwowego w Lublinie dotyczacego wprowadzenia zmian w instrukcji kancelaryjnej (pkt 1 zalecen). Zalecenie dotyczace
przekazania materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego na wieczyste przechowywanie jest w trakcie realizacji. Sad Rejonowy
w Putawach zgtosit gotowosc przekazania do Archiwum Parnstwowego w Lublinie dokumentacji Sadu Grodzkiego w Putawach i czesci
dokumentacji Sadu Powiatowego w Putawach (pisma Adm-0161-2/12 z dnia 5 czerwca 2012 r.; Adm-0161-7/14 z dnia 24 grudnia 2014
r). W 2014 r. zgtoszono gotowosc przekazania czesci ksiag wieczystych. Podczas kontroli, na podstawie przyktadowych teczek
stwierdzono, ze w zasobie archiwum zaktadowym zaktadowego znajduja sie nieliczne teczki nieuporzadkowane (nie wyjeto z nich czesci
metalowych). Ewidencja archiwum Wydziatu Ksiag Wieczystych jest niepetna - nie obejmuje ksigg notarialnych bytego PBN. Wsrod
najstarszych ksiag wieczystych znajduja sie uszkodzone egzemplarze wymagajace zabiegow konserwatorskich i ponownej oprawy. W
lokalu archiwum Wydziatu Ksiag Wieczystych brakuje termometru i higrometru. Nie prowadzi sie rejestru pomiarow temperatury i
wilgotnosci w pomieszczeniach archiwum zaktadowego Wydziatu Ksiag Wieczystych.

Stwierdzone nieprawictowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci
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1. Dokonac zmiany paragrafu 68 obowigzujacej w Sadzie Rejonowym w Putawach instrukcji kancelaryjnej 2017-03-31
wprowadzajac zapis o0 numerowaniu stron zapisanych (paginacji) materiatow archiwalnych przekazywanych do

archiwum zaktadowego (innych niz akta spraw sadowych). Zmiany w instrukcji nalezy wprowadzic w

porozumieniu z Dyrektorem Archiwum Panstwowego w Lublinie.

2. Przekazac do ArchAiwum Panstwowego w Lublinie odziedziczone materiaty archiwalne (kat A), zgodnie z art 5 2017-10-31
ust 1 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z dnia 14 lipca 1983 r. (Dz. U. z 2016 1., poz. 1506) i §

6 rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie

klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow

panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2015 r.,, poz. 1743).

3. Uporzadkowac materiaty archiwalne znajdujace sie w archiwum zaktadowym usuwajac z nich czesci metalowe 2017-10-31
zgodnie z paragrafem 68 obowigzujacej w Sadzie instrukeji kancelaryjnej.

4. Poddac zabiegom konserwatorskimi introligatorskim w specjalistycznym osrodku zajmujacym sie konserwacja 2017-12-31
ksiegi posiadajace zniszczone oprawy lub uszkodzone w inny sposab.

5. Przekazac do Archiwum Panstwowego w Lublinie na wieczyste przechowywanie ksiegi zatozone przed dniem 1 2017-12-31
stycznia 1947 r. zgodnie z art 5 ust 1 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z dnia 14 lipca 1983

r.(Dz. U.z 2016 r., poz. 1506) i § 6 rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20

pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow

archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2015 r., poz. 1743).

6 Dokumentacje w archiwum zaktadowym Wydziatu Ksiag Wieczystych, ktéra nie posiada ewidencji, ujac w 2017-03-31
spisach zdawczo-odbiorczych sporzadzonych oddzielnie dla materiatow archiwalnych (kat A) i dokumentacji
niearchiwalnej (kat B).

7. Wyposazyc archiwum zaktadowe Wydziatu Ksiag Wieczystych w sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci 2017-02-28
powietrza. Regularnie dokonywac pomiarow i w zaleznosci od wynikow podejmowac konkretne dziatania

(osuszanie, nawilzanie itp.) w celu utrzymania stabilnych warunkow klimatycznych. Ustalajac optymalne warunki

przechowywania mozna oprzec sig na zapisach rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011

r.w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i

zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. nr 14 z 2011 poz. 67).

Opis Termin realizac ji

podpis wydajacego wystapienie

2017 -01- 31

data

Pouczenie:

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

Zataczniki llosc: O
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