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Archiwum Panstwowe
w Rzeszowie

Nazwa archiwum panstwowego

17455

Nr protokotu

Oddziat

2023-01-20

Data dokumentu
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59 ul. Wtadystawa
Warnenczyka 57
35-612 Rzeszow

Identyfikator
(systemowy)

NZ.421.54.2022 399

Znak sprawy

Adres

Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

przeprowadzonej na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. 2020 poz. 164).

Informacje o jednostce

Sad Rejonowy w Lezajsku

Nazwa jednostki

ul. Mickiewicza 47, 37-300 Lezajsk

2015

Rok utworzenia
jednostki

Adres kontrolowanej jednostki

Rozporzadzenie Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 7
pazdziernika 2014 r. w sprawie
utworzenia niektorych sadéw
rejonowych (Dz. U. z 2014 r,, poz.
1404)

Nazwa aktu prawnego

Prezes Sadu Okregowego w Rzeszowie

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut

X nie

Czy posiada?

Inny dokument

Prawo o ustroju sgdow

powszechnych

Petna nazwa aktu

Data dokumentu

2001-07-27

normatywnego Data dokumentu

00032425700058
REGON

Dorota Rutkowska

Imie i nazwisko kierownika jednostki

PL Sreniawitow 3, 35-959 Rzeszow

Adres organu nadzorujgcego

Regulamin organizacyjny
X| 2015-01-27
Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne
Sad Rejonowy w Lezajsku
Sad Rejonowy w tancucie - Wydziaty
Zamiejscowe

Poprzednia nazwa

8758
Identyfikator
systemowy

KRS
2015
Rok ustalenia pod
nadzor
1975 2012
2013 2014
Lata od - do
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Prezes Sadu Rejonowego

| Zespot Kuratorskiej Stuzby Sadowej;
| Wydziat Cywilny;

Il Wydziat Karny;

11l Wydziat Rodzinny i Nieletnich;

IV Wydziat Ksigg Wieczystych.
Samodzielna Sekcja Administracyjna

Dyrektor Sadu Okregowego w Rzeszowie

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie Data wszczecia - Data zakoriczenia _
postepowania postepowania

W trakcie upadtosci X nie Data wszczgcia _ Data zakoriczenia -
postepowania postepowania

W trakcie zmian X nie Data wszczecia _ Data zakoriczenia _
organizacyjnych postepowania postepowania

Sad Rejonowy w Lezajsku jest sadem funkcjonalnym. Sprawy kadrowe i ptacowe prowadzone s3 przez S3d Okregowy w
Rzeszowie. W Sadzie Rejonowym w Lezajsku funkcjonuja trzy odrebne archiwa: archiwum zaktadowe dla dokumentacji
administracyjno - ksiegowej; archiwum akt spraw sadowych, gdzie przechowywana jest dokumentacja z wydziatéw
dziatajgcych w Sadzie oraz archiwum Wydziatu Ksiag Wieczystych.

Uwagi

Informacje o kontroli

Postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do pafistwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg
niearchiwalng powstata i zgromadzong w organach i jednostkach organizacyjnych, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 ww.
ustawy.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Maciej Zdun starszy 52/2022 2022-08-08 2022-08-08 2022-11-08
archiwista
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Dorota Rutkowska Prezes Sadu Rejonowego

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2022-08-11 2022-08-12 =

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

Informacja o ostatniej kontroli AP
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Glesmer Izabela 2018-09-05 - Postepowanie z materiatami archiwalnymi
2018-09-06 wchodzgcymi do panstwowego zasobu
archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng
powstata i zgromadzong w organach i
jednostkach organizacyjnych, o ktérych mowa
w art. 5 ust. 1 ww. ustawy.

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

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

Petnomocnik ds. informacji niejawnych w Sazie 2020-01-14 - PO 0841-1/19
Okregowym w Rzeszowie 2020-01-14
Nazwa jednostki kontrolujgcej Data kontroli Znak sprawy

Po kontroli przeprowadzonej przez petnomocnika ds. informacji niejawnych Sadu Okregowego w Rzeszowie, wydano
zalecenie pokontrolne, zeby prowadzi¢ ewidencje wejsc i wyjé¢ do Oddziatu Kancelarii tajnej. W dniu 19 kwietnia 2022
roku materiaty niejawne zostaty przekazane protokotem zdawczo-odbiorczym do dalszego prowadzenia przez Sad
Okregowy w Rzeszowie.

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

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

Instrukcja kancelaryjna

2003 Zarzadzenie Prezesa Sadu Okrggowego w Rzeszowie z dnia 29 listopada 2002 r.
5 i
01

Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt
2003 Zarzadzenie Prezesa Sadu Okregowego w Rzeszowie z dnia 29 listopada 2002 r.

-01-
01

Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2019 Zarzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 14 grudnia 2018 r. w sprawie instrukcji w sprawie organizacji i

-01- zakresu dziatania archiwéw zaktadowych w jednostkach organizacyjnych podlegtych Ministrowi
01 Sprawiedliwosci lub przez niego nadzorowanych
Data Akt wprowadzajacy

Kwalifikator dokumentacji

2004 Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 5 marca 2004 r. w sprawie przechowywania akt spraw
-03- sadowych oraz ich przekazywania do archiwéw panstwowych lub do zniszczenia (Dz.U. 2014 poz. 991)
19

1986 Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 14 lipca 1986 r. w sprawie prowadzenia ksigg wieczystych
-07- zatozonych przed dniem 1 stycznia 1947 r. oraz utraty mocy prawnej niektérych takich ksiag. (Dz.U.z 1986 .
14 nr 28, poz. 141)
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Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepisow o paristwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacjg

Sktad informatyczny X nie

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajgcych w jednostce

Archsys Producent systemu: KOM-PRO; Podstawa prawna wdrozenia systemu: nie
podano; System nie jest rejestrem publicznym; W systemie przetwarzane s
spisy zdawczo-odbiorcze generowane uprzednio w aplikacjach wydziatowych
w sadu w postaci plikow XML. W systemie przetwarzane s3 dane osobowe w
postaci imienia i nazwiska strony oraz opisu przedmiotu sprawy badz przepisu
prawa w oparciu o ktdry toczyto sie postepowanie. Nie wskazano sposobu
udostepniania systemu lub danych w nim przetwarzanych innym jednostkom
oraz mozliwosci eksportu danych z systemu, wraz z formatami danych i
rodzajami danych, jakie moga zostac¢ eksportowane. Nie udzielono réwniez
informacji o klasie/klasach z jednolitego rzeczowego wykazu akt, do
ktorej/ktorych zostat przyporzadkowany system.

EBKW Nie podano producenta systemu; Nie wskazano podstawy prawnej wdrozenia
systemu; System jest rejestrem publicznym; Nie podano informacji o: - rodzaju
przetwarzanych danych, w tym danych osobowych i danych
wrazliwych,sposobu aktualizacji danych, - sposobie udostepniania systemu lub
danych w nim przetwarzanych innym jednostkom; - mozliwosciach eksportu
danych z systemu, ani o formatach danych i rodzajach danych, jakie mogg
zosta¢ eksportowane; - informacji o klasie/klasach z jednolitego rzeczowego
wykazu akt, do ktérej/ktorych zostat przyporzadkowany system, Wskazano
jedynie jedng z funkcjonalnosci systemu - prowadzenie wykazu akt
przekazanych do archiwum sgdowego.

Nazwa systemu Krétki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa:archiwm Zakiadowega archiwum zaktadowe Sgdu Rejonowego w Lezajsku

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

akta organizacyjne Sadu; zarzadzenia Prezesa Sgdu; statystyka, sprawozdawczos¢; pieczecie urzedowe; skargi i wnioski,
kontrole zewnetrzne; kontrole wewnetrzne w komérkach podlegtych jednostki wtasnej; dokumentacja remontu budynku;
informacje o ruchu spraw; ochrona informacji niejawnych; sprawy z zakresu obrony cywilnej; praktyki zawodowe;
absencja i urlopy pracownicze;
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X tak

Dokumentacja
aktowa
X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
A"

2015

Aktowa kategoria
"

2015

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BES0"

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

2015

Opis dokumentacji

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

X nie X nie

Dokumentacja wizyjna

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

2018
Data do

2021
Data do

Data do
Data do
2021

Data do

Dokumentacja audiowizualna

1.30

Ilos¢ w mb.
4.80

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.
4.80

Ilos¢ w mb.
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X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

0
Jedn. arch.
0
Jedn. inw.
Jedn. inw.
Jedn. inw.
0
Jedn. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Materiaty
archiwalne
podlegajgce
przejeciu przez
archiwum
paristwowe z
archiwum
zaktadowego

Data od

Data do

1los€ jedn. arch.

Ilos¢ mb.

Ilosc GB

Dokumentacja odziedziczona

Sad Rejonowy w Lezajsku oraz Wydziaty Zamiejscowe S3du Rejonowego w

tancucie

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

akta organizacyjne Sadu; zarzadzenia Prezesa Sadu; statystyka, sprawozdawczos¢; pieczgcie urzgedowe; skargi i wnioski,
kontrole zewnetrzne; kontrole wewnetrzne w komarkach podlegtych jednostki wtasnej; dokumentacja remontu budynku;
informacje o ruchu spraw; ochrona informacji niejawnych; sprawy z zakresu obrony cywilnej; praktyki zawodowe;
absencja i urlopy pracownicze;

Opis dokumentacji
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X tak X nie
Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna
X nie X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
A"

Aktowa kategoria
g

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

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

1973 2015
Data od

1958 2015
Data od
Data od
Data od

1958 2015
Data od

X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja
kartograficzna geodezyjna

X nie

Dokumentacja wizyjna

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

Dokumentacja audiowizualna

4.10

Ilos¢ w mb.
37.60

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

37.60

Ilos¢ w mb.
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X nie
Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

0
Jedn. arch.
0
Jedn. inw.
Jedn. inw.
Jedn. inw.
0
Jedn. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Informacja o przechowywanej w kontrolowane] jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Materiaty
archiwalne
podlegajgce
przejeciu przez
archiwum
paristwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisow
zdawczo-

odbiorczych
Ostatnie
przekazanie
materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Panstwowego
Ostatnie
przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania

1973 2015

Data od

X tak

Spisy zdawczo-

Data do

X tak

Ilos¢ jedn. arch.

Ilos¢ mb.

Sad Rejonowy w Lezajsku

Zespoty akt

odbiorcze przekazanych do archiwum
panstwowego
2017-09-05 0.1 28 3134 -
5

Data llos¢  Ilosc ().
przekazania (mb.) a)
2017-02-28 2017-05-09 136/2017

Data ostatniego Data wydania Numer zgody
brakowania zgody

niearchiwalnej

410
Ilos¢ GB _
X tak X tak
Spisy materiatéw archiwalnych Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja

udostepnien

1988 1990
Daty -do
od -
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Inne srodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Brygida Kogut umowa o Kurs archiwalny | stopnia, 2005 r.
prace
Imie i nazwisko Forma Whyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 1 21.00 regaty stacjonarne
Usytuowanie Ilos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) miejsce pracy dla
archiwisty
termometr
higrometr

Wyposazenie
zadowalajace 17.60 kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) ganica

czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego . piym akt spraw sgdowych Sadu Rejonowego w Lezajsku

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

akta spraw sadowych i urzadzenia ewidencyjne. (nie podano doktadniejszej rozpiski ilosci dokumentacji w odniesieniu do
poszczegdlnych Wydziatéw Sadu)

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Aktowa "“"’9"_:;*: 2015 2021 1.00 0

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
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Ao kateg'{:f 2015 2021 215.00 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"B50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"BE50"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
2015 2021 ; 0
"B", "B50", "BE50" 0 3500
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Materiaty _ Ilosc jedn. arch. -
archiwalne

podlegajace Data od Data do Ilos¢ mb.
przejeciu przez

archiwum Ilos¢ GB
paristwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

Sad Rejonowy w Lezajsku oraz Wydziaty Sadu Rejonowego w Lancucie

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

akta spraw sadowych i urzadzenia ewidencyjne. (nie podano doktadniejszej rozpiski ilosci dokumentacji w odniesieniu do
poszczegolnych Wydziatow Sadu).

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
At ““"’9",:‘: 1965 2015 5.90 0
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.
Altows "““9"_:‘;' 1956 2015 651.00 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. ledn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"B50"

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
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Aktowa kategoria

"BE50"
Data od
Aktowa kategoria
“" *B50", "BE50" 1956 2015
razem Data od

Data do Ilos¢ w mb.
651.00
Data do Ilos¢ w mb.
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Jedn. inw.

Jedn. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Materiaty

: 1965 1970
archiwalne
podlegajace Data od
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X
Wykaz spisow Spisy zdawczo-
zdawczo- odbiorcze
odbiorczych
Ostatnie  500-03-03 00 3
przekazanie 2
materiatéw
archiwalnychdo 95909303 18 305
Archiwum 0
Paristwowego
2020-03-03 15 286
5
2021-06-01 7.6 750
0
Data llos¢  Ilosc (j.
przekazania (mb.) a.)
Ostatnie  9419.03-29  2019-12-11
przekazanie
dokumentacji Data ostatniego ~ Data wydania
niearchiwalnej do brakowania zgody
brakowania
Inne srodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Ilos¢ jedn. arch.

Data do

Ilosc GB

tak X tak

1478 - Sad Grodzki w Lezajsku

1469 - Sad Powiatowy w Lezajsku

1469 - Sad Powiatowy w Lezajsku

1473 - Sad Powiatowy w Lezajsku

Zespoty akt

414/2019

Numer zgody

Kierownik Llub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Wiestaw Baj
pracg

umowa o

Ilos¢ mb.

niearchiwalnej

1.00

Spisy materiatéw archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji
przekazanych do archiwum
panstwowego

1946

1960

1961

1956

Daty
od -

Kurs archiwalny | stopnia, 2000 r.

X tak

Ewidencja
udostepnien

1950

1966

1965

1974

-do
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Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 2 100.00 regaty stacjonarne

Usytuowanie llos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) regaty kompaktowe

miejsce pracy dla
archiwisty

termometr

higrometr
Wyposazenie
zadowalajgce 0.00 kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gasnica

czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaldadowego archiwum IV Wydziatu Ksiag Wieczystych Sadu Rejonowego w Lezajsu

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X tak

Dokumentacja wiasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

ksiegi wieczyste otwarte w ilosci 66 mb z lat 2015-2022; ksiegi wieczyste zamkniete w ilosci 9,6 mb z lat 2015-2022.
dokumentacja zwigzana z wydawaniem odpisow do ksiag.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Axioye """gﬁ:‘: 2015 2022 76.00 0
Data od Data do 1los¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategoria _ J _ _
IBH
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria - - - =
"B50"

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
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Aktowa kategoria

"BE50"
Data od Data do lloS¢ w mb.
Aktowa kategoria _ _ _
“B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do Ilos¢ w mb.
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ledn. inw.

ledn. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Informacja o przechowywanej w kontrolowane] jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
paristwowe z
archiwum
zaktadowego

Data od Data do

Dokumentacja odziedziczona

po Sadzie Powiatowym w Lezajsku, SR w Lezajsku i Wydziatach zamiejscowych
SR w tancucie

Nazwy wytwércy dokumentacji odziedziczonej

Ilos¢ jedn. arch. 3
Ilos¢ mb.

Ilos¢ GB

(Wydziaty SR w tancucie: - VI Zamiejscowy Wydziat Cywilny z siedzibg w Lezajsku, - VIl Zamiejscowy Wydziat Karny z
siedziba w Lezajsku, - VIII Zamiejscowy Wydziat Rodzinny i Nieletnich z siedzibg w Lezajsku, - IX Zamiejscowy Wydziat
Ksiag Wieczystych z siedzibg w Lezajsku,) . - ksiggi gruntowe Lwh w ilosci 10,00 mb, 130 j.a.z lat 1874-1945; -
skorowidze do Lwh (spisy, rejestry parcelowe i osobowe) w ilosci 1,10 mb, 18 j.a. z lat 1874-1945; - ksiegi wieczyste
zamkniete w iloéci 56,70 mb, 4511 j.a. z lat 1948-2014; - ksiggi wieczyste otwarte w ilosci 671,90 mb, 54821 j.a. z lat
1948 - 2014; - zbiory dokumentéw (dla miejscowosci dla ktérych nie ma ksigg wieczystych i Lwh) w ilogci 1,60 mb z lat
1958-2010; - oryginaty aktéw notarialnych w ilosci 21,06 z lat 1952-2004; - repertoria do ksigg wieczystych i dzienniki
do akt w iloéci 9,00 mb z lat 1947-2010; - dokumentacja pochodzaca z Panstwowego Biura Notarialnego w Lezajsku w

ilosci 6,00 mb z lat 1956-1962.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja

aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

AR "3“9"_'3 1874 2014 777.30
Data od Data do Ilo$¢ w mb.
Aktowa kategoria _ _ _
g
Data od Data do Ilos¢ w mb,

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.
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Aktowa kategoria

"B50"
Data od
Aktowa kategoria _
"BE50"
Data od
Aktowa kategoria -
"B", "B50", "BE50"
razem Data od

ejonowy w Lezajsku - Egz. nr .....

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

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1894

Data od

1972

Ilos¢ jedn. arch. 7

Data do

Ilos¢ mb.

Ilos¢ GB

Dokumentacja zdeponowana

Kancelarie notarialne z rejonu lezajskiego

Nazwy wytworcy dokumentacji zdeponowane;j

kategoria ,A" oryginaty aktow notarialnych, repertoria, skorowidze: - Kancelaria Notarialna Anny Heleniak w ilosci 6,14
mb z lat 1992 - 2007; - Kancelaria Notarialna Mieczystaw Margas w ilosci 3,61 mb z lat 1992 - 2007;

X tak X nie
Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna
X nie X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria

1992
IUAI
Data od
Aktowa kategoria _
"B"
Data od
Aktowa kategoria _
"B50”
Data od
Aktowa kategoria _
"BE50"
Data od

Dokumentacja wizyjna

2007

Opis dokumentacji

X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja
kartograficzna geodezyjna

X nie

Dokumentacja audiowizualna

9.75
Data do Ilos¢ w mb.
Da; do llcu"‘c':'\'r mb.
Da; do Iloéé:'v mb.
Dat; do |IO§C:~’ mb.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

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

razem Data od Data do
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Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Materiaty _ _ Ilos¢ jedn. arch. _
archiwalne
podlegajace Data od Data do Ilos¢ mb. _
przejeciu przez
archiwum Ilo$c GB _
paristwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X nie X nie X nie X nie X nie
Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
odbiorczych panstwowego
'n,ne gm,dki Repertoria KW (prowadzone sg w Systemie Obstugi Wydziatu Ksigg Wieczystych)
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Danuta Wojtanowicz umowa o
prace
Imie i nazwisko Forma

zatrudnienia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Danuta Szczepanik umowa o
prace

Matgorzata Kozyra umowa o
prace

Ewa Siuzdak - Kulec umowa o
prace

Czestawa Skoczylas umowa o
prace

Imie i nazwisko Forma

zatrudnienia

Lokal archiwum zaktadowego

szkolenie dla urzednikéw sadow powszechnych z
zakresu archiwizacji w dniu 12. 10.2017 r.

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

kurs archiwalny | stopnia, 2000 r.

bez przeszklenia archiwalnego

bez przeszklenia archiwalnego

bez przeszklenia archiwalnego

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data
ukonczenia
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piwnica 6 155.00 regaty stacjonarne

Usytuowanie Ilos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) regaty kompaktowe

miejsce pracy dla
archiwisty

termometr

higrometr
Wyposazenie
zadowalajace 98.00 kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gasnica

czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbiér dokumentacji obejmuje ogotem

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w 875.35
mb.)
w tym kategorif'a "B", "BS0", 908.40 wty!'n 908.40
"BES0" razem (ilos¢ w mb.) kategoria
"B" (ilos¢ w
mb.)
w tym =
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)
w tym _
kategoria
"BES0”
(ilosc w
mb.)
Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w _
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w _
mb.)
w tym kategoria "A" (ilos¢ w _
jedn. arch.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w _
jedn. arch.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilosc w
jedn. inw.)



archiwalnym i archiwach w Sad

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja elektroniczna

Protokét kontroli przestrzegania xr;episéw o l{\alrajdgwyrg zasobie
ejonowy w Lezajsku - Egz. nr .....

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. arch.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. arch.)

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

w tym kategoria "B" (ilo5¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilo$¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. arch.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. arch.)

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

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

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

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilosc¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (iloS¢ w
jedn. inw.)

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

w tym kategoria "B" (iloS¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
GB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
GB)
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Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych w zakresie klasyfikacji, kwalifikacji

Archiwum zakladowe:

archiwalnej a takze terminowoéci przekazywania akt spraw zamknigtych do archiwum
zaktadowego oraz poprawnoéci uporzadkowania dokumentacji sprawdzono na podstawie
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nastepujacych, losowo przegladnietych teczek:

e sygnatura archiwalna: 110/3 - ,Ewidencja zasobu archiwum zaktadowego -
wytaczono z A418-25/16 - pisma - dokument. dot. KWEREDNY" [pisownia oryginalna
- MZ], znak teczki: A 0122, kat. A, 2016 r.:

o dokumentacje odtozono do niepetnej teczki tekturowej, niezabezpieczajacej w
peini przechowywanej w niej dokumentacji przed czynnikami zewnetrznymi,
odtozono do niej spis spraw,
usunieto z niej elementy metalowe,
ponumerowano zapisane strony akt,
dokumentacja w teczce nie byta utozona chronologicznie, ani w uktadzie
kancelaryjnym ani archiwalnym - nie wskazano przyczyn takiego utozenia tej
dokumentaciji. Za jej uporzadkowanie odpowiada Kierownik Samodzielnej
Sekcji Administracyjne;j.

o akta w teczce zostaty przesznurowane,

o opis teczki byt prawidtowy;

e sygnatura archiwalna: 110/4 - ,Zarzadzenia wewnetrzne Kierownika jednostki -
Prezesa Sadu Rejonowego w Lezajsku; Dyrektora Sgdu Okregowego w Rzeszowie”,
znak teczki: A 015, kat. A, 2016 r.:

o dokumentacje odtozono do petnej, wigzanej teczki tekturowej,
odfozono do niej spis spraw,
usunieto z niej elementy metalowe,
ponumerowano zapisane strony akt,
dokumentacja utozona byta w ukfadzie archiwalnym,
akta w teczce zostaly przesznurowane,

o opis teczki byt prawidtowy;

e sygnatura archiwalna: 110/1 - ,Organizacja jednostki wtasnej”, znak teczki: A 011,
kat. A, 2016 r.:

dokumentacje odtozono do petnej, wigzanej teczki tekturowej,

odtozono do niej spis spraw,

usunieto z niej elementy metalowe,

numeracja obejmowata karty akt - nie wskazano przyczyn niewtasciwego

sposobu numeracji akt. Odpowiada za nig Kierownik Samodzielnej Sekcji

Administracyjnej.

o dokumentacja utozona byta w uktadzie archiwalnym,

o akta w teczce utozone byly w sposéb luzny,

o opis teczki byt prawidtowy;
® sygnatura archiwalna: 115/2 - ,Dokumentacja dot. remontu budynku Sgdu

Rejonowego w Lezajsku w 2005 roku”, znak teczki: A 210, kat. A, 2005-2006:
dokumentacje odtozono do petnej, wigzanej teczki tekturowej,

nie odtozono do niej spisu spraw,

nie usunieto z niej elementéw metalowych,

nie ponumerowano dokumentacji,

dokumentacja utozona byta w uktadzie kancelaryjnym,

akta w teczce wiozone byly do plastikowych przezroczystych koszulek,

opis teczki byt prawidtowy;

o 0o 0 O

0 0 0 0 O

0 0 0 0

0 00 00 OO

Zgodnie ze wskazaniem starszego sekretarza sadowego dokumentacja ta
zostata przekazana do Sadu Rejonowego w Lezajsku przez Sad Okregowy w
Rzeszowie, zaé za przekazanie jej do archiwum zaktadowego odpowiada
Kierownik Samodzielnej Sekcji Administracyjnej. Nie podano przyczyn
niewtasciwego jej uporzadkowania.

® sygnatura archiwalna: 115/3 - ,Dokumentacja remont budynku od roku 2006 do
2011”, znak teczki: A 210, kat. A, 2006-2011:
o dokumentacje odtozono do petnej, wigzanej teczki tekturowej,
nie odfozono do niej spisu spraw,
nie usunieto z niej elementéw metalowych,
nie ponumerowano dokumentacji,
dokumentacja utozona byta w ukfadzie kancelaryjnym,
akta w teczce wtozone byty do plastikowych przezroczystych koszulek,

o 0 0 0 0
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o opis teczki byt prawidfowy;

Zgodnie ze wskazaniem starszego sekretarza sadowego dokumentacja ta
zostata przekazana do Sadu Rejonowego w Lezajsku przez Sad Okregowy w
Rzeszowie, za$ za przekazanie jej do archiwum zaktadowego odpowiada
Kierownik Samodzielnej Sekcji Administracyjnej. Nie podano przyczyn
niewtasciwego jej uporzadkowania.

e sygnatura archiwalna: 114/6 - ,Zataczniki dot. SK.030-22/17 - Zataczniki do skargi p.
[imie i nazwisko]”, znak teczki: brak, kat. A, brak dat skrajnych:
o dokumentacje odtozono do petnej, wiazanej teczki tekturowej,
nie odtozono do niej spisu spraw,
nie usunieto z niej elementéw metalowych,
akta w teczce nie zostaly ponumerowane,
dokumentacja utozona byta w uktadzie archiwalnym,
akta w teczce utozone byty w sposéb luzny,
opis teczki nie zawierat znaku teczki oraz dat skrajnych, a tytut nie zawierat w
sobie hasta z jednolitego rzeczowego wykazu akt.

0 0O 0 0 0 O

Nie wskazano przyczyn btednego uporzadkowania oraz niewtasciwego opisu tej
teczki. Jak wskazata starszy sekretarz sadowy - odpowiada za nig Kierownik
Samodzielnej Sekcji Administracyjne;j.

e sygnatura archiwalna: 96/5 - ,Roczne sprawozdania finans. z wykon. doch. |
wydatkéw budzetowych”, znak teczki: F-021, kat. A, 2010 r.
o dokumentacje odtozono do petnej, wigzanej teczki tekturowej,
odtozono do nie spis spraw,
usunieto niej elementy metalowe,
akta w teczce nie zostaty ponumerowane,
dokumentacja utozona byta w ukfadzie kancelaryjnym,
akta w teczce utozone zostaty w sposéb luzny,
opis teczki byt prawidtowy:

0 0 0 0 OO0

Nie wskazano przyczyn btednej klasyfikacji tych akt niewtasciwego utozenia w
niej dokumentacji oraz braku informacji w jej tytule co do roku/lat jakiego/jakich
dotycza znajdujace sie w niej sprawozdania. Zgodnie ze wskazaniem starszego
sekretarza sadowego - za teczke te odpowiada Gtéwna Ksiegowal[1].

Kontrola wykazata, ze dokumentacja administracyjna posiadata w wigkszosci wiasciwg
klasyfikacje i kwalifikacje archiwalna oraz poprawnie opisana. Dopatrzono sie jednak
btedéw, ktére dotyczyty niewtasciwej klasyfikacji dokumentacji w teczce o sygnaturze 96/5
(sprawozdania z zakresu ksiegowosci i finanséw powinny by¢ klasyfikowane przy klasie
022). Dodatkowo teczki o sygnaturze 114/6 nie oznaczono zadnym znakiem, jej tytut nie
odnosit sie do hasta z jednolitego rzeczowego wykazu akt, a na teczce nie umieszczono dat
skrajnych dokumentacji. Za opisanie wspomnianych teczek odpowiada Kierownik
Samodzielnej Sekcji Administracyjnej[2]. Jak wynika z informacji przekazanych przez
starszego sekretarza sadowego, teczka ta jest zatacznikiem przekazanym w catosci przez
strone skarzacq a daty skrajne zostaty zamieszczone na teczce gtéwnej. Nie zmienia to
jednak faktu, ze teczka ta powinna posiada¢ wszystkie elementy opisu. Btedna klasyfikacja
dokumentaciji jest niezgodna z zapisami jednolitego rzeczowego wykazu akt, zas braki i
btedy w opisie powoduja trudnosci w okresleniu zawartosci teczki i co za tym idzie we
wiaéciwej ocenie wartosci zgromadzonej w niej dokumentacji.

Waznym problemem powodujacym ktopoty w sprawnym zarzadzaniu dokumentacjg oraz jej
klasyfikacja i kwalifikacjg archiwalng sa przestarzate przepisy kancelaryjne stosowane w
jednostce. Jak wskazata starszy sekretarz sadowy, projekt jednolitego rzeczowego wykazu
akt zostat przekazany przez Prezesa Sadu Rejonowego w Lezajsku w 2012 roku do
Archiwum Panstwowego w Rzeszowie, jednakze w 2013 roku Sad Rejonowy w Lezajsku
zostat zniesiony, co przerwato prace nad normatywami dla Sadu. Poza tym starszy
sekretarz sadowy wskazuje na to, ze inne sady funkcjonalne Sadu Okregowego w
Rzeszowie réwniez postuguja sie tymi samymi przepisami kancelaryjnymi. Niezaleznie od
tego wiele zapiséw zawartych w tych normatywach jest nieaktualnych lub
nieuwzgledniajacych obecnego stanu prawnego i stanu wiedzy, co utrudnia sprawne
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postepowanie z dokumentacja w Sadzie. Nie wskazano osoby odpowiedzialnej za
nieuzgodnienie aktualnych przepiséw kancelaryjnych (tj. instrukcji kancelaryjnej i
jednolitego rzeczowego wykazu akt) dla jednostki.

Podczas kontroli zwrécono uwage na zalegtoéci w przekazywaniu dokumentacji spraw
zamknietych do archiwum zakiadowego, gdzie wigkszo$¢ dokumentacji administracyjnej
zostata przekazana do 2017 roku wigcznie. Wedtug wskazania starszego sekretarza
sadowego, zalegtosci wiaza sie z iloscia obowigzkéw natozonych na Kierownika
Samodzielnej Sekcji Administracyjnej. Nie wskazano 0séb odpowiedzialnych za zalegtosci,
jednak budzg one obawy o kompletnos¢ akt, w tym materiatéw archiwalnych.

W trakcie czynnoéci kontrolnych sprawdzono takze stosowanie przepiséw kancelaryjnych na
stanowisku pracy w Sekcji Administracyjnej. Zgromadzona tam biezaca dokumentacja
przechowywana jest w ukfadzie kancelaryjnym, we wtasciwie opisanych, petnych,
wiazanych teczkach tekturowych do ktérych odfozono spisy spraw. Znaki spraw zostaty
zbudowane wiaéciwie. Komérka posiada zaleglosci w przekazywaniu dokumentacji do
archiwum zaktadowego, co opisano wyzej.

Wiekszoé¢ trafiajacej do jednostki dokumentacji w postaci elektronicznej jest drukowana i
archiwizuje sie ja w postaci papierowej. Wedtug informacji przekazanych przez Kierownika
Samodzielnej Sekcji Administracyjnej, w postaci elektronicznej pozostawia sig dokumenty,
ktére posiadaja duza liczbe stron a nosniki na ktérych zapisano takg dokumentacje
odkiadane sg do akt spraw.

W trakcie kontroli nie uzyskano informacji na temat sposobu archiwizacji strony
internetowej Sadu.

Zarzadzenia i raporty zwigzane z czasem pandemii, zgodnie ze wskazaniem Kierownika
Samodzielnej Sekcji Administracyjnej zostaty oznaczone i przechowuije sig je w sekretariacie
Sadu.

Metraz dokumentacji zapisany w protokole zostat podany zgodnie z informacja
przygotowana przez starszego sekretarza sadowego. llo$¢ dokumentacji w archiwum
zaktadowym ulegta zwiekszeniu po doptywach w latach po poprzedniej kontroli.

Stan fizyczny dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym jest dobry. Nie nosi ona
éladéw uszkodzen. Sposéb zabezpieczenia materiatéw archiwalnych opisano przy
konkretnych jednostkach aktowych powyzej.

Dokumentacja zgormadzona w archiwum zakiadowym utozona jest w uktadzie
chronologicznym. Ze zbioru dokumentacji, na oddzielnych pétkach, wydzielono
dokumentacje kategorii ,A”, akta osobowe oraz listy ptac.

Sposéb uporzadkowania | zabezpieczenia poszczegdlnych teczek akt kategorii ,A” opisano
przy konkretnych pozycjach. Dla kilku pozycji sposéb uporzadkowania nie byt wasciwy.
Wskazane uchybienia moga prowadzi¢ do utrudnieft w korzystaniu z dokumentacii,
pogorszenia sie jej stanu fizycznego lub nawet (w przypadku braku numeracji
dokumentacji) zagubienia poszczegéinych dokumentéw z teczek.

Ewidencja zasobu archiwum zaktadowego prowadzona jest zgodnie z obowigzujagcymi w
przepisami. Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych oraz spisy zdawczo-odbiorcze zostaty
stworzone na formularzach zawierajacych wymagane informacje. Jedynie akta osobowe
zewidencjonowano na standardowym formularzu spisu zdawczo-odbiorczego, ktory nie
zawiera odpowiednich informacji na temat tej dokumentacji utrudniajac przeprowadzenie
ekspertyzy archiwalnej tych akt. Nie wskazano z czego wynika i kto odpowiada za
stosowanie takiego formularza. Spisy zdawczo-odbiorcze zawieraja réwniez konieczne
pieczecie oraz podpisy, natomiast kilka ogladanych podczas kontroli spiséw zdawczo-
odbiorczych akt kategorii B (spisy nr: 109, 112 i 113) w kolumnie dotyczacej kategorii
archiwalnej miaty wpisana kategorie B bez oznaczenia okresu przechowywana tych akt.
Zapis taki moze prowadzi¢ do przedterminowego zniszczenia zewidencjonowanych na
spisach akt. Jak wskazata starszy sekretarz sadowy nieumieszczenie tych informacji na
spisach wynika z przeoczenia. Nie udzielono informacji, kto za to przeoczenie odpowiada. W
archiwum gromadzone sa dwa narastajace komplety spiséw zdawczo-odbiorczych z uwagi
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na to, ze przekazywana jest do niego dokumentacja z jednego stanowiska pracy. W spisach
zdawczo-odbiorczych akt oznaczono pozycje wybrakowane. Te przekazane do archiwum
panstwowego oznaczono w ewidencji dokumentacji odziedziczonej.

Z akt zgromadzonych zaréwno w archiwum akt spraw sgdowych, jak i archiwum
zaktadowym korzystaja pracownicy Sadu, ktérzy sami, bez nadzoru oséb odpowiedzialnych
za archiwa, wypozyczaja znajdujaca sie w nich dokumentacje. Udokumentowaniem
udostepnief jest rejestr wydanych kluczy, w ktérym mozna sprawdzi¢ kto miat dostep do
pomieszczeh archiwéw oraz zastawniki wktadane w miejsce wypozyczanej dokumentacji.
Przyjety w Sadzie sposéb udostepniania akt moze prowadzi¢ do zagubienia akt, za ktére
odpowiedzialne sa osoby prowadzace archiwa w Sadzie. Nie wyjasniono z czego wynika
przyjety w jednostce sposéb udostepniania akt. Nie wskazano tez oséb odpowiedzialnych za
jego wprowadzenie. Zgodnie z informacjg mi przekazanymi przez Kierownika Samodzielnej
Sekcji Administracyjnej z akt przekazanych do archiwéw korzystaja jedynie pracownicy
Sadu. Wypozyczenia poza siedzibe jednostki odbywaj sie za posrednictwem wydziatéw lub
oddziatu Sadu. Z uwagi na brak odpowiedniej ewidencji wypozyczef nie sposéb sprawdzi¢
czestotliwoéci wypozyczef, terminowosci zwrotéw akt oraz stanu zwracanej dokumentacji.

Pomieszczenie archiwum zaktadowego jest czyste, ogrzewane, posiada klimatyzacjg oraz
oéwietlenie z ostonami. Prowadza do niego wzmocnione drzwi zamykane na jeden zamek, a
jego podioga wytozona jest ptytkami ceramicznymi. W oknach zamontowano kraty.

W dniu kontroli w pomieszczeniu archiwum zaktadowego higrotermometr wskazywat
temperature 23,2°C i wilgotno$¢ wzgledna 17%, jednak wartosci te nie zmieniaty sie,
podczas wystawienia urzadzenia na dziatanie wyzszej temperatury i wilgotnosci, co moze
éwiadczy¢ o jego awarii. Rejestr warunkéw klimatycznych wskazuje, ze w dtuzszym okresie
temperatura powietrza mieéci sie w granicach 17-26°C, za$ wilgotnos¢ wzgledna w
granicach 20-36%. Utrzymujace sie wysokie wartosci temperatury przy zbyt niskiej
wilgotnoéci powietrza beda prowadzi¢ do pogarszania sie stanu fizycznego zgromadzonej w
archiwum dokumentacji. Wedtug wskazania Kierownika Samodzielnej Sekcji
Administracyjnej za warunki lokalowe Sadu odpowiada Dyrektor Sadu Okregowego w
Rzeszowie[3].

Archiwum akt spraw sadowych

Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych w zakresie kwalifikacji akt spraw
sadowych oraz terminowosci przekazywania ich dokumentacji do archiwum akt spraw
sadowych a takze poprawnos¢ jej uporzadkowania, sprawdzono na podstawie
nastepujacych, losowo przegladnigetych teczek:

e nrrep.: I1 92-106/-15/89 - ,Akta sprawy o naprawienie szkody gbrniczej - 15
poszkodowanych Gmina Lezajsk”, kat. - brak kategorii, brak dat skrajnych.
o dokumentacje odtozono do niepetnej teczki tekturowej, przeznaczonej do
przechowywania akt spraw sadowych,
usunieto z niej elementy metalowe,
ponumerowano zapisane strony akt,
akta w teczce zostaly przesznurowane,
opis teczki zawierat braki;

0o 0o 0o O

Z uwagi na to, ze teczka ta trafita do archiwum akt spraw sadowych w 1994 r. a
inspektor pracuje w archiwum sadowym od 1997 roku, nie byt w stanie wyjasnic
przyczyn niewtasciwego opisu teczki oraz oséb odpowiedzialnych za to
uchybienie.

e Sygnatura akt: C. 60/66 - ,Akta w sprawie cywilnej [Imie i nazwisko] pko [imig i
nazwisko] o uznanie testamentu za niewazny”, kat. B50, 1966 r.:
o dokumentacje odfozono do niepeinej teczki tekturowej, przeznaczonej do
przechowywania akt spraw sadowych,
usunieto z niej elementy metalowe,
ponumerowano karty akt,
akta w teczce zostaty przesznurowane,
teczka w ktérej znajduja sie akta ma postrzepione brzegi;

0O 0 0 O
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e Sygnatura akt; C. 7/91 - ,Akta procesu cywilnego [imie i nazwisko] pko [imig i
nazwisko] o nabycie wtasnosci przez zabudowe”, kat. B30, 1991 r.:
o dokumentacje odfozono do niepetnej teczki tekturowej, przeznaczonej do
przechowywania akt spraw sgdowych,
o usunieto z niej elementy metalowe,
© ponumerowano karty akt,
o akta w teczce zostaty przesznurowane;
e Sygnatura akt: Ns.1 107/65 - ,Akta sprawy niespornej [imig i nazwisko] o
stwierdzenie zasiedzenia nieruchomosci”, kat. A, 1964-1965:
o dokumentacje odfozono do niepetnej teczki tekturowej, przeznaczonej do
przechowywania akt spraw sadowych,
o usunieto z niej elementy metalowe,
akta w teczce nie zostaty ponumerowane,
o akta w teczce zostaty przesznurowane;

o

Z uwagi na to, ze teczka ta trafita do archiwum akt spraw sadowych w 1994 r. a
inspektor pracuje w archiwum sadowym od 1997 roku, nie byt w stanie wyjasnic
przyczyn niewtaéciwego opisu teczki oraz oséb odpowiedzialnych za to
uchybienie.

e Sygnatura akt: lll.Nsm 150/20 - ,Akta sprawy cywilnej [imiona i nazwiska, uczestnik
imie i nazwisko] o przysposobienie”, kat. A, 2020-2021:
o dokumentacje odiozono do niepetnej teczki tekturowej, przeznaczonej do
przechowywania akt spraw sadowych,
o usunieto z niej elementy metalowe,
o ponumerowano karty akt,
o akta w teczce zostaty zlgczone plastikowym klipsem.

Kontrola powyzszej dokumentacji wykazata jej wiasciwg kwalifikacje archiwalng. W toku
czynnosci kontrolnych zwrécono jednak uwage na braki w opisie teczki o nr rep.: Il 92-106/-
15/89. Opisano je przy tej pozycji, powyzej.

Akta spraw sgdowych nierzadko przekazywane sg kilkukrotnie w ciggu roku do archiwum
akt spraw sadowych, co sprawia nie sa one przekazywane do archiwum petnymi rocznikami.
Jak wyjasnit inspektor, wynika to z braku miejsca na przetrzymywanie dokumentacji na
stanowiskach pracy. Poza tym, wediug wskazania inspektora, nierzadko zdarza sig tak, ze
niektére pozycje ujete na spisach zdawczo-odbiorczych nie sg przekazywane do archiwum
akt i w takiej sytuacji archiwista edytuje spis i w miejsce nieprzekazanej do archiwum teczki
wpisuje stowo ,zastawnik”. Wskazane wyzej praktyki sa powaznym uchybieniem, gdyz
mogg prowadzi¢ do zagubienia akt. Nie wskazano konkretnych oséb odpowiedzialnych za
wskazane nieprawidtowosci.

Do dnia kontroli nie wydzielono do kategorii A akt spraw typowych z obecnie
funkcjonujacego Sadu Rejonowego w Lezajsku. Zrobiono to dla akt zniesionego Sadu,
jednak nie do konca jego funkcjonowania. | tak, w odniesieniu do poszczegélnych
wydziatéw Sadu, akta spraw typowych wydzielono do:

2004 roku dla Wydziatu Rodzinnego,

2010 roku dla Wydziatu Wykroczen,

2000 roku dla Wydziatu Karnego, dla spraw K

2013 roku dla Wydziatu Karnego dla spraw Kp, Ko,

2004 roku dla Wydziatu Cywilnego.

Nie wskazano przyczyn ani konkretnych oséb odpowiedzialnych za zalegtosci.

Metraz dokumentacji zgromadzonej w archiwum akt spraw sadowych zostat zapisany
zgodnie z informacja przygotowana przez inspektora. lloé¢ dokumentacji w archiwum
zaktadowym ulegta zwiekszeniu po doptywach w latach po poprzedniej kontroli.
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Stan fizyczny wiekszoéci dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym jest dobry.
Spoéréd ogladanych podczas kontroli akt, teczka o sygnaturze akt: C. 60/66 miata mocno
postrzepione brzegi. Sposéb zabezpieczenia poszczeg6inych teczek opisano przy
konkretnych jednostkach aktowych powyzej.

Sposéb uporzadkowana akt spraw sadowych jest wtasciwy. Jedynie w jednej z ogladanych
podczas kontroli teczek nie ponumerowano kart (teczka o sygnaturze akt: Ns.| 107/65). Brak
numeracji kart w teczce moze prowadzi¢ do zagubienia poszczegélnych dokumentéw z
teczki.

Ewidencja zbioru akt spraw sadowych prowadzona jest starannie i w oparciu o obowigzujace
przepisy. Spisy zdawczo-odbiorcze oraz wykaz spiséw posiadajg wszystkie wymagane
podpisy i pieczecie oraz sg wiasciwie wypetnione. Wyjatkiem jest umieszczenie w niektérych
z nich pozycji, ktére nie zostaty przekazane do archiwum akt, co opisano wyzej. Poza tym
na spisach zdawczo-odbiorczych akt spraw sadowych umieszcza sie dwa numery, z ktérych
jeden wynika z wewnetrznej numeracji konkretnego wydziatu, za$ drugi z rejestracji w
wykazie spiséw, przy czym jako numer spisu zdawczo odbiorczego figuruje ten wynikajacy z
wewnetrznej numeracji z wydziale. Ten drugi za$ dopisany jest z dopiskiem (l.dz.). Praktyka
taka jest sprzeczna z zapisami instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych i moze ona prowadzi¢ do btednego nadawania sygnatur archiwalnych na
teczkach oraz trudnoéci w odnalezieniu akt w archiwum. Zgodnie ze wskazaniem inspektora
taki spos6b prowadzenia ewidencji zostat mu przekazany przez 6wczesnego Kierownika
Oddziatu Administracyjnego (w 1997 roku), gdy rozpoczynat pracg w archiwum akt
sadowych,

Wydzielono dwa komplety spiséw zdawczo-odbiorczych - narastajacy i w podziale na
Wydziaty Sadu. Oznaczono w nich réwniez pozycje wybrakowane i przekazane do archiwum
pafistwowego. Spisy zdawczo-odbiorcze tworzone sa w systemie Currenda a z niego
przenoszone do systemu arch-sys.

Informacje o udostepnieniu dokumentacji z archiwum akt podano przy opisie tej praktyki
zamieszczonej w rozdziale dotyczacym archiwum zaktadowego Sadu.

Pomieszczenia archiwum akt spraw sadowych zlokalizowane sg w piwnicy budynku Sadu.
Sa one czyste, klimatyzowane oraz posiadaja wentylacje i ogrzewanie. Do kazdego z nich
prowadza wzmocnione drzwi zamykane na jeden zamek. Podtoge w archiwum wytozono
ptytkami ceramicznymi, okna zostaty okratowane a oswietlenie posiada ostony. Podobnie,
jak w archiwum zaktadowym, archiwum akt réwniez wyposazono w system regulacji
wilgotnosci.

Mniejsze z pomieszczen archiwum akt spraw sadowych oprécz archiwum petni réwniez
funkcje magazynu drukéw i materiatéw biurowych, ktére sa w nim sktadowane. Wedtug
oéwiadczenia inspektora osoby odpowiedzialne za prowadzenie tego magazynu korzystaja z
niego jedynie w obecnosci archiwisty.

W dniu kontroli w pomieszczeniach archiwum zaktadowego panowata temperatura 24°C,
ktéra przekracza zalecane normy oraz bardzo niska wilgotno$¢ wzgledna 19%. Warunki
takie utrzymuja sie przed dtuzszy czas, na co wskazuje rejestr temperatury i wilgotnosci
panujacych w pomieszczeniach archiwum. Zgodnie z nim, panujgca tu temperatura miesci
sie w granicach 20-29°C (!) za$ wilgotno$¢ powietrza w granicach 18-28%. Tak wysoka
temperatura i niska wilgotno$¢ bedzie prowadzi¢ do kruszenia sig kart akt i w dtuzszym
okresie czasu nawet do ich zniszczenia. Za warunki lokalowe w Sadzie odpowiada Dyrektor
Sadu Okregowego w Rzeszowie[4].

Archiwum Wydziatu Ksiag Wieczystych:

W toku czynnosci kontrolnych stwierdzono wtasciwa kwalifikacje archiwalng dokumentacji
zgromadzonej w archiwum Wydziatu Ksiag Wieczystych. Poza tym dokumentacja jest na
biezaco przekazywana do archiwum Wydziatu.

Stan fizyczny wiekszosci zbioru dokumentacji jest dobry. Po zaleceniach wydanych po
poprzedniej kontroli 30 ksiag Lwh zostato poddanych naprawom. Przeprowadzenia napraw
wymaga w dalszym ciagu 76 ksiag i spiséw parcelowych. Majg one mocno poszarpane karty,
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podniszczone oktadki, ktére nierzadko oderwane s od blokéw ksigg. W celu zabezpieczenia
ich przed dalszym niszczeniem, wiozono je do teczek z grubej tektury bezkwasowe;.

Ksiegi wieczyste zabezpieczone sg w peinych teczkach wigzanych.

Dokumentacja w Wydziale utozona jest w podziale na rodzaje dokumentacji a w ramach
poszczegblnych rodzajéw wedtug numer6w repertoriéw lub wedtug miejscowosci, ktérych
dotyczy. Ze zbioru ksiag wieczystych wydzielono ksiegi zamknigte.

Ewidencja zbioru od 2010 roku prowadzona jest w postaci elektronicznej, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

Dokumentacja zgromadzona w archiwum Wydziatu udostepniana jest korzystajgcym na
zasadzie wgladu do akt, w obecnoséci pracownika Wydziatu. Wszystkie udostepnienia
odnotowywane sa we wnioskach o wglad do akt. Na wniosek, mozliwe jest réwniez
wykonywanie fotokopii akt. Z akt moga korzysta¢ osoby posiadajace do tego interes
prawny. Poza Wydziat dokumentacji nie udostepnia sie.

Pomieszczenia archiwum Wydziatu zlokalizowane sg w piwnicy budynku Sadu. Sa one
czyste, odpowiednio o$wietlone (punkty $wietlne posiadajg ostony), klimatyzowane i
ogrzewane. Do kazdego z pomieszczen prowadzg wzmocnione drzwi, kazde zamykane na
jeden zamek. Podioga wytozona jest ptytkami ceramicznymi.

W dniu kontroli panowata w nich temperatura 25,5°C oraz wilgotnos¢ wzgledna 20%.
Prowadzony dla pomieszczen archiwum Wydziatu rejestr temperatury i wilgotnosci
wskazuje, ze w dtuzszym okresie temperatura powietrza miesci sie w granicach 18-25°C,
za$ wilgotnoé¢ wzgledna w granicach 20-70% (!). Tak duze wahania wilgotnosci powietrza
oraz wysoka temperatura ma w dtuzszym okresie czasu negatywny wplyw na
przechowywane w archiwum akta.

@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) os6b odpowiedzialnych
za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

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

Jolanta Kusy Gtowna Ksiegowa

Brygida Kogut Kierownik Samodzielnej Sekcji
Administracyjnej

Matgorzata Niedzielska Dyrektor Sadu Okregowego w Rzeszowie

Imie i nazwisko Funkcja (stanowisko)

Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Wigkszos¢ zalecent wydanych po poprzedniej kontroli zostata zrealizowana. Nie rozpoznano jednak,
nie uporzadkowano wiasciwie i nie zabezpieczono dokumentacji znajdujacej sig juz na stanie
archiwow zaktadowego. Nierozpoznane pozostajg rowniez akta spraw sagdowych spadkowych,
testamenty, protokoty otwarcia i ogtoszenia testamentéw z lat 1965 -1990 w ilosci 0,25 m. Wedtug
wskazania inspektora dokumentacja ta zostata przekazana w dniu 10 marca 2017 roku do archiwum
akt spraw sgdowych z archiwum zaktadowego na spisie zdawczo odbiorczym nr 63 z adnotacjq ,akta
Ns w depozycie Oddziatu Administracyjnego do ekspertyzy archiwalnej”, przez Kierownika
Samodzielnej Sekcji Administracyjnej. Obecnie akta te przekazywane s3 do Archiwum Parfistwowego
razem z pozostatymi aktami spraw spadkowych z danego rocznika.

Opis

Zastrzezenia do X nie
protokotu
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Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrgbnym 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 odmdwic¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli X  nie
przez kierownika jednostki

L€ 7 el it EDI. LS laehan, Vo dllar.

i / L i . e s =
Sedzia_’ﬂ_yﬂ,sﬂ@rdmha miejscowp4t i data
/’We
~_~Pre Sadu Rejonowego
//""- ~_~w Lezajsku

'k'i'érownik jednosﬁ(i kontrolowanej

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej

Zatgczniki Ilosc: 0
€ Brak

Protokét sporzadzono w 2 egz.

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



Wystapienie pokontrolne NZ.421,54.2022 - Egz. nr .....

Archiwum Panstwowe w — 59
Rzeszowie
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator
(systemowy)
16294 2023-02-16 NZ.421.54.2022
Nr wystgpienia Data dokumentu Znak sprawy

Strona 1z 5

ul. Wiadystawa
Warnenczyka 57
35-612 Rzeszow

Adres

399

Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

przeprowadzonej na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

(Dz.U. 2020 poz. 164).

Informacje o jednostce kontrolowane;j
Sad Rejonowy w Lezajsku

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. Mickiewicza 47, 37-300 Lezajsk

Adres jednostki kontrolowanej

Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Maciej Zdun starszy archiwista
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera
Data kontroli
2022-08-11 2022-08-12
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli

8758
Identyfikator
systemowy
000324257000 —
58
REGON KRS
52/2022 2022-08-08

Nr upowaznieniado  Data wystawienia
kontroli upowaznienia

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg

niearchiwalng powstata i zgromadzong w organach i jednostkach organizacyjnych,

ustawy.

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 ww.
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Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone
nieprawidtowosci

Archiwum zaktadowe:

Kontrola wykazata, ze stosowane w Sadzie przepisy kancelaryjne tj. instrukcja kancelaryjna i jednolity rzeczowy
wykaz akt sg nieaktualne.

Dokumentacja zgromadzona w archiwum zaktadowym posiada w wiekszosci wtasciwg klasyfikacje i kwalifikacje
archiwalna oraz jest poprawnie opisana. Dopatrzono sie jednak kilku btedéw w tym zakresie, ktére szczegdtowo
opisano w protokole kontroli.

Stwierdzono zalegtoéci w przekazywaniu dokumentacji spraw zakoficzonych do archiwum zakiadowego, co
réwniez szerzej opisano w protokole kontroli.

Dokumentacja zgromadzona na stanowisku pracy w Samodzielnej Sekcji Administracyjnej prowadzona byta
zgodnie z przepisami.

W trakcie kontroli nie uzyskano informacji na temat sposobu archiwizacji strony internetowej Sadu.

Stan fizyczny dokumentacji przekazanej do archiwum zaktadowego jest dobry, a jej utozenie w archiwum jest
poprawne.

Spos6b uporzadkowania wigkszosci dokumentacji przekazanej do archiwum zaktadowego byt wiasciwy, jednak
kilka pozycji wskazanych w protokole kontroli posiadato usterki w tym zakresie.

Ewidencja zbioru archiwum zaktadowego w wigkszosci prowadzona jest w prawidtowy sposéb, jednak
stwierdzono kilka btedéw w tym zakresie.

Kontrolujacy zwrécit uwage, ze przyjety w Sadzie sposéb udostepniania akt z archiwum zaktadowego oraz
archiwum akt spraw sadowych moze prowadzi¢ do zagubienia akt, co szczegétowo opisat w protokole kontroli.

Pomieszczenia archiwum zaktadowego zapewniaja odpowiednie zabezpieczenie przed czynnikami
zewnetrznymi, jednak panujace w nich warunki klimatyczne przekraczajg zalecane normy.

Dla czesci materiatéw archiwalnych uptynat okres przechowywania w jednostce.

Archiwum akt spraw sadowych:

Kontrola dokumentacji przechowywanej w archiwum akt spraw sadowych wykazata wiasciwa klasyfikacje i
kwalifikacje archiwalng wiekszoéci zgromadzonej tam dokumentacji. Jedna teczka posiadata braki w opisie.

Stwierdzono natomiast powazne uchybienia dotyczace przekazywania akt spraw sagdowych do archiwum, co
szczegdbtowo opisano w protokole kontroli.

Zwrécono réwniez uwage, ze od diuzszego czasu nie przeprowadzono wydzielenia do kategorii A dokumentacji
akt spraw typowych z okreséw 5-letnich.

Stan fizyczny dokumentacji spraw sadowych jest dobry. Tylko jedna z ogladanych teczek miata mocno
postrzepione brzegi.

Réwniez sposéb uporzadkowania akt jest wiasciwy. ZastrzeZenia kontrolujagcego wzbudzita natomiast jedna
teczka w ktorej zgromadzona dokumentacja nie miata ponumerowanych kart.

Cho¢ wieksza czeéé ewidencji zbioru archiwum akt spraw prowadzona jest we wlasciwy sposéb, umieszczanie
na niektérych spisach zdawczo-odbiorczych nieprzekazanej do archiwum dokumentacji oraz nanoszenie na
spisy podwdjnej numeracji nie jest wtasciwe.

Praktyka udostepniania dokumentacji z archiwum akt spraw sadowych budzi spore zastrzezenia, co opisano
doktadnie w protokole kontroli,

Réwniez w pomieszczeniach archiwum spraw sadowych panuja zte warunki cieplno-wilgotnosciowe, co bedzie
prowadzito do pogarszania sie stanu fizycznego zgromadzonej tam dokumentacji. Natomiast pomieszczenia
tego archiwum sa wiaéciwie wyposazone i zapewniaja aktom odpowiednie zabezpieczenie przed kradzieza i
pozarem.
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Archiwum Wydziatu Ksiag Wieczystych:

Dokumentacja zgromadzona w archiwum Wydziatu Ksiagg Wieczystych posiada wtasciwa kwalifikacje
archiwalna i jest na biezaco przekazywana do tego archiwum.

Stan fizyczny wiekszosci zbioru jest dobry, jednak czes¢ ksiag Lwh i spiséw parcelowych wymaga
przeprowadzenia napraw z uwagi na swoje uszkodzenia. Przy tym trzeba zaznaczy¢, ze od ostatniej kontroli
kilkadziesiat ksiag zostato poddanych naprawom.

Sposéb utozenia dokumentacji w archiwum jest wiasciwy, a jej ewidencja prowadzona jest w oparciu o
obowigzujgce przepisy.

Podobnie, jak w archiwum akt spraw sadowych i archiwum zaktadowym, takze pomieszczenia archiwum
Wydziatu sg odpowiednio wyposazone, jednak panujgce w nich warunki cieplno-wilgotnosciowe przekraczajg w
znaczacym stopniu zalecane normy.

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

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Przekaza¢ do Archiwum Pafstwowego w Rzeszowie, na podstawie art. 5 ust. 1b ustawy z 2023-12-31
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 22020 r.
poz. 164) w zwiazku z Rozporzadzeniem Ministra Sprawiedliwosci w sprawie
przechowywania akt spraw sadowych oraz ich przekazywania do archiwéw
panstwowych lub do zniszczenia (Dz. U. 2022 r. poz. 1697), materiaty archiwalne z lat
1965-2015, w ilo$ci 5,10 mb oraz 7 j.a. z lat 1894-1972,

Tryb przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych zostat
uregulowany w § 5-8 Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. 2019 r. poz. 246).

Ewidencje przekazywanej dokumentacji (odrebna dla kazdego wytwércy) nalezy
sporzadzi¢ w arkuszu MS Excel udostepnionym na stronie internetowej naszego
Archiwum w zaktadce Co robimy - Przejmowanie materiatéw archiwalnych,
Zamieszczono tam réwniez informacje dotyczace przygotowania i przekazania
materiatéw archiwalnych.

Wskazany termin dotyczy przestania do akceptacji Dyrektora Archiwum Panstwowego w
Rzeszowie harmonogramu realizacji tego zalecenia.

2.  Opracowa¢ i uzgodni¢ z Dyrektorem Archiwum Pafistwowego w Rzeszowie projekty 2023-12-31
normatywéw kancelaryjnych, tj.: instrukcje kancelaryjna i jednolity rzeczowy wykaz akt
dla Sadu.

3. Rozpozna¢, uporzadkowac i zabezpieczy¢ we wiasciwy sposéb nierozpoznang 2023-06-30

dokumentacje znajdujacg sie na stanie archiwum zakltadowego oraz akta spraw
spadkowych, testamenty, protokoty otwarcia i ogtoszenia testamentéw ztozone w
archiwum akt spraw sadowych.

Wskazany termin dotyczy przestania do akceptacji Dyrektora Archiwum Pafstwowego w
Rzeszowie harmonogramu realizacji tego zalecenia.

4.  Nanieé¢ wiaéciwa klasyfikacje na teczke o sygnaturze 96/5 przechowywang w archiwum 2023-06-30
zaktadowym.

5.  Opisa¢ w prawidtowy sposéb teczke o sygnaturze 114/6 przez naniesienie na niej znaku 2023-06-30
teczki oraz umieszczenie w tytule hasta z jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Sadu.

6. Przekazac do archiwum zaktadowego catos$¢ dokumentacji administracyjnej spraw 2023-12-31
zamknietych do 2020 roku wigcznie, w stanie uporzadkowanym i na podstawie
ewidencji.
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7.

10.

11.

12.

13,

14.

15,

16.

17.

18.

Przesta¢ do Archiwom Panstwowego w Rzeszowie informacje na temat sposobu
archiwizacji strony internetowej Sadu.

Uporzadkowac i zabezpieczy¢ nieuporzadkowana dokumentacje kategorii A
przechowywana w archiwum zaktadowym przez odtozenie jej do petnych, wigzanych,
bezkwasowych teczek tekturowych, utozenie akt w uktadzie archiwalnym, usunigcie z
nich elementéw metalowych i plastikowych (w tym plastikowych koszulek) oraz
ponumerowanie zapisanych stron akt.

Akta osobowe bytych pracownikéw zewidencjonowaé na rozszerzonym formularzu spisu
zdawczo - odbiorczego akt osobowych (wzér formularza mozna pobrac ze strony
www.rzeszow.ap.gov.pl).

Wskazany termin dotyczy przestania do akceptacji Dyrektora Archiwum Panstwowego w
Rzeszowie harmonogramu realizacji tego zalecenia.

Uzupetnié w spisach zdawczo-odbiorczych archiwum zaktadowego okresy
przechowywania dokumentacji, do ktérej nie przyporzadkowano takiej informacji.

Zmieni¢ spos6b udostepniania akt, tak by wypozyczenia dokumentacji zaréwno z :
archiwum zakiadowego jak i archiwum akt spraw sgdowych odbywaty sie na podstawie
ewidencji prowadzonej w tych archiwach i nadzorowane byty przez osoby
odpowiedzialne za prowadzenie archiwéw (por. rozdziat 8 instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych w jednostkach organizacyjnych
podlegtych Ministrowi Sprawiedliwosci lub przez niego nadzorowanych).

Obnizy¢ panujaca w pomieszczeniach wszystkich archiwéw temperature, tak by
mieécita sie w granicach 14-18°C oraz regulowa¢ wilgotno$¢ wzgledna tak by miescita
sie w przedziale 30-50%.

Uzupetni¢ opis teczki o nr. rep.: Il 92-106/-15/89, przechowywanej w archiwum akt
spraw sgdowych, o oznaczenie kategorii archiwalnej oraz daty skrajne.

Zmieni¢ spos6b przekazywania dokumentacji do archiwum akt spraw sadowych tak, by
przekazywane do niego byty petne roczniki, a ewidencja odpowiadata rzeczywiscie
przekazywanej dokumentacji.

Wydzieli¢ do materiatéw archiwalnych akta spraw typowych z okreséw piecioletnich do
2018 r., ze wszystkich wydziatéw Sadu.

Wymieni¢ na nowa teczke o sygnaturze Ns.| 107/65, przechowywana w archiwum akt
spraw sgdowych.

Zaprzesta¢ nadawania na spisach zdawczo-odbiorczych archiwum akt spraw sgdowych
dwdch numeréw spiséw i nanosi¢ na nie jedynie ten wynikajacy z wykazu spiséw (patrz:
par. 14 ust. 2 instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
w jednostkach organizacyjnych podlegtych Ministrowi Sprawiedliwosci lub przez niego
nadzorowanych).

Podda¢ naprawom podniszczone ksiegi Lwh i spisy parcelowe po uprzedniej konsultacji
z Pracownia Konserwacji Archiwum Panstwowego w Rzeszowie. Forme udzielenia
konsultacji prosze ustali¢ telefonicznie z Pracownig Konserwacji.

Wskazany termin dotyczy przestania do akceptacji Dyrektora Archiwum Pafistwowego w
Rzeszowie harmonogramu realizacji tego zalecenia.

Opis
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2023-06-30

2023-09-30

2023-06-30

2023-06-30

2023-06-30

2023-06-30

2023-06-30

2023-09-30

2023-06-30

2023-06-30

Termin realizacji
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Pawet Dudek

podpis wydajacego wystapienie

16. 02. 2023

data

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia
pokontrolnego, moze zgtosic¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych
w wystgpieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic dodatkowa
dokumentacje.

Zatgczniki llos¢: 0
€ Brak

Wystapienie sporzgdzono w 2 egz.

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



