Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o pafistwowym zasobie
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archiwalnym iarchiwach w Sagd Rejonowy w Mirisku Mazowieckim. - Egz. nr J

Archiwum Paristwowe w 62 ul. T. Kosciuszki 7
Siedlcach 08-110 Siedlce
Nazwa archiwum parstwowego Identyfikator Adres
(systemowy)
3315 2017-03-16 ON.421.6.2017 419
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI PRZESTRZEGANIA PRZEPISOW O
NARODOWYM ZASOBIE ARCHIWALNYM IARCHIWACH

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 5 ustawy
z dnia 14 Lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz.

1506)
Informacje o jednostce

Sad Rejonowy w Minsku Mazowieckim. 8954

Nazwa jednostki Identyfikator systemowy
ul. Okrzei 14, 05-300 Minsk Mazowiecki 000324837
Adres kontrolowanej jednostki REGON
1975 ustawa z dn. 28.05.1975 r. o Andrzej Okninski Prezes Sadu 1985
dwustopniowym podziale Rejonowego

administracyjnym Panstwa oraz zmiany
ustawy o radach narodowych;
rozporzgdzenie Ministra Sprawiedliwosci
z dn. 31.05.1975 r. w sprawie utworzenia
sadow wojewddzkich i sgdéw rejonowych

Rok utworzenia jednostki Nazwa aktu prawnego Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod nadzér
Sad Okregowy w Siedlcach 08-100 Siedlce, ul. Sadowa 2
Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujgcego
Statut Regulamin organizacyjny
o - Xtk 2015-12-23
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument Zmiany organizacyjne

Ustawa z dn. 27. 2001r. Prawo 0 ustroju 2001-07-27 Sad Grodzki w Minsku Mazowieckim 1945 1951
sgdow

Sad Powiatowy w Minsku Mazowieckim 1951 1975
Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

Poprzednia nazwa Lata od - - do



Protokoét kontroli przestrzegania przepiséw o parfstwowym zasobie
. N . - o . . Strona 2z 13
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Opis struktury organizacyjnej

Wydziat Cywilny, Il Wydziat Karny w sktad ktérego wchodzi Sekcja ds. wykonywania orzeczen, Il Wydziat
Rodzinny i Nieletnich, V Wydziat Ksigg Wieczystych, Oddziat Finansowy, Oddziat Administracyjny, Zesp6t
Kuratorskiej Stuzby Sadowej (Zesp6t Kuratorskiej Stuzby Sagdowej do Wykonywania Orzeczenn w Sprawach

; Karnych, Zesp6t Kuratorskiej Stuzby Sagdowej do Wykonywania Orzeczen w Sprawach Rodzinnych i Nieletnich).

W trakcie likwidacji ] X | nie
W trakcie upadtosci | X '\ nie
W trakcie zmian ] X ] nie

organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola przestrzegania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych w zakresie wtasciwego funkcjonowania archiwum zaktadowego Sadu i
archiwum Wydzialu Ksigg Wieczystych.

Przedmiot izakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Agata Kamila Kierownik i i Nr 5/2017 16.02.2017 21.02,2017 j ;21.03.2017

Kowalewska Oddziatu 1l

Imig i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe Nr upowaznienia do kontroli Data wystawienia Okres waznosci - od do:
kontrolera

Uprawniony pracownik do reprezentowania jednostki

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2017-02-21 i i2017-03-21

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwamiw kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

s r I e e
Satamacha Elzbieta i j 2013-04-22 * j Kontrola ogélna archiwum Sadu i kontrola

problemowa archiwum WKW

Nazwisko iimie osoby przeprowadzajacej kontrole Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

Nazwa jednostki kontrolujgcej Data kontroli Znak sprawy



Protokoét kontroli przestrzegania przepiséw o pafistwowym zasobie i
archiwalnym iarchiwachw Sad Rejonowy w Minsku Mazowieckim. - Egz. nr./.!

oweadt Kontrola przeprowadzona w Sadzie Rejonowym w Minsku Mazowieckim dotyczyta przestrzegania przepiséw o

narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, w tym sprawdzenia przestrzegania obowiazujgcych przepiséw
kancelaryjnych i archiwalnych w zakresie funkcjonowania archiwum Sadu Rejonowego i archiwum Wydziatu
Ksiag Wieczystych Sadu Rejonowego, w szczegdlnosci: regularnosci i kompletnosci przekazywania dokumentacji
spraw zakonczonych z komérek organizacyjnych do archiwum zaktadowego, klasyfikowania i kwalifikowania
przekazywanej dokumentacji, ustalenia wielkoéci, rodzajéw, przynaleznosci zespotowej, stanu uporzadkowania,
zabezpieczenia technicznego dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym, poprawnos$ci prowadzenia
srodkéw ewidencji archiwum zaktadowego, brakowania dokumentacji niearchiwalnej, przekazywania materiatow
archiwalnych do Archiwum Panstwowego, udostepniania przechowywanej dokumentacji, warunkéw
przechowywania dokumentacji.

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy kancelaryjno- X tak Uzgodnione z archiwum parnstwowym X tak

archiwalne

Instrukcja kancelaryjna

2010 Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 27 Prezesa Sadu Rejonowego w Minsku Mazowieckim z dnia 28 grudnia 2010 r. w sprawie
ustalenia Instrukcji Kancelaryjnej iJednolitego Rzeczowego Wykazu Akt w Sadzie Rejonowym w Minsku Mazowieckim (z pézn.
zm.). Sposéb prowadzenia akt spraw sagdowych reguluje zarzadzenie Ministra Sprawiedliwo$ci z dnia 12 grudnia 2003 r. w
sprawie organizacji i zakresu dziatania sekretariatow sgdowych oraz innych dziatéw administracji sgdowej (Dz. Urz. Min.
Sprawiedl. Nr 5, poz. 22, z pézn. zm.)

Uwagi
Jednolity rzeczowy wykaz akt
2010 Zakacznik nr 2 do Zarzagdzenia Nr 27 Prezesa Sadu Rejonowego w Minsku Mazowieckim z dnia 28 grudnia 2010 r. w sprawie
ustalenia Instrukcji Kancelaryjnej iJednolitego Rzeczowego Wykazu Akt w Sadzie Rejonowym w Minsku Mazowieckim (z pézn.
zm.)
Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

1985 Zarzgdzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 30 grudnia 1985 r. w sprawie archiwéw zaktadowych w jednostkach
organizacyjnych resortu sprawiedliwosci (Dz. Urz. Min. Sprawiedl. Nr 8, poz. 55)

Uwagi
Kwalifikator dokumentacji
2004 Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 5 marca 2004 r.w sprawie archiwizowania akt spraw sgdowych (Dz. U z
2014 r, poz. 991)
Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy

dokumentacja

Archiwa zaktadowe
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Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

i X | tak
Dokumentacja wtasna
i X j tak
Dokumentacja aktowa
i X j nie
Dokumentacja audialna
Aktowa kategoria

A

Data od
Aktowa kategoria
g

Data od

Aktowa kategoria
"B50"

Data od

Aktowa kategoria
“BE501

Aktowa kategoria
"B". "B50", "BE50" |

Techniczna kategoria j
AT e
Data od
Techniczna kategoria
g

Data od

Materiat hiwal
ateriaty archiwalne 1975

podlegajace przejeciu

przez archiwum Data od
panstwowe z
archiwum

zaktadowego

tak

Dokumentacja aktowa
X i nie
Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
upn

1951

Aktowa kategoria
g

Data od

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja kartograficzna

Archiwum zaktadowe Sadu Rejonowego

j X f tak

Dokumentacja odziedziczona

i X i nie j X i nie

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja audiowizualna
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Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja elektroniczna

| ;2014 162.10 o
Data do Jedn. arch.
2014 1084.60
il
2011 2.40
llos¢ w mb. Jedn. inw.
2011 : 350
Data do
2014 1090.50
llos¢ w mb.
2001 0.25
llo$¢ w mb. Jedn. arch.
llos¢ w mb. badz jedn. inw. Jedn. arch.
1996 llos¢ jedn. arch.
Data do llo$¢ mb. 1.00
' X j nie

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja wizyjna

i 11975 !

Dokumentacja kartograficzna Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja audiowizualna

I 6.60

llos¢ w mb

llos¢ w mb

Dokumentacja elektroniczna

[
10



Protokot kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie
archiwalnym iarchiwachw Sad Rejonowy w Mifisku Mazowieckim. - Egz. nr A

Aktowa kategoria
"B50"

Data do Jedn. inw.
Aktowa kategoria
"BE50"
llos¢ w mb.
Aktowa kategoria

"B", "B50”, "BE50"

razem

llos¢ w mb.

Materiaty archiwalne lg51 1966 llos¢ jedn. arch.
podlegajace przejeciu

przez archiwum llog¢ mb 380
panstwowe z
archiwum

zaktadowego

Dokumentacja aktowa Dokumentacja techniczna Dokumentacja kartograficzna Dokumentacja geodezyjna Dokumentacja fotograficzna

X nie X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

H N
Aktowa kategoria g 2001 4.20 o
npn

Aktowa kategoria
g

Aktowa kategoria
"B50”

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B”, "B50x »BE50"

razem

llos¢ jedn. arch.

Materiaty archiwalne 1963 2001
podlegajace przejeciu
przez archiwum 3.60
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spiséw zdawczo- Spisy zdawczo-odbiorcze Spisy materiatéw archiwalnych przekazanych Spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej Ewidencja udostepnien

odbiorczych do archiwum panstwowego
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Ostatnie przekazanie

_ _ 2014-02-05 i ;190 368 nr 62/1675 1956 1963
materiatdow archiwalnych do Sqd
Archiwum Parnstwowego .
Powiatowy w
Minsku

Mazowieckim

Data przekazania llos¢ (mb.) llos¢ (j. a.) Zespoty akt Daty od -
Ostatnie przekazanie
2016-11-09 2016-11-09 Nr 247/2016
dokumentacji niearchiwalnej t
do brakowania Data ostatniego Data wydania zgody Numer zgody

brakowania

Inne $rodki ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Halina Orzechowska kierownik : umowa o prace i Pani Orzechowska nie posiada przygotowania
Oddziatu Administracy archiwalnego.
Imie i nazwisko Forma zatrudnienia W yksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data

ukonczenia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Damian Zawitinski archiwista umowa o prace | Pan Zawitinski ukonczytw 2014 r. kurs kancelaryjne -
archiwalny | stopnia.

Imie i nazwisko Forma zatrudnienia W yksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze wyksztatcenie

archiwalne) i data ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego

parter 170.00 regaty stacjonarne

Usytuowanie llos¢ pomieszczen Powierzchnia (m2

regaty kompaktowe
miejsce pracy dla archiwisty
termometr

lhigrometr

Wyposazenie

Warunki przechowywania dokumentacji sg 20.00 kontrola dostepu
dobre

Rezerwa magazynowa (mb.) L.
gasnica

Warunki przechowywania

czujnik ognia i dymu

! rolety

Zabezpieczenie przed kradzieza iinnymi ujemnymi czynnikami

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego

Archiwum Wydziatu Ksiag Wieczystych Sagdu Rejonowego

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

i X : tak X i tak X tak



Protokdét kontroli przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie
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Dokumentacja wtasna
X tak X nie X

Dokumentacja aktowa Dokumentacja techniczna

X nie X nie
Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria

2016
N
Aktowa kategor; lggg 2016
Data od
Aktowa kategoria
"B50"
Aktowa kategoria
"BE50"
Data do
Aktowa kategoria 1995 2016
"B", "B50", "BE50"
razem
Materiaty archiwalne
podlegajace przejeciu
przez archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
X tak X nie X

Dokumentacja aktowa Dokumentacja techniczna

X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna

Aktowa kategoria

A 1991

Data do

Aktowa kategoria
.B"

Aktowa kategoria
"B50"

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

Dokumentacja odziedziczona

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja geodezyjna Dokumentacja fotograficzna

X nie X nie

Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

54.90
32.50
llos¢ w mb.
32.50
llos¢ w mb. Jedn. inw.
llos¢ jedn. arch.
llos¢ mb.
llos¢ MB
X nie X nie

Dokumentacja geodezyjna Dokumentacja fotograficzna

X nie X nie

Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

17.50 o]

Jedn. arch.

llos¢ w mb

llos¢ w mb

llos¢ w mb

llos¢ w mb



Protok6t kontroli przestrzegania przepiséw o pafstwowym zasobie A
archiwalnym iarchiwachw Sad Rejonowy w Mirisku Mazowieckim. - Egz. nr..(.)

Materiaty archiwalne
podlegajace przejeciu

przez archiwum Data od Data do
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

X i tak i x i nie X « nie

Dokumentacja aktowa Dokumentacja techniczna
1 X | nie i X | nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna

Aktowa kategoria "2 |

| 2016
opn
Data od Data do
Aktowa kategoria 1995 2016
"B” [
Data od Data do
Aktowa kategoria |
"B50" |
Data do
Aktowa kategoria
"BE50"
Data od Data do
Aktowa kategoria 1995 2016
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do
Materiaty archiwalne
podlegajace przejeciu
przez archiwum Data do
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
i X nie X i nie X i nie

Wykaz spiséw zdawczo- Spisy zdawczo-odbiorcze
odbiorczych

Inne $rodki ewidencyjne

Repertoria, skorowidze, wykazy, dzienniki

Personel archiwum zaktadowego

Dokumentacja kartograficzna

Spisy materiatéw archiwalnych przekazanych

do archiwum panstwowego

Strona 8 z 13

Illos¢ jedn. arch, j

llos¢ mb.

llos¢ MB

Dokumentacja geodezyjna Dokumentacja fotograficzna

j X j nie i X ! nie

Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

, 42.20 l o
Jedn. arch.
230 0
llos¢ w mb. Jedn. inw.
llos¢ w mb.
llos¢ w mb.
; 2.30 [¢]
llos¢ w mb.
llo$¢ jedn. arch.
llos¢ mb.
llos¢ M3
X 1 nie X j nie

Spisy brakowanej dokumentacji niearc hiwalnej Ewidencja udostepnien

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Halina Rudzka kierownik Sekretariatu i
WKW

i umowa o prace

Imie i nazwisko Forma zatrudnienia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Paulina Szczesna sekretarz sagdowy umowa o prace

Imie i nazwisko Forma zatrudnienia

Lokal archiwum zaktadowego

Pani Rudzka nie posiada przygotowania archiwalnego

W yksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data

ukonczenia

Pani Szczesna nie posiada przygotowania archiwalnego

W yksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze wyksztatcenie

archiwalne) i data ukornczenia
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parter

Usytuowanie

Warunki przechowywania dokumentacji sg
dobre

Warunki przechowywania

140.00 regaly stacjonarne

llo$¢ pomieszczen Powierzchnia (m2)

regaty kompaktowe

miejsce pracy dla archiwisty
Wyposazenie
85.00 kontrola dostepu

Rezerwa magazynowa (mb.)

czujnik ognia i dymu

rolety

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi ujemnymi czynnikami

Zbior dokumentacji obejmuje ogétem:

Dokumentacja aktowa

w tym kategoria "A” (ilos¢ w mb.)

187.50
w tym kategoria "B". "B50", B(IEIz:C v:azme:) 1125.30 vl\‘/Bl:/(rir:o::(‘:gmo:a) 111940
w tym kategoria 240
"B50" (ilo$¢ w
mb.)
e
mb.)
Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A" (ilo§¢ w mb.) 0.25

w tym kategoria “B" (ilos¢ w mb.)
Dokumentacja kartograficzna w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb.)
Dokumentacja geodezyjna w tym kategoria A" (ilos¢ w mb.)
w tym kategoria "B" (ilo§¢ w mb.)
Dokumentacja fotograficzna w tym kategoria "A” (ilos¢ w jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilo$¢ w jedn. inw.)
Dokumentacja audialna w tym kategoria "A" (ilos¢ w jedn. inw.)
w tym kategoria " (ilos¢ w jedn. inw.)
Dokumentacja wizyjna w tym kategoria "A" (ilos¢ w jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilo$¢ w jedn. inw.)
Dokumentacja audiowizualna w tym kategoria "A" (ilos¢ w jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilo$¢ w jedn. inw.)

Dokumentacja elektroniczna

w tym kategoria "A" (ilo$¢ w MB)

w tym kategoria "B” (ilos¢ w MB)
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Miejsca przechowywania - N N 0 .. . . . e

Nie przechowuje si¢ dokumentacji przekazanej na stan archiwum poza jego lokalem.
dokumentacji przyjetej na

stan archiwum zaktadowego

poza lokalem archiwum

zaktadowego

Podsumowanie kontroli

Ustalenia kontroli . “jsze”™ a korespondencja wplywajgca do sagdu zaréwno w sprawach merytorycznych jak i administracyjnych jest
rejestrowana w dziennikach korespondencji w punkcie Biuro Obstugi Interesanta SR w programie
informatycznym SAWA firmy ,,CURRENDA”. Poszczeg6ine wydziaty majg moduty systemu stuzace do obstugi
repertoriow sadowych wydziatéw cywilnego, karnego, rodzinnego i odrebny dla WKW. W Biurze Obstugi

Interesanta funkcjonuje modut systemu pod takg sama nazwg i za jego pomocg dokonuje sie rejestracji
korespondencji wptywajacej i wychodzacej, elektronicznej rejestracji powracajgcych zwrotek, podglad
~wydziatowych” skorowidzow, rejestr wychodzacych i przychodzacych akt, prowadzenie pocztowej ksigzki
nadawczej. Pisma do WKW wplywajgce do Sadu drogg korespondencji pocztowej sa przekazywane do Wydziatu
Ksiag Wieczystych bez otwierania korespondencji. Pozostate wptywy sa rozdzielane wg kompetencji. System
spetnia m.in. nastepujgce funkcje: prowadzenie wykazu spraw dla wszystkich oddziatéw sgdu, prowadzenie
korespondenciji (pisma, koperty, zwrotki), prowadzenie rejestru biegtych i ttumaczy, prowadzenie kartoteki-spraw
socjalnych pracownikéw, wspoétpraca z aplikacjami ,wydzialowymi" w zakresie zapamietywania zestawien
statystycznych, rejestracja wptywajacych apelacji, zazalen, wnioskéw kasacji, rejestracja stron uczestniczgcych w

postepowaniu wraz z petnomocnikami, prowadzenie repertoriéw i skorowidzéw, przygotowywanie miesigecznych
planéw rozpraw i posiedzen, prowadzenie terminarzy rozpraw i posiedzen niejawnych, wydawanie zarzadzen i
orzeczen, automatyczne przygotowanie i seryjny wydruk korespondencji, automatyczne przygotowanie wokandy,
prowadzenie kontrolki wystanych pism, mozliwo$¢ uzyskania informacji o biezgcym stanie sprawy. Dokumentacja
dotyczaca spraw z zakresu administracji i nadzoru jest poprawnie klasyfikowana i kwalifikowana w oparciu o
jednolity rzeczowy wykaz akt Akta spraw sadowych sg dekretowane do kategorii archiwalnej i okreséw
przechowywania regularnie i na podstawie obowigzujgcego rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci.
Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana jest do archiwum zaktadowego Sadu regularnie, przez
wszystkie wydziaty i na podstawie spiséw zdawczo - odbiorczych. W archiwum zaktadowym Sadu jest
przechowywana: a) dokumentacja wiasna: aktowa kategorii A z lat 1975-2014 w iloSci ok. 62,10 mb, kategorii
BE50 z lat 1951-2011 w ilosci ok. 3,50 mb, kategorii B50 z lat 1970-2011 w ilosci ok. 2,40 mb, kategorii B z lat
1975-2014 w ilosci ok. 1084,60 mb, - techniczna kategorii A z lat 1961-2000 w ilosci 0. 0,25 mb. b) dokumentacja
odziedziczona aktowa kategorii Az lat 1951-1975 w ilosci ok. 6,60 mb; c) dokumentacja zdeponowana aktowa
kategorii Az lat 1995-2001 w ilosci ok. 4,20. Wiasne materiaty archiwalne to: pomcce ewidencyjne do akt spraw
sadowych - repertoria, skorowidze i wykazy z lat 1962-2012 w ilosci ok. 10,50 mb, akta spraw sagdowych
zaliczane do materiatow archiwalnych z mocy obowiazujacych przepiséw oraz przekwalifikowanych do kategorii
Ajako akta spraw przykfadowych z lat 1955- 2013 w iloSci ok. 40,00 mb, akta kategorii A Oddziatu
Administracyjnego z lat 1976-2014 w ilosci ok. 11,00 mb, plany i sprawozdania finansowe, plany kont Oddziatu
Finansowego z lat 1996-2010 w ilosci ok. 0,60 mb, dokumentacja techniczna budynku Sadu z lat 1961-2000 w

| ilodci ok. 0,25 mb, Wiasna dokumentacja niearchiwalna to: pomocnicze kontrolki, wykazy, rejestry w ilosci ok. 1,00

mmb, akta spraw sagdowych Wydzialu Cywilnego z lat 1975-2014 w ilosci ok. 402,00 mb, akta spraw sagdowych

. Wydziatu Rodzinnego i Nieletnich z lat 1975-2014 w ilosci ok. 148,00 mb, akta spraw sgdowych Wydziatlu Karnego
z lat 1975-2014 w ilosci ok. 390,00 mb, akta spraw sgdowych Wydziatu Grodzkiego z lat 2001-2009 w ilosci ok.
124,00 mb, akta osobowe pracownikéw sadu (kategorii BE50) z lat 1951-2011 w ilosci ok. 3,50 mb, karty
wynagrodzen pracownikow (kategorii B50) z lat [1970] 1975-1999 w iloSci ok. 0,15 mb, listy ptac pracownikéw

. (kategorii B50) z lat 1981-2011 w ilosci ok. 2,25 mb, dokumentacja niearchiwalna Oddziatu Administracyjnego z
lat 1997-2014 w ilosci ok. 8,50 mb, dokumentacja niearchiwalna Oddziatu Finansowego z lat 1995-2010 w iloSci
ok. 7,60 mb, inna dokumentacja niearchiwalna np. wokandy, wnioski o udostepnienie dokumentacji w ilosci ok.
3,50 mb, Materiaty archiwalne odziedziczone po Sadzie Powiatowym w Minsku Mazowieckim z lat 1951-1975 to
pomoce ewidencyjne (repertoria i skorowidze) do akt spraw sgdowych z lat 1962-1975, i akta spraw sadowych z
lat 1951-1975 w ilosci ok. 6,60 mb, Materiaty archiwalne zdeponowane przez Kancelarie Komornicze dziatajgce
w Minsku Mazowieckim to akta postepowan komorniczych z lat 1995-2001 w ilosci ok. 3,50, pomoce ewidencyjne

; do akt spraw komorniczych z lat 1963-1997 w ilosci ok. 0,70 mb. W odniesieniu do archiwum Wydziatlu Ksigg
Wieczystych kontrolg objeto jedynie ksiegi wieczyste / hipoteczne , kt6re utracity moc prawng i zostaty wpisane do
repertorium Ar (ksiegi archiwalne), pomoce ewidencyjne, dokumentacje niearchiwalng wasng zwigzang z
obstugag ksigg wieczystych, dokumentacje odziedziczong oraz dokumentacje zdeponowana. W wykazywanym
zasobie archiwum nie uwzgledniano czynnych ksiag wieczystych/zbioréw dokumentéw, niezamknietych ksiag
hipotecznych ,,dawnych” i zbioréw dokumentéw ,Zd" w ogélnej ilosci ok. 1135 mb. W archiwum Wydzialu Ksigg
Wieczystych przechowywana jest: a) dokumentacja aktowa wtasna aktowa: kategorii A z lat 1825-2016 w ilosci ok.



Protokot kontroli przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie

archiwalnym iarchiwachw Sad Rejonowy w Mifisku Mazowieckim. - Egz. nr J. Strona 1l z 13

54,90 mb, kategorii B z lat 1995-2016 w ilosci ok. 32,50; b) dokumentacja odziedziczona aktowa: kategorii A z lat
1953-1991 w ilosci ok. 17,50 mb, ¢) dokumentacja zdeponowana aktowa: kategorii Aw iloéci ok. 42,20 z lat 1991-
2016, kategorii Bz lat 1995-2016 w ilosci ok. 2,30 mb. Wtasne materiaty archiwalne to: ksiego hipoteczne /
wieczyste, ktére utracity moc prawng i zostaty wpisane do repertorium AR w ilosci ok. 54,90 mb. Wiasna
dokumentacja niearchiwalna to odpisy wydawane z ksiag wieczystych, dzienniki korespondencji, kontrolki, wnioski
sktadane do WKW, dokumentacja zwigzana z przekazywaniem i odbieraniem ksigg wieczystych przekazanych do
migracji. Odziedziczone materiaty archiwalne to oryginatly aktéw notarialnych sporzadzanych przez Pariistwowe
Biuro Notarialne w Minsku Mazowieckim z lat 1953-1991 w ilosci ok. 12,00 mb, repertoria i skorowidze do nich w
ilosci ok. 550 mb. Zdeponowane materiaty archiwalne to dokumentacji przekazana do przechowywania przez
kancelarie notarialne dziatajgce na terenie wtasciwosci Sagdu Rejonowego w Minsku Mazowieckim. Sg to
oryginaty aktéw notarialnych, repertoria i skorowidze do nich prowadzone przez nastepujacych notariuszy: c.l)
Notariusz Cezary Sidorowicz w Minsku Mazowieckim - dokumentacja z lat 1992-1999 w ilosci ok. 1,90 mb; c.2.)
Notariusz Katarzyna Paszkowska w Mifnsku Mazowieckim - dokumentacja z lat 1992-2005 w ilosci ok. 8,25 mb,
¢.3) Notariusz Piotr Wrzosek w Sulejéwku - dokumentacja z lat z lat 1992-2001 w ilosci ok. 4,65 mb, c.4) Notariusz
Dariusz Paszkowski w Minsku Mazowieckim - dokumentacja z lat 2013-2014 w ilosci ok. 0,10 mb, c.5) Notariusz
Matgorzata Paszkowska - Pawelec w Minsku Mazowieckim z lat 1992-2005 w ilosci ok. 8,30 mb, c.6) Notariusz
Roman Nowakowski w Minsku Mazowieckim - dokumentacja z lat 1994-2006 w ilosci ok. 6,50 mb, c.7) Notariusz
Alina Krawczak w Minsku Mazowieckim - dokumentacja z lat 1995-2016 w ilosci ok. 12,50 mb. Zdeponowang
dokumentacje niearchiwatng stanowig akta kancelarii notarialnej notariusz Aliny Krawczak. Jest to dokumentacja
dotyczaca przesytania do urzedéw gmin i starostw powiatowych odpiséw aktéw notarialnych zwigzanych ze
zmianami wiasnos$ciowymi nieruchomosci. Na stanowisku pracy w Sekretariacie WKW przechowuje sie ok. 2,00
mb repertoriéw i skorowidzéw do ksigg wieczystych z lat 1947-2002 r. oraz repertoriéw ZD z lat 1947-2002 w
ilosci 0,20 mb. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym Sadu jest podzielona na materiaty
poszczeg6lnych wydziatéw i oddziatdéw Sadu. Wydzielono wigkszo$¢ akt spraw sgdowych zakwalifikowanych do
kategorii A, oraz materiaty archiwalne Oddziatu Administracyjnego. Cato$¢ dokumentacji posiada kwalifikacje
archiwalng - zaréwno akta spraw jak i dokumentacja administracyjno -finansowa oraz akta osobowe. Opisy
teczek sg petne, w zakresie dokumentacji administracyjno -finansowej zgodne z hastami wykazu akt Materiaty
archiwalne przekazane przez Oddziat Administracyjny i Finansowy sg uporzadkowane i zabezpieczone w
tekturowych wigzanych teczkach, dodatkowo wtozono je do pudetek archiwizacyjnych. Uporzadkowano takze
cato$¢ dokumentacji ptacowej pracownikéw Sgdu. Prowadzi sie regularne wydzielanie i uznanie za materiaty
archiwalne dokumentacji akt przyktadowych. Zaséb posiada ewidencje w postaci spiséw zdawczo - odbiorczych.
Akt Oddziatu Finansowego i Administracyjnego nie oznacza sie sygnaturg archiwalng. Materiaty archiwalne sg
kompletne. Dokumentacja przechowywana w archiwum WKW jest uporzgdkowana. Poszczegoélne rodzaje ksiag i
aktotworcow sg przechowywane w miejscach wydzielonych. W obrebie kazdej grupy rzeczowej uktad ksiag i
zbioréw dokumentéw jest wg repertorium Kw , ZD oraz Ar. Akta notarialne maja ukfad w podziale na
poszczegdllnych wytwércéw (PBN, prywatne kancelarie notarialne), w podziale na akty notarialne i pomoce
ewidencyjne i chronologiczny. Zaséb posiada ewidencje w postaci repertoriow. Materiaty archiwalne sg
kompletne. Zaséb archiwéw Sadu jest w wiekszo$ci w dobrym stanie technicznym. Uszkodzenia oktadek wykazujg
pojedyncze akta najstarszych spraw sgdowych zakwalifikowane do kategorii A, ktére wymagajg przetozenia do
nowych teczek. W ztym stanie technicznym sg pomoce ewidencyjne do aktéw notarialnych sporzadzanych przez
panstwowe Biuro Notarialne, a w szczeg6lnosci skorowidze z lat 60-tych. Wykazuja one takie uszkodzenia
mechaniczne jak oderwanie oprawy, rozluznienie sktadek, uszkodzenia brzegéw kart Archiwum Sadu
Rejonowego prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne: a) wykaz spiséw zdawczo - odb orczych, b) spisy zdawczo
- odbiorcze, c) dokumentacje dotyczaca przekazywania materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego, d)
dokumentacje dotyczaca brakowania akt kategorii B, €) ewidencje udostepnien. Do prowadzenia wiekszosci ww.
srodkéw ewidencyjnych wykorzystywany jest system ,Archiwum akt", ale rejestrowane sg w nim jedynie akta
spraw sagdowych przekazywane przez poszczegélne wydzialy. System nie obejmuje spiséw dokumentacji
Oddziatu Administracyjnego i Oddzialu Finansowego. Obecnie $rodki ewidencyjne prowadzi sie w postaci
papierowej tylko w jednym egzemplarzu tj. jako zbidr wszystkich spiséw zdawczo - odbiorczych (facznie ze
spisami brakowanej dokumentacji niearchiwalnej i spisami materiatdéw archiwalnych przekazywanych do
Archiwum Panstwowego), uporzadkowanych w uktadzie chronologicznym i wedtug kolejnosci numerdw. Taki
spos6b prowadzenia $rodkéw ewidencji jest niezgodny z regulacjami zawartymi w § 31 usL 2 i § 32
obowiazujacej instrukcji archiwalnej. Kazdy z ww. srodkéw ewidencji powinien by¢ przechowywany w odrebnych
teczkach. Ponadto spisy zdawczo - odbiorcze przejmowanej do archiwum zakladowego dokumentacji powinny
by¢ prowadzone w oddzielnych teczkach dla akt kategorii A i kategorii B. Powinny by¢ one gromadzone w dwéch
zbiorach tj.: zbior pierwszy stanowig pierwsze egzemplarze spiséw zdawczo - odbiorczych utozone wedtug
kolejnosci numeréw porzadkowych, pod ktérymi zostaty zarejestrowane w wykazie spiséw zdawczo -
odbiorczych; zbiér Il stanowig drugie egzemplarze spiséw zdawczo - odbiorczych przechowywane w teczkach
prowadzonych oddzielnie dla poszczegdlnych komoérek organizacyjnych. Inne btedy dotyczace prowadzenia
ewidencji dotycza: nadawania spisom numeréw przez komorki organizacyjne przekazujgce dokumentacje, a nie
przez archiwum zaktadowe i oznaczanie spiséw nie kolejnymi numerami z wykazu spiséw zdawczo - odbiorczych
ale numerem rozpoczynajacym sie od 1w kazdym roku kalendarzowym iw kazdej komérce organizacyjnej;
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ewidencjonowania na tych samych spisach zdawczo - odbiorczych akt kategorii A, B50 i innej dokumentacji
niearchiwatnej ( spis nr 6/2014 Oddziatlu Finansowego); nieprzesytania do Archiwum Panstwowego w Siedlcach

czwartych egzemplarzy spiséw zdawczo - odbiorczych akt kategorii A przejetych do archiwum zaktadowego w

danym roku (przekazywane sg jedynie spisy przyktadowych akt spraw sagdowych przekwalifikowanych do kat A) i
sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego. Zgodnie z § 48 ust 8 Instrukcji kancelaryjnej akta kategorii A

B50, BE50, BE spisuje sie na odrebnych spisach. Jeden egzemplarz spisu zdawczo - odbiorczego akt kategorii A

przesyta sie do wiadomosci dyrektora Archiwum. Zgodnie z § 12 Instrukcji archiwalnej do obowigzkéw
kierownika/samodzielnego pracownika/archiwum zaktadowego nalezy sporzadzanie sprawozdania z rocznej
dziatalnos$ci archiwum z uwzglednieniem liczby dokumentacji przejetej z poszczeg6lnych komoérek
organizacyjnych, materiatdw udostepnionych lub wypozyczonych, wybrakowanych i przekazanych na makulature

oraz materiatéw archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego. Zgodnie z i 13 ww. Instrukcji

sprawozdanie powinno by¢ przekazywane takze do wiadomosci wiasciwego archiwum panstwowego. Brakowanie

dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, za zgoda dyrektora Archiwum Parnstwowego w Siedlcach,

ostatnio 29 sierpniu 2016 r. (zgoda nr 247/2016 z dnia 9 listopada 2016 r.). Dokumentacja dotyczaca brakowania

i jest kompletna, ale nie gromadzi si¢ jej w wydzielonych teczkach. W 2017 r. Sad wystapit pismem z dnia 8 lutego
2017 r. znak Adm.0151-1/2017 o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej Wydziatu IV
Grodzkiego i Wydziatu Il Karnego z lat 2001-2013 w ilosci ok. 40,00 mb. Do dnia niniejszej kontroli sprawa ta nie

. zostata zakorczona. Przekazywanie materiatéw archiwalnych miato ostatnio miejsce dnia 5 lutego 2014 r. i objeto

368 j.a. ok. 1,90 mb akt zespotu nr 62/1675 Sad Powiatowy w Mirisku Mazowieckim z lat 1956-1963. W archiwum

. zakladowym Sadu przechowywane sg materiaty archiwalne, ktére zgodnie z: art 5 ust 1 ustawy z dnia 14 lipca

; 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, § 3 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 5

marca 2004 r. w sprawie archiwizowania akt spraw sgdowych oraz § 9 ust 1 rozporzadzenia Ministra

Sprawiedliwo$ci z dnia 7 pazdziernika 2011 r. w sprawie przechowywania akt spraw komorniczych oraz

zamknietych urzadzen ewidencyjnych, powinny zostaé juz przekazane do Archiv/Jum Panstwowego w Siedlcach,

Obejmujag one ok. 8,50 mb materiatéw archiwalnych z lat 1951-2001, i sg to: akta spraw sagdowych Sadu

. Powiatowego w Minsku Mazowieckim zakonczone w latach 1951-1966, pomoce ewidencyjne (repertoria i
skorowidze zakonczone do 1966 r.), dokumentacja dotyczaca organizacji i nadzoru Sadu Rejonowego w Mirisku

; Mazowieckim z lat 1975-1992, akta spraw o wykroczenia zakwalifikowane do kategorii A z lat 1991-1996, pomoce

ewidencyjne kancelarii komorniczych z lat 1963-1966 i akta spraw komorniczych z lat 1995-2001. Ok. 3,50 mb
dokumentacji kategorii A pozostatej po Sadzie Powiatowym zostato juz prawidlowo uporzgdkowane ijeszcze w
2016 r. Sad poinformowat Archiwum Panstwowe o zamiarze ich przekazania. Dokumentacja przechowywana w
archiwum zakladowym Sadu jest udostepniana na potrzeby pracownikéw Sadu a takze uczestnikdw postepowan
sgdowych. Udostepnianie odbywa sie na wniosek i w przypadku akt spraw sagdowych jest rejestrowane takze w
systemie informatycznym , Archiwum akt”. W okresie od dnia 1 stycznia 2013 r. do dnia niniejszej kontroli
udostepniono ogétem ok. 12 000 akt spraw sgdowych. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum
zakladowego w Sadzie Rejonowym jest kierownik Oddziatu Administracyjnego pani Halina Orzechowska.

Pracownikiem wykonawczym jest archiwista pan Damian Zawilifski, ktéry swoja funkcje petni od dnia 10 marca
2014 r. Pan Zawilinski jest zatrudniony na petnym etacie w ramach umowy o prace, posiada wyksztatcenie wyzsze

j oraz ukonczony w 2014 r. kurs kancelaryjno - archiwalny | stopnia. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie
archiwum Wydziatu Ksigg Wieczystych jest Kierownik Sekretariatu WKW pani Halina Rudzka. Funkcje archiwisty

. petni pani Paulina Szczesna sekretarz sagdowy. Pani Szczesna jest zatrudniona na petnym etacie, w ramach

umowy o prace, posiada wyksztatcenie wyzsze bez przeszkolenia archiwalnego. Dokumentacja gromadzona w

archiwach Sadu jest przechowywana w dobrych warunkach. Archiwa Sadu sg zlokalizowane w czes$ci niskiego

. parteru budynku Sadu przy ul. Okrzei 14. Pomieszczenia sg ogrzewane, wentylowane” o$wietlone. Archiwum
zaktadowe Sadu sktada sig¢ z 7 pomieszczen o ogdlnej powierzchni ok. 170 m 2 Lokal archiwum Wydziatu Ksiag

; Wieczystych skfada sie z 3 pomieszczen o fgcznej powierzchnia ok. 140 m2 Wyposazenie archiwéw stanowig

metalowe regaly jezdne i stacjonarne, meble biurowe, sprzet biurowy (komputer, drukarka, kserokopiarka).

? Urzadzenia do pomiaru warunkéw klimatycznych sg tylko w jednym z pomieszczen archiwum zaktadowego Sadu
(pomieszczenie nr 038). W czasie niniejszej kontroli temperatura i wilgotno$¢ powietrza wynosity odpowiednio:
21°C i 33% RH. Pomieszczenia sg zabezpieczone przed pozarem, wkamaniem, dostepem o0séb postronnych i

\innymi ujemnymi czynnikami, wejScie do pomieszczen jest kodowane. Rezerwa wolnych pétek w archiwum

i Wydziatu Ksiag Wieczystych to ok. 85,00 mb pdtek. Mankamentem jest niewielka rezerwa wolnego miejsca na
gromadzenie nowo powstajgcej dokumentacji (ok. 20,00 mb) w archiwum zakladowym Sadu Rejonowego.

O 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.
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Wykonanie zalecen

Zalecenia pokontrolne wydane przez dyrektora Archiwum Panstwowego pismem z dnia 23 maja 2013 r. znak
ON.421.20.2013 dotyczyly przekazania do zasobu archiwum zaktadowego Sadu Rejonowego dokumentaciji
wynagrodzen pracowniczych, tj. list ptac i kartoteki wynagrodzen do roku 2010 wigcznie. Zalecenie nalezato
wykona¢ w terminie do 30 grudnia 2013 roku. Po kontroli archiwum Wydziatu Ksigg Wieczystych nie wydano
zalecen pokontrolnych. Wymienione wyzej zalecenie zostato wykonane. Na podstawie spisu zdawczo -

pokontrolnych z poprzednio
przeprowadzonej kontroli

przez Archiwum Parstwowe

odbiorczego nr 1/2013 Oddziat Finansowy przekazat do archiwum zaktadowego listy ptac z lat 1981-2010, karty
wynagrodzen z lat 1970-2010, karty zasitkowe z lat 1991-2010. O wykonaniu zalecenn pokontrolnych
poinformowano pismem z dnia 30 grudnia 2013 r. znak Adm. 0151-1/13.

Zastrzezenia do protokotu X nie

Stanowisko kontrolera do X nie

zgtoszonych zastrzezen

QWystqpienie 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 odmoéwié¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokd6t podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika X nie

jednostki

, AKKGAAIA jHOML (AW KfiAW 0W0 IO\

miejscowos¢ i data miejscowos¢ i data miejscowos$¢ i data
5 3 ® * o
kierownik jednostki kontrolowanej archiwista zaktadowy przeprowadzajacy kontrole
Zataczniki Ilos¢: O
O Brak

Protokd6t sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Siedlcach
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Archiwum Panstwowe w 62
Siedlcach

ul. T. KoSciuszki 7
08-110 Siedlce

Nazwa archiwum panstwowego

Identyfikator Adres
(systemowy)
2807 2017-05-04 ON.421.6.2017 419
Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy 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. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz.

1506)
Informacje o jednostce kontrolowanej
Sad Rejonowy w Minsku Mazowieckim. 8954
Nazwa jednostki Identyfikator systemowy
ul. Okrzei 14, 05-300 Minsk Mazowiecki 000324837
Adres kontrolowanej jednostki REGON
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Agata Kamila Kowalewska Kierownik Oddziatu Il Nr 5/2017 2017-02-16
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do kontroli Data wystawienia

upowaznienia

Data kontroli

2017-02-21 2017-02-21

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli W skazanie dni bedacych przerwami w kontroli

Kontrola przestrzegania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych w zakresie wtasciwego funkcjonowania archiwum zaktadowego Sadu |
archiwum Wydziatu Ksigg Wieczystych.

Zakres i przedmiot kontroli

Kontrola przeprowadzona w Sagdzie Rejonowym w Minsku Mazowieckim dotyczyta przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie
archiwalnym | archiwach, w tym sprawdzenia przestrzegania obowiazujacych przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych w zakresie
funkcjonowania archiwum Sadu Rejonowego | archiwum Wydziatu Ksigg Wieczystych Sagdu Rejonowego, w szczegdlnosci: regularnosci i
kompletnosci przekazywania dokumentacji spraw zakonczonych z komérek organizacyjnych do archiwum zaktadowego, klasyfikowania i
kwalifikowania przekazywanej dokumentacji, ustalenia wielkosci, rodzajow, przynaleznosci zespotowej, stanu uporzadkowania,
zabezpieczenia technicznego dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym, poprawnosci prowadzenia $rodkéw ewidencji
archiwum zaktadowego, brakowania dokumentacji niearchiwalnej, przekazywania materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego,
udostepniania przechowywanej dokumentacji, warunkéw przechowywania dokumentacii.



Wystapienie pokontrolne ON.421.6.2017- Egz. nr A

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg

Dokumentacja dotyczaca spraw z zakresu administracji i nadzoru jest poprawnie klasyfikowana i kwalifikowana w oparciu o jednolity
rzeczowy wykaz akt Akta spraw sgdowych sg dekretowane do kategorii archiwalnej i okreséw przechowywania regularnie i na podstawie
obowigzujgcego rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwos$ci. Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana jest do archiwum
zaktadowego Sadu regularnie, przez wszystkie wydziaty i na podstawie spiséw zdawczo - odbiorczych. Dokumentacja przechowywana w
archiwum zakfadowym Sadu jest podzielona na materialy poszczegdlnych wydziatéw i oddziatdbw Sgadu. Wydzielono wiekszo$¢ akt spraw
sgdowych zakwalifikowanych do kategorii A, oraz materiaty archiwalne Oddziatlu Administracyjnego. Cato$¢ dokumentacji posiada
kwalifikacje archiwalng - zaréwno akta spraw jak i dokumentacja administracyjno -finansowa oraz akta osobowe. Opisy teczek sa peine,
w zakresie dokumentacji administracyjno -finansowej zgodne z hastami jrwa. Materialy archiwalne przekazane przez Oddziat
Administracyjny i Finansowy sa uporzadkowane i zabezpieczone w tekturowych wiazanych teczkach, dodatkowo wiozono je do pudetek
archiwizacyjnych. Uporzadkowano takze cato$é dokumentacji ptacowej pracownikéw Sadu. Prowadzi sie regularne wydzielanie i uznanie
za materiaty archiwalne dokumentacji akt przyktadowych. Zaséb posiada ewidencje w postaci spisow zdawczo - odbiorczych. Akt
Oddziatu Finansowego i Administracyjnego nie oznacza si¢ sygnaturg archiwalng. Materiaty archiwalne sg kompletne. Dokumentacja
przechowywana w archiwum WKW jest uporzagdkowana. Poszczegdlne rodzaje ksigg i aktotwércéw sg przechowywane w miejscach
wydzielonych. W obrebie kazdej grupy rzeczowej ukfad ksiag i zbioréw dokumentéw jest wg repertorium Kw ,ZD oraz Ar. Akta notarialne
majg uktad w podziale na poszczegd6lnych wytworcow (PBN, prywatne kancelarie notarialne), w podziale na akty notarialne i pomoce
ewidencyjne i chronologiczny. Zaséb posiada ewidencje w postaci repertoriow. Materiaty archiwalne sg kompletne. Archiwum Sadu
Rejonowego prowadzi nastepujgce $rodki ewidencyjne: a) wykaz spiséw zdawczo - odbiorczych, b) spisy zdawczo - odbiorcze, c)
dokumentacje dotyczaca przekazywania materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego, d) dokumentacje dotyczacg brakowania akt
kategorii B, €) ewidencje udostepnien. Wystepuja nieprawidtowosci zwigzane z prowadzeniem niektorych srodkéw ewidencji. Brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, za zgoda dyrektora Archiwum Panstwowego w Siedlcach. Dokumentacja dotyczaca
brakowania jest kompletna, ale nie gromadzi si¢ jej w wydzielonych teczkach. Przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum
Panstwowego odbywa sie regularnie, miato ostatnio miejsce dnia 5 lutego 2014 r. i objeto 368 j.a. ok. 1,90 mb akt zespotu nr 62/1675 Sad
Powiatowy w Minsku Mazowieckim z lat 1956-1963. W archiwum zakltadowym Sadu przechowywane sa material/ archiwalne, ktére
zgodnie z: art 5 ust 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, § 3 rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 5 marca 2004 r. w sprawie archiwizowania akt spraw sadowych oraz § 9 ust 1 rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 7 pazdziernika 2011 r. w sprawie przechowywania akt spraw komorniczych oraz zamknietych urzadzen
ewidencyjnych, powinny zosta¢ juz przekazane do Archiwum Panstwowego w Siedlcach. Obejmujg one ok. 8,50 mb materiatéw
archiwalnych z lat 1951-2001, i sg to: akta spraw sgdowych Sadu Powiatowego w Minsku Mazowieckim zakonczone w latach 1951-1966,
pomoce ewidencyjne (repertoria i skorowidze zakoriczone do 1966 r.), dokumentacja dotyczaca organizacji i nadzoru Sagdu Rejonowego w
Minsku Mazowieckim z lat 1975-1992, akta spraw o wykroczenia zakwalifikowane do kategorii A z lat 1991-1996, pomoce ewidencyjne
kancelarii komorniczych z lat 1963-1966 i akta spraw komorniczych z lat 1995-2001. Ok. 3,50 mb dokumentacji kategorii A pozostatej po
Sadzie Powiatowym zostato juz prawidtowo uporzadkowane ijeszcze w 2016 r. Sagd poinformowat Archiwum Panstwowe o zamiarze ich
przekazania. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym Sadu jest udostepniana na potrzeby pracownikéw Sadu a takze
uczestnikéw postepowan sadowych. Udostepnianie odbywa sie na wniosek i w przypadku akt spraw sadowych jest rejestrowane takze w
systemie informatycznym ,Archiwum akt”. Dokumentacja gromadzona w archiwach Sadu jest przechowywana w dobrych warunkach.
Pomieszczenia sa zabezpieczone przed pozarem, wkamaniem, dostepem o0s6b postronnych i innymi ujemnymi czynnikami, wejscie do
pomieszczen jest kodowane.

Ocena dziatalnos$ci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci
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Nieprawidtowosci stwierdzone podczas kontroli dotyczg tego, iz akt Oddziatlu Finansowego i Administracyjnego nie oznacza sie sygnaturg
archiwalng. Czg$¢ dokumentacji wymaga takze przeprowadzenia konserwacji lub zabiegéw zabezpieczajgcych. Uszkodzenia oktadek
wykazujg pojedyncze akta najstarszych spraw sgdowych zakwalifikowane do kategorii A, ktére wymagajg przetozenia do nowych teczek.
W ztym stanie technicznym sg pomoce ewidencyjne do aktdw notarialnych sporzadzanych przez pahstwowe Biuro Notarialne, a w
szczegOlnosci skorowidze z lat 60-tych. Wykazujg one takie uszkodzenia mechaniczne jak oderwanie oprawy, rozluznienie sktadek,
uszkodzenia brzegéw kart Do prowadzenia wigkszosci ww. srodkéw ewidencyjnych wykorzystywany jest system .Archiwum akt”, ale
rejestrowane sa w nim jedynie akta spraw sagdowych przekazywane przez poszczeg6lne wydziaty. System nie obejmuje spiséw
dokumentacji Oddzialu Administracyjnego i Oddziatu Finansowego. Obecnie $rodki ewidencyjne prowadzi si¢ w postaci papierowej tylko
w jednym egzemplarzu tj. jako zbiér wszystkich spiséw zdawczo - odbiorczych (facznie ze spisami brakowanej dokumentaciji
niearchiwalnej i spisami materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego), uporzadkowanych w uktadzie
chronologicznym i wedtug kolejnosci numeréw. Taki sposéb prowadzenia srodkéw ewidencji jest niezgodny z regulacjami zawartymi w §
31 ust 2i § 32 obowiazujgcej instrukcji archiwalnej. Kazdy z ww. srodkéw ewidencji powinien by¢ przechowywany w odrebnych teczkach.
Ponadto spisy zdawczo - odbiorcze przejmowanej do archiwum zaktadowego dokumentacji powinny by¢ prowadzone w oddzielnych
teczkach dla akt kategorii A i kategorii B. Powinny by¢ one gromadzone w dwdch zbiorach tj.: zbior pierwszy stanowig pierwsze
egzemplarze spiso6w zdawczo - odbiorczych utozone wedtug kolejnosci numeréw porzadkowych, pod ktérymi zostaly zarejestrowane w
wykazie spiséw zdawczo - odbiorczych; zbiér Il stanowig drugie egzemplarze spiséw zdawczo - odbiorczych przechowywane w teczkach
prowadzonych oddzielnie dla poszczegélnych komérek organizacyjnych. O ile mozna przyjaé, ze spisy spraw sgdowych prowadzone w
systemie "Archiwum akt" stanowig jeden egzemplarz, a tyle spisy dokumentacji Oddzialu Administracyjnego i Finansowego powinny by¢
gromadzone w postaci papierowej w dwoch egzemplarzach. Inne btedy dotyczace prowadzenia ewidencji dotycza: nadawania spisom
numeréw przez komorki organizacyjne przekazujgce dokumentacje, a nie przez archiwum zaktadowe i oznaczanie spiséw nie kolejnymi
numerami z wykazu spiséw zdawczo - odbiorczych ale numerem rozpoczynajacym sie od 1 w kazdym roku kalendarzowym iw kazdej
komorce organizacyjnej; ewidencjonowania na tych samych spisach zdawczo - odbiorczych akt kategorii A, B50 i innej dokumentacji
niearchiwalnej (spis nr 6/2014 Oddziatu Finansowego); nieprzesytania do Archiwum Panstwowego w Siedlcach czwartych egzemplarzy
spiséw zdawczo - odbiorczych akt kategorii A przejetych do archiwum zaktadowego w danym roku (przekazywane sg jedynie spisy
przyktadowych akt spraw sgdowych przekwalifikowanych do kat A) i sprawozdarn z dziatalno$ci archiwum zaktadowego. Zgodnie z § 48
ust 8 Instrukcji kancelaryjnej akta kategorii A, B50, BE50, BE spisuje sie na odrebnych spisach. Jeden egzemplarz spisu zdawczo -
odbiorczego akt kategorii A przesyta sie do wiadomosci dyrektora Archiwum. Zgodnie z § 12 Instrukcji archiwalnej do obowigzkéw
kierownika/samodzielnego pracownika/ archiwum zaktadowego nalezy sporzadzanie sprawozdania z rocznej dziatalnos$ci archiwum z
uwzglednieniem liczby dokumentacji przejetej z poszczeg6lnych komérek organizacyjnych, materiatéw udostepnionych lub
wypozyczonych, wybrakowanych i przekazanych na makulature oraz materiatéw archiwalnych przekazanych do archiwum parstwowego.
Zgodnie z § 13 ww. Instrukcji sprawozdanie powinno by¢ przekazywane takze do wiadomosci wtasciwego archiwum panstwowego.
Pomimo dobrych warunkéw przechowywania dokumentacji i wkasciwego wyposazenia magazyndéw archiwalnych mankamentem jest
niewielka rezerwa wolnego miejsca na gromadzenie nowo powstajacej dokumentacji w archiwum zaktadowym Sadu.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usunigecia nieprawidtowosci

1. Nalezy sukcesywnie poddawaé¢ konserwacji / zabiegom introligatorskim zniszczone pomoce ewidencyjne do akt 0000-00-00
spraw (repertoria i skorowidze) oraz prowadzi¢ prace nad przektadaniem do teczek z tektury bezkwasowej akt

spraw sadowych zakwalifikowanych do kategorii A Powyzsze prace nalezy zaplanowac¢ na kilka lat, a informacje

o podejmowanych dziataniach i ilosci akt objetych ww. zabiegami nalezy przekazywa¢ do wiadomosci dyrektora

Archiwum Panstwowego w sprawozdaniach rocznych z dziatalno$ci archiwum i stanu dokumentaciji.

2. Nalezy poprawi¢ $rodki ewidencji archiwum zaktadowego tj. a) prowadzi¢ wykaz spiséw zdawczo - odbiorczych 2017-12-30
w ktérym uwzglednione beda takze spisy dokumentacji przejmowanej z Oddziatu Administracyjnego i

Finansowego i spisy akt spraw sagdowych przekwalifikowanych do kategorii A ktére nalezy oznacza¢ numeram.

pozwalajgcymi na jednoznaczng identyfikacje akt; b) wydzieli¢ ze zbioru $rodkéw ewidencji dokumentacje

dotyczaca brakowania i przekazywania materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego; c) przestrzegac

obowigzku odrebnego ewidencjonowania na spisach zdawczo - odbiorczych dokumentacji kat A, BE50, B50, d)

spisy zdawczo - odbiorcze dokumentacji Oddziatu Administracyjnego i Finansowego nalezy przejmowac do

archiwum zaktadowego w dwdch egzemplarzach i gromadzi¢ w sposéb wskazany w instrukcji archiwalnej.

3. Nalezy oznaczy¢ sygnaturami archiwalnymi dokumentacje Oddziatu Administracyjnego i Finansowego. 2018-03-30

Opis Termin realizacji
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t -
podpis”ydajgcego wystgpienie

data

Pouczenie;:

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

Zataczniki Ilos¢: 0

(728
(@

O Brak

Wystgpienie sporzgdzono w 2 egz.

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



