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Archiwum Państwowe w 

Siedlcach

N azw a a rch iw u m  państw ow ego

62

Id en ty fika to r

(systemowy)

ul. T. Kościuszki 7 

08-110 Siedlce

Adres

3315 2017-03-16 ON.421.6.2017 419

Nr protokołu Data dokum entu  Znak sp raw y  Id en ty fika to r operato ra

PROTOKÓŁ KONTROLI PRZESTRZEGANIA PRZEPISÓW O 
NARODOWYM ZASOBIE ARCHIWALNYM I ARCHIWACH

Po d staw ę  prawną p rzeprow adzenia  kontroli s tan o w i: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 5 ustaw y  
z dnia 14  Lipca 1983 r. o narodowym  zaso b ie  arch iw a ln ym  i a rch iw ach  (Dz. U. z 201 6  r. poz.

1506)

In fo rm a c je  o je d n o s t c e

Sąd Rejonowy w Mińsku Mazowieckim. 8954

N azw a jednostki Id e n ty fika to r sy stem o w y

ul. Okrzei 14, 05-300 Mińsk Mazowiecki 000324837

A d res kontro low ane j jednostk i REGON

1975 ustawa z dn. 28.05.1975 r. o Andrzej Okniński Prezes Sądu 1985
dwustopniowym podziale Rejonowego

administracyjnym Państwa oraz zmiany 
ustawy o radach narodowych; 
rozporządzenie Ministra Sprawiedliwości 
z dn. 31.05.1975 r. w sprawie utworzenia 
sądów wojewódzkich i sądów rejonowych

Rok u tw o rzen ia  jednostki N azw a  ak tu  praw nego

Sąd Okręgowy w Siedlcach

Organ nad rzęd ny/nad zoru jący

Statut

X  ta k  _

C zy  posiada? Data dokum entu

Inny dokum ent

Ustawa z dn. 27. 2001r. Prawo o ustroju 2001-07-27
sądów

Pełna n azw a  ak tu  n o rm atyw neg o  Data dokum entu

Im ię  i n azw isko  k ie ro w n ika  jednostki Rok ustalen ia  pod nadzór

08-100 Siedlce, ul. Sądowa 2

A d res organu nadzoru jącego

Regu lam in  organ izacyjny

X tak 2015-12-23

C zy  posiada? D ata  dokum entu

Zm iany  organ izacyjne

Sąd Grodzki w Mińsku Mazowieckim 1945 1951

Sąd Powiatowy w Mińsku Mazowieckim 1951 1975

Poprzednia n azw a  La ta  od -  -  do
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Opis s tru k tu ry  o rg an izacy jn e j
Wydział Cywilny, II Wydział Karny w skład którego wchodzi Sekcja ds. wykonywania orzeczeń, III Wydział 

Rodzinny i Nieletnich, V Wydział Ksiąg Wieczystych, Oddział Finansowy, Oddział Administracyjny, Zespół 
Kuratorskiej Służby Sądowej (Zespół Kuratorskiej Służby Sądowej do Wykonywania Orzeczeń w Sprawach 

; Karnych, Zespół Kuratorskiej Służby Sądowej do Wykonywania Orzeczeń w Sprawach Rodzinnych i Nieletnich).

W tra k c ie  likw id a c ji j X  j nie

W  tra k c ie  upadłości i X  \ nie

W t ra k c ie  z m ia n  j X  j nie 

o rg an izacy jn ych

Uw agi

In fo rm a c je  o kontroli

Kontrola przestrzegania przepisów kancelaryjnych i archiwalnych w zakresie właściwego funkcjonowania archiwum zakładowego Sądu i 
archiwum Wydziału Ksiąg Wieczystych.

Przed m io t i z a k re s  kontro li

Kontro lę  przeprowadził

Agata Kamila 
Kowalewska

Kierownik 
Oddziału III

! i"
! i Nr 5/2017

Im ię  i n azw isko  kon tro le ra  S tan o w isko  służbow e Nr upow ażn ien ia  do kontro li

kon tro le ra

16.02.2017

D ata w y s ta w ie n ia :

21.02,2017

O kres w a żn o śc i - od:

j ; 21.03.2017

do:

U praw n iony  pracow nik  do reprezentowania  jednostki

Im ię  i n azw isko S tan o w isko  służbow e

Data kontroli 

2017-02-21

Data ro zp o c zę c ia  kontro li

i i 2017-03-21

D ata zako ń czen ia  kontro li W ska za n ie  dni b ęd ący ch  p rze rw a m i w  kontro li

Informacja o ostatniej kontrol i  AP

Sałamacha Elżbieta

N azw isko  i im ię  osoby p rze p ro w a d za ją ce j kontro lę

s r    i i ...... ............................................
i j 2013-04-22 * j Kontrola ogólna archiwum Sądu i kontrola

problemowa archiwum WKW

P rzed m io t i z a k re s  kontro li

Informacja o dodatkowych kontro lach  przep isów  arch iwalnych przez inne jednostki

N azw a jednostk i kon tro lu ją ce j D ata  kontro li Znak sp raw y
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Uwagi
Kontrola przeprowadzona w Sądzie Rejonowym w Mińsku Mazowieckim dotyczyta przestrzegania przepisów o 
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, w tym sprawdzenia przestrzegania obowiązujących przepisów 
kancelaryjnych i archiwalnych w zakresie funkcjonowania archiwum Sądu Rejonowego i archiwum Wydziału 
Ksiąg Wieczystych Sądu Rejonowego, w szczególności: regularności i kompletności przekazywania dokumentacji 
spraw zakończonych z komórek organizacyjnych do archiwum zakładowego, klasyfikowania i kwalifikowania 

przekazywanej dokumentacji, ustalenia wielkości, rodzajów, przynależności zespołowej, stanu uporządkowania, 
zabezpieczenia technicznego dokumentacji przechowywanej w archiwum zakładowym, poprawności prowadzenia 
środków ewidencji archiwum zakładowego, brakowania dokumentacji niearchiwalnej, przekazywania materiałów 
archiwalnych do Archiwum Państwowego, udostępniania przechowywanej dokumentacji, warunków 
przechowywania dokumentacji.

P rz e p is y  k a n c e la r y jn o - a r c h iw a ln e  o b o w ią z u ją c e  w  je d n o s t c e

Jednostka kontro low ana posiada przep isy  kance la ry jn o - X  ta k  Uzgodnione z a rch iw u m  państw ow ym  X  tak

a rc h iw a ln e

Instrukcja kancelaryjna

2010 Załącznik nr 1 do Zarządzenia Nr 27 Prezesa Sądu Rejonowego w Mińsku Mazowieckim z dnia 28 grudnia 2010 r. w sprawie 
ustalenia Instrukcji Kancelaryjnej i Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt w Sądzie Rejonowym w Mińsku Mazowieckim (z późn. 
zm.). Sposób prowadzenia akt spraw sądowych reguluje zarządzenie Ministra Sprawiedliwości z dnia 12 grudnia 2003 r. w 
sprawie organizacji i zakresu działania sekretariatów sądowych oraz innych działów administracji sądowej (Dz. Urz. Min. 
Sprawiedl. Nr 5, poz. 22, z późn. zm.)

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2010 Załącznik nr 2 do Zarządzenia Nr 27 Prezesa Sądu Rejonowego w Mińsku Mazowieckim z dnia 28 grudnia 2010 r. w sprawie 
ustalenia Instrukcji Kancelaryjnej i Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt w Sądzie Rejonowym w Mińsku Mazowieckim (z późn. 
zm.)

Rok Uwagi

Instrukcja w  spraw ie organizacji i zakresu działania a rch iwum  zak ładowego

1985 Zarządzenie Ministra Sprawiedliwości z dnia 30 grudnia 1985 r. w sprawie archiwów zakładowych w jednostkach 
organizacyjnych resortu sprawiedliwości (Dz. Urz. Min. Sprawiedl. Nr 8, poz. 55)

Rok Uwagi

Kwalif ikator dokumentacji

2004 Rozporządzenie Ministra Sprawiedliwości z dnia 5 marca 2004 r. w sprawie archiwizowania akt spraw sądowych (Dz. U z 
2014 r„ poz. 991)

Rok Uwagi

S ta n  p rz e s t r z e g a n ia  p rz e p is ó w  o p a ń s t w o w y m  z a s o b ie  a rc h iw a ln y m  i a r c h iw a c h

System  ka n c e la ry jn y  X  b ezdzienn ikow y

System  z a rzą d za n ia  X  pap ierow y 

d o kum entac ją

A rc h iw a  z a k ła d o w e
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A rchiw um  zak ład o w e

N azw a a rch iw u m  zak ład ow e g o
Archiwum zakładowe Sądu Rejonowego

W  arch iwum zak ładow ym  jest przechowywana:

j X  j ta k  

D o ku m en tac ja  w łasna

i X  j ta k  I X  i ta k

j X  f tak  

D o kum entac ja  o d zied z iczo n a  

i X  i nie

; X  : tak

j X  i nie

D o ku m en tac ja  zdeponow ana 

i X  | nie

D o ku m en tac ja  a k to w a  D o ku m en tac ja  te ch n iczn a  D o kum entac ja  ka rto g ra fic zn a  D o ku m en tac ja  geodezyjna D o ku m en tac ja  fo to g ra fic zn a

j X  i niei X  j nie 

D okum entac ja  aud ialna

Aktowa kategoria

"A"

Aktowa kategoria

"B"

Aktowa kategoria 

"B50"

Aktowa kategoria 

“BE501'

Aktowa kategoria

"B". "B50", "BE50" I

Techniczna kategoria j

"A" •

Techniczna kategoria

"B"

D ata od

D ata  od

D ata od

Data od

D ata od

X  | nie

D o ku m en tac ja  w iz y jn a

i i
| ; 2014 

i  2014

2011

2011

2014

2001

D ata do

D ata do

j X  i nie 

D o ku m en tac ja  aud iow izua lna

! 62.10

1084.60

i I
2.40

Ilość w  m b.

: 3.50

1090.50

0.25

Ilość w  m b.

Ilość w  m b.

D okum entac ja  e le k tro n iczn a

. o

Jedn. a rch .

Jedn. inw .

Ilość w  m b. bądź jedn. inw .

Jedn. a rch .

Jedn. a rch .

Materiały archiwalne 

podlegające przejęciu 

przez archiwum 

państwowe z 

archiwum 

zakładowego

1975

ta k

D o ku m en tac ja  ak to w a  

X  ; nie 

D okum entac ja  aud ialna

Aktowa kategoria

"A"

Aktowa kategoria
" B "

1951

D ąta od

1996

Data do

Ilość jedn. a rch .

Ilość m b.
1.00

D o ku m en tac ja  te ch n iczn a  

X  i nie

D o kum entac ja  ka rto g ra fic zn a D o ku m en tac ja  geodezyjna 

! X  ; nie

D o ku m en tac ja  w iz y jn a

i  i  1975

Data od

D o ku m en tac ja  au d iow izua lna

! i  6.60

Ilość w  m b.

Ilość w  m b.

! X  j nie 

D o ku m en tac ja  fo to g ra fic zn a  

| X  j nie 

D okum entac ja  e lek tro n iczn a

l i 
i o
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Aktowa kategoria 

"B50"

Aktowa kategoria 

"BE 50"

Aktowa kategoria 

"B", "B50”, "BE50" 

razem

A

D ata do

Ilość w  m b.

Ilość w  m b.

Jedn. inw .

Materiały archiwalne lg51 

podlegające przejęciu 

przez archiwum 

państwowe z 
archiwum 

zakładowego

X  ta k  

D o ku m en tac ja  ak to w a  

X  nie

D o kum entac ja  aud ialna

Aktowa kategoria ĝ^

"A"

1966

X  nie X  nie

Ilość jedn. a rch .

Ilość mb.

X  nie

3.80

X  nie

D o kum entac ja  te ch n iczn a  D okum entac ja  k a rto g ra fic zn a  D okum entac ja  geodezyjna D okum entac ja  fo to g ra fic zn a

X  nieX  nie 

D o kum entac ja  w izy jn a

2001

D o kum entac ja  aud iow izua lna

4.20

X  nie 

D o kum entac ja  e lek tro n iczn a

o

Aktowa kategoria

"B"

Aktowa kategoria 

"B50”

Aktowa kategoria 

"BE50"

Aktowa kategoria
"B”, "B50»( »BE50"

razem

Materiały archiwalne 

podlegające przejęciu 
przez archiwum 

państwowe z 

archiwum 

zakładowego

Ewidencja

X  tak

1963 2001
Ilość jedn. a rch .

3.60

W y ka z  sp isów  zd aw czo - Spisy zd aw czo -o d b io rcze  Spisy m a te ria łó w  a rc h iw a ln y c h  p rze k aza n yc h  Spisy b rakow ane j d o ku m en tac ji n iea rch iw a ln e j E w id enc ja  udostępnień

o d b io rczych  do a rch iw u m  państw ow ego
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Ostatn ie  p rzekazan ie  

m a te ria łó w  a rc h iw a ln yc h  do 

A rch iw u m  Państw ow ego

2014-02-05 i ; 1.90

Ostatn ie  p rzekazan ie

D ata  p rze kazan ia

2016-11-09
do kum entac ji n iea rch iw a ln e j t

do b rakow an ia  Data ostatn iego  

b rakow an ia

Inne środki ew idency jne

368

Ilość (m b .)

2016-11-09

D ata w y d an ia  zgody

Ilość (j. a .)

Nr 247/2016

N um er zgody

nr 62/1675 
Sąd
Powiatowy w
Mińsku
Mazowieckim

Zespoły a k t

1956

D aty  od -
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‘ 1963

Personel arch iwum  zak ładowego 

K ie row n ik  lub o sob a  odpow iedz ia lna  za prowadzenie  a rch iwum

Halina Orzechowska kierownik 
Oddziału Administracy

Im ię  i n azw isko

: umowa o pracę i Pani Orzechowska nie posiada przygotowania 
archiwalnego.

Fo rm a zatru d n ien ia  W y ks z ta łc e n ie  a rc h iw a ln e  (np. ku rs a rc h iw a ln y , w y ż s z e  w y ks z ta łc e n ie  a rch iw a ln e ) i data

ukończen ia

Inne o so b y  zatrudn ione w  arch iwum

Damian Zawitiński archiwista

Im ię  i n azw isko

umowa o pracę I Pan Zawitiński ukończył w 2014 r. kurs kancelaryjne - 
archiwalny I stopnia.

Fo rm a za tru d n ien ia  W y ks z ta łc e n ie  a rc h iw a ln e  (np. ku rs a rc h iw a ln y , w y ż s z e  w y ksz ta łc e n ie

a rc h iw a ln e ) i da ta  ukończen ia

Lokal arch iwum  zak ładowego

parter 170.00

U sytuow anie Ilość p o m ieszczeń P o w ie rzch n ia  (m 2)

Warunki przechowywania dokumentacji są 
dobre

W arunk i p rze cho w y w an ia

20.00

R e z e rw a  m ag azyn o w a  (m b.)

regały stacjonarne 

regały kompaktowe 

miejsce pracy dla archiwisty 

termometr 

1 higrometr

W yposażen ie

kontrola dostępu 

gaśnica

czujnik ognia i dymu 

! rolety

Z ab ezp ie czen ie  przed k ra d z ie żą  i innym i u jem n ym i c zy n n ika m i

A rchiw um  zak ład o w e

N azw a a rch iw u m  zakładow ego
Archiwum Wydziału Ksiąg Wieczystych Sądu Rejonowego

W  arch iwum zak ładowym  jest przechowywana:

i X : ta k  X  i ta k X  ta k
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D o ku m en tac ja  w łasna 

X  ta k  

D o kum entac ja  ak to w a  

X  nie

D o kum entac ja  audialna

Aktowa kategoria

"A"

X nie

D o kum entac ja  o dziedziczona 

X  nie X  nie

D o kum entac ja  zdeponowana 

X  nie

D o kum entac ja  te ch n iczn a  D o kum entac ja  ka rto g ra fic zn a  D o kum entac ja  geodezyjna D o kum entac ja  fo to g ra fic zn a  

X  nie

D o kum entac ja  w iz y jn a  

2016

X  nie 

D o kum entac ja  aud iow izua lna

54.90

X  nie 

D o kum entac ja  e lek tro n iczn a

Aktowa kategoria lggg
„B"

Aktowa kategoria 

"B50"

Data od

2016 32.50

Ilość w  mb.

Aktowa kategoria 

"BE50"

Aktowa kategoria 

"B", "B50', "BE50" 

razem

1995 2016

Data do

32.50

Ilość w  m b. Jedn. inw .

Materiały archiwalne 

podlegające przejęciu 
przez archiwum 

państwowe z 

archiwum 

zakładowego

X  tak  

D o ku m en tac ja  ak to w a  

X  nie

D o kum entac ja  aud ialna

Aktowa kategoria
„A"

Aktowa kategoria
„B"

Aktowa kategoria 

"B50"

Aktowa kategoria 

"BE50"

Aktowa kategoria

"B", "B50", ”BE50'' 
razem

Ilość jedn. a rch .

Ilość m b.

Ilość MB

X nie X  nie X  nie X  nie

D o kum entac ja  te ch n iczn a  D o kum entac ja  ka rto g ra fic zn a  D o kum entac ja  geodezyjna D o kum entac ja  fo to g ra fic zn a

X  nie

Data od

X  nie 

D o kum entac ja  w iz y jn a

1991

Data do

X  nie 

D o ku m en tac ja  aud iow izua lna

17.50

Ilość w  m b.

Ilość w  m b.

Ilość w  m b.

Ilość w  m b.

D o kum entac ja  e le k tro n iczn a

o

Jedn. a rch .
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Materiały archiwalne 

podlegające przejęciu 

przez archiwum 

państwowe z 

archiwum 

zakładowego

X  i tak
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D ata od D ata  do

Ilość jedn. a rc h , j

Ilość m b. I

Ilość MB

i X  i nie X  « nie X  i nie X  i nie

D o kum entac ja  ak to w a  

I X  | nie 

D okum entac ja  aud ialna

Aktowa kategoria 1 ^ 2
"A"

Aktowa kategoria 1995
"B”

Aktowa kategoria j 

"B 50" I

Aktowa kategoria 

"BE50"

Aktowa kategoria 

"B", "B50”, "BE50" 

razem

1995

D o ku m en tac ja  te ch n iczn a  D o kum entac ja  k a rto g ra fic zn a  D o ku m en tac ja  geodezyjna D o ku m en tac ja  fo to g ra fic zn a

i X  ! niei X  I nie 

D o ku m en tac ja  w izy jn a

I I 2016

D ata od

D ata od

D ata od

D ata od

j X  j nie 

D o ku m en tac ja  au d iow izu a ln a

; 42.20

i i
2016

2016

Data do

D ata do

Data do

D ata do

D ata do

2.30

i i

; 2.30

Ilość w  m b.

Ilość w  m b.

Ilość w  m b.

Ilość w  m b.

D o kum entac ja  e lek tro n iczn a

I o

Jedn. a rch .

; o

Jedn. inw .

. o

Materiały archiwalne 

podlegające przejęciu 

przez archiwum 

państwowe z 

archiwum 

zakładowego

Ewidencja

i X  ;  nie

W y ka z  spisów  zd aw czo - 

odb io rczych  

Inne środki ew id ency jne

D ata  do

Ilość jedn. a rch .

Ilość mb.

Ilość M3

X  i nie

Spisy zd aw czo -o d b io rcze

X  i nie X  1 nie

Spisy m a te ria łó w  a rc h iw a ln y c h  p rze k aza n yc h  Sp isy b rakow ane j d o ku m en tac ji n iearc h iw a lne j 

do a rch iw u m  państw ow ego

X  j nie

E w id enc ja  udostępnień

Repertoria, skorowidze, wykazy, dzienniki

Persone l a rch iwum  zak ładow ego

K ierow n ik  lub o sob a  odpow iedz ia lna  za prowadzenie  a rch iwum

Halina Rudzka kierownik Sekretariatu i i umowa o pracę Pani Rudzka nie posiada przygotowania archiwalnego
WKW

Im ię  i n azw isko Fo rm a za trud n ien ia

Inne o so b y  zatrudn ione w  a rch iwum

Paulina Szczęsna sekretarz sądowy

Im ię  i n azw isko

umowa o pracę

Fo rm a zatrud n ien ia

W y ksz ta łc e n ie  a rc h iw a ln e  (np. ku rs  a rc h iw a ln y , w y ż s z e  w y ksz ta łc e n ie  a rch iw a ln e ) i data 

ukończen ia

Pani Szczęsna nie posiada przygotowania archiwalnego

W y ksz ta łc e n ie  a rc h iw a ln e  (np. ku rs a rc h iw a ln y , w y ż s z e  w y ksz ta łc e n ie  

a rc h iw a ln e ) i da ta  ukończen ia

Lokal arch iwum  zak ładowego
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parter

U sytuow anie Ilość p o m ieszczeń

Warunki przechowywania dokumentacji są 85.00 

dobre

W aru n k i p rzecho w yw an ia

140.00

P o w ie rzch n ia  (m 2)

R e ze rw a  m ag azyn o w a  (m b.)

regały stacjonarne 

regały kompaktowe

miejsce pracy dla archiwisty

W yposażen ie

kontrola dostępu 

czujnik ognia i dymu 

rolety

Z ab ezp ie czen ie  przed  k ra d z ie żą  i innym i u jem n ym i c zy n n ika m i

Zb ió r  dokumentacji obejmuje ogółem :

D o kum entac ja  ak to w a

D o ku m en tac ja  te ch n iczn a

w  ty m  kateg o ria  "A” (ilość w  m b.)

w  ty m  ka teg o ria  "B " . "B 50 ", "BE50" ra zem

(ilość w  m b.)

187.50

1125.30

w  ty m  katego ria  "A" (ilość w  m b.)

w  ty m  katego ria  “B" (ilość w  m b.)

0.25

w  ty m  katego ria  

" B ” (ilość w  m b.) 

w  ty m  katego ria  

"B50" (ilość w  

m b.)

w  ty m  katego ria  

"B E5 0" (ilość w  

m b.)

1119.40

2.40

3.50

D o kum entac ja  ka rto g ra fic zn a w  ty m  katego ria  "A" (ilość w  m b.) 

w  ty m  ka tego ria  "B" (ilość w  m b.)

D o ku m en tac ja  geodezyjna w  ty m  katego ria  A" (ilość w  m b.) 

w  ty m  ka tego ria  "B" (ilość w  m b.)

D o kum entac ja  fo to g ra fic zn a w  ty m  ka teg o ria  "A ” (ilość w  jedn. inw .) 

w  ty m  kateg o ria  "B " (ilość w  jedn. inw .)

D o kum entac ja  aud ialna w  ty m  kateg o ria  "A" (ilość w  jedn. inw .) 

w  ty m  kateg o ria  11B" (ilość w  jedn. inw .)

D o kum entac ja  w iz y jn a w  ty m  ka teg o ria  "A" (ilość w  jedn. inw .) 

w  ty m  kateg o ria  "B " (ilość w  jedn. inw .)

D o kum entac ja  aud iow izua lna w  ty m  kateg o ria  "A" (ilość w  jedn. inw .) 

w  ty m  ka teg o ria  "B" (ilość w  jedn. inw .)

D o kum entac ja  e lek tro n iczn a w  ty m  kateg o ria  "A" (ilość w  MB) 

w  ty m  kateg o ria  " B ” (ilość w  MB)
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M iejsca p rzecho w yw an ia  . . .  , . . , , . . .  . , . . . .
Nie przechowuje się dokumentacji przekazanej na stan archiwum poza jego lokalem.

d o kum entac ji p rz y ję te j na 

stan a rch iw u m  zakładow ego  

poza loka lem  a rch iw u m  

zakładow ego

P o d s u m o w a n ie  kontroli

Ustalen ia  kon tro li . ^ js ze ^ a korespondencja wpływająca do sądu zarówno w sprawach merytorycznych jak i administracyjnych jest 

rejestrowana w dziennikach korespondencji w punkcie Biuro Obsługi Interesanta SR w programie 

informatycznym SAWA firmy „CURRENDA”. Poszczególne wydziały mają moduły systemu służące do obsługi 
repertoriów sądowych wydziałów cywilnego, karnego, rodzinnego i odrębny dla WKW. W Biurze Obsługi 

i Interesanta funkcjonuje moduł systemu pod taką samą nazwą i za jego pomocą dokonuje się rejestracji 
korespondencji wpływającej i wychodzącej, elektronicznej rejestracji powracających zwrotek, podgląd 
„wydziałowych” skorowidzów, rejestr wychodzących i przychodzących akt, prowadzenie pocztowej książki 
nadawczej. Pisma do WKW wpływające do Sądu drogą korespondencji pocztowej są przekazywane do Wydziału 
Ksiąg Wieczystych bez otwierania korespondencji. Pozostałe wpływy są rozdzielane wg kompetencji. System 
spełnia m.in. następujące funkcje: prowadzenie wykazu spraw dla wszystkich oddziałów sądu, prowadzenie 
korespondencji (pisma, koperty, zwrotki), prowadzenie rejestru biegłych i tłumaczy, prowadzenie kartoteki-spraw 

i  socjalnych pracowników, współpraca z aplikacjami „wydziałowymi" w zakresie zapamiętywania zestawień 
i statystycznych, rejestracja wpływających apelacji, zażaleń, wniosków kasacji, rejestracja stron uczestniczących w 

postępowaniu wraz z pełnomocnikami, prowadzenie repertoriów i skorowidzów, przygotowywanie miesięcznych 
planów rozpraw i posiedzeń, prowadzenie terminarzy rozpraw i posiedzeń niejawnych, wydawanie zarządzeń i 
orzeczeń, automatyczne przygotowanie i seryjny wydruk korespondencji, automatyczne przygotowanie wokandy, 
prowadzenie kontrolki wysłanych pism, możliwość uzyskania informacji o bieżącym stanie sprawy. Dokumentacja 
dotycząca spraw z zakresu administracji i nadzoru jest poprawnie klasyfikowana i kwalifikowana w oparciu o 
jednolity rzeczowy wykaz akt Akta spraw sądowych są dekretowane do kategorii archiwalnej i okresów 
przechowywania regularnie i na podstawie obowiązującego rozporządzenia Ministra Sprawiedliwości. 
Dokumentacja spraw zakończonych przekazywana jest do archiwum zakładowego Sądu regularnie, przez 
wszystkie wydziały i na podstawie spisów zdawczo -  odbiorczych. W archiwum zakładowym Sądu jest 
przechowywana: a) dokumentacja własna: aktowa kategorii A z lat 1975-2014 w ilości ok. 62,10 mb, kategorii 
BE50 z lat 1951-2011 w ilości ok. 3,50 mb, kategorii B50 z lat 1970-2011 w ilości ok. 2,40 mb, kategorii B z lat 
1975-2014 w ilości ok. 1084,60 mb, - techniczna kategorii A z lat 1961-2000 w ilości o. 0,25 mb. b) dokumentacja 
odziedziczona aktowa kategorii A z lat 1951-1975 w ilości ok. 6,60 mb; c) dokumentacja zdeponowana aktowa 
kategorii A z lat 1995-2001 w ilości ok. 4,20. Własne materiały archiwalne to: pomcce ewidencyjne do akt spraw 
sadowych - repertoria, skorowidze i wykazy z lat 1962-2012 w ilości ok. 10,50 mb, akta spraw sądowych 
zaliczane do materiałów archiwalnych z mocy obowiązujących przepisów oraz przekwalifikowanych do kategorii 
A jako akta spraw przykładowych z lat 1955- 2013 w ilości ok. 40,00 mb, akta kategorii A Oddziału 
Administracyjnego z lat 1976-2014 w ilości ok. 11,00 mb, plany i sprawozdania finansowe, plany kont Oddziału 
Finansowego z lat 1996-2010 w ilości ok. 0,60 mb, dokumentacja techniczna budynku Sądu z lat 1961-2000 w 

| ilości ok. 0,25 mb, Własna dokumentacja niearchiwalna to: pomocnicze kontrolki, wykazy, rejestry w ilości ok. 1,00 
■ mb, akta spraw sądowych Wydziału Cywilnego z lat 1975-2014 w ilości ok. 402,00 mb, akta spraw sądowych 
: Wydziału Rodzinnego i Nieletnich z lat 1975-2014 w ilości ok. 148,00 mb, akta spraw sądowych Wydziału Karnego 

z lat 1975-2014 w ilości ok. 390,00 mb, akta spraw sądowych Wydziału Grodzkiego z lat 2001-2009 w ilości ok. 
124,00 mb, akta osobowe pracowników sądu (kategorii BE50) z lat 1951-2011 w ilości ok. 3,50 mb, karty 
wynagrodzeń pracowników (kategorii B50) z lat [1970] 1975-1999 w ilości ok. 0,15 mb, listy płac pracowników 

: (kategorii B50) z lat 1981-2011 w ilości ok. 2,25 mb, dokumentacja niearchiwalna Oddziału Administracyjnego z 
lat 1997-2014 w ilości ok. 8,50 mb, dokumentacja niearchiwalna Oddziału Finansowego z lat 1995-2010 w ilości 
ok. 7,60 mb, inna dokumentacja niearchiwalna np. wokandy, wnioski o udostępnienie dokumentacji w ilości ok. 
3,50 mb, Materiały archiwalne odziedziczone po Sądzie Powiatowym w Mińsku Mazowieckim z lat 1951-1975 to 
pomoce ewidencyjne (repertoria i skorowidze) do akt spraw sądowych z lat 1962-1975, i akta spraw sądowych z 
lat 1951-1975 w ilości ok. 6,60 mb, Materiały archiwalne zdeponowane przez Kancelarie Komornicze działające 
w Mińsku Mazowieckim to akta postępowań komorniczych z lat 1995-2001 w ilości ok. 3,50, pomoce ewidencyjne 

; do akt spraw komorniczych z lat 1963-1997 w ilości ok. 0,70 mb. W odniesieniu do archiwum Wydziału Ksiąg 
Wieczystych kontrolą objęto jedynie księgi wieczyste / hipoteczne , które utraciły moc prawną i zostały wpisane do 
repertorium Ar (księgi archiwalne), pomoce ewidencyjne, dokumentację niearchiwalną własną związaną z 
obsługą ksiąg wieczystych, dokumentację odziedziczoną oraz dokumentację zdeponowaną. W wykazywanym 
zasobie archiwum nie uwzględniano czynnych ksiąg wieczystych/zbiorów dokumentów, niezamkniętych ksiąg 
hipotecznych „dawnych” i zbiorów dokumentów „Zd" w ogólnej ilości ok. 1135 mb. W archiwum Wydziału Ksiąg 
Wieczystych przechowywana jest: a) dokumentacja aktowa własna aktowa: kategorii A z lat 1825-2016 w ilości ok.
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54,90 mb, kategorii B z lat 1995-2016 w ilości ok. 32,50; b) dokumentacja odziedziczona aktowa: kategorii A z lat 
1953-1991 w ilości ok. 17,50 mb, c) dokumentacja zdeponowana aktowa: kategorii A w ilości ok. 42,20 z lat 1991- 
2016, kategorii B z lat 1995-2016 w ilości ok. 2,30 mb. Własne materiały archiwalne to: księgo hipoteczne / 
wieczyste, które utraciły moc prawną i zostały wpisane do repertorium AR w ilości ok. 54,90 mb. Własna 
dokumentacja niearchiwalna to odpisy wydawane z ksiąg wieczystych, dzienniki korespondencji, kontrolki, wnioski 
składane do WKW, dokumentacja związana z przekazywaniem i odbieraniem ksiąg wieczystych przekazanych do 

migracji. Odziedziczone materiały archiwalne to oryginały aktów notarialnych sporządzanych przez Państwowe 
Biuro Notarialne w Mińsku Mazowieckim z lat 1953-1991 w ilości ok. 12,00 mb, repertoria i skorowidze do nich w 
ilości ok. 5,50 mb. Zdeponowane materiały archiwalne to dokumentacji przekazana do przechowywania przez 
kancelarie notarialne działające na terenie właściwości Sądu Rejonowego w Mińsku Mazowieckim. Są to 
oryginały aktów notarialnych, repertoria i skorowidze do nich prowadzone przez następujących notariuszy: c .l) 
Notariusz Cezary Sidorowicz w Mińsku Mazowieckim -  dokumentacja z lat 1992-1999 w ilości ok. 1,90 mb; c.2.) 
Notariusz Katarzyna Paszkowska w Mińsku Mazowieckim -  dokumentacja z lat 1992-2005 w ilości ok. 8,25 mb, 
c.3) Notariusz Piotr Wrzosek w Sulejówku - dokumentacja z lat z lat 1992-2001 w ilości ok. 4,65 mb, c.4) Notariusz 
Dariusz Paszkowski w Mińsku Mazowieckim -  dokumentacja z lat 2013-2014 w ilości ok. 0,10 mb, c.5) Notariusz 
Małgorzata Paszkowska -  Pawelec w Mińsku Mazowieckim z lat 1992-2005 w ilości ok. 8,30 mb, c.6) Notariusz 
Roman Nowakowski w Mińsku Mazowieckim -  dokumentacja z lat 1994-2006 w ilości ok. 6,50 mb, c.7) Notariusz 
Alina Krawczak w Mińsku Mazowieckim -  dokumentacja z lat 1995-2016 w ilości ok. 12,50 mb. Zdeponowaną 
dokumentację niearchiwatną stanowią akta kancelarii notarialnej notariusz Aliny Krawczak. Jest to dokumentacja 
dotycząca przesyłania do urzędów gmin i starostw powiatowych odpisów aktów notarialnych związanych ze 
zmianami własnościowymi nieruchomości. Na stanowisku pracy w Sekretariacie WKW przechowuje się ok. 2,00 
mb repertoriów i skorowidzów do ksiąg wieczystych z lat 1947-2002 r. oraz repertoriów ZD z lat 1947-2002 w 
ilości 0,20 mb. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakładowym Sądu jest podzielona na materiały 
poszczególnych wydziałów i oddziałów Sądu. Wydzielono większość akt spraw sądowych zakwalifikowanych do 
kategorii A, oraz materiały archiwalne Oddziału Administracyjnego. Całość dokumentacji posiada kwalifikację 
archiwalną -  zarówno akta spraw jak i dokumentacja administracyjno -finansowa oraz akta osobowe. Opisy 
teczek są pełne, w zakresie dokumentacji administracyjno -finansowej zgodne z hasłami wykazu akt Materiały 
archiwalne przekazane przez Oddział Administracyjny i Finansowy są uporządkowane i zabezpieczone w 
tekturowych wiązanych teczkach, dodatkowo włożono je do pudełek archiwizacyjnych. Uporządkowano także 
całość dokumentacji płacowej pracowników Sądu. Prowadzi się regularne wydzielanie i uznanie za materiały 
archiwalne dokumentacji akt przykładowych. Zasób posiada ewidencję w postaci spisów zdawczo -  odbiorczych. 
Akt Oddziału Finansowego i Administracyjnego nie oznacza się sygnaturą archiwalną. Materiały archiwalne są 
kompletne. Dokumentacja przechowywana w archiwum WKW jest uporządkowana. Poszczególne rodzaje ksiąg i 
aktotwórców są przechowywane w miejscach wydzielonych. W obrębie każdej grupy rzeczowej układ ksiąg i 
zbiorów dokumentów jest wg repertorium Kw , ZD oraz Ar. Akta notarialne mają układ w podziale na 
poszczególnych wytwórców (PBN, prywatne kancelarie notarialne), w podziale na akty notarialne i pomoce 
ewidencyjne i chronologiczny. Zasób posiada ewidencję w postaci repertoriów. Materiały archiwalne są 
kompletne. Zasób archiwów Sądu jest w większości w dobrym stanie technicznym. Uszkodzenia okładek wykazują 
pojedyncze akta najstarszych spraw sądowych zakwalifikowane do kategorii A, które wymagają przełożenia do 
nowych teczek. W złym stanie technicznym są pomoce ewidencyjne do aktów notarialnych sporządzanych przez 
państwowe Biuro Notarialne, a w szczególności skorowidze z lat 60-tych. Wykazują one takie uszkodzenia 
mechaniczne jak oderwanie oprawy, rozluźnienie składek, uszkodzenia brzegów kart Archiwum Sądu 
Rejonowego prowadzi następujące środki ewidencyjne: a) wykaz spisów zdawczo - odb orczych, b) spisy zdawczo 
-  odbiorcze, c) dokumentację dotycząca przekazywania materiałów archiwalnych do Archiwum Państwowego, d) 
dokumentację dotyczącą brakowania akt kategorii B, e) ewidencję udostępnień. Do prowadzenia większości ww. 
środków ewidencyjnych wykorzystywany jest system „Archiwum akt", ale rejestrowane są w nim jedynie akta 
spraw sądowych przekazywane przez poszczególne wydziały. System nie obejmuje spisów dokumentacji 
Oddziału Administracyjnego i Oddziału Finansowego. Obecnie środki ewidencyjne prowadzi się w postaci 
papierowej tylko w jednym egzemplarzu tj. jako zbiór wszystkich spisów zdawczo -  odbiorczych (łącznie ze 
spisami brakowanej dokumentacji niearchiwalnej i spisami materiałów archiwalnych przekazywanych do 
Archiwum Państwowego), uporządkowanych w układzie chronologicznym i według kolejności numerów. Taki 
sposób prowadzenia środków ewidencji jest niezgodny z regulacjami zawartymi w § 31 usL 2 i § 32 
obowiązującej instrukcji archiwalnej. Każdy z ww. środków ewidencji powinien być przechowywany w odrębnych 
teczkach. Ponadto spisy zdawczo - odbiorcze przejmowanej do archiwum zakładowego dokumentacji powinny 
być prowadzone w oddzielnych teczkach dla akt kategorii A i kategorii B. Powinny być one gromadzone w dwóch 
zbiorach tj.: zbiór pierwszy stanowią pierwsze egzemplarze spisów zdawczo -  odbiorczych ułożone według 
kolejności numerów porządkowych, pod którymi zostały zarejestrowane w wykazie spisów zdawczo - 
odbiorczych; zbiór II stanowią drugie egzemplarze spisów zdawczo -  odbiorczych przechowywane w teczkach 
prowadzonych oddzielnie dla poszczególnych komórek organizacyjnych. Inne btędy dotyczące prowadzenia 
ewidencji dotyczą: nadawania spisom numerów przez komórki organizacyjne przekazujące dokumentację, a nie 
przez archiwum zakładowe i oznaczanie spisów nie kolejnymi numerami z wykazu spisów zdawczo -  odbiorczych 
ale numerem rozpoczynającym się od 1 w każdym roku kalendarzowym i w każdej komórce organizacyjnej;
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i ewidencjonowania na tych samych spisach zdawczo -  odbiorczych akt kategorii A, B50 i innej dokumentacji 
! niearchiwatnej ( spis nr 6/2014 Oddziału Finansowego); nieprzesyłania do Archiwum Państwowego w Siedlcach 

czwartych egzemplarzy spisów zdawczo -  odbiorczych akt kategorii A przejętych do archiwum zakładowego w 
i danym roku (przekazywane są jedynie spisy przykładowych akt spraw sądowych przekwalifikowanych do kat A) i 

sprawozdań z działalności archiwum zakładowego. Zgodnie z § 48 ust 8 Instrukcji kancelaryjnej akta kategorii A, 
i B50, BE50, BE spisuje się na odrębnych spisach. Jeden egzemplarz spisu zdawczo -  odbiorczego akt kategorii A 

i przesyła się do wiadomości dyrektora Archiwum. Zgodnie z § 12 Instrukcji archiwalnej do obowiązków 
j kierownika/samodzielnego pracownika/archiwum zakładowego należy sporządzanie sprawozdania z rocznej 

działalności archiwum z uwzględnieniem liczby dokumentacji przejętej z poszczególnych komórek 
; organizacyjnych, materiałów udostępnionych lub wypożyczonych, wybrakowanych i przekazanych na makulaturę 
j  oraz materiałów archiwalnych przekazanych do archiwum państwowego. Zgodnie z §  13 ww. Instrukcji 

sprawozdanie powinno być przekazywane także do wiadomości właściwego archiwum państwowego. Brakowanie 
dokumentacji niearchiwalnej odbywa się regularnie, za zgodą dyrektora Archiwum Państwowego w Siedlcach, 
ostatnio 29 sierpniu 2016 r. (zgoda nr 247/2016 z dnia 9 listopada 2016 r.). Dokumentacja dotycząca brakowania 

i jest kompletna, ale nie gromadzi się jej w wydzielonych teczkach. W 2017 r. Sąd wystąpił pismem z dnia 8 lutego 
2017 r. znak Adm.0151-1/2017 o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej Wydziału IV 
Grodzkiego i Wydziału II Karnego z lat 2001-2013 w ilości ok. 40,00 mb. Do dnia niniejszej kontroli sprawa ta nie 

. została zakończona. Przekazywanie materiałów archiwalnych miało ostatnio miejsce dnia 5 lutego 2014 r. i objęło 
i 368 j.a. ok. 1,90 mb akt zespołu nr 62/1675 Sąd Powiatowy w Mińsku Mazowieckim z lat 1956-1963. W archiwum 
: zakładowym Sądu przechowywane są materiały archiwalne, które zgodnie z: art 5 ust 1 ustawy z dnia 14 lipca 
; 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, § 3 rozporządzenia Ministra Sprawiedliwości z dnia 5 

i marca 2004 r. w sprawie archiwizowania akt spraw sądowych oraz § 9 ust 1 rozporządzenia Ministra 
i Sprawiedliwości z dnia 7 października 2011 r. w sprawie przechowywania akt spraw komorniczych oraz 

zamkniętych urządzeń ewidencyjnych, powinny zostać już przekazane do Archiv/um Państwowego w Siedlcach, 
j  Obejmują one ok. 8,50 mb materiałów archiwalnych z lat 1951-2001, i są to: akta spraw sądowych Sądu 
: Powiatowego w Mińsku Mazowieckim zakończone w latach 1951-1966, pomoce ewidencyjne (repertoria i 

skorowidze zakończone do 1966 r.), dokumentacja dotycząca organizacji i nadzoru Sądu Rejonowego w Mińsku 
; 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 pozostałej po Sądzie Powiatowym zostało już prawidłowo uporządkowane i jeszcze w 

i 2016 r. Sąd poinformował Archiwum Państwowe o zamiarze ich przekazania. Dokumentacja przechowywana w 
archiwum zakładowym Sądu jest udostępniana na potrzeby pracowników Sądu a także uczestników postępowań 
sądowych. Udostępnianie odbywa się na wniosek i w przypadku akt spraw sądowych jest rejestrowane także w 

i systemie informatycznym „Archiwum akt”. W okresie od dnia 1 stycznia 2013 r. do dnia niniejszej kontroli 
udostępniono ogółem ok. 12 000 akt spraw sądowych. Osobą odpowiedzialną za prowadzenie archiwum 
zakładowego w Sądzie Rejonowym jest kierownik Oddziału Administracyjnego pani Halina Orzechowska. 
Pracownikiem wykonawczym jest archiwista pan Damian Zawiliński, który swoją funkcje pełni od dnia 10 marca 

i 2014 r. Pan Zawiliński jest zatrudniony na pełnym etacie w ramach umowy o pracę, posiada wykształcenie wyższe 
j  oraz ukończony w 2014 r. kurs kancelaryjno -  archiwalny I stopnia. Osobą odpowiedzialną za prowadzenie 
j archiwum Wydziału Ksiąg Wieczystych jest Kierownik Sekretariatu WKW pani Halina Rudzka. Funkcję archiwisty 
: pełni pani Paulina Szczęsna sekretarz sądowy. Pani Szczęsna jest zatrudniona na pełnym etacie, w ramach 
i umowy o pracę, posiada wykształcenie wyższe bez przeszkolenia archiwalnego. Dokumentacja gromadzona w 

i archiwach Sądu jest przechowywana w dobrych warunkach. Archiwa Sądu są zlokalizowane w części niskiego 
: parteru budynku Sądu przy ul. Okrzei 14. Pomieszczenia są ogrzewane, wentylowane^ oświetlone. Archiwum 
j zakładowe Sądu składa się z 7 pomieszczeń o ogólnej powierzchni ok. 170 m 2. Lokal archiwum Wydziału Ksiąg 
; Wieczystych składa się z 3 pomieszczeń o łącznej powierzchnia ok. 140 m2. Wyposażenie archiwów stanowią 

metalowe regały jezdne i stacjonarne, meble biurowe, sprzęt biurowy (komputer, drukarka, kserokopiarka).
? Urządzenia do pomiaru warunków klimatycznych są tylko w jednym z pomieszczeń archiwum zakładowego Sądu 

(pomieszczenie nr 038). W czasie niniejszej kontroli temperatura i wilgotność powietrza wynosiły odpowiednio: 
21°C i 33% RH. Pomieszczenia są zabezpieczone przed pożarem, włamaniem, dostępem osób postronnych i 

\ innymi ujemnymi czynnikami, wejście do pomieszczeń jest kodowane. Rezerwa wolnych półek w archiwum 
i Wydziału Ksiąg Wieczystych to ok. 85,00 mb półek. Mankamentem jest niewielka rezerwa wolnego miejsca na 

gromadzenie nowo powstającej dokumentacji (ok. 20,00 mb) w archiwum zakładowym Sądu Rejonowego.

O  M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidłowości, przyczyn ich 
powstania, zakresu i skutków oraz imiona, nazwiska i funkcję (stanowisko) osób odpowiedzialnych za 
nieprawidłowości. Wskazanie podstaw dokonanych ustaleń.
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W ykonan ie  za le ce ń  

pokontro lnych  z poprzednio 

p rzep row adzone j kontro li 

p rzez  A rch iw u m  Państw ow e

Zalecenia pokontrolne wydane przez dyrektora Archiwum Państwowego pismem z dnia 23 maja 2013 r. znak 

ON.421.20.2013 dotyczyły przekazania do zasobu archiwum zakładowego Sądu Rejonowego dokumentacji 
wynagrodzeń pracowniczych, tj. list płac i kartoteki wynagrodzeń do roku 2010 włącznie. Zalecenie należało 
wykonać w terminie do 30 grudnia 2013 roku. Po kontroli archiwum Wydziału Ksiąg Wieczystych nie wydano 
zaleceń pokontrolnych. Wymienione wyżej zalecenie zostało wykonane. Na podstawie spisu zdawczo -  

odbiorczego nr 1/2013 Oddział Finansowy przekazał do archiwum zakładowego listy płac z lat 1981-2010, karty 
wynagrodzeń z lat 1970-2010, karty zasiłkowe z lat 1991-2010. O wykonaniu zaleceń pokontrolnych 
poinformowano pismem z dnia 30 grudnia 2013 r. znak Adm. 0151-1/13.

Z astrze że n ia  do protoko łu X  nie

S tan o w isko  kon tro le ra  do X  nie 

zg ło szonych  z a s trze że ń

Q Wystąpienie pokontrolne zostanie przekazane odrębnym pismem 

Pouczenie:

K iero w nik  jednostk i kontro low anej, przed podpisan iem  protokołu kontroli, m oże  zg łosić  
p isem n e u m o tyw o w an e  zastrze żen ia  do usta leń  zaw artych  w  protokole kontroli, w  te rm in ie  
14 dni od dnia jego  otrzym ania.

K ierow nik  jednostk i kontro low anej m oże o d m ó w ić  podpisania protokołu kontroli, sk ładając w  
te rm in ie  7 dni od dnia jego  otrzym ania  p isem n e  w y ja ś n ie n ie  przyczyn odm ow y.

Protokół p o d p isa l i

O dm ow a podpisania protokołu kontro li p rzez  k ie ro w n ika  X  nie

jednostki

2 ^USk KOjPłdtlti Ą j ł  Oi-WL ( A ł/ i Kifi A W OW-O lO\ " V

miejscowość i data miejscowość i data miejscowość i data

przeprowadzający kontrolę
5 3 ® * '

kierownik jednostki kontrolowanej archiwista zakładowy

Z a łą c z n ik i  I lość : 0

O  Brak

Protokół s p o rz ą d z o n o  w  2 egz.

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

62 ul. T. Kościuszki 7 
08-110 Siedlce

N azw a a rch iw u m  państw ow ego Id en ty fika to r

(systemowy)

Adres

2807

Nr w ystąp ien ia

2017-05-04

D ata dokum entu

ON.421.6.2017

Znak sp raw y

419

Id en ty fika to r operatora

WYSTĄPIENIE POKONTROLNE
Podstaw ę prawną przepro w adzen ia  kontroli s tanow i: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustaw y  
z dnia 14 Lipca 1983 r. o narodowym  zaso b ie  arch iw a lnym  i a rch iw ach  (Dz. U. z 2016 r. poz.

1506)

In fo rm a c je  o je d n o s t c e  k o n tro lo w a n e j

Sąd Rejonowy w Mińsku Mazowieckim.

N azw a jednostki

8954

Id e n ty fika to r system o w y

ul. Okrzei 14, 05-300 Mińsk Mazowiecki

A d res kon tro low ane j jednostki

000324837

REGON

Uwagi

In fo rm a c je  o p rz e p ro w a d z o n e j  kontroli

Kontro lę  przeprowadził

Agata Kamila Kowalewska

Im ię  i n azw isko  kon tro le ra

Kierownik Oddziału III

S tanow isko  służbow e kontro lera

Nr 5/2017

Nr upow ażn ien ia  do kontro li

2017-02-16

D ata w y sta w ie n ia  

upow ażn ien ia

Data kontroli

2017-02-21

D ata ro zp o czę c ia  kontro li

2017-02-21

D ata zako ń cze n ia  kontro li W skazan ie  dni b ęd ących  p rze rw a m i w  kontro li

Kontrola przestrzegania przepisów kancelaryjnych i archiwalnych w zakresie właściwego funkcjonowania archiwum zakładowego Sądu I 

archiwum Wydziału Ksiąg Wieczystych.

Z ak re s  i p rzed m io t kontro li

Kontrola przeprowadzona w Sądzie Rejonowym w Mińsku Mazowieckim dotyczyła przestrzegania przepisów o narodowym zasobie 
archiwalnym I archiwach, w tym sprawdzenia przestrzegania obowiązujących przepisów kancelaryjnych i archiwalnych w zakresie 
funkcjonowania archiwum Sądu Rejonowego I archiwum Wydziału Ksiąg Wieczystych Sądu Rejonowego, w szczególności: regularności i 
kompletności przekazywania dokumentacji spraw zakończonych z komórek organizacyjnych do archiwum zakładowego, klasyfikowania i 
kwalifikowania przekazywanej dokumentacji, ustalenia wielkości, rodzajów, przynależności zespołowej, stanu uporządkowania, 
zabezpieczenia technicznego dokumentacji przechowywanej w archiwum zakładowym, poprawności prowadzenia środków ewidencji 
archiwum zakładowego, brakowania dokumentacji niearchiwalnej, przekazywania materiałów archiwalnych do Archiwum Państwowego, 
udostępniania przechowywanej dokumentacji, warunków przechowywania dokumentacji.
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O c e n a  d z ia ła ln o ś c i  je d n o s tk i  w  z a k re s ie  o b ję ty m  kontro lą

Dokumentacja dotycząca spraw z zakresu administracji i nadzoru jest poprawnie klasyfikowana i kwalifikowana w oparciu o jednolity 
rzeczowy wykaz akt Akta spraw sądowych są dekretowane do kategorii archiwalnej i okresów przechowywania regularnie i na podstawie 
obowiązującego rozporządzenia Ministra Sprawiedliwości. Dokumentacja spraw zakończonych przekazywana jest do archiwum 
zakładowego Sądu regularnie, przez wszystkie wydziały i na podstawie spisów zdawczo - odbiorczych. Dokumentacja przechowywana w 
archiwum zakładowym Sądu jest podzielona na materiały poszczególnych wydziałów i oddziałów Sądu. Wydzielono większość akt spraw 
sądowych zakwalifikowanych do kategorii A, oraz materiały archiwalne Oddziału Administracyjnego. Całość dokumentacji posiada 
kwalifikację archiwalną -  zarówno akta spraw jak i dokumentacja administracyjno -finansowa oraz akta osobowe. Opisy teczek są pełne, 

w zakresie dokumentacji administracyjno -finansowej zgodne z hasłami jrwa. Materiały archiwalne przekazane przez Oddział 
Administracyjny i Finansowy są uporządkowane i zabezpieczone w tekturowych wiązanych teczkach, dodatkowo włożono je do pudełek 
archiwizacyjnych. Uporządkowano także całość dokumentacji płacowej pracowników Sądu. Prowadzi się regularne wydzielanie i uznanie 
za materiały archiwalne dokumentacji akt przykładowych. Zasób posiada ewidencję w postaci spisów zdawczo -  odbiorczych. Akt 
Oddziału Finansowego i Administracyjnego nie oznacza się sygnaturą archiwalną. Materiały archiwalne są kompletne. Dokumentacja 
przechowywana w archiwum WKW jest uporządkowana. Poszczególne rodzaje ksiąg i aktotwórców są przechowywane w miejscach 
wydzielonych. W obrębie każdej grupy rzeczowej układ ksiąg i zbiorów dokumentów jest wg repertorium Kw , ZD oraz Ar. Akta notarialne 
mają układ w podziale na poszczególnych wytwórców (PBN, prywatne kancelarie notarialne), w podziale na akty notarialne i pomoce 
ewidencyjne i chronologiczny. Zasób posiada ewidencję w postaci repertoriów. Materiały archiwalne są kompletne. Archiwum Sądu 
Rejonowego prowadzi następujące środki ewidencyjne: a) wykaz spisów zdawczo - odbiorczych, b) spisy zdawczo -  odbiorcze, c) 
dokumentację dotycząca przekazywania materiałów archiwalnych do Archiwum Państwowego, d) dokumentację dotyczącą brakowania akt 
kategorii B, e) ewidencję udostępnień. Występują nieprawidłowości związane z prowadzeniem niektórych środków ewidencji. Brakowanie 
dokumentacji niearchiwalnej odbywa się regularnie, za zgodą dyrektora Archiwum Państwowego w Siedlcach. Dokumentacja dotycząca 
brakowania jest kompletna, ale nie gromadzi się jej w wydzielonych teczkach. Przekazywanie materiałów archiwalnych do Archiwum 
Państwowego odbywa się regularnie, miało ostatnio miejsce dnia 5 lutego 2014 r. i objęło 368 j.a. ok. 1,90 mb akt zespołu nr 62/1675 Sąd 
Powiatowy w Mińsku Mazowieckim z lat 1956-1963. W archiwum zakładowym Sądu przechowywane są materiał/ archiwalne, które 
zgodnie z: art 5 ust 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, § 3 rozporządzenia Ministra 
Sprawiedliwości z dnia 5 marca 2004 r. w sprawie archiwizowania akt spraw sądowych oraz § 9 ust 1 rozporządzenia Ministra 
Sprawiedliwości z dnia 7 października 2011 r. w sprawie przechowywania akt spraw komorniczych oraz zamkniętych urządzeń 
ewidencyjnych, powinny zostać już przekazane do Archiwum Państwowego w Siedlcach. Obejmują one ok. 8,50 mb materiałów 
archiwalnych z lat 1951-2001, i są to: akta spraw sądowych Sądu Powiatowego w Mińsku Mazowieckim zakończone w latach 1951-1966, 
pomoce ewidencyjne (repertoria i skorowidze zakończone do 1966 r.), dokumentacja dotycząca organizacji i nadzoru Sądu Rejonowego w 
Mińsku 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 pozostałej po 
Sądzie Powiatowym zostało już prawidłowo uporządkowane i jeszcze w 2016 r. Sąd poinformował Archiwum Państwowe o zamiarze ich 
przekazania. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakładowym Sądu jest udostępniana na potrzeby pracowników Sądu a także 
uczestników postępowań sądowych. Udostępnianie odbywa się na wniosek i w przypadku akt spraw sądowych jest rejestrowane także w 
systemie informatycznym „Archiwum akt”. Dokumentacja gromadzona w archiwach Sądu jest przechowywana w dobrych warunkach. 
Pomieszczenia są zabezpieczone przed pożarem, włamaniem, dostępem osób postronnych i innymi ujemnymi czynnikami, wejście do 

pomieszczeń jest kodowane.

O cena dz ia ła lnośc i jednostki

S tw ie r d z o n e  n ie p r a w id ło w o ś c i
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Nieprawidłowości stwierdzone podczas kontroli dotyczą tego, iż akt Oddziału Finansowego i Administracyjnego nie oznacza się sygnaturą 
archiwalną. Część dokumentacji wymaga także przeprowadzenia konserwacji lub zabiegów zabezpieczających. Uszkodzenia okładek 
wykazują pojedyncze akta najstarszych spraw sądowych zakwalifikowane do kategorii A, które wymagają przełożenia do nowych teczek. 
W złym stanie technicznym są pomoce ewidencyjne do aktów notarialnych sporządzanych przez państwowe Biuro Notarialne, a w 
szczególności skorowidze z lat 60-tych. Wykazują one takie uszkodzenia mechaniczne jak oderwanie oprawy, rozluźnienie składek, 
uszkodzenia brzegów kart Do prowadzenia większości ww. środków ewidencyjnych wykorzystywany jest system .Archiwum akt”, ale 
rejestrowane są w nim jedynie akta spraw sądowych przekazywane przez poszczególne wydziały. System nie obejmuje spisów 

dokumentacji Oddziału Administracyjnego i Oddziału Finansowego. Obecnie środki ewidencyjne prowadzi się w postaci papierowej tylko 
w jednym egzemplarzu tj. jako zbiór wszystkich spisów zdawczo -  odbiorczych (łącznie ze spisami brakowanej dokumentacji 
niearchiwalnej i spisami materiałów archiwalnych przekazywanych do Archiwum Państwowego), uporządkowanych w układzie 
chronologicznym i według kolejności numerów. Taki sposób prowadzenia środków ewidencji jest niezgodny z regulacjami zawartymi w § 

31 ust 2 i § 32 obowiązującej instrukcji archiwalnej. Każdy z ww. środków ewidencji powinien być przechowywany w odrębnych teczkach. 
Ponadto spisy zdawczo -  odbiorcze przejmowanej do archiwum zakładowego dokumentacji powinny być prowadzone w oddzielnych 
teczkach dla akt kategorii A i kategorii B. Powinny być one gromadzone w dwóch zbiorach tj.: zbiór pierwszy stanowią pierwsze 
egzemplarze spisów zdawczo -  odbiorczych ułożone według kolejności numerów porządkowych, pod którymi zostały zarejestrowane w 
wykazie spisów zdawczo -  odbiorczych; zbiór II stanowią drugie egzemplarze spisów zdawczo -  odbiorczych przechowywane w teczkach 
prowadzonych oddzielnie dla poszczególnych komórek organizacyjnych. O ile można przyjąć, że spisy spraw sądowych prowadzone w 
systemie "Archiwum akt" stanowią jeden egzemplarz, a tyle spisy dokumentacji Oddziału Administracyjnego i Finansowego powinny być 
gromadzone w postaci papierowej w dwóch egzemplarzach. Inne błędy dotyczące prowadzenia ewidencji dotyczą: nadawania spisom 
numerów przez komórki organizacyjne przekazujące dokumentację, a nie przez archiwum zakładowe i oznaczanie spisów nie kolejnymi 
numerami z wykazu spisów zdawczo -  odbiorczych ale numerem rozpoczynającym się od 1 w każdym roku kalendarzowym i w każdej 
komórce organizacyjnej; ewidencjonowania na tych samych spisach zdawczo -  odbiorczych akt kategorii A, B50 i innej dokumentacji 
niearchiwalnej ( spis nr 6/2014 Oddziału Finansowego); nieprzesyłania do Archiwum Państwowego w Siedlcach czwartych egzemplarzy 
spisów zdawczo -  odbiorczych akt kategorii A przejętych do archiwum zakładowego w danym roku (przekazywane są jedynie spisy 
przykładowych akt spraw sądowych przekwalifikowanych do kat A) i sprawozdań z działalności archiwum zakładowego. Zgodnie z § 48 
ust 8 Instrukcji kancelaryjnej akta kategorii A, B50, BE50, BE spisuje się na odrębnych spisach. Jeden egzemplarz spisu zdawczo -  
odbiorczego akt kategorii A przesyła się do wiadomości dyrektora Archiwum. Zgodnie z § 12 Instrukcji archiwalnej do obowiązków 
kierownika/samodzielnego pracownika/ archiwum zakładowego należy sporządzanie sprawozdania z rocznej działalności archiwum z 
uwzględnieniem liczby dokumentacji przejętej z poszczególnych komórek organizacyjnych, materiałów udostępnionych lub 
wypożyczonych, wybrakowanych i przekazanych na makulaturę oraz materiałów archiwalnych przekazanych do archiwum państwowego. 
Zgodnie z § 13 ww. Instrukcji sprawozdanie powinno być przekazywane także do wiadomości właściwego archiwum państwowego. 
Pomimo dobrych warunków przechowywania dokumentacji i właściwego wyposażenia magazynów archiwalnych mankamentem jest 
niewielka rezerwa wolnego miejsca na gromadzenie nowo powstającej dokumentacji w archiwum zakładowym Sądu.

Stw ie rdzo n e  n iepraw id łow ości

Z a le c e n ie  d o ty c z ą c e  s p o so b u  u s u n ię c ia  n ie p r a w id ło w o ś c i

1. Należy sukcesywnie poddawać konserwacji / zabiegom introligatorskim zniszczone pomoce ewidencyjne do akt 0000-00-00 
spraw (repertoria i skorowidze) oraz prowadzić prace nad przekładaniem do teczek z tektury bezkwasowej akt
spraw sądowych zakwalifikowanych do kategorii A. Powyższe prace należy zaplanować na kilka lat, a informacje 
o podejmowanych działaniach i ilości akt objętych ww. zabiegami należy przekazywać do wiadomości dyrektora 
Archiwum Państwowego w sprawozdaniach rocznych z działalności archiwum i stanu dokumentacji.

2. Należy poprawić środki ewidencji archiwum zakładowego tj. a) prowadzić wykaz spisów zdawczo - odbiorczych 2017-12-30 
w którym uwzględnione będą także spisy dokumentacji przejmowanej z Oddziału Administracyjnego i
Finansowego i spisy akt spraw sądowych przekwalifikowanych do kategorii A, które należy oznaczać numeram. 
pozwalającymi na jednoznaczną identyfikację akt; b) wydzielić ze zbioru środków ewidencji dokumentację 
dotyczącą brakowania i przekazywania materiałów archiwalnych do Archiwum Państwowego; c) przestrzegać 
obowiązku odrębnego ewidencjonowania na spisach zdawczo - odbiorczych dokumentacji kat A, BE50, B50, d) 
spisy zdawczo - odbiorcze dokumentacji Oddziału Administracyjnego i Finansowego należy przejmować do 
archiwum zakładowego w dwóch egzemplarzach i gromadzić w sposób wskazany w instrukcji archiwalnej.

3. Należy oznaczyć sygnaturami archiwalnymi dokumentację Oddziału Administracyjnego i Finansowego. 2018-03-30

Opis Te rm in  re a liza c ji
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t  -
podpis^ydającego wystąpienie

data

Pouczenie:

Kierow nik  jednostk i kontro low anej, w  te rm in ie  21 dni od dnia otrzym ania  w ystąp ie n ia  
pokontrolnego, m oże  zg ło s ić  p isem n e  u m o tyw o w an e  za strze że n ia  do o cen y  i z a le ce ń  
zaw artych  w  w ystąp ie n iu  pokontrolnym  oraz z ło żyć  dodatkow e w y ja śn ie n ia  i p rzedstaw ić  
dodatkową d okum entac ję .

Z a łą c zn ik i  I lość : 0

O  Brak

W y s t ą p ie n ie  s p o rz ą d z o n o  w  2 eg z .

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


