picezeé archiwum panstwowego pieczge jednostki kontrolowancj

Znak sprawy: 402-87/11

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLEADOWEGO
Sad Rejonowy Lublin-Wschad w Lublinie z siedzibg w Swidniku,
ul. Kard. S. Wyszynskiego 18
21-040 Swidnik

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacynej)

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowiq: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2 2011 r. nr 123 poz. 698 z pozn. zm.).

1.

I. Informacje wstepne

Kontrole przeprowadzil w dniu 21 listopada 2011 roku mgr Grzegorz Zabielski starszy
archiwista pracownik Archiwum Panstwowego w Lublinie nr upowaznienia do kontroli 2/11,
w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej P. il ljR WM Kierownika Oddziatu
Administracyjnego, P. Gl (EIJIB inspektora (odpowiedzialnej za prowadzenie
archiwum zaktadowego) oraz P. -‘ Kierownika Sekretariatu V Wydziatu

Ksiag Wieczystych i P. R SR ~2stcpcy Kierownika Sekretariatu V

Wydziatu Ksigg Wieczystych.

Jednostka kontrolowana =zostala utworzona na podstawie Rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 14 grudnia 2010 r. w sprawie zniesienia Sadu Rejonowego w
Lublinie i Zamiejscowego Wydziatu Karnego Sgdu Rejonowego w Trzciance z siedzibg w
Czarnkowie, utworzenia Sadu Rejonowego Lublin-Wschéd z siedziba w Swidniku i Sadu
Rejonowego Lublin Zachdéd w Lublinie oraz zmiany rozporzgdzenia w sprawie sgdow
apelacyjnych, sgdow okregowych i sadow rejonowych oraz ustalenia ich siedzib i
obszaréw wiasciwosci (Dz. U. Nr 245 poz. 1640), obeenic kieruje nia P. Tl WlR Prezes
Sadu Rejonowego Lublin-Wschod z siedzibg w Swidniku, organem nadrzgdnym lub
nadzorujacym jednostki jest Sgd Okregowy w Lublinie, ul. Krakowskie Przedmiescie 43, 20-

950 Lublin.
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3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: Regulamin urzedowania sgadow po-
wszechnych — Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwoéci z dnia 23 lutego 2007 r. (Dz. U. Nr
38 poz. 248 z pozn. zm.); Zarzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 12 grudnia 2003 r. w
sprawie organizacji i zakresu dziatania sekretariatow sadowych oraz innych dziatbw admi-

nistracji sgdowej (Dziennik Urzedowy Ministra Sprawiedliwosci Nr 5, poz. 22 z pozn. zm.).

4, Zmiany organizacyjne w przesztosci (poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych): -.

5. Jednostka kontrolowana jest od - (data i nazwa aktu prawnego) w stanie likwidacji, upadtosci,

.o R
przeksztalcenia - tak, nie .

6. Ostatnig kontrolg Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu: pierwsza kontrola po zniesieniu

Sadu Rejonowego w Lublinie.
7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach - przez (nazwa organow kontrolnych) -.

W  jednostce kontrolowanej obowiazujg przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione,

niewzgednione z archiwum panstwowym) ’

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem nr 28 Prezesa Sadu Rejonowego
Lublin-Wschod z siedzibg w Swidniku z dnia 1 kwietnia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

b) rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem wymienionym w punkcie a),

c) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem Ministra Sprawiedliwosci w sprawie
archiwow zaktadowych w jednostkach resortu sprawiedliwosci z 30 grudnia 1985 r.
(Dz. Urz. Min. Spraw. Nr 8/1986, poz. §5),

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne (data i pelny tytul): rozporzadzenie Ministra

Sprawiedliwosci z dnia 5 marca 2004 r. w sprawie archiwizowania akt spraw sgdowych

(Dz. U. Nr 46, poz. 443).

I1. Ustalenia kontroli:




1

Zbior dokumentacji

Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnic w zakresie poprawnosci klasyfika-
¢ji 1 kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum
zakladowego: stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji nie budzi zastrzezen (stwierdzono na podstawie
przyktadowo wybranych teczek ze stanowisk pracy w Oddziale Administracyjnym); akta z
poszczegolnych Wydziatow przekazywane sg do archiwum zaktadowego regularnie, w
oparciu o spisy zdawczo-odbiorcze; wiekszo$¢ dokumentacji nadal pozostaje na

stanowiskach pracy.

* %)

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

- aktowa:
kat. A wilosci - mb, z lat -
kat. B wilosei 53,50 mb, z lat 2011

w tym akta kategorii BE-50 lub B50 - mb, z lat -

nierozpoznana w ilosci - mb, z lat -

techniczna:
kat. A wilosci - mb, - jednostek inw.,- jedn. arch., z lat -
kat. Bwilosci - mb, - jednostek inw., - jedn. arch., z lat
nierozpoznana w ilosci - mb, - rysunkow, z lat -

— elektroniczna na nosnikach magnetyczunych i optveznych:

kat. A wilosci - jednostek inw., z lat
kat. Bwilosci - jednostek inw., z lat
nierozpoznana w ilosci - jednostek inw., z lat

—  kartograficzna:
kat. A w iloscl - jednostek inw., - jedn. arch. (arkuszy), z lat
kat. B w ilos$ei - jednostek inw., - jedn.arch. (arkuszy), z lat
nierozpoznana w ilosci - arkuszy. z lat

- audiowizualna:
nagrania:
kat. A wilosci - jednostekinw., - czasu nagran, z lat

kat. B w ilosci - jednostek inw. (nagran), - c¢rzasu nagran, z lat
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nierozpoznana w ilosci - pudelek, z lat

inne wilosci - sztuk, z lat
Jotografie:
kat. A w ilosci - jednostek inw., - negatywow, - pozytywow, zlat
kat. B wilosci = jednostek inw., - sztuk, z lat
nierozpoznana w ilosct - sztuk, z lat
inne w ilodci - sztuk, z lat
filmy:
kat. A w ilosci - tytulow, (tcmatdw), - sztuk, -

sztuk mat. wyjsciowych, z lat

kat. B w ilosci - tytutow, (tematow), - sztuk, z lat

nierozpoznana w iJosci - sztuk. z lat

inne wilosel - sztuk, z Jat

— blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: na zasob sktadajg sie akta spraw sgdowych
Wydziatéw | Cywilnego, Il Karnego, lll Karnego, IV Rodzinnego i Nieletnich, Vil

Gospodarczego i IX Gospodarczego do spraw upadiosciowych i naprawczych.

b) dokumentacja _odziedziczona po (nalezy poda¢ nazwy zcspoléow akt i daty skrajne, ilos¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ A i kategori¢ B, a takze —
jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach II. 2. a):

- Sadzie Rejonowym w Lublinie z lat 1822-2010 (kat. A z lat 1922-2009 w ilosci 23,28 mb,
870 j.a., w tym akta KRS wraz z aktami rejestrowymi z lat 1922-2001); kat. B w iloSci
1377,60 mb),

- Kolegium do spraw Wykroczen przy Urzedzie Miasta i Gminy w t.ecznej z lat 1975-1986
w ilosci ok. 4,60 mb (w tym kat. A w ilosci 5 j.a. w ilosci 0,09 mb).

¢) dokumentacja zdeponowana /obca/, (jak w punkcie II. 2. b) -.

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogolem 1458,07 mb, w tym
- kategorii A 23,37 mb
~ kategorii B 1435,70 mb
w tym:

- kategoria BE 50 - mb



~ 4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 1 3, w pordwnaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): akta w wigkszosci znajdujq sig w tecz-
kach, ponadto urzadzenia ewidencyjne w postaci ksigg; stan fizyczny zbioru akt jest za-

dowalajgcy.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podac podstawg prawng
przejecia) na podstawie § 10 ust. 1, § 11 ust. 1 pkt 1 oraz § 12 ust. 2 rozporzadzenia
Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja,
zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. nr 167 poz. 1375) oraz § 3
rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 5 marca 2004 r. w sprawie
archiwizowania akt spraw sadowych (Dz. U. nr 46 poz. 443) obejmuja akta odziedziczone

po Sadzie Rejonowym w Lublinie w ilosci 23,37 mb (875 J.a.) z lat 1922-2009.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnoscel uktad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek. prawidlowos¢ zewidencjonowania 1 znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletnos¢ materialow archiwalnych): akta spraw sgdowych utozone sg
Wydziatami na osobnych poétkach z uwzglednieniem chronologii i numeracji repertoriow,
materiaty archiwalne przechowywane sa na osobnych potkach; akta sa opisane i
uporzadkowane zgodnie z obowigzujgcymi w Sgdzie przepisami, ponadto w
dokumentacji odziedziczonej (xat. A) wystepuja przypadki spisow zdawcz.o—odbiorczych

sporzgdzonych na niewtasciwych formularzach.

7. Dokumentacja przechowywanza w archiwum zaktadowym byta porzadkowana w - r. po
zasiegnieciu opinii archiwum panstwowego - tak - nie w sposob prawidtowy;

nieprawidtowy

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujgce $rodki ewidencyjne (dotyczgce zasobu Sgdu
Rejonowego w Lublinie):
¥ wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - tak - nie’
b spisy zdawczo-odbiorcze - tak - nie”, w podziale na kat. “A” kat. “B” - tak - nie’

. " 2 . & ) .o
' spisy materiatow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Painstwowego - tak— nie

wn



9 spisy brakowancj dokumentacji nicarchiwalnej - tak— nie

¢)

ewidencje wypozyczen - tak - nie’

f) inne $rodki ewideneyjne -.

9. Ocena prowadzenia ewidencji: poza wystepowaniem w dokumentacji odziedziczone;
przypadkow  spisow  zdawczo-odbiorczych  sporzadzonych na  niewfasciwych

formularzach, prowadzona ewidencja nie wzbudza zastrzezen.

10.Miejsca  przechowywania  dokumentacji  poza lokalem archiwum  zakladowego: poza
dokumentacjg biezaca, ktora wystepuje na wszystkich stanowiskach pracy, V Wydziat
Ksigg Wieczystych przechowuje w osobnym podrecznym archiwum zaktadowym
dokumentacje skiadajaca sie na wiasny zasob (kat. A) w ilosci: ok. 2072,80 mb (ok.
162198 j.a.) z okresu: XIX w. do 2011 r. (sq to gtownie: ksiegi hipoteczne, ksiegi
wieczyste, w tym tzw. ,Ukazowe", zbiory dokumentéw, dla ktérych nie zostaty zatozone
ksiegi oraz akta notariuszy), ponadto VI Wydziat Gospodarczy - Krajowy Rejestr Sadowy
przechowuje akta w podrecznym magazynie (formalnie na stanowiskach pracy) —

doktadnej ilosci i dat skrajnych nie ustalono (nie poddano kontroli).

11.Udostgpnianie akt (tcrminowosé zwrotéow akt, stan fizyczny udostepniania akt). akta
udostepniane sg na podstawie kart zapotrzebowania i zeszytu wypozyczen; terminowoéc¢

zwrotow i stan fizyczny akt bez zastrzezen.

12. Brakowanic dokumentacji niearchiwalne) odbywa si¢ rcgularnie, nieregularnie’, za zgodq. bez

zgody archiwum panstwowego. ostatnio w - r. Jednostka kontrolowana ma, nic ma zgody

generalnej na brakowanic dokumentacji nicarchiwalnej.

13. Przekazanic materialow archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio miejsce w - 1

objeto -, - mb, zcspolu akt -

14. Kierewnikiem-arehiwum—zakladowego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie’, jest P.
*zatrudniony{a) na pelnym etacie, na-pol-etatu—w-innej—formie’, posiadaji-
cy(a) wyksztaicenie podstawowe—$rednie-wyzsze” oraz ukenezony, nieukonczony w - kurs ar-
chiwalny stopnia -, inne formy przygotowania archiwalnego’ (studia podyplomowe w zakre-

sie archiwistyki w 2010 r. na UMCS). W archiwum zatrudnieni sy takze: na pelnym ectacie -
6




18.

16.

12,

18,

0s6b, na pol etatu - osoba(y), w innej formic 3 osoba(y) na umowe cywilno-prawng (zlecenie),
posiadajaca(e) wyksztalcenic 2 osoby wyzsze, 1 osoba $rednie oraz-ukenezenys nicukonczony w -

. - . - . . *
r. kurs archiwalny stopnia -,-innedormy-przygotowania-archiwatnego -.

Warunki pracy w archiwum zakladowym sg dobre, ueigzliwe—bardzo-trudne . poniewaz: zapew-

niono odpowiednie stanowisko pracy dla archiwisty zakiadowego.

Lokal archiwum zaktadowego (usytuowanic, ilo$¢ pomieszezen, powierzchnia, wyposazenie, za-
bezpicczenie przed pozarem, kradziczy, szkodnikami i ujemaymi czynnikami): archiwum zakta-
dowe obejmuje 6 pomieszczen w budynku Sadu (biuro oraz 4 tymczasowe podrgczne
magazyny — 3 na I pietrze i 1 w piwnicy oraz ,archiwum gtéwne” — magazyn w piwnicy) o
taczne] powierzchni ok. 200 m?, wyposazenie magazynow stanowig; regaty metalowe
stacjonarne oraz regaly jezdne, meble biurowe, biurka, krzesta, drabiny, termohigrometr —
tylko w archiwum gtéwnym (prowadzona kontrolka wynikow pomiarow, zdarzajg sie przy-
padki przekroczenia temperatury powyzej 18-20°C); w pomieszczeniach na I pigtrze drzwi
drewniane, w pozostatych drzwi metalowe, ponadto instalacja antywtamaniowa oraz cato-
dobowa ochrona w ramach obiektu Sadu; o$wietlenie dzienne i elektryczne; zabezpie-
czenie przeciwpozarowe stanowig: koce gasnicze szklane, worki ewakuacyjne i gasnice
proszkowe oraz czujniki na wypadek pozaru; w podrgcznym magazynie w suterenie znaj-
duje sie instalacja wodno-kanalizacyjna (nie zabezpieczona czujnikami na wypadek zala-

nia).

Inne ustalenia kontroli (wynik ckspertyzy akt, oswiadczenia przedstawicieli kontrolowane) jed-

nostki udzielane ustnie): -.

Wykonanie zalecent pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum pan-

stwowe: nie dotyczy, pierwsza kontrola.



111. Zalecenia wynikajgce 7 ustalen biezyeej kontroli zostany przekazane odrebnym pismem.

Protokot podpisali:

}\m‘ Cht naclm
i &”.\.Y.\.sc.......... .(.‘.Q..(...

_ . N . 'lSt)ek‘IO
(kicrownik kontrolowane) jednostki) (archiwista zaktadowy)

Zalaczniki:

Protokdt sporzadzono w 2 egzemplarzach

Egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
Egz. Nr2 - AP w Lublinie
*) micpotrzelne skreshic ¥ winsad znak =, jezcdi brak jest danych

(przeprowadzajacy kontrole)




