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Archiwum Panistwowe -

35 ul. Jezuicka 13,
w Lublinie skr.poczt.113
20-950 Lublin
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
18061 2022-11-28 NZA.421.102.2022.AR 515
Nr protokotu Data dokumentu

Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi art. 21 ust. 2i art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U.z 2020 r. poz. 164).

Informacje o jednostce

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Lubelskiego w Lublinie

5069
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
ul. Grottgera 4, 20-029 Lublin 43102863100000 -
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1999 Ustawa o samorzadzie wojewodztwa Jarostaw Stawiarski 1999
Rok ) z dnia 5 czerwca 1998 r. (Dz. U. z — p— a Ted " i )
ok utworzgma 1998 Nr 91 poz. 576) mie i nazwisko kierownika jednostki ) ustaler,ua pod
jednostki nadzér

Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Lubelski ul. Spokojna 4 20-074 Lublin

Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujgcego

Statut Regulamin organizacyjny
X nie _ X tak 2019-03-25
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument Zmiany organizacyjne

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Poprzednia nazwa Lata od - do

Opis struktury organizacyjnej stanowi zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego

Wojewodztwa Lubelskiego w Lublinie przyjetego Uchwatg nr XXIX/611/2019 Zarzadu Wojewddztwa Lubelskiego z dnia
25 marca 2019 r. ze zmianami.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie Data wszczecia Data zakonczenia

postepowania postepowania -

Data wszczecia Data zakonczenia

postepowania postepowania -

W trakcie upadtosci X nie
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W trakcie zmian X nie Data wszczgcia = Data zakonczenia _
organizacyjnych postepowania postepowania
Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja
niearchiwalna: sprawdzenie stosowania przepisow kancelaryjnych i archiwalnych w wybranych komédrkach
organizacyjnych Urzedu

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Anna archiwista 135/2022 2022-11-16 2022-11-24 2022-11-28
Romanowska
Magdalena kustosz 136/2022 2022-11-16 2022-11-24 2022-11-28
Mirostaw
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Karol Marcin Hotéwkowski Dyrektor Departamentu Organizacyjno-Prawnego

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2022-11-24 2022-11-24
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
informacja o ostatniej kontroli AP
Romanowska Anna 2021-10-12 - Kontrola postepowania z materiatami
2021-10-19 archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego

zasobu archiwalnego i dokumentacjg
niearchiwalng

Magdalena Mirostaw 2021-10-12 -
2021-10-19
Katarzyna Slusarska 2021-10-12 -
2021-10-19
Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

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

Instrukcja kancelaryjna
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2011 Stanowi zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie

-01- instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresie
18 dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. nr 14 poz. 67).

2011 Zarzadzenie nr 27/2022 Marszatka Wojewddztwa Lubelskiego z dnia 16 lutego 2022 r. w sprawie ustalenia
-11- Instrukeji okreslajgcej zasady postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w

07 Urzgdzie Marszatkowskim Wojewddztwa Lubelskiego w Lublinie” z pdzn. zmianami

Data Akt wprowadzajgcy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Stanowi zatgcznik nr 4 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie

-01- instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresie
18 dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. nr 14 poz. 67).

Data Akt wprowadzajacy

tnstrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Stanowi zatgcznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie

-01- instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresie
18 dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. nr 14 poz. 67).

Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy ze wspomaganiem EZD
dokumentacja

Lokalny modut EZD E-STUDIO SOFTWARE 2014-01-01
Nazwa systemu wspomagajacego Producent systemu Data uruchomienia
systemu
Planowane wykorzystanie systemu jako X tak brak danych
podstawowego sposobu dokumentowania
spraw

Przewidywany termin wdrozenia systemu
6

Liczba punktéw
rejestracji
korespondencji

Lista ktas wydzielonych z jednolitego rzeczowego wykazu akt stanowi zatacznik do zarzgdzenia nr 54/2021 Marszatka
Wojewobdztwa Lubelskiego z dnia 31 marca 2021 r. w sprawie zmiany Instrukcji okreslajacej zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubelskiego w Lublinie.

Informacja o wydzielonych klasach JRWA obstugiwanych w systemie EZD
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System stuzy do:
- prowadzenia rejestru przesytek wptywajacych i wychodzacych oraz SpiSOW spraw;
- wykonywania akceptacji, w szczegdlnosci przez podpisanie dokumentéw podpisem elektronicznym;

- prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie innych potrzebnych rejestréw lub ewidencji, z wytaczeniem rejestrow lub
ewidencji prowadzonych w dedykowanych do zatatwiania okreslonych rodzajoéw spraw w systemach teleinformatycznych innych
niz EZD;

- gromadzenia przyporzadkowanych do wtasciwych spraw wszelkich dokumentéw majgcych znaczenie dla udokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych spraw.

Opis systemu EZD (Nazwa systemu, zakres czynnosci obstugiwanych przez system itp.)

W poprzednim protokole kontroli zostata podana informacja o liczbie spraw prowadzonych elektronicznie przekazanych
do archiwum zaktadowego (1119). Ustalenie aktualnej liczby spraw prowadzonych elektronicznie nie byto przedmiotem
obecnej kontroli.

Uwagi
Dokumentacja elektroniczna z systemu X tak = _
EZD przekazana do archiwum zaktadowego
Liczba spraw Wielkos¢ danych (GB)
Sktad chronologiczny
0.00 Opis i informacje o rozmiarze sktadow chronologicznych zamieszczono w poprzednim
protokole kontroli.
Rozmiar sktadu Opis sktadu chronologicznego
chronologicznego (mb.)
Dokumentacja ze sktadu X tak _
chronologicznego przekazana
do archiwum zaktadowego 1lo$é¢ dokumentow (mb.)

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajgcych w jednostce

- Informacje o systemach dziedzinowych dziatajacych w jednostce danych
zamieszczono w poprzednim protokole kontroli.

Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

Zbidr dokumentacji obejmuje ogotem

Ustalenia kontroli

= EaleRiR, Remtrel Celem kontroli byto sprawdzenie stosowania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych w

komdrkach organizacyjnych Urzedu, ktére z przyczyn trwajacej pandemii nie zostaty
poddane kontroli przeprowadzonej w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Lubelskiego w
Lublinie w dniach 14, 15 i 19 paZdziernika 2021 r.

W czasie kontroli przeprowadzonej 24 listopada 2022 r. P. Katarzyna Czyran, Kierownik
Oddziatu Spraw Spotecznych, poinformowata, ze w dniu 2 lutego 2022 r. {(OP-
VI.160.27.2022.KSC) w zwiazku z wydanym przez Archiwum Panhstwowe w Lublinie
zaleceniem pokontrolnym dotyczacym przekazania do archiwum zakiadowego dokumentacji
spraw zakonczonych z lat 2010-2018 oraz duza iloscig tych akt znajdujacych sie na
stanowiskach pracy, zostato wystosowane pismo do kierownikéw poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych. W pismie tym zobowiazano wszystkich pracownikéw do niezwtocznego i
kompletnego przekazania akt do archiwum zaktadowego, zgodnie z wyznaczonym
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terminarzem. Z informacji przekazanych przez P. Katarzyne Czyran wynika, ze od
poprzedniej kontroli archiwum zaktadowe przejelo dokumentacje ze wszystkich komérek
organizacyjnych, w tym 176 mb materiatéow archiwalnych (kat. A), 503 mb dokumentacji
niearchiwalnej kat. B i 12 mb dokumentacji niearchiwalnej kat. B50 z lat 1999-2021. W
zwigzku z tym, ze w dniu kontroli przekazywanie dokumentacji zaplanowane na 2022 r. nie
byto jeszcze zakonczone, jeden egzemplarz spiséw zdawczo-odbiorczych materiatéw
archiwalnych zostanie przekazany do wiadomosci Archiwum Panstwowego w Lublinie na
poczatku 2023 r. razem ze sprawozdaniem z dziatalnosci archiwum zaktadowego i po
zakohczeniu prac zwigzanych z przejmowaniem dokumentacji.

Kontrola objeto nastepujace wybrane komérki organizacyjne Urzedu:
Departament Srodowiska i Zasobéw Naturalnych (dyrektor P. Janusz Bodziacki)

Departament prowadzi sprawy w wiekszosci w systemie tradycyjnym, w systemie EZD
prowadzone sg niektdre sprawy z zakresu gospodarowania odpadami. Dokumentacja spraw
niezakonczonych gromadzona jest w poprawnie opisanych segregatorach, witasciwie
klasyfikowana i kwalifikowana. Dokumentacja spraw zakoficzonych jest porzadkowana i na
biezgco przekazywana do archiwum zakladowego, od ostatniej kontroli przekazano
dokumentacje z lat 2007-2020. Ostatnie przekazanie dokumentacji do archiwum
zaktadowego miato miejsce w listopadzie 2022 r.

Departament Finansow (Skarbnik Wojewodztwa P. Bozena Szydto, informacji udzielat
kierownik Oddziatu Ksiegowosci i Sprawozdawczosci Budzetu Wojewddztwa P. Norbert
Wesotowski)

Departament prowadzi sprawy w systemie tradycyjnym. Dokumentacja spraw
niezakonczonych gromadzona jest w poprawnie opisanych segregatorach, wiladciwie
klasyfikowana i kwalifikowana. Dokumentacja spraw zakonczonych jest porzadkowana i na
biezaco przekazywana do archiwum zaktadowego. Ostatnie przekazanie dokumentacji do
archiwum zaktadowego miato miejsce w listopadzie 2022 r.

Departament Kontroli i Audytu Wewnetrznego (dyrektor P. Piotr Grabarczyk)

Dokumentacja spraw zakohczonych jest na biezgco przekazywana do archiwum
zaktadowego. Dokumentacja biezaca jest przechowywana w zamykanych szafach na
stanowiskach pracy w poprawnie opisanych segregatorach. Opisy segregatoréw sg zgodne
z zapisami obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej i informuja o ich zawartosci. Znaki spraw
nadawane poprawnie. Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji nie budzi zastrzezen.

Departament Rolnictwa i Rozwoju Obszaréw Wiejskich (dyrektor P. Ewa Szatachwiej,
informacji udzielali zastepca dyrektora P. Adrian Ganski, kierownik Oddziatu Modernizacji
Rolnictwa P. Tomasz Mizura, pracownik Departamentu P. Anita Adamska)

Departament prowadzi sprawy w systemie tradycyjnym. Dokumentacja spraw
niezakohczonych gromadzona jest w poprawnie opisanych segregatorach i teczkach
aktowych, whasciwie klasyfikowana i kwalifikowana. Dokumentacja spraw zakonczonych jest
porzadkowana przed przekazaniem do archiwum zaktadowego. Dokumentacja spraw
zakonhczonych, ktéra nie zostata jeszcze przekazana do archiwum zaktadowego,
przechowywana jest w QOddziale Modernizacji Rolnictwa (2 mb, w tym dokumentacja
odszkodowah towieckich z 2019 r.), Oddziale Rolnictwa i Zywnosci (0,5 mb) i Oddziale
Monitoringu i Sprawozdawczosci (1,5 mb). Przygotowywana do przekazania do archiwum
zaktadowego jest dokumentacja odszkodowan towieckich z lat 2017-2018. Od poprzedniej
kontroli przekazano dokumentacje z lat 2008-2018, ostatnie przekazanie dokumentacji do
archiwum zaktadowego miato miejsce w listopadzie 2022 r.

W czasie kontroli w spos6b szczegdlny potraktowano dokumentacje pochodzaca z Oddziatu
Rolnictwa i Rozwoju Wsi, Departamentu Ochrony Srodowiska i Rozwoju Wsi, Departamentu
Rolnictwa i Srodowiska i Oddziatu Rolnictwa i Rozwoju Wsi. Weryfikacji poddano
kompletnos¢ dokumentacji dotyczacej towiectwa, poréwnujac zapisy w $rodkach
ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji w archiwum zaktadowym. Uzyskano
informacjeg, ze zadania z zakresu gospodarki towieckiej sg realizowane przez Urzad od 2006
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r. zgodnie z art. 11 ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o zmianie niektérych ustaw w zwiazku ze
zmianami w podziale zadan i kompetencji administracji terenowej (Dz. U. 2005, nr 175, poz.
1462).

Stwierdzono, ze teczki w ramach poszczegbinych lat bylty zaktadane zgodnie 2z
obowigzujacymi w Urzedzie jednolitymi rzeczowymi wykazami akt.

Do 21 grudnia 2010 r. obowigzywat jednolity rzeczowy wykaz akt stanowiacy zatacznik nr 9
do instrukcji kancelaryjnej dla organéw samorzadu wojewoddztwa w brzmieniu ustalonym w
zataczniku do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 1999 r
zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw samorzadu
wojewédztwa (Dz. U. nr 103 poz. 1192). Zgodnie z nim na stan archiwum zaktadowego
zostaty przyjete nastepujace teczki:

6120 - Nadzér nad administrowaniem towiectwa - lata 2006-2007
6121 - Podziat na obwody towieckie zmiana granic obwodéw - lata 2006-2010

6122 - Odszkodowania za szkody wyrzadzone przez zwierzyne townga objeta catorocznag
ochrong - lata 2006-2010

0d 1 stycznia 2011 r. obowigzuje jednolity rzeczowy wykaz akt stanowiacy zatgcznik nr 4 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i
zakresie dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. nr 14 poz. 67). Zgodnie z nim na stan
archiwum zakiadowego zostaty przyjete nastepujace teczki:

7130 - Plany towieckie - lata 2014, 2015, 2018 (w latach 2013, 2016, 2017 taka
dokumentacja nie byta wytwarzana i teczki nie byty zaktadane)

7132 - Egzaminowanie w zakresie uprawnien do polowan - lata 2011-2012, 2014-2018 (w
2013 r. taka dokumentacja nie byta wytwarzana i teczki nie byty zaktadane)

7135 - Odszkodowania towieckie - lata 2011-2016

W wyniku kontroli stwierdzono, ze stosowanie przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych w
zakresie przygotowania i porzadkowania akt oraz przekazywania ich do archiwum
zaktadowego nie wzbudza zastrzezeh. Dokumentacja spraw biezacych jest przechowywana
w poprawnie opisanych segregatorach, wtasciwie klasyfikowana i kwalifikowana. Akta
spraw zakonczonych przekazywane sa do archiwum zaktadowego Urzedu w oparciu o
ustalony harmonogram. Archiwum zaktadowe corocznie przejmuje duza ilos¢ akt z komérek
organizacyjnych. Stan uporzadkowania przekazywanych materiatéw archiwalnych jest
weryfikowany przez pracownikéw archiwum zaktadowego Urzedu. W przypadku
stwierdzenia biedéw w przygotowaniu dokumentacji do przekazania, dokumentacja jest
zwracana do wiasciwej komérki organizacyjnej w celu poprawy stanu uporzadkowania.

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

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych

zastrzezen
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ﬂ Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢ pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od

dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwic podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokoét podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroti X nie
przez kierownika jednostki

Miejscowos¢/. =k data 7 ........ 4

Podpis kierownika jednostki kontrolowane;j

Zataczniki
1. Graficzny schemat wewnetrznej struktury organizacyjnej Urzedu
2. Lista komérek organizacyjnych Urzedu

Nazwa

Protokot sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Pariistwowe w Lublinie

reer e domsod

Podpis kontrolujacego

Ilosc: 2






