Protokd! kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie 4

archiwalnym i archiwach w Sad Rejonowy w Garwolinie. - Egz. nr . Strona 12 16
Archiwum Panstwowe w - 62 ul. T. Kasciuszki 7
Siedlcach 08-110 Siedlce
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
3820 2017-05-22 ON.421.24.2017 419
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI PRZESTRZEGANIA PRZEPISOW O
NARODOWYM ZASOBIE ARCHIWALNYM | ARCHIWACH

Podstawe prawna 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 . poz.
1506)

Informacje o jednostce

Sad Rejonowy w Garwolinie. 8950
Nazwa jednaostki Identyfikator systemowy
ul. Aleja Legionow 46, 08-400 Garwolin 000324777 -
Adres kentrolowanej jednastki REGON KRS
1975 Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci Waldemar Szostek Prezes Sadu 1985
2 dnia 31 maja 1975 r. w sprawie Rejonowego

utworzenia sadow wojewodzkich i i sadéw
rejonowych oraz ustalenia ich siedzib i
obszaréw wiasciwosci (Dzi U. Nr 18, poz.

99)
Rok utworzenia jednostki Nazwa aktu prawnego Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod nadzér
Sad Okregowy w Siedlcach 08-110 Siedlce, ul. Sgdowa 2
Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujgcego
Statut Regulamin organizacyjny
X nie X tak 2015-12-2%
Czy posiada? Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne
Prawo o ustroju sgdéw powszechnych 2001-07-27 Sad Grodzki w Garwolinie 1945 1951
Peina nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Sad Powiatowy w Garwolinie 1951 1975
Poprzednia nazwa Lataod - -do

s ecbitr el Strukturg organizacyjna Sadu tworza: | Wydziat Cywilny, || Wydziat Karny, w sktad ktérego wchodzi Sekcja

wykonywania orzeczen sadowych, Ill Sad Rodzinny, V Wydziat Ksiag Wieczystych , Oddziat Administracyjny,
Oddziat Finansowy.
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W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie

organizacyjnych

wagt Dotyczy takze Wydziatu Ksigg Wieczystych.

Informacje o kontroli

Kontrola przestrzegania przepisow kancelaryjnych i archiwalnych w zakresie wtasciwego funkcjonowania archiwum Sadu

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Agata Kamila kierownik Nr 22/2017 03.04.2017 04.04.2017 04.04.2017

Kowalewska Oddziatu IlI : RIS g

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

Uprawniony pracownik do reprezentowania jednostki

Imig i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2017-04-04 2017-04-04 -

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

Informacja o ostatniej kontroli AP

Kowalewska Agata 2013-03-19 Kontrola ogdlna archiwum Sadu Rejonowego |
i i kontrola problemowa archiwum Wydziatu Ksigg
Wieczystych
Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrolg Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepisow archiwalnych przez inne jednostki

Nazwa jednostki kontrolujgcej Data kontroli Znak sprawy

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

lednostka kontrolowana posiada przepisy kancelaryjno- X tak Uzgodnione z archiwum parstwowym X tak

archiwalne

Instrukcja kancelaryjna
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2011 Instrukeja kancelaryjna stanowigca zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 1/11 Prezesa Sadu Rejonowego w Garwolinie z dnia 3

stycznia 2011 r. w sprawie ustalenia Instrukeji Kancelaryjnej i Jednolitego rzeczowego wykazu akt w Sadzie Rejonowym w
Garwolinie (z pézn. zm)),

2003 Zarzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 12 grudnia 2003 r. w sprawie organizacji i zakresu dziatania sekretariatow
sgdowych oraz innych dziatdw administracji sagdowe] (Dz. Urz. Min. Sprawiedl. Nr 5, poz. 22,z pézn. zm.)

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 lednolity rzeczowy wykaz akt stanowigcy zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 1/11 Prezesa Sadu Rejonowego w Garwolinie z
dnia 3 stycznia 2011 r. w sprawie ustalenia Instrukcji Kancelaryjnej i Jednolitego rzeczowego wykazu akt w Sadzie
Rejonowym w Garwaolinie (z pozn. zm),

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

1985 Zarzadzenie 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)

Rok 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 przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X = bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy

dokumentacjq

Archiwa za k{addwe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego .
s Archiwum zaktadowe Sadu Rejonowego

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X tak X tak
Dokumentacja wtasna Dekumentacja cdziedziczona Dokumentacja zdeponowana
X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja aktowa Dokumentacja techniczna Dokumentacja kartograficzna Dokumentacja geodezyjna Dokumentacja fotograficzna
X  nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audiaina Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria

i 1975 2016 42.00 0

Data od Data do lloi¢ w mb, ledn. arch.
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ria
Maowakategars | fo75 2016 605.00 0
"B"
Data od Data do llodé w mb. Jedn, inw.
a kategoria
Alktowa kateg 1974 2012 450 0
“B50"
Data od Data do lloéc w mb. Jedn. inw.
wa kategoria
BRIE WA 1957 2013 200 0
"BE50"
Data od Data do llos¢ w mb., Jedn. inw.
A kategoria
ktowa kateg 1990 2016 7.00 0
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Materiaty archiwalne lloi¢ jedn. arch.
ateiaty ariwalne: |anee 1996 i .
podlegajace przejeciu
przez archiwum Data od Data do llos¢ mb. 0.50
panstwowe z
archiwum llos¢ MB -
zaktadowego
X tak X nie X nie X nie X nie
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
Aktowa kategori ' '
WA kategals | ygeg 1597 1785 0
A"
Data od Data do llos¢ w mb. ledn. arch.
a ria
Aktowa kategoria 444 1975 7250 0
"B"
Data od Data do Tlodé w mb. ledn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ g
"B50"
Data od Data do llosc w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ - _
"BE50"
Data od Data do llodé w mb. Jedn. inw.
Aktow oria .
HEIE] 1972 1990 040 0
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn, inw.
Materiat iwalne llos¢ jedn. arch.
te 'y archlw.a\l : 1961 1966 oit je _
podlegajace przejeciu
przez archiwum Data od C Data do llos¢ mb. 15.00
panstwowe z
archiwum llosé MB _
zaktadowego
X tak X nie X nie X nie X nie
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
Aktowa kategoria
20 1965 1991 310 0

A"

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn, arch.
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Aktowa kategoria
ng"

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

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

Materiaty archiwalne
podlegajace przejeciu
przez archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spiséw zdawczo-
odbiorczych
Ostatnie przekazanie
materiatdw archiwalnych do

Archiwum Parstwowego

Ostatnie przekazanie
dokumentacji niearchiwalnej

do brakowania

Inne srodki ewidencyjne

Data od Data do Ilos¢ w mb,
Data od Data do llos¢ wmb,
Data od Data do llos¢ w mb.
Data od Data do llos¢ w mb.
llod¢ jedn. arch.
1965 1966 J
Data od Data do llos¢ mb.
0.50
Ilos¢ MB
X tak X tak X tak

Spisy zdawczo-odbiorcze Spisy materiatéw archiwalnych przekazanych  Spisy brakowane] dokumentacji niearchiwalnej

do archiwum paristwowego

nr 62/1501 1931
Hipoteka w

Garwolinie

2014-06-27 4.50 25

2016-12-21 0.01 1 nr 62/598 Sad 1932
Grodzki w

Sobolewie

2016-12-21 0.01 1 nr 62/1576
Sad Grodzki w

Sobolewie

1945

2016-12-21 8.60 1650 nr 62/1612
Sad
Powiatowy w

Garwolinie

1951

2016-12-21 0.60 42 nr 62/1651
Wydziak
Zamiejscowy
w Sobolewie

[-]

Zespoly akt

1954

Data przekazania llos¢ (mb.) llosc . a.) Daty od ~

2016-11-08 2017-02-03 Nr 21/2017

Data ostatniego Data wydania zgody Numer zgody

brakowania

Personel archiwum zaktadowego

Strona5z 16
Jedn:nw.
Jedn:nw.
JEdn:nw,
Jedn:nw.
X tak

Ewidencja udostepnier

1945

1933

1945

1975

1957

- do
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Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Barbara Talarek Kierownik Oddziatu umowa o praceg wyksztatcenie wyzsze bez przygotowania archiwalnego
Administracyjne

Patrycja Kocon - Tobiasz - sekretarka umowa o prace wyksztatcenie wyzsze bez przygotowania archiwalnego
Imie i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenle archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data
ukonczenia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Olga Btachnio - sekretarka umowa o prace wyksztatcenie wyzsze bez przygotowania archiwalnego

Imig i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np, kurs archiwalny, wyisze wyksztatcenie

archiwalne) i data ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego

parter 2 170.00 regaty stacjonarne

lloé¢ pomieszczen Powierzchnia (m?)

pietro regaty kompaktowe

U i 3 5 s
Ci miejsce pracy dla archiwisty

termometr

higrometr

Wyposazenie

Warunki przechowywania dokumentacji sg 160.00 kontrola dostepu
dobre

Rezerwa magazynowa (mb. e
B (mby) gasnica
Warunki przechowywania

czujnik ognia i dymu

rolety

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi ujemnymi czynnikami

Archiwum zaktadowe

MNazwa archiwum zaktadowego

Archiwum Wydziatu Ksigg Wieczystych Sadu Rejonowego

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X tak X tak
Dokumentacja wiasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponawana
X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja aktowa Dokumentacja techniczna Dokumentacja kartograficzna Dokumentacja geodezyjna Dokumentacja fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacija elektroniczna
Aktowa kategoria
Tegera. | 550 2016 53.00 0
A
Data od Data do llosc w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategoria
L 199 2016 7.00 0

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
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Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria 1990
"B", "B50", "BE50"
razem

Materiaty archiwalne
podlegajace przejeciu
przez archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

X tak
Dokumentacja aktowa
X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kanego:;a: 1952

Aktowa kategoria
ngn

1972

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
an’ "BSO", "BESOH
razem

1972

Materiaty archiwalne
podlegajace przejedu
przez archiwum

1980

panistwowe z
archiwum
zaktadowego

X tak
Dokumentacja aktowa
X nie
Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria

1950

Aktowa kategoria
ng"

Data od

Data od

Data od

Data od

Dokumentacja techniczna

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Dokumentacja techniczna

Data od

Data od

Data do

Data do

2016

Data do

Data do

X nie X

X nie

Dokumentacja wizyjna

1991

Data do
1990

Data do

Data do

Data do
1990

Data do
1990

Data do

X nie X

X nie

Dokumentacja wizyjna

2011

Data do

Data do

nie

Dokumentacja kartograficzna

nie

Dokumentacja kartograficzna

llos¢ w mb.

lloé¢ w mb.

7.00

llos¢ w mb.

llosc jedn. arch.

lles¢ mb.

llos¢ MB

X  nie

Dokumentacja geodezyjna

X nie

Dokumentacja audiowizualna

17.35
llosc w mb.,
040
flos¢ w mb.
llosé w mb.
llos¢ w mb.
040
llod¢ w mb.
llos¢ jedn. arch,
llosd mb.
llos¢ MB
X nie

Dokumentacja geodezyjna

X nie

Dokumentacja audiowizualna

2455

llosc w mb.

llos¢ w mb.
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Jedn. inw.

Jedn. inw.
0

ledn. inw,
X nie

Dokumentacja fotograficzna

X nle

Dokumentacja elektroniczna

0
Jedn. arch.
0
Jedn. inw.
ledn. inw.,
Jedn, inw,
0
ledn. inw.
0.05
X nie

Dokumentacja fotograficzna

X nie

Dekumentacja elektroniczna

ledn, arch.

Jedn. inw.
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Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BES0"

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

Materiaty archiwalne
podlegajace przejeciu
przez archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X nie

Wykaz spisow zdawczo-
odbiorczych
Ostatnie przekazanie

materiatow archiwalnych do

Archiwum Paristwowego

Inne $rodki ewidencyjne

Data od

Data od

Data od

Data od

X nie

Spisy zdawczo-odbiorcze

2014-06-27

2014-06-27

2014-06-27

2014-06-27

Data przekazania

Spisy materiatdw archiwatnych przekazanych

Data do

Data do

Data do

Data do

X tak

do archiwum parnstwowego

0.04 2
0.07 2
002 1
4.50 25
llesc (mb.) llodé (j. a.)

Repertoria, skorowidze, dzienniki

Personel archiwum zaktadowego

llodd w mb.

llos¢ w mb.

losé wmb.

llo$¢ jedn. arch,

X nie

Spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej

nr 62/1902
Akta
notariusza W.
Karasinskiego

[.]

nr62/1232
Sgd Gminny 3
Qkregu Pow.
Garwolinskiego

nr 62/1574
Sad Grodzki w
Garwolinie

nr 62/1501
Hipoteka w
Garwolinie

Zespoty akt

lloé¢ mb.

llos¢ M8

1931

1875

1949

1931

Daty od -

Strona 8z 16
Jedn. inw.
Jedn. inw.
Jedn. inw.
X nie

Ewidencja udostepnieri

1937

1911

1950

1945

—-do



Protakét kontroli przestrzegania przepiséw o paristwowym zasobie A
archiwalnym i archiwach w Sad Rejonowy w Garwolinie. - Egz. nr .£1

Strona9z 16

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Hanna Pielak - kierownik sekretariatu
WKW

umowa o prace

Imig | nazwisko Forma zatrudnienia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Matgorzata Sowa - sekretarka umowa o prace

Imig i nazwisko Ferma zatrudnienia

Lokal archiwum zaktadowego
piwnica
llos¢ pomieszezen

parter

Usytuowanie

Warunki przechowywania dokumentacji s3 200.00

dobre

Rezerwa magazynowa (mb.)

Warunki przechowywania

Zbior dokumentacji obejmuje ogdtem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoriza "A” (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria *B", "B507, "BES0" razem
(ilos¢ w mb.)

Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A® (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria *B" (jlos¢ 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" (ilos¢ w mb.)

wyksztatcenie wyzsze bez przygotowania archiwalnego

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

ukoriczenia

wyksztatcenie srednie i ukoriczony w 2000 r, kurs
kancelaryjno - archiwalny | stopnia

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyisze wyksztatcenie

archiwalne) i data ukoriczenia

200.00 regaty kompaktowe

Pawierzchnia {m? s Ko
SvstgEton e miejsce pracy dla archiwisty

termometr

higrometr
Wyposazenie

kontrola dostepu
gasnica
czujnik ognia i dymu

rolety

Zabezpieczenie przed kradziezq i innymi ujemnymi czynnikami

157.85
69140 w tym kategoria 684.90
' "B (ilog¢ w mb.) '
w tym kategoria 450
“B50° (ilosc w
mb.)
w tym kategoria 2.00

"BESQ" (ilos¢ w
mb.)
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Dokumentacja fotograficzna w tym kategoria "A” (ilos¢ w jedn. inw.)

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

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

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

Dokumentacja wizyjna w tym kategoria "A" (ilosc w jedn. inw.)

w tym Kategoria "B" (iloi¢ w jedn, inw.)

Dokumentacja audiowizualna w tym kategoria “A” (ilosc w jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (iloéc w jedn. inw.)

Dokumentacja elektroniczna w tym kategoria "A" (flost w MB)

Miejsca przechowywania
dokumentacji przyjgtej na
stan archiwum 2aktadowego
, poza lokalem archiwum

zaktadowego

w tym kategoria "B~ {ilos¢ w MB)

Poza archiwum Sadu Rejonowego przechowywana jest dokumentacja kategorii B w ilosci ok 3,75 mb, na ktérej
zniszczenie uzyskano zgody dyrektora AP w Siedlcach w lutym 2017 r.

Podsumowanie kontroli

Ustalenia kontroli

Kontrola przeprowadzona w Sadzie Rejonowym w Garwolinie dotyczyta przestrzegania przepisow o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach, w tym sprawdzenia przestrzegania obowigzujgcych przepisow kancelaryjnych i
archiwalnych w zakresie funkcjonowania archiwum Sadu Rejonowego i archiwum Wydziatu Ksigg Wieczystych
Sadu Rejonowego, w szczegdlnosci: regularnosci | kompletnosci przekazywania dokumentacji spraw
zakoriczonych z komérek organizacyjnych do archiwum zaktadowego, klasyfikowania i kwalifikowania
przekazywanej dokumentacji, ustalenia wielkosci, rodzajow, przynaleznosci zespotowej, stanu uporzgdkowania,
zabezpieczenia technicznego dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym, poprawnosci prowadzenia
$rodkéw ewidencji archiwum zaktadowego, brakowania dokumentacji niearchiwalne], przekazywania materiatéw
archiwalnych do Archiwum Panstwowego, udostepniania przechowywane] dokumentacji, warunkéw
przechowywania dokumentacji. W Sadzie funkcjonuje mieszany system kancelaryjny, tj. dokumentacja z zakresu
administracji i nadzoru jest rejestrowana w spisach spraw zaktadanych w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt
i gromadzona w teczkach aktowych; pisma dotyczzce prowadzonych spraw sadowych podlegajg rejestracji tylko
w dzienniku korespondencji i grupowane w akta zaktadane w uktadzie numerycznym wedtug kolejnosci
wynikajacej z odpowiednich repertoriow. Sad Rejonowy w Garwolinie przyjmuje i wysyta korespondencjg za
poérednictwem Biura Podawczego funkcjonujacego w strukturze Oddziatu Administracyjnego Sadu. Pisma
sktadane s bezposrednio przez osoby zainteresowane, badz za posrednictwem poczty. Na Zadanie osoby
skiadajgce]j pismo pracownik upowazniony do przyjmowania korespondencji poswiadcza przyjecie pisma na jego
kopii. Pracownik przyjmujacy korespondencje po opatrzeniu jej pieczecig wptywu, rozdziela ja pomigdzy
poszczegdlne komadrki organizacyjne oraz dorecza kierownikom sekretariatow wydziatow i oddziatow za
pokwitowaniem. Biuro podawcze prowadzi rejestracjg przesytek wptywajacych w dzienniku korespondencji
prowadzonym w postaci elektronicznej z wykorzystaniem odpowiedniego modutu systemu informatycznego
SAWA Przesytki sktadane do Oddziatu Administracyjnego dotyczace spraw z zakresu administracji lub nadzoru
oraz spraw finansowych s3 rejestrowane w dzienniku prowadzonym w postaci papierowej. Dokumentacja
dotyczaca spraw z zakresu administracji i nadzoru oraz spraw finansowych jest prowadzona zgodnie z
uregulowaniami instrukcji kancelaryjnej. Dokonuje sig rejestracji spraw w spisach spraw, znakuje sig pisma
znakiem sprawy, a catos¢ dokumentacji gromadzona jest i przechowywana w teczkach aktowych zaktadanych
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt Sad Rejonowy w Garwolinie korzysta z oprogramowania firmy
,CURRENDA" system SAWA. Od 1 lutego 2009 r. na podstawie Zarzadzenia nr 2/09 Prezesa Sadu z dnia 28
stycznia 2009 urzadzenia ewidencyjne znajdujace sie w sekretariacie Wydziatow Cywilnego, Karnego,
Rodzinnego , Sekcji Wykonywania Orzeczen Sadowych oraz w Zespole Kuratorskie] Stuzby Sadowe] prowadzone
sg w systemie informatycznym. Od poczatku 2013 r. w takiej tylko postaci prowadzi sie takze skorowidze do akt
spraw sgdowych. Dotychczas nie wystapity sprawy, ktére w catosci | ostatecznie zostaty zatatwione droga
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elektroniczna. Akta spraw sadowych s przekazywane do archiwum zaktadowego regularnie i przez wszystkie
Wydziaty merytoryczne Sadu za wyjatkiem Wydziatu Ksiag Wieczystych, ktéry prowadzi odrebne archiwum. Sad
Rejonowy wykorzystuje system informatyczny SAWA do prowadzenia rejestracji spraw sadowych a takze systemy
dziedzinowe do obstugi spraw kadrowych, administracyjnych i ksiegowych. Moduty systemu SAWA: Archiwum Akt i
O5A do obstugi archiwum zaktadowego nie funkcjonujg. Pomimo iz na poziomie Wydziatéw mozliwe jest
tworzenie spisow zdawczo - odbiorczych akt spraw sadowych nie ma mozliwoéci przekazania ich w obrebie
systemu do archiwum zaktadowego - sa one przekazywane wytacznie w formie wydruku. W przypadku
brakowania dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania materiatdw archiwalnych do archiwum
Paristwoweqo, a takze przy tworzeniu spiséw zdawczo - odbiorczych akt spraw przyktadowych
przekwalifikowywanych do kategorii A, archiwista zaktadowy odrecznie sporzadza spisy, ktdre mogtyby byc
generowane przez system. A) ARCHIWUM SADU REJONOWEGO. W archiwum Sadu Rejonowego przechowywana
jest dokumentacja aktowa: a) dokumentacja wtasna: kateqorii Az lat 1975-2016 w ilosci ok. 42,00 mb, kategorii
BESO z lat 1957-2013 w ilodci ok. 2,00 mb, kategorii B50 z lat 1974-2012 w ilosci ok. 4,50 mb, kategorii B z lat
1975-2016 w ilosci ok. 605,00 mb; b) dokumentacja odziedziczona: kategorii A z lat 1961-1997 w ilosci ok. 17,85
mb, kategorii B z lat 1964-1975 w ilosci ok 72,50 mb; dokumentacja zdeponowana: kategorii A z lat 1965-1991 w
ilosci ok. 3,10 mb. Wtasna dokumentacja kategorii A to m.in.: repertoria i skorowidze C, Np, Ng, itd. z lat 1975-1999
w ilesci 2,00 mb, repertoria i skorowidze Wydziatu Karnego i Sekcji wykonawczej z lat 1982-1998 w iloéci ok 0,90
mb, repertoria i skorowidze Wydziatu Grodzkiego 2000-2009 w ilo$ci ok. 0,40 mb, skorowidze spraw
rozpatrywanych przez Kolegium do spraw Wykroczen przy Sadzie Rejonowym z lat 1998-2001 w ilosci ok. 0,35
mb, repertoria i skorowidze Sadu Pracy z lat 1985-1997 w ilosci ok 0,30 mb, kartoteki (zastgpujgce repertoria):
Wydziatu Karnego z lat 1975-1988 w ilosci ok. 1,20 mb, Wydziatu Rodzinnego i Nieletnich z lat 1975-1981 w iloéci
ok. 1,20 mb, Wydziatu Cywilnego z lat 1976-1980 w ilosci ok 1,20 mb; akta spraw przyktadowych w iloéci ok. 27,00
mb (Cywilnych z lat 1975-2002, Karnych z lat [1970] 1975-2004, Kolegium z lat 1991-2001, Sgdu Pracy z lat 1985-
1995, Sadu Grodzkiego z lat 1997-2009), materiaty archiwalne Oddziatu Administracyjnego z lat 1979-2016 w
ilosci ok. 4,00 mb, w tym sprawozdania, dokumentacja dotyczaca organizacji wydziatéw, nadzoru sadowego,
zebran itp.,, materiaty archiwalne Oddziatu Finansowego z lat 1982-2004 w ilosci ok. 3,40 mb. Wtasna
dokumentacja kategoria B to m. in.: dokumentacja Oddziatu Administracyjnego z lat [1957] 1979-2014 w iloéci ok.
7,00 mb, w tym akta osobowe pracownikéw (kategorii BESO) z lat 1957-2013 w ilosci ok. 2,00 mb, dokumentacja
Oddziatu Finansowego z lat 1975-2014 w ilosci ok. 32,00 mb, w tym dokumentacja ptacowa i dotyczaca optacania
sktadek ubezpieczenia spotecznego (kategorii B50 - listy ptac, karty wynagrodzen z lat 1975-2012, deklaracje
ptatnicze ZUS z lat 1999-2014) w ilosci ok. 4,50 mb, dzienniki i kontrolki korespondencji, wokandy itp. z lat 2009-
2013 w ilodci ok. 6,50 mb, kontrolki, skorowidze, wykazy itp. w iloéci ok 0,20 mb, akta spraw cywilnych z lat 1975-
2016 w ilosci 250,00 mb, akta spraw sadowych Wydziatu Grodzkiego z lat 2005-2009 w ilosci ok. 64,00 mb, akta
spraw sadowych Wydziatu Karnego z lat 1988-2016 w ilosci ok. 123,00 mb, akta spraw sadowych Wydziatu
Rodzinnego i Nieletnich z lat 1975-2016 w ilosci ok. 127,00 mb. Dokumentacja odziedziczona to akta
nastepujacych zespotdw: b. 1) Kolegium do spraw Wykroczen w Garwolinie z lat 1987-1997: kategorii A w ilosci
ok 0,50 mb z lat 1987-1997 (s3 to rejestry A spraw rozpatrywanych przez Kolegium); b. 2) Sad Powiatowy w
Garwolinie z lat 1951-1975: kategorii A w ilosci ok. 17,35 mb z lat 1961-1975 (s3 to repertoria i skorowidze spraw
cywilnych (Ci Ns) z lat 1961-1574, repertoria i skorowidze spraw karnych (Kp) z lat 1965-1974 w iloéci 0,70 mb:
ksiggi rejestru spétdzielni i skorowidz do nich z lat 1962-1975 (3 j.a) wilosci ok. 0,15 mb, akta spraw sadowych z
lat 1961-1975 w ilosci ok 16,50 mb); kategorii B w ilosci ok. 72,50 mb z lat 1964-1975 (s3 to akta spraw cywilnych
z 1at1961-1975 w ilosci 34,50 mb); Zdeponowane materiaty archiwalne to dokumentacja Paristwowego Biura
Notarialnego w Garwolinie z lat 1951-1991: kategorii A w ilosci ok. 3,10 mb z lat 1965-1991 (sg to: repertoria i
skorowidze N, Ns z lat 1965-1991 w ilosci 0,30 mb, akta spraw Ns (testamentéw i spraw spadkowych) z lat 1965-
1991 w ilosci 2,80 mb). Dokumentacja ma postaé ksiag (repertoria, skorowidze, kontrolki, wykazy), kartoteki
(kartoteki zastgpujgce repertoria Wydziatéw Karnego i Rodzinnego, kartoteki dtuznikdw), poszytéw (akta spraw
sgdowych), jest przechowywana w tekturowych teczkach (dokumentacja A i B Oddziatu Administracyjnego), w
teczkach 1 segregatorach (dokumentacja Sekcji Finansowej). Dokumentacja w wigkszoici jest w dobrym stanie
technicznym, przetozenia do nowych teczek wymagajg najstarsze akta spraw przyktadowych, a niektdre ksiegi
repertoriow i skorowidzow przeprowadzenia napraw introligatorskich (np. repertorium spraw karnych Sgdu
Powiatowego w Garwolinie z 1964 r,z 1971 r. 1972 r). Nalezatoby takie przelozyc z segregatorow do wigzanych
teczek listy ptac z lat 1999-2011 (zgromadzone w segregatorach) oraz akta osobowe pracownikow przekazane w
teczkach zawierajgcych metalowe elementy. Materialy archiwalne podlegajace przekazaniu do Archiwum
Panistwowego w Siedlcach zgodnie z art. 5 ust 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach oraz Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 5 marca 2004 roku w sprawie
przechowywania akt spraw sgdowych oraz ich przekazywania do archiwéw paristwowych lub do zniszczenia (Dz.
U. nr 46 p6z 443 z pézn. zm ) obejmuja ok. 15,50 mb z lat 1961-1991 zespotdw: Sadu Powiatowego w Garwolinie
(akta spraw sadowych | pomoce ewidencyjne z lat 1961-1966) ok. 15,00 mb: Sadu Rejonowego w Garwolinie (akta
z zakresu administracji i nadzoru z lat 1988-1992, akta spraw o wykroczenia z lat 1991-1996) ok. 0,50 mb.
Wymienione wyzej materiaty archiwalne s3 w trakcie porzadkowania i zgodnie z informacjami udzielonymi przez
panig Btachnio prace to powinny zostac zakoriczone w biezacym roku. Dokumentacja przechowywana w
archiwum zaktadowym jest podzielona na materiaty poszczegélnych wydziatéw i oddziatow Sadu. Wyodrebnione
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s pomoce ewidencyjne takie jak repertoria, skorowidze, wykazy itp., ale nie zachowuje sig podziatu na
poszczegolne zespoty archiwalne akt sadowych. Akta spraw sadowych w ramach peszczegdlnych Wydziatow
utozone s3 zgodnie z numerami spraw w ramach poszczegélnych repertoriéw sgdowych. Z akt spraw wydzielono
jedynie czes¢ materiatdw archiwalnych tj. akta spraw przyktadowych, dokumentacje wytaczong z brakowania
przez Archiwum Panstwowe, akta zakwalifikowane do kategorii A na mocy obowiqzujacych przepiséw z rocznikaw
podlegajacych brakowaniu. Akta spraw zakwalifikowanych do kategorii A na podstawie obowigzujacych
przepiséw z rocznikéw, ktdrych okres przechowywania jeszcze nie uptynat sg przechowywane razem z inng
dokumentacjg. Wystepuja btedy w kwalifikacji czesci akt spraw o wykroczenia, w przypadku ktorych do kategorii A
zaliczono wszystkie sprawyzart 49811 2,art 5081-3,art. 525112, art 52a,art 901 art 99 Kodeksu
Wykroczen, chociaz zgodnie z § 9 9 ust 1 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 5 marca 2004 r. w
sprawie przechowywania akt spraw sgdowych oraz ich przekazywania do archiwow panstwowych lub do
zniszczenia, do materiatow archiwalny powinny by¢ zaliczane akta spraw o wykroczenia przewidziane ww
artykutach Kodeksu Wykroczen jezeli ze wzgledu na osobe sprawcy Wb okolicznosci popetnienia czynu moga
miec znaczenie jako Zradto informacji historycznej. Dokumentacja z zakresu administracji i nadzoru jest utozona
wedtug kolejnosci spiséw zdawczo - odbiorczych. Uporzadkowana jest dokumentacja kategorii A z zakresu spraw
administracji i nadzoru - zostata wtozona do teczek, oznaczona symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifikacyjnymi,
opisana , oznaczona sygnaturg archiwalng. Akta przesznurowano i ponumerowano strony. Wystepuja btedy w
kwalifikacji akt przekazanych przez Oddziat Finansowy np. do kategorii A zaliczono wszystkie dokumenty, ktare
stuzyty do sporzgdzenia bilansu, w tym arkusze spiséw inwentaryzacyjnych, dzienniki ksiegowan, miesigczne
sprawozdania finansowe, przypisy naleznosci, ksiegi gtéwne (dokumentacja zewidencjonowana na spisie
10/2016). Dokumentacja spraw posiada ewidencje w postaci spisow zdawczo - odbiorczych . Akta spraw
przekazywane przez Wydziaty posiadajg oznaczenie kwalifikacji archiwalnej i s3 znakowane sygnaturami
archiwalnymi. W przypadku akt przyktadowych przekwalifikowywanych z kategorii B do kategorii A sporzgdza sig
dla nich nowe spisy zdawczo - odbiorcze. W archiwum zaktadowym Sgdu prowadzi sig nastepujgce srodki
ewidencyjne: a) wykaz spiséw zdawczo - odbiorczych, b) spisy zdawczo-odbiorcze prowadzone odrgbnie dla akt
kategorii A i B, ¢) spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego w Siedlcach, d)
spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej, e) ewidencja udostepniei. Od 2013 r. prowadzi sig wykaz spiséw
zdawczo - odbiorczych. Zawiera on numer spisu i nazwe komoérki organizacyjne] przekazujgcej dokumentacje. Na
wykazie z 2016 r. oznaczono takze spisy na podstawie ktorych przekazano akta kategorii A Nie zamieszcza sie w
nim informacji o liczbie przekazanych jednostek i ilosci pozycji spisu. Spisy zdawczo - odbiorcze prowadzi sig w
trzech egzemplarzach tj. w zbiorach: 1) wszystkich spiséw utozonych w kolejnosci numerdw, 2) zatozonych dla
poszczegdlnych komérek organizacyjnych Sadu, 3) zbiorze spisow dokumentacji kategorii A Spisy zdawczo -
odbiorcze Oddziatu Administracyjnego i Sekcji Finansowe| sporzadzane sg prawidtowo, od 2011 r. odrebnie dla
akt kategorii A i B. Spisy sa sporzadzane prawidtowo. Sa oznaczane pieczatka Sgdu, nazwa komorki
organizacyjnej, s3 numerowane, zawieraja wszystkie wymagane elementy informacyjne, 53 datowane i
podpisywane przez przekazujacych dokumentacje i archiwiste zaktadowego. Spisy akt spraw sgdowych sa
sporzadzane w postaci wydruku z systemu SAWA. Dokumentacja dotyczgca przekazywania materiatow
archiwalnych do Archiwum Panstwowego jest prowadzona prawidtowo. Dokumentacja dotyczgca brakowania
dokumentacji niearchiwalnej jest kompletna i prowadzona prawidtowo. Archiwista prowadzi kontrolki akt
udostepnianych do Wydziatéw (odrebne dla poszczegdlnych Wydziatéw). Wypozyczenie odbywa sie na podstawie
kart udostepnien. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sig reqularnie, za zgoda dyrektora Archiwum
Panstwowego w Siedlcach, ostatnio w 2017 r. (zgody Nr 19/2017, 20/2017, 21/2017 z dnia 3 lutego 2017 r. na
brakowanie ok. 3,75 mb). Dokumentacja ta nie zostata jeszcze przekazana do zniszczenia i jest obecnie
przechowywana w wydzielonym pomieszczeniu. Je] metrazu nie ujmowano w zasobie archiwum zaktadowego
oméwionym wyzej. Dokumentacja kategorii B byta ostatnio przekazana do zniszczenia dnia 8 listopada 2016 . na
podstawie protokotu nr 3/10/2016 firmie ,Eko-Mar” w Puttusku, i byty to akta kategorii B objete zgodami na
brakowanie nr 118/2016, 119/2016, 150/2016, 151/2016, 152/2016, 190/2016, 191/2016, 192/2016). Pismami
znak A-0151-5/2017 i A-0151-6/2017 z dnia 28 marca 2017 r. Sad wystapit o wydanie zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej, ale do dnia niniejszej kontroli sprawy te nie zostaty jeszcze zakonczone.
Przekazywanie materiatdw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Siedlcach miato ostatnio miejsce dnia 21
grudnia 2016 r. 1 objeto 1696 j.a. mierzacych ok 9,26 metra biezacego. Materiaty archiwalne przekazywano takze
w 2014 i 2015 r. i byty to akta nastepujacych zespotéw: nr 62/598 Sad Grodzki w Sobolewie z lat 1932-1933
(ksiega nabytkéw nr 5271/2016 - 1 j.a. 0,01 mb), nr 62/1574 Sad Grodzki w Garwolinie z lat 1944-1950 ((ksiega
nabytkéw nr 5270/2016 2 j.a, 0,04 mb), nr 62/1576 Sad Grodzki w Sobolewie z lat 1945-1945, ((ksiega nabytkéw
nr 5272/2016, 1 ja, 0,01 mb), nr 62/1612 Sad Powiatowy w Garwolinie z lat 1951-1975 (ksigga nabytkéw nr
4897/2014 - 43 j.a. ok. 1,50 mb, (ksiega nabytkéw nr 5268/2016 - 1650 j.a. ok 8,6 mb), nr 52/1651 Wydziat
Zamiejscowy w Sobolewie Sadu Powiatowego w Garwolinie z lat 1946-1966 ((ksigga nabytkow nr 4899/2014 -
10 j.a. ok 0,35 mb, (ksiega nabytkow nr 4952/2014 - 663 j.a. ok 3,30 mb, (ksiega nabytkow nr 5032/2015 - 446
j.a. ok 3,20 mb, (ksiega nabytkéw nr 5269/2016 - 42 j.a. ok 0,60 mb), nr 62/1901 Sad Rejonowy w Garwolinie z lat
1976-981 ((ksigga nabytkow nr 3898/2014 - 11 j.a. ok. 0,30 mb). Archiwum zaktadowe Sadu znajduje sig w
strukturze Oddziatu Administracyjnego Sadu Rejonowego w Garwolinie. Oddziatem Administracyjnym kieruje Pani
Barbara Talarek. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zaktadowego jest pani Patrycja Kocon -



3

Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o paristwowym zasobie

archiwalnym i archiwach w Sad Rejonowy w Garwolinie. - Egz. nr ./, Strona 13z 16

Tobiasz - sekretarka. W czasie niniejszej kontroli pani Kocon - Tobiasz byta nieobecna z powodu zwolnienia
lekarskiego. Osoba zastgpujaca archiwiste zaktadowego w czasie nieabecnosci jest pani Olga Btachnio. Lokal
archiwum zaktadowego Sgdu sktada sie z dwoch pomieszczen o tgcznej powierzchni ok 170 m2 Gtdwne
pomieszczenie archiwum w ktorym zgromadzona jest wigkszos¢ akt spraw sadowych jest zlokalizowane na
trzecim pigtrze budynku Sadu. lest wyposazone jest w metalowe regaty jezdne. Pomieszczenie posiada wszystkie
rodzaje zabezpieczen: przed pozarem, kradziezg i dostgpem oséb nieuprawnionych i innymi ujemnymi
czynnikami (instalacja przeciwpozarowa, sprzet p.poz. instalacja antywtamaniowa, kodowane wejscie do
archiwum). Pomieszczenie ma oswietlenie dzienne i elektryczne. Okna sg zabezpieczone przed dostepem $wiatta
stonecznego. Warunki klimatyczno - temperaturowe sa dobre - pomieszczenie jest wyposazone w klimatyzacje.
Dokumentacja jest tez przechowywania w pomieszczeniu nr 207 (podreczne archiwum Wydziatu Karnego) w
ktorym zgromadzono ok. 50 mb akt wydziatu Rodzinnego, w pomieszczeniu nr 119, ktére przeznaczono ha akta
Oddziatu Administracyjnego | Finansowego, oraz w pomieszczeniach archiwum Wydziatu Ksigg Wieczystych,
gdzie przechowuje sig czes¢ akt spraw Wydziatu Karnego oraz akta spraw sadowych zakwalifikowane do
kategorii A, w tym tez te bedace w trakcie porzgdkowania i przygotowywania do przekazania do Archiwum
Panstwowego w Siedlcach. W wymienionych wyze]j pomieszczeniach dokumentacja przechowywana jest na
stacjonarnych metalowych regatach. Wszystkie pomieszczenia majg zabezpieczenie przed pozarem i wtamaniem.
Rezerwa miejsca na dalsze gromadzenie dokumentacji to okoto 160 mb pétek. B) ARCHIWUM WYDZIALU KSIAG
WIECZYSTYCH SADU REJONOWEGO W GARWOLINIE. W odniesieniu do archiwum Wydziatu Ksiaq Wieczystych
kontrola objeto jedynie ksiggi wieczyste / hipoteczne , ktdre utracity moc prawna i zostaty wpisane do repertorium
Ar (ksiggi archiwalne), pomace ewidencyjne, dokumentacje niearchiwalng wtasng zwigzang z obstuga ksiag
wieczystych, dokumentacje odziedziczong oraz dokumentacje zdeponowang. W wykazywanym zasaobie archiwum
nie uwzgledniano czynnych ksigg wieczystych/zbioréw dokumentéw, niezamknietych ksiag hipotecznych
-dawnych” i zbioréw dokumentéw ,Zd”. W archiwum WKW przechowywana jest: a) dokumentacja aktowa wtasna
WKW oraz istniejacych wczesdniej instytucji prowadzgcych akta stanu prawnego nieruchomosci kategorii Az lat
1822-2016 w ilosci ok. 53,00 mb, kategorii B z lat 1950-2016 w iloéci ok, 7,00 mb; b) dokumentacja odziedziczona
kategorii Az lat 1952 - 1991 w ilosci ok. 17,35 mb; kategorii B z lat 1972-1985 w ilosci ok. 0,40 mb; C)
dokumentacja zdeponowana kategorii A z lat 1950-2011 w ilo$ci ok. 24,55 mb. Wiasne materiaty archiwalne to
ksiggi hipoteczne i wieczyste wpisane do repertorium AR. Dokumentacja kategorii B to gtownie odpisy wydawane
przez Centralng Informacjg KW, protokoty przekazania ksigg do migracji, nieodebrane wypisy z ksiag wieczystych
i akt notarialnych. Dokumentacje zdeponowana stanowig akta nastepujacych zespotow: b.1) Paristwowe Biuro
Notarialne w Garwolinie z lat 1952-1991 kategorii A w ilosci ok. 14,75 mb z lat 1952-1991 (sa to repertoria aktéw
notarialnych z lat 1952-1991 w ilosci ok. 2,40 mb, ksiegi oryginatow aktow notarialnych z lat 1952-1991 w ilogci
ok. 12,00 mb, akta spraw Ns z lat 1972-1984 w ilosci ok 0,25 mb, repertoria N (spraw nakazowych) z lat 1955-
1986 w ilosci ok 0,20 mb i skorowidze do nich w ilosci ok 0,30 mb, akta organizacyjne PBN z lat 1980-1990 w
iloéci ok. 0,10 mb), kategorii B w ilosci ok. 0,40 mb z lat 1972-1985 (s to dzienniki Pn (postepowania
przynaglajacego) z lat 1950-1961 w ilo$ci ok 0,10 mb, akta spraw prowadzonych w postepowaniu nakazowym z
lat 1972-1985 w ilosci ok. 0,30 mb). b. 2) Paristwowe Biuro Notarialne w Sobolewie z lat 1952-1964 kategorii A w
ilosci ok. 2,20 mb z lat 1952-1964 (sa to repertoria aktdw notarialnych z lat 1952-1964 w ilosci ok. 0,55 mb, ksiegi
oryginatow aktow notarialnych z lat 1952-1964 w ilosci ok. 1,60 mb, skorowidz spraw N z lat 1955, 1955-1956 i
repertorium spraw N z 1956 r. w ilosci ok. 0,05 mb). Dokumentacja zdeponowana to akta nastepujgcych zespotaw:
c. 1) Akta notariusza Jézefa Kalbarczyka w Garwolinie z lat 1995-2009 - kategorii A w iloéci ok 6,50 mb z lat 1595-
2009 (s3 to repertoria do akt notarialnych z lat 1995-2009 w ilosci ok. 1,00 mb oraz oryginaty aktow notarialnych z
lat 1995-2009 w ilosci ok. 5,50 mb); c. 2) Akta notariusz Marii Matgorzaty Krajewskiej w Garwolinie z lat 1992-
2011 - kategorii Aw ilosci ok. 7,60 mb z lat 1992-2011 (s3 to repertoria do aktdw notarialnych z lat 1992-2011 w
ilosci ok. 0,60 mb oraz oryginaty aktéw notarialnych z lat 1992-2011 w ilosci ok. 7,00 mb); ¢, 3) Akta notariusz
Marzeny Scioch w Garwolinie z lat 1992-2006 - kategorii A w ilosci ok. 5,50 mb z lat 1992-2006 (s3 to repertoria
aktow notarialnych z lat 1992-2000 w ilosci ok. 1,00 mb, oryginaty aktéw notarialnych z lat 1992-2000 w ilosci ok.
4,50 mb); c. 4) Akta notariusza Adama Piotra Sciocha w Garwolinie z lat 1992-2000 - kategorii A w ilosci ok. 2,40
mb z lat 1992-2000 (s3 to repertoria do aktéw notarialnych z lat 1992-2000 w ilosci ok. 0,60 mb oraz oryginaty
aktow notarialnych z lat 1992-2000 w ilosci ok.1,80 mb); c. 5) Akta notariusza Tadeusza Gregorczyka w
Zelechowie z lat 1993-1995 - kategorii A w ilo$ci ok. 0,70 mb z lat 1993-1995 (s3 repertoria akiaw notarialnych z
la 1993-1995 w ilosci ok 0,10 mb i oryginaty aktéw notarialnych z lat 1993-1994 w ilosci ok. 0,60 mby); c. 6) Akta
notariusza Zofii lzdebskiej w Zelechowie z lat 1995-2007 - kategorii A w ilosci ok 1,75 mb z lat 1995-2007 (s3 to
repertoria do akt notarialnych z lat 1995-2007 w ilosci ok. 0,35 mb, oryginaty aktéw notarialnych z lat 1995-2007
w ilodci ok. 1,40 mb); c. 7) Urzgd Stanu Cywilnego w Parysowie z lat 1550-1953 - kategorii A w iloéci ok, 0,06 mb z
lat 1950-1953 (sg to: wtoropis ksiggi aktéw zgonu z 1953 r., widropisy skorowidzow do akt stanu cywilnego -
zgondw z 1953 r, akiéw matzenstw z lat 1950 - 1953 (kobiety), do aktéw matzedstw z lat 1950-1953 (mezczyzni);
¢. 8) Urzad Stanu Cywilnego w Garwolinie z lat 1950-1953 - kategorii Aw ilosci ok 0,03 mb z lat 1950-1953 (s3 to
- wtoropis ksiggi aktoéw urodzen z lat 1950-1953 oraz wtdropis ksiegi aktdw zgonu z lat 1950-1953). W archiwum
WKW przechowywane s3 takze inne materiaty archiwalne w iloci ok. 800,00 mb: ksiegi hipoteczne ,dawne” z lat
1822-2012 w ilosci ok. 33,00 mb, ksiegi wieczyste i zbiory dokumentéw do ksiag wieczystych prowadzonych w
systemie informatycznym Elektroniczna Ksigga Wieczysta z lat 1947-2017 w iloéci 750,00 mb, akta spraw
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zawieszonych (akta spraw niespornych o dokonanie wpiséw w ksiegach wieczystych) z lat 1947-1957 wilosci ok.
3,00 mb, zbiory dokumentow z lat 1947-2001 w ilosci 14,00 mb, repertorium Dh (dokumenty hipoteczne dla
nieruchomosci nadanych w ramach reformy rolnej) z lat 1947-1960 w ilosci ok. 0,03 mb, skorowidz alfabetyczny
do akt Dh z lat 1947-19560 w ilosci ok. 0,03 mb, akta spraw Dh z lat 1947-1960 w ilosci ok 0,15 mb, dokumentacja
kartograficzna, ktorg stanowig 24 arkusze planu rozparcelowanej czesci majatku Wilga — pomiar i plan
sporzgdzony w 1929 r, odrys z 1931 r., (dokumentacja do ksiggi hipotecznej dobr Wilga). W pomieszczeniach
biurowych WKW zgromadzone sg materiaty archiwalne w ilosci ok. 11,30 mb: a) pomoce ewidencyjne do ksigg
wieczystych i zbioréw dokumentow prowadzone w postaci papierowe] w latach 1946-2010: dzienniki Kw z lat
1947-2010 w iloéci ok. 5,25 mb, repertoria Kw z lat 1946-2010 w ilosci ok. 1,30 mb, dzienniki ZD w ilosci ok 0,35
mb, repertoria i skorowidze ZD z lat 1946-1982 w ilosci ok 0,80 mb, repertorium ksigg "dawnych” w ilosci ok. 0,03
mb (1 j.a.), skorowidze wiascicieli nieruchomosci z lat 1548-2010 w ilosci ok. 1,00 mb, w tym skorowidze
wiascicieli nieruchomosci w miejscowosci Wilga n/Wistg z 1955 r. (?) w ilosci ok 0,01 mb (1 ja), i skorowidz
wiascicieli osiedli Wilga/Wistg z lat 1933-1944 w ilosci ok. 0,03 mb (1 j.a)); b) pomoce ewidencyjne do aktow
notarialnych: skorowidze do aktdw notarialnych prowadzonych przez PBN w Sobolewie z lat 1952-1965 w ilodci
ok. 0,20 mb, skorowidze do aktow notarialnych prawadzonych przez PBN w Garwolinie z lat 1952-1991 w ilosci ok.
0,70 mb, skorowidze do aktéw notarialnych prowadzonych przez notariusza Tadeusza Gregorczyka z [at 1993-
1995 w iloéci ok 0,05 mb, skorowidze do aktow notarialnych prowadzonych przez notariusza Adama Piotra
Sciocha z lat 1995-2003 w ilosci ok. 0,22 mb, skorowidze do aktdw notarialnych prowadzonych przez notariusza
Marzene Scioch z tat 1992-2003 w ilosci ok. 0,25 mb, skorowidze do aktdw notarialnych prowadzonych przez
notariusza Marie Krajewsks z lat 1992-2011 w ilosci ok. 0,42 mb, skorowidze do aktéw notarialnych
prowadzonych przez notariusza Jézefa Kalbarczyka z lat 1995-2009 w ilosci ok 0,42 mb, skorowidze do aktow
notarialnych prowadzonych przez notariusza Zofie lzdebska z lat 1995-2007 w ilosci ok. 0,30 mb. Dokumentacja
ma postac ksiag (ksiegi hipoteczne, ksiegi wieczyste, repertoria i skorowidze, ksiegi oryginatow aktow
notarialnych). Akta spraw zawieszonych, zbiory dokumentéw, dokumenty Dh przechowywane sg teczkach
aktowych. Plan rozparcelowanej czesci majatku Wilga przechowywany jest w tekturowe| tubie. Wigkszos¢
dokumentacji jest w dobrym stanie technicznym, za wyjatkiem dziennikéw Kw z lat 1947-1949 i niektorych ksiag
Jhipoteki dawnej”, ktore wykazuja znaczne uszkodzenia mechaniczne takie jak brak oprawy, uszkodzenia
grzbietdw i brzegdéw oktadek, rozszycia sktadek, wystrzepienia brzegow kart Ksiegi te sg poddawane zabiegom
konserwatorskim. Przekazaniu do Archiwum Panstwowego w Siedlcach zgodnie z art 5 ust 1 ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, podlega niewielka ilos¢ akt (ok. 0,05 mb)
dotyczgcych organizacji Paristwowego Biura Notarialnego w Garwolinie z lat 1980-1990. Dokumentacja
przechowywana w archiwum WKW jest uporzadkowana. Wydzielone sg poszczegélne rodzaje dokumentacji t:
archiwalne ksiegi wieczyste, ksiegi hipoteczne .dawne”, ksiegi wieczyste zaktadane po 1946 r, akta notariuszy,
zbiér PBN w Garwolinie i Sobolewie, zbiory dokumentéw oraz pozostata dokumentacja. Ksiegi hipoteczne, ksiegi
wieczyste, zbiory dokumentow utozone s3 kolejno wedtug numerdw repertorium KW, Ar 1 Zd. Akta notarialne
poszczegolnych kancelarii majg uktad chronologiczny. Zasob posiada ewidencje w postaci repertoriéw i spisow.
Wiasne materiaty archiwalne sa kompletne. Niekompletne sg akta przekazywane przez kancelarie nctarialne,
gdyz nie przestrzega sie obowigzku systematycznego przekazywania oryginatow aktow notarialnych i pomocy
ewidencyjnych do nich, po uptywie 10 letniego okresu przechowywania przewidzianego w rozporzadzeniu
Ministra Sprawiedliwosci z dnia 12 kwietnia 1991 r. w sprawie prowadzenia ksigg notarialnych oraz
przekazywania na przechowanie dokumentow sgdom rejonowym (dz. U.z 1991 r. Nr 33, poz. 147, z pdzn. zm))
Archiwum WKW prowadzi nastepujgce srodki ewidencyjne: repertoria i skorowidze, repertoria archiwalne,
repertoria zborow dokumentow, spisy materiatéw archiwalnych przekazanych do AP w Siedlcach, spisy ksigg
przejmowanych z prywatnych kancelarii notarialnych, spisy akt i inna dokumentacja dotyczgca
przekazanych/przejetych ksiag wieczystych do 1 z WKW innych sadow, w zwigzku ze zmiang wtasciwosci
terytorialnej (SR w Putawach, Rykach, Lukowie, Mirisku Mazowieckim, Otwocku). Srodki ewidencji archiwum
zaktadowego prowadzone sa prawidtowo, jednoznacznie identyfikujg jednostke w zasobie archiwum WKW, Ksiegi
wieczyste s3 jawne i udostepniane osobom zainteresowanym na miejscu w WKW pod nadzorem pracownikow.
Zbiory dokumentéw sa udostepniane osobom i instytucjom majacym uzasadniony interes prawny na pisemne
zadanie. Dokumentacja zgromadzona w archiwum WKW nie podlega brakowaniu. Przekazywanie materiatow
archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Siedlcach miato ostatnio miejsce dnia 27 czerwca 2014 r. i objeto
dokumentacje nastepujacych zespotdw: zespot nr 62/1501 Hipoteka w Garwolinie z lat 1822-1946 (ksigga
nabytkdw nr 4900/2014 - 25 j.a. ok. 4,50 mb), zespat nr 62/1902 Akta notariusza Waleriana Karasinskiego w
Rykach z lat 1931-1937 ((ksiega nabytkow nr 4901/2014 - 2 j.a. ok 0,04 mb, zespot nr 62/1232 Sad Gminny 3
Okregu Powiatu Garwolinskiego [z siedzibg w Maciejowicach] z lat 1911-1911 ((ksigga nabytkéw nr 4902/2014, 2
ja. o0k. 0,07 mb), zespot nr 62/1574 Sad Grodzki w Garwolinie z lat 1949-1950 {(ksiega nabytkéw nr 4903/2014 -
1 j.a. ok. 0,02 mb). Bezposredni nadzér nad archiwum KW petni pani Hanna Pielak kierownik Sekretariatu
Wydziatu Ksiag Wieczystych. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum WKW jest pani Matgorzata Sowa -
sekretarka. Posiada wyksztatcenie srednie oraz ukonczony w 2000 r. kurs kancelaryjno - archiwalny | stopnia.
Lokal archiwum zaktadowego WKW sktada sie z 2 pomieszczen , z ktérych jedno usytuowane jest na parterze
budynku Sadu a drugie w podpiwniczeniu. Ich taczna powierzchnia wynosi ok. 200 m?. Obydwa magazyny
wyposazone s3 w regaty jezdne dostosowane do potrzeb gromadzenia i przechowywania dokumentacji. W
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pomieszczeniach zorganizowano miejsce do pracy dla archiwisty. Pomieszczenie posiada wszystkie rodzaje
zabezpieczen: przed pozarem, kradziezg | dostepem 0s6b nieuprawnionych i innymi ujemnymi czynnikami
(instalacja przeciwpozarowa, sprzet p.poz. instalacja antywtamaniowa, kodowane wejscie do archiwum).
Pomieszczenie ma oswietlenie dzienne i elektryczne. Okna s3 zabezpieczone przed dostepem swiatta
stonecznego. Warunki klimatyczno - temperaturowe sg dobre - pomieszczenie jest wyposazone w klimatyzacje (
w czasie kontroli temperatura wynosito 18 ° C). Rezerwa miejsca na dalsze gromadzenie dokumentacji to okoto
200 mb potek.

@ 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,

WihEbaalEsE Zalecenia wydane przez Dyrektora Archiwum Panstwowego w Siedlcach pismem z dnia 23 kwietnia 2013 r znak

ON.421.16.2013 dotyczyty. 1) przekazania do archiwum zaktadowego akt osobowych pracownikow Sadu i
dokumentacji ptacowej; 2) uporzagdkowania i zewidencjonowania akt spraw sgdowych z lat 1950-1975
zakwalifikowanych do kategorii A; 3) przeprowadzenia ponownego przegladu wytypowanych do brakowania akt
spraw Kolegium przy Sadzie Rejonowym w Garwolinie | Wydziatu Grodzkiego z lat 1997-2004 oraz akta spraw
cywilnych Ns i C Sgdu Powiatowego w Garwolinie i Sgdu Powiatowego w Rykach z siedzibg w Sobolewie z lat
1956-1960; 4) poprawienia srodkéw ewidencji tj. sporzadzania spiséw zdawczo - odbiorczych na wtasciwych
formularzach i w odpowiedniej liczbie egzemplarzy, zatozenia wykazu spisow zdawczo - odbiorczych, zbioru
spiséw zdawczo - odbiorczych w uktadzie wg. kolejnosci numerow, sporzadzania wnioskéw w sprawie
udostepniania dokumentacji oraz przekazywania do Archiwum Panstwowego w Siedlcach czwartych egzemplarzy
spisow zdawczo - odbiorczych przejetych do archiwum zaktadowego; 5) przekazania do Archiwum Panstwowego
w Siedlcach materiatow archiwalnych z lat 1875-1962; 6) poddawania zabiegom konserwatorskim i
introligatorskim zniszczonej dokumentacji. W toku niniejszej kontroli ustalono, ze zalecenia zostaty w wigkszosci
wykonane. Ad. 1) Do archiwum zaktadowego Sadu przekazano akta osobowe pracownikéw z lat 1957-2013 (spis
zdawczo - odbiorczy nr 12/13, 158 j.a.) i dokumentacje ptacowa z lat 1974-2011 (spis zdawczo - odbiorczy 13/13,
329 j.a). Nie przekazuje sie systematycznie ww. rodzajow akt Od 2013 r. nie przekazywano dokumentacji
ptacowej. Ad. 2) Uporzadkowano i zabezpieczono pod wzgledem technicznym akta kategorii A, w tym akta spraw o
wykroczenia z lat 1994-2009, dokumentacje Sadu Powiatowego z lat 1961-1963 przygotowywane do przekazania
do Archiwum Panstwowego i inne. Ad. 3) Zweryfikowano kwalifikacje archiwalng. Czes¢ akt wydzielono i
przekwalifikowano do kategorii A Dokumentacje Wydziatu Zamiejscowego w Sobolewie Sgdu Powiatowego w
Garwolinie przekazano w 2014 r. do Archiwum Panstwowego. Ad. 4) Poprawiono srodki ewidencji, w tym zatozono
wykaz spisow zdawczo - odbiorczych, zbior spisow w porzadku wg. numerdw, ewidencje udostepnien. Spisy
zdawczo - odbiorcze s3 sporzadzane na whasciwych formularzach | w odpowiedniej iloéci egzemplarzy. Ad. 5) W
latach 2014-2016 przekazano do Archiwum Panstwowego ogdtem 7828 j.a. ok. 32,54 mb materiatow archiwalnych
z lat 1875-1981. Nie przekazano wszystkich akt dla ktorych uptynety okresy przechowywania w Sadzie. Obecnie
trwajg przygotowania do przekazania akt spraw cywilnych z lat 1961-1963. Ad. 6) Konserwacji i zabiegom
zabezpieczajacym poddano czesc pomocy ewidencyjnych przekazanych w latach 2014-2016 do Archiwum
Panstwowego a takze dokumentacje przechowywang w archiwum zaktadowym np. repertoria spraw karnych z lat
1968-1969, 1972, skorowidz spraw karnych z 1969 r., ksiegi hipoteki "dawnej" .

pokontrolnych z poprzednio
przeprowadzonej kontroli

przez Archiwum Panstwowe

Zastrzezenia do protokotu X nie

Stanowisko kontrolera do X nie

2gtoszonych zastrzezen
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0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalef zawartych w protokole kontroli, w terminie
14 dni od dnia jego otrzymania.

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

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokatu kentroli przez klerownika X  nie
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kierownik jedngstki kontrolowanej archiwista zaktadowy przeprowadzajgcy kontrole
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Protokot sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Siedlcach
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Wystapienie pokontrolne ON.421.24.2017 - Egz. nr A

Strona1z7
Archiwum Panstwowe w - 62 ul. T. Kosciuszki 7
Siedlcach 08-110 Siedlce
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
3332 2017-07-06 ON.421.24.2017 419
Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawng przeprowadzone| kontroli stanowi art 28 ust 1 pkt 3 i ust 4, w zwiazku z art 21a-21d ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r,, poz. 1506, z pozn. zm)

Informacje o jednostce kontrolowanej

Sad Rejonowy w Garwolinie.

8950
Nazwa jednostki kontrolowane] Identyfikator
systemowy
ul. Aleja Legionow 46, 08-400 Garwolin 000324777 =
Adres jednostki kontrolowanej REGON KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Agata Kamila Kowalewska kierownik Oddziatu Ill Nr22/2017 2017-04-03
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do Data wystawienia
kontroli upowaznienia
Data kontroli
2017-04-04 2017-04-04 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Kontrola przestrzegania przepisow kancelaryjnych i archiwalnych w zakresie wtasciwego funkcjonowania archiwum Sadu.

Zakres i przedmiot kontroli
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Kontrola przeprowadzona w Sadzie Rejonowym w Garwolinie dotyczyta przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach, w tym sprawdzenia przestrzegania abowigzujacych przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych w zakresie funkcjonowania
archiwum 5adu Rejonowego i archiwum Wydziatu Ksiag Wieczystych Sadu Rejonowego, w szczegdlnosci: regularnosci i kompletnodci
przekazywania dokumentacji spraw zakoriczonych z komodrek organizacyjnych do archiwum zaktadowego, klasyfikowania i
kwalifikowania przekazywanej dokumentacji, ustalenia wielkosci, rodzajow, przynaleznosci zespotowej, stanu uporzadkowania,

zabezpieczenia technicznego dokumentacji przechowywanej w archiwum zakkadowym, poprawnosci prowadzenia $rodkéw ewidencji
archiwum  zaktadowego, brakowania dokumentacji niearchiwalnej, przekazywania materiatéw archiwalnych do  Archiwum
Panstwowego, udostepniania przechowywanej dokumentacji, warunkow przechowywania dokumentacji.

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg

W Sadzie funkcjonuje mieszany system kancelaryjny, tj. dokumentacja z zakresu administracji i nadzoru
jest rejestrowana w spisach spraw zaktadanych w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt i gromadzona w
teczkach aktowych; pisma dotyczace prowadzonych spraw sagdowych podlegaja rejestracji tylko w dzienniku
korespondencji i grupowane w akta zaktadane w uktadzie numerycznym wedtug kolejnosci wynikajacej z
odpowiednich repertoriow. Dokumentacja dotyczaca spraw z zakresu administracji i nadzoru oraz spraw
finansowych jest prowadzona zgodnie z uregulowaniami instrukcji kancelaryjnej. Dokonuje sie rejestracji
spraw w spisach spraw, znakuje sie pisma znakiem sprawy, a cato$¢ dokumentacji gromadzona jest i
przechowywana w teczkach aktowych zaktadanych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt. Sad
Rejonowy w Garwolinie korzysta z oprogramowania firmy ,CURRENDA” system SAWA. Od 1 lutego 2009 r.
na podstawie Zarzadzenia nr 2/09 Prezesa Sgdu z dnia 28 stycznia 2009 urzadzenia ewidencyjne
znajdujgce sig w sekretariacie Wydziatow Cywilnego, Karnego, Rodzinnego , Sekcji Wykonywania
Orzeczern Sadowych oraz w Zespole Kuratorskiej Stuzby Sadowe] prowadzone s3 w systemie
informatycznym. Od poczatku 2013 r. w takiej tylko postaci prowadzi sie takze skorowidze do akt spraw
sgdowych. Dotychczas nie wystgpity sprawy, ktére w catosci i ostatecznie zostaty zatatwione droga
elektroniczng. Akta spraw sgdowych s3 przekazywane do archiwum zaktadowego reqularnie i przez
wszystkie Wydziaty merytoryczne Sadu za wyjatkiem Wydziatu Ksigg Wieczystych, ktdry prowadzi odrebne
archiwum. Sad Rejonowy wykorzystuje system informatyczny SAWA do prowadzenia rejestracji spraw
sgdowych a takze systemy dziedzinowe do obstugi spraw kadrowych, administracyjnych i ksiegowych.
Moduty systemu SAWA: Archiwum Akt i OSA do obstugi archiwum zaktadowego nie funkcjonuja. Pomimo,
iz na poziomie Wydziatow mozliwe jest tworzenie spisow zdawczo - odbiorczych akt spraw sadowych nie
ma mozliwosci przekazania ich w obrebie systemu do archiwum zaktadowego - sg one przekazywane
wytacznie w formie wydruku. W przypadku brakowania dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania
materiatow archiwalnych do archiwum Paristwowego, a takze przy tworzeniu spisow zdawczo - odbiorczych
akt spraw przyktadowych przekwalifikowywanych do kategorii A, archiwista zaktadowy odrecznie sporzadza
spisy, ktore mogtyby by¢ generowane przez system.

W archiwum Sadu Rejonowego przechowywana jest dokumentacja aktowa: a) dokumentacja wtasna:
kategorii Az lat 1975-2016 w ilosci ok. 42,00 mb, kategorii BE50 z lat 1957-2013 w ilosci ok, 2,00 mb,
kategorii B50 z lat 1974-2012 w ilosci ok. 4,50 mb, kategorii B z lat 1975-2016 w ilosci ok. 605,00 mb;
b) dokumentacja odziedziczona: b. 1) Kolegium do spraw Wykroczen w Garwolinie z lat 1987-1997;
kategorii A w ilosci ok. 0,50 mb z lat 1987-1997; b. 2) Sgd Powiatowy w Garwolinie z lat 1951-1975:
kategorii Aw ilosci ok. 1735 mb z lat 1961-1975; kategorii B w ilosci ok. 72,50 mb z lat 1964-1975; ¢
dokumentacja zdeponowana przez: Panstwowe Biuro Notarialne w Garwolinie z lat 1951-1991: kategorii
Aw ilosci ok.3,10 mb z lat 1965-1991. Dokumentacja ma postac ksiag (repertoria, skorowidze, kontrolki,
wykazy), kartoteki (kartoteki =zastgpujgce repertoria Wydziatébw Karnego i Rodzinnego, kartoteki
dtuznikow), poszytow (akta spraw sgdowych), jest przechowywana w tekturowych teczkach (dokumentacja
A i B Oddziatu Administracyjnego), w teczkach i segregatorach (dokumentacja Sekcji Finansowej).
Dokumentacja w wigkszosci jest w dobrym stanie technicznym, jedynie czes¢ dokumentacji wymaga
zabiegow zabezpieczajacych.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym jest podzielona na akta poszczeqélnych
wydziatow i oddziatow Sgdu. Wyodrebnione sg pomoce ewidencyjne takie jak repertoria, skorowidze,
wykazy itp., ale nie zachowuje sie podziatu na poszczegdélne zespoty archiwalne akt sgdowych. Akta spraw
sgdowych w ramach poszczegolnych Wydziatéw utozone s3 zgodnie z numerami spraw w ramach
poszczegolnych repertoriow sadowych. Z akt spraw wydzielono jedynie cze$¢ materiatow archiwalnych tj.
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akta spraw przyktadowych, dokumentacje wytaczong z brakowania przez Archiwum Parfstwowe, akta
zakwalifikowane do kategorii A na mocy obowigzujgcych przepisow z rocznikéw podlegajacych
brakowaniu. Akta spraw zakwalifikowanych do kategorii A na podstawie obowiazujgcych przepiséw z

rocznikow, ktorych okres przechowywania jeszcze nie uptynat s3 przechowywane razem z inna
dokumentacja.

Dokumentacja z zakresu administracji i nadzoru jest utoZona wedtug kolejnosci spiséw zdawczo -
odbiorczych. Uporzadkowana jest dokumentacja kategorii A z zakresu spraw administracji i nadzoru -
zostata wtozona do teczek, oznaczona symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifikacyjnymi, opisana, oznaczona
sygnaturg archiwalna. Akta przesznurowano i ponumerowano strony.

Dokumentacja spraw posiada ewidencje w postaci spisow zdawczo - odbiorczych . Akta spraw
przekazywane przez Wydziaty posiadajg oznaczenie kwalifikacji archiwalnej i sa znakowane sygnaturami
archiwalnymi. W przypadku akt przyktadowych przekwalifikowywanych z kategorii B do kategorii A
sporzadza sig dla nich nowe spisy zdawczo - odbiorcze, W archiwum zaktadowym Sgdu prowadzi sie
nastepujgce Srodki ewidencyjne: a) wykaz spiséw zdawczo - odbiorczych, b) spisy zdawczo-odbiorcze
prowadzone odrebnie dla akt kategorii A i B, ) spisy materiatow archiwalnych przekazywanych do
Archiwum Panstwowego w Siedlcach, d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej, e) ewidencja
udostepnien. Prowadzone $rodki ewidencyjne sa w wiekszosci sporzadzane prawidtowo.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, za  zgoda dyrektora Archiwum
Panstwowego w Siedlcach, ostatnio w 2017 r.

Przekazywanie materiatdw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Siedlcach miato ostatnio miejsce
dnia 21 grudnia 2016 r. i objeto 1696 j.a. mierzacych ok. 9,26 metra biezgcego. Materiaty archiwalne
przekazywano takze w 2014 i 2015 r.

Archiwum zaktadowe Sadu znajduje sie w strukturze Oddziatu Administracyjnego Sadu Rejonowego w
Garwolinie. Oddziatem Administracyjnym kieruje Pani Barbara Talarek. Osoba odpowiedzialng za
prowadzenie archiwum zaktadowego jest pani Patrycja Kocon - Tobiasz Sekretarka. Osobg zastepujgcg
archiwiste zaktadowego w czasie nieabecnosci jest pani Olga Btachnio.

Lokal archiwum zaktadowego Sadu sktada sie z dwodch pomieszczen o tgcznej powierzchni ok. 170 m?,
Gtowne pomieszczenie archiwum w ktorym zgromadzona jest wigkszos¢ akt spraw sadowych jest
zlokalizowane  na trzecim pietrze budynku Sadu. Jest wyposazone jest w metalowe regaty jezdne.
Pomieszczenie posiada wszystkie rodzaje zabezpieczen: przed pozarem, kradzieza i dostepem o0sob
nieuprawnionych i innymi ujemnymi czynnikami (instalacja przeciwpozarowa, sprzet p.poz. instalacja
antywtamaniowa, kodowane wejécie do archiwum). Pomieszczenie ma oswietlenie dzienne i elektryczne.
Okna sg zabezpieczone przed dostepem swiatta stonecznego. Warunki klimatyczno - temperaturowe s3

dobre - pomieszczenie jest wyposazone w klimatyzacje.  Dokumentacja jest tez przechowywania w
pomieszczeniu nr 207 (podreczne archiwum Wydziatu Karnego) w ktoérym zgromadzono ok. 50 mb akt
wydziatu Rodzinnego, w pomieszczeniu nr 119, ktore przeznaczono na akta Oddziatu Administracyjnego i
Finansowego, oraz w pomieszczeniach archiwum Wydziatu Ksiag Wieczystych, gdzie przechowuje sie czesc¢
akt spraw Wydziatu Karnego oraz akta spraw sadowych zakwalifikowane do kategorii A, w tym tez te
bedace w trakcie porzadkowania i przygotowywania do przekazania do Archiwum Panstwowego w
Siedlcach. W wymienionych wyzej pomieszczeniach dokumentacja przechowywana jest na stacjonarnych
metalowych regatach. Wszystkie pomieszczenia majg zabezpieczenie przed pozarem i wtamaniem. Rezerwa
miejsca na dalsze gromadzenie dokumentacji to okoto 160 mb potek.

W archiwum Wydziatu Ksiag Wieczystych przechowywana jest: a) dokumentacja aktowa wtasna WKW oraz
istniejacych wczesniej instytucji prowadzacych akta stanu prawnego nieruchomosci kategorii Az lat 1822-
2016 w ilosci ok. 53,00 mb, kategorii B z lat 1990-2016 w ilosci ok. 700 mb; b) dokumentacja
odziedziczona kategorii Az lat 1952 - 1991 w ilosci ok. 17,35 mb;, kategorii B z lat 1972-1985 w ilosci ok.

0,40 mb; c) dokumentacja zdeponowana kategorii Az lat 1950-2011 w ilosci ok. 24,55 mb. W archiwum
WKW przechowywane sg takze inne materiaty archiwalne w ilosci ok. 800,00 mb: ksiegi hipoteczne
.dawne” z lat 1822-2012 w ilosci ok. 33,00 mb, ksiegi wieczyste i zbiory dokumentéw do ksiag
wieczystych prowadzonych w systemie informatycznym Elektroniczna Ksiega Wieczysta z lat 1947-2017 w
ilosci 750,00 mb, akta spraw zawieszonych (akta spraw niespornych o dokonanie wpisow w ksiegach
wieczystych) z lat 1947-1957 w ilosci ak. 3,00 mb, zbiory dokumentdw z lat 1947-2001 w ilosci 14,00 mb,
repertorium Dh (dokumenty hipoteczne dla nieruchomosci nadanych w ramach reformy rolnej) z lat 1947-
1960 w ilosci ok. 0,03 mb, skorowidz alfabetyczny do akt Dh z lat 1947-1960 w ilosci ok. 0,03 mb, akta
spraw Dh z lat 1947-1960 w ilosci ok. 0,15 mb, dokumentacja kartograficzna, ktérg stanowia 24 arkusze
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planu rozparcelowanej czesci majatku Wilga — pomiar i plan sporzadzony w 1929 r., odrys z 1931 r.,
(dokumentacja do ksiggi hipotecznej dobr Wilga). W pomieszczeniach biurowych WKW zgromadzone sa
materiaty archiwalne w ilosci ok. 11,30 mb: a) pomoce ewidencyjne do ksigg wieczystych i zbioréw
dokumentéw prowadzone w postaci papierowe] w latach 1946-2010: dzienniki Kw z lat 1947-2010 w
ilosci ok. 5,25 mb, repertoria Kw z lat 1946-2010 w ilosci ok. 1,30 mb, dzienniki ZD w ilosci ok. 0,35 mb,
repertoria i skorowidze ZD z lat 1946-1982 w ilosci ok. 0,80 mb, repertorium ksiag "dawnych” w ilosci ok.
0,03 mb (1 j.a.), skorowidze wtascicieli nieruchomosci z lat 1948-2010 w ilosci ok. 1,00 mb, w tym
skorowidze witascicieli nieruchomosci w miejscowasci Wilga n/Wista z 1955 r. (?) w ilosci ok. 0,01 mb (1
j-a.), i skorowidz wtascicieli osiedli Wilga/Wista z lat 1933-1944 w ilosci ok. 0,03 mb (1 j.a); b) pomoce
ewidencyjne do aktdw notarialnych: skorowidze do aktow notarialnych prowadzonych przez PBN w
Sobolewie z lat 1952-1965 w ilosci ok. 0,20 mb, skorowidze do aktéw notarialnych prowadzonych przez
PBN w Garwolinie z lat 1952-1991 w ilosci ok. 0,70 mb, skorowidze do aktéw notarialnych prowadzonych
prywatne kancelarie notarialne z lat 1992-2007 w ilosci ok. 1,65 mb.

Dokumentacja ma posta¢ ksigg (ksiegi hipoteczne, ksiegi wieczyste, repertoria i skorowidze, ksiegi
oryginatow aktéw notarialnych). Akta spraw zawieszonych, zbiory dokumentéw, dokumenty Dh
przechowywane sg teczkach aktowych. Plan rozparcelowanej czesci majgtku Wilga przechowywany jest w
tekturowej tubie. Wiekszos¢ dokumentacji jest w dobrym stanie technicznym, za wyjatkiem dziennikow Kw
z lat 1947-1949 i niektérych ksiag .hipoteki dawnej”, ktore wykazujg znaczne uszkodzenia mechaniczne
takie jak brak oprawy, uszkodzenia grzbietow i brzegdéw oktadek, rozszycia sktadek, wystrzepienia brzegéw
kart. Ksiegi te sg poddawane zabiegom konserwatorskim. Dokumentacja przechowywana w archiwum
WKW jest uporzadkowana. Wydzielone sg poszczegdlne rodzaje dokumentacji tj: archiwalne ksiegi
wieczyste, ksiegi hipoteczne ,dawne”, ksiegi wieczyste zaktadane po 1946 r., akta notariuszy, zbior PBN w
Garwolinie i Sobolewie, zbiory dokumentdw oraz pozostata dokumentacja. Ksiegi hipoteczne, ksiegi
wieczyste, zbiory dokumentow utozone sa kolejno wedtug numerow repertorium KW, Ar i Zd. Akta
notarialne poszczegolnych kancelarii maja uktad chronologiczny. Zasob posiada ewidencje w postaci
repertoriow i spisow. Wtasne materiaty archiwalne sa kompletne. Niekompletne sg akta przekazywane
przez kancelarie notarialne, gdyz nie przestrzega sie obowigzku systematycznego przekazywania
oryginatow aktow notarialnych i pomocy ewidencyjnych do nich, po uptywie 10 letniego okresu
przechowywania przewidzianego w rozporzadzeniu Ministra Sprawiedliwosci z dnia 12 kwietnia 1991 r. w
sprawie prowadzenia ksiag notarialnych oraz przekazywania na przechowanie dokumentdw sadom
rejonowym (Dz. U. z 1991 r. Nr 33, poz. 147, z pdzn. zm.). Archiwum WKW prowadzi nastepujace srodki
ewidencyjne: repertoria i skorowidze, repertoria archiwalne, repertoria zborow dokumentow, spisy
materiatow archiwalnych przekazanych do AP w Siedlcach, spisy ksiag przejmowanych z prywatnych
kancelarii notarialnych, spisy akt i inna dokumentacja dotyczaca przekazanych/przejetych  ksiag
wieczystych do i z WKW innych sadow, w zwiazku ze zmiang wtasciwosci terytorialnej (SR w Putawach,
Rykach, tukowie, Mifisku Mazowieckim, Otwocku). Srodki ewidencji archiwum zaktadowego prowadzone sa
prawidtowo. Ksiegi wieczyste sa jawne i udostepniane osobom zainteresowanym na miejscu w WKW pod
nadzorem pracownikow. Zbiory dokumentow sa udostepniane osobom i instytucjom majacym uzasadniony
interes prawny na pisemne zadanie.

Dokumentacja zgromadzona w archiwum WKW nie podlega brakowaniu.

Przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Siedlcach miato ostatnio miejsce
dnia 27 czerwca 2014 r. i objeto ok. 4,63 mb dokumentacji z lat 1822-1950.

Bezposredni nadzor nad archiwum KW petni pani Hanna Pielak kierownik Sekretariatu Wydziatu Ksiag
Wieczystych. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum WKW jest pani Matgorzata Sowa -
sekretarka. Posiada wyksztatcenie srednie oraz ukorniczony w 2000 r. kurs kancelaryjno - archiwalny |
stopnia. Lokal archiwum zaktadowego WKW sktada sie z 2 pomieszczen , z ktérych jedno usytuowane jest
na parterze budynku Sadu a drugie w podpiwniczeniu. Ich tgczna powierzchnia wynosi ok. 200 m?. Obydwa
magazyny wyposazone sg W regaty jezdne dostosowane do potrzeb gromadzenia i przechowywania
dokumentacji. W pomieszczeniach zorganizowano miejsce do pracy dla archiwisty. Pomieszczenie posiada
wszystkie rodzaje zabezpieczen: przed pozarem, kradzieza i dostepem oséb nieuprawnionych i innymi
ujemnymi czynnikami (instalacja przeciwpozarowa, sprzet p.poz. instalacja antywtamaniowa, kodowane
wejscie do archiwum). Pomieszczenie ma oswietlenie dzienne i elektryczne. Okna sg zabezpieczone przed
dostepem Swiatta stonecznego. Warunki klimatyczno - temperaturowe sa dobre - pomieszczenie jest
wyposazone w klimatyzacje (w czasie kontroli temperatura wynosito 18 © C). Rezerwa miejsca na dalsze
gromadzenie dokumentacji to okoto 200 mb potek.

Ocena dziatalnosci jednostki






Wystapienie pokonirolne ON.421.24.2017 - Egz. nr 4 Strona5z 7

Stwierdzone nieprawidtowosci

Czes¢ materiatow archiwalnych przechowywanych w archiwum zaktadowym Sadu Rejonowego wymaga
zabezpieczenia pod wzgledem technicznym. Przetozenia do nowych teczek wymagajg najstarsze akta spraw
przyktadowych, a niektore ksiegi repertoriéw i skorowidzow przeprowadzenia napraw introligatorskich (np.
repertorium spraw karnych Sgdu Powiatowego w Garwolinie z 1964 r., z 1971 r. 1972 r.). Nalezatoby takze
przetozyc z segregatoréw do wigzanych teczek listy ptac z lat 1999-2011 (zgromadzone w segregatorach)
oraz akta osobowe pracownikow przekazane w teczkach zawierajacych metalowe elementy.

W Sadzie przechowywane sg materiaty archiwalne podlegajace przekazaniu do Archiwum Paristwowego w
Siedlcach zgodnie z art. 5 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach oraz rozporzadzeniem Ministra Sprawiedliwosci  z dnia 5 marca 2004 roku w sprawie
przechowywania akt spraw sgdowych oraz ich przekazywania do archiwdw paristwowych lub do zniszczenia
(Dz. U. nr 46 poz 443 z pézn. zm.). Obejmujg ok. 15,50 mb dokumentacji z lat 1961-1991 zespotéw: Sadu
Powiatowego w Garwolinie (akta spraw sgdowych i pomoce ewidencyjne z lat 1961-1966) ok. 15,00 mb:
Sadu Rejonowego w Garwolinie (akta z zakresu administracji i nadzoru z lat 1988-1992, akta spraw o
wykroczenia z lat 1991-1996) ok. 0,50 mb, niewielka ilos¢ akt (ok. 0,05 mb) dotyczacych organizacji
Panstwowego Biura Notarialnego w Garwolinie z lat 1980-1990.

Wystepuja btedy w kwalifikacji czesci akt spraw o wykroczenia, w przypadku ktérych do kategorii A
zaliczono wszystkie sprawy z art. 49 § 1 i 2,art. 50 & 1-3,art. 52 & 1i 2, art. 52a, art. 90 | art. 99
Kodeksu Wykroczen, chociaz zgodnie z & 9 ust.1 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 5 marca
2004 r. w sprawie przechowywania akt spraw sqdowych oraz ich przekazywania do archiwow panstwowych lub
do zniszczenia, do materiatdw archiwalny powinny by¢ zaliczane akta spraw o wykroczenia przewidziane
ww, artykutach Kodeksu Wykroczen jezeli ze wzgledu na osobe sprawcy lub okolicznosci popetnienia
czynu mogg miec znaczenie jako Zrédto informacji historycznej.

Wystepujg takze btedy w kwalifikacji akt przekazanych przez Oddziat Finansowy np. do kategorii A
zaliczono wszystkie dokumenty, ktére stuzyty do sporzadzenia bilansu, w tym arkusze spiséw
inwentaryzacyjnych, dzienniki ksiggowan, miesieczne sprawozdania finansowe, przypisy naleznosci, ksiegi
gtowne (dokumentacja zewidencjonowana na spisie 10/2016).

Stwierdzone btgdy w prowadzeniu $rodkow ewidencji archiwum zaktadowego dotycza teqo, ze w wykazie
spisow zdawczo - odbiorczych nie zamieszcza sie informacji o liczbie przekazanych jednostek i iloéci
pozycji spisu.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Nalezy poprawi¢ formularz wykazu spisow zdawczo - odbiorczych zgodnie z 2017-09-30
unormowaniami okreslonymi  w Instrukcji archiwalnej stanowigcej zatgcznik do

zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 30 grudnia 1985 r. w sprawie archiwow

zaktadowych w jednostkach organizacyjnych resortu sprawiedliwosci (Dz. Urz. Min.

Sprawiedl. Nr 8, poz. 55), i zarejestrowa¢ w nim wszystkie spisy dokumentacji

przekazane] do archiwum zaktadowego od poczatku 2017 r. Kopie wykazu spisow

zdawczo - odbiorczych nalezy przesta¢ do wiadomosci dyrektora Archiwum Pafstwowego

w Siedlcach.
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2. Nalezy dokonywac systematycznego przegladu akt spraw o wykroczenia z art. 49 § 1 | 2018-12-30
2,art. 50 § 1-3,art. 52 & 1 2,art. 52a, art. 90 i art. 99 Kodeksu Wykroczen, pod

katem poprawnosci zakwalifikowania ich w catosci do kategorii A. Do materiatow

archiwalnych powinny zosta¢ zaliczone akta spraw o wykroczenia przewidziane ww.

artykutach Kodeksu Wykroczen jezeli ze wzgledu na osobe sprawcy lub okolicznosci

popetnienia czynu moga mie¢ znaczenie jako zrédto informacji historycznej. Przeglad

dokumentacji z lat 1991-1996 nalezy przeprowadzi¢ do dnia 30 grudnia 2017 r.

Poprawnosc¢ kwalifikacji archiwalnej dokumentacji z kolejnych rocznikow nalezy

zweryfikowac do dnia 30 grudnia 2018 r.

3. Nalezy dokonac ponownego przegladu i porzadkowania dokumentacji zaliczonej do 2018-03-30
kategorii A przekazane] przez Oddziat Finansowy,

4. Nalezy zabezpieczy¢ pod wzgledem technicznym najstarsze akta spraw 2018-09-30
przyktadowych, poddac konserwacji zniszczone ksiegi repertoriéw i skorowidzow

(repertorium spraw karnych Sadu Powiatowego w Garwolinie z 1964 r., z 1971 r.1972

r), przetozy¢ z segregatorow lub skoroszytdw do wigzanych teczek z tektury

bezkwasowe]j listy ptac z lat 1999-2011 oraz akta osobowe pracownikdw.

5. Nalezy przekazac do Archiwum Panstwowego w Siedlcach dokumentacje kategorii A 2017-12-30
Sadu Powiatowego w Garwolinie (akta spraw sadowych i pomoce ewidencyjne z lat

1961-1966); Sadu Rejonowego w Garwolinie (akta z zakresu administracji i nadzoru z

lat 1988-1992, akta spraw o wykroczenia z lat 1991-1996), akta dotyczace organizacji

Panstwowego Biura Notarialnego w Garwolinie z lat 1980-1990.

Opis Termin realizacji
DYREKTOR
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podpis wydajacego wystgpienie

/

Qnedlo,dun0 QL\Q(,O LR .

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 [losc: 0
0 Brak

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

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






