
ARCHIWUM PAŃSTwowE
rn. St. WARSZAWY

00-270 Warszawa, ul. Krzywe Koto 7
tel. 831-18-03; fax. 831-00-46

Znak sprarw: YI 102-106 / 0l

P RoT o KoŁ KoNT RoLI o GoLNEJ ARC H IwU M Z AKł'ADoWE Go
Urzędu Gminy w Wiskitkach

96-315 Wiskitki
Podstarvę plawną przeprorvadzarrej kontroli Stano\\,1ą: art. 21 ust. 2 oraz art' 28 pkt -l usfarrr' z, dnia 11 lipca 1983 r. o
narodor r r .mzasob ie  arch i rł ' -a1nr - rn ia rch iu .ach( teks t j cdno l ln . z2006r .Dz .U.Nr97,  poz .6 i3zpoź'n .zn . ) .

I. Informacie wstenne:
1. Iiontrolę plzepfowadzlła rv dniu 18 maja 2007 r. Bozęnna Pachucka- st. kustosz, pracow-nik
Archir'"um Państrvorvego m.St' lfarszar'ł'r' oddział rv Grodzisku Nlazolvieckim' nt uporvażnienia do
kontroli 03/07, rv obecności przedstarviciela 1ednostki kontrolorvanej Pani Danutl Sienkiervicz -
Sekretatza Gmrnv.
2.Jednostka kontrolorvana została utwolzona rv 1990 r. na podstarvie ustawl,z dnta 8 marca 1990 r. o
samorządzie gminnl.m (tekst jednolrn- Dz. t. z 20()1r. Nr 142, poz. 1591 z poźn. zm.).
obecnie jednostką kleruje Pan F-ranciszek Grzegorz N'{iastorvski - sfojt Gminv Wiskitki.
organem nadzorującvm jednostki jcst Wojerr.oda Nlazorvieckr, P1. Bankorvl' 3l5,00 950 Warszarva.
3. Statut, rcgulamin organizao-j nl kontrolorvane j j ednos tkr:

o Statut L' chrr'ala Nr ]7/03/-ł Radv Gmrnv Wisklt}o z dnla 28 maja 2003 r.
o Regulamin ()rgantzacl-jnv u.prorvadzon\'- Zarządzeniem Nr 48l2003 \Vojta Gminv Wiskitkl z

dnia 31 grudnia 2003r.
o REGON 0005465'ł9

1.7'mlalv organizacs-1ne rv przeszłości: nie br'ło
5. Jednostka kontrolorr-ana nie jcst rv stanie lrkrvidacji, upadłości' przekształcenia.
ó' C)statnią kontrolę .\rchirł.um Pańsnvorve przeprorvadziło rv dniu 13 ma)a 2001 r.
7. Archirvum zakładolve nie br.ło kontrolorvane przęz' inne jednostki kontrolne.
8. W jednostce kontrolowanej oborviązują przepisr' kancelanjno-archirvalne uzgodnione z Naczelną
Dvrekcj ą Atchiwórv Państrvowr,ch:
a) instrukcja kancelafl.jna rvptorvadzonaRozpotządzeniem Ptezesa Radl' N'Iirustrów z dnta 22 grudnia
1999 r.lv sprarvie instrukcji kance1anjnej dla organow 1zw|ązkóv- międzvgrninnych (D' U.Nr 112,
poz' 1319 - zał. nr 1rzeczorvr.rr-rkaz) ze zfiiaflar^rn,Rozpotządzenie Prezesa Radr, N{inrstróu. z dnia
10 matca 2003 r. zmleniającc rt>z,p<.;rządzenie rv sprarvie instrukcji kancelan,jnej dla organów gmm 1
z''viązków mrędzl'gmlnnvch (Dz. U' Nr 69, poz. 636) ze zmtanaml * Rozporządzenie Prezesa Radv
N{inistrórv z dnla 11 lrpca 2006 r. zmienia1ące rozporządzenie rv spras-ie instrukcji kancelan-jnej dla
organów gmin i zlviązkóu' mrędz1-gminnvch (Dz. L]. Nr 727 , poz. BB5).
b) jednolit1'Izeczo\\T lr,nkaz akt - j.w. _ zŃ. nt 4
c) instrukcja archiwalna wplowadzona 7'arządzeniem Nr 912003 \X/ojta Gmrn'v Wiskitki z dnta
25.01.2003 r', zats,tetdzon^ przez Dvrektora Archirł-um Państwowego m.St. Warszarv1' z dlta
15.01.2003 r,, znak \,II .ł01-39l03

d) inne normatf,\'Vl kancelan.jno-archilr'alnc nic \\,Tstępują
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II. Ustalenia kontroli.
1. Stosorvanic przepisórv kancelaĄ.jno-archirł.alrrr'ch, szczególnie rv zakresie p<lptarvności klasvfikacji i
kwalifikacji dokumentacji oIaz kompletności i regularności przekazs-wanta i"j do archiwum
zakładorvego - ptzepisv kancelan jno-archirvalne Stosowane Są częściorvo_zasób w części
upotządkowanej posiada popfa\Ń'ne oztvaczef|ia klasvfikacji i lnvalifikacji do kategorii arclrrrvalnej.
\,{ateriałr archiwalne (l<at.'\) i dokumentacja i ntearchiwaha (kat.B) ptzekazs,lvane na spisach zdalvczo
odbiorcz1.ch,Iecz nle z'e rvszvstkich komórek organizacvjn1.ch regularnie.
Stos owanl' j es t bczdziennikou't. system kancelan'j nr,.
2. 7.btor dokumentac j i:
W archirvum z akł adorr,r-m i e s t p rz cchorr,1-rvana :
a) dokumentacia rvłasna
aktowa:
kategorii A w ilości,,-,,
kategorii B w ilości ok.7f,35 rnb, z lat 1990 - 2005
- techniczna:
kategoniArvi lości ' ,- , ,mb, , ,- , ,  jedn. inrv., , ,- , '  iedn.alch., z lat ' ,- , ,
ka tegoruB wr1ości , ,* , ,  mb, , ,_ , ,  jedn. in ,ł ' . , , , - , ,  j cdn.arch , ,  z la t , ,_ , ,
nletozpozflana w ilości ,,_,, mb, ,, ,, r\.Sunkólv, zlat ,,_,,
- elekttoniczna na nośnikach magnetycznych i optycznych:
kategoni A rv ilości ',-,, jedn.in-"r.., z\at ,,-,,
kategorii B rv ilości ',-', jedn.inw-., z lat ,,-,,
nietozpoznana w ilości,,-,, n''sunkćllv, z lat,,_,,
- kartografrczna:
kategoriiArvtlości ,,-,' jcdn.inrv., ,,-', jedn.atch. (arkusz,v), z|at ,,*,,
kategoni B rv ilości ,,_,, jedn.inrv., ,,_,, jcdn.afch. (arkuszr,), z\at ,,-,,
nierozpoznana w ilości ..-,, arkuszt', z Iat ,,-,,
- audiowizualna:
nagrania:
kategoril '\ rv ilości ,,-,, jedn.inu'., ' '-' ' czasu nagrań, zlat ,,-,,
kategotii B w ilości ,,-,, jcdn.inrv. (nagrań)' ''-'' czasll nagrań, 7'1at ,,-,,
nierozpc>znana w i lości ' ,- , ,  pudełek, z|at,,- , ,
inne rv i lości, ,- , ,  Sztuk, 7'Lat,,- , ,

Jbngrąlie
kategorriArvilości ,,-,, jedn.inlv.' ,,-,, negaB.wów, >l_l, pofYfiN(lw,z\at ,,',,
kategoriiBrvilości ,,_,, jedn.inv.., ,,-,, Sztuk, z\at ,,-,,
rńerozpoznanaw ilości ,,*,' Sztuk, z\at ,,-,,
inne rv il<lści ',-,, sztuk, 7lat ,,_,,
Jiln-y
kategonl A rv ilości ,,-', Ę-tułólv (tematórv)' ,,-,, Sztuk, sztuk mat. rq.jś, z lat ',-,,
kategorii B rv ilości ,, ,, t\-tułó\\, (sztuk), ,,-,, Sftuk, 7'lat ,,-,,
nierozpoznana w i1ości ,,-,, sztuk, z|at ,,-,,
inne rv ilości ,,-,, Sutuk, zIat ,,-,,

b]iźsze infotmacie o zbiotze dokumentacfi: - własna dokumentacja nicarchirr-alna (kat.B)
uporządkorvana częśctclrv<l, ułclżona na regałach i rv stosach na podłodze. W części uporządkorvanej
ptav'idłorva klasl.fikacja i krvalifikacja archirvalna. Akta lekko rvilgotne.
b) dokumentacia odziedziczona po: (należr- podać naz\I]- zespołórv akt i datr- skrejne, ilość mb,
jednostek archiwalnl'ch lub inrventarzorr'-r-ch, rv podziale na kategorię A i kategorię B, a takze - jeśli
zachodzi potrzeba - rodza)e dokumentacji, jak 11r punktach IL2.a.) - po Prezydium Gromadzkiei
Rady Narodowejw Wiskitkach i Urzędzie Gminy w Wiskitkach (|ako t.o.a.p.)
- aktorva: kategorii B50' BE w ogólnej ilości ok. 5,10 mb z Latt95t - t990
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w tym:
o kat.B5O z lat 1951-1982, rv ilości ok.0,30 mb (domowc książki meldunkcl.ru.e)
o kat.BE'S _ z' Iat 1961 1990, rv ilości ok' ,|,B0 mb 1289 ja (pozwolefl7a na budowę)
bliższe infotmacje o zbiorze dokumentacji: . dokumentacja odziedziczona przechow}.wana w
archiwum zakładowr'm to: akta Referatu Urbanisq.ki - ,,Pozwolenta na budowę'' z zał'ączoną
dokumentacja ptojektorvą oraz z Referatu Społeczno_Admrnistracyjnego ,'Domowe książki
meldunkowe"
c) dokumentacia zdcponowana (obca). ( iak w nunkcie l t .2.b.)

t /

3.'Zbior dokumentacji obejmuje ogfrem ok. 84,25 mb (patrz pkt.10)
w tym:
_ kategoria A w ilości 6,80 mb
- kategoria B w ilości ok.77,45 mb
'ł. Stan zbioru (skomentorvać <1ane zawa1itę w- punktach 2l3,w porórvnaniu ue Stanem z poprzedrue;
kontroli okreś]rć stan flz\cznv zbioru dokumentacji) - w potównaniu ze Stanem z poprzedllej kontro1.r,
nastąpił pIzYIOSt metrażu Zasobu, akta lekko rvilgotne.
5. \{ateriałr. archirr,a1ne podlegającc przejęciu ptzez Archirvum Państrvow-e ( podać podstarvę pfawną
przejecia) - w części uporządkorr'anei nie ma.
ó. Stan uporządkow-ania zbioru dokumentacji (w- szczegó1ności układ akt, krvaL{ikacja do kategoru
archirvalnl-ch, opisr teczek, prawidłorvość zervidencjonowania i znakow-ania teczek stgnaturami
atchir'valnr.mr, kompletność materrałórv archirvaln}-ch - w części uporządkowanej zasób rv1'odrębnionv
na rr.łasn\- i oc]ziedziczo11\-' w podzia1e na kom<irki orgal117,^C\|1ne. Lrp<lrząclkorr,ana dokumentacja
niearchirvalna (kat.B) p<lv,.iązana fzeczow-o-chronologicznie w tzw. obwoluĘ', rór'u'niez opisana,
klasvfikac)a i krr'alifikacja atchrrvalna prarvidłowa' SYgnatun- atchirvalne nadane zgodrue ze spisaml
zdalvczo_odbiorczvmi. 7'asob ułożonv Svstemem biblroteczn..\-m \\,g kolejnvch numefów spisóv,'
zdalvczo odbiorczych. Dokumentacja nieuporządkowana, potvlązana rv paczki' ułożona w StoS1- na
podłodze archir'urrm. Z polvodu rvilgocl z pomieszczeń archirvum usunięto materiały archirva1ne -
przechor'r'l.rvane w Biurzc l{adr- r pokoju Sekretarza Urzędu.
7. Dokumentac)a przechorn'rvana w archilvum zakładolwm jest porządkowana lr'e rvłasnym zakresie
B. Ewidencja

Jednostka kontrolorvana prorvadzi następujące środ]<l ewidencl-ine:
a) r'"l.kaz spisórv zdarvczo-odbiorczr'ch - tak
b) spisr- zdaw-czo-odbiorcze - częściowo tak rł'podziale na kat.A i kat.B
c) sprsr- materiałów archirvalnvch przekazltr'anl'ch do Archiwum Państrvorvego - tak
d) spisv brakorvanej dokumentacji nicarchirvalnej - tak
e) ewidencję r'urypożvczeń - tak

I inne środlu ewidcncr jnc _ nic ma
9. ocena prorvadzenra ervidencji: prarvidłorvo prowadzona do części uporządkorvanej
10. N{iejsce przechorr,l.rvania dokumentacji poza lokaiem archirr'um zakładorvego:
- Biuro Radv - 5,10 mb matcriałórv archirvalnr,ch z lat 1990-200(l akta uporządkowane (ułozone

chronologicznic, oprau nc)
- Pokój Sekr.etarza (}mlni. - 7,]0 mb materiałórr'archiwalnr.ch dofi-czącr-ch |-:.7,arządu Gmrnv (akta

uporządkow-ane częściorvo - brak chronologri)
1'1'. Udostępnianie akt (tcrmlnorvość Zwfotów- akt, Stan flz'-czny udostępnianych akt) - akta
udostępniane sporadvcznie na podstarvic feSzYtu rrłpozvczcń.
12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbvwa się nieregularrue za zęzwo\eniem Archiwum
Państrvowego - ostatnio zgoda nr 109 /03
Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generainego na brakowanie.
1'3.Przękazanie matcriałólv archiwalnvch do Atchlwum Państrvorvego nie miało ostatnio mrc1sca'
1'ł. osobą odpou'iedzialnąza prorvadzenie archiw-um zakładorvego rv tamach irrnvch obolviązkórv jest
Pani Bozena I(ozłorvska _ inspektor, posiadajĄca lr,'rkształcenie średnie, zatrudniona na pełnvm etacie'
ukończonv w 2000 roku kurs archirł'alnv stopnia podstau'orvego.



15. Warunki pfac\.pefsonelu archirvum Są uciążlilve ponicrvaż: <lostępność do akt jest dobra, ale w
pomiesu cZeniu odczurł'alna jest rvilgoć.
16. I,okal atchiwum zakładou'ego (usvtuorvanie, ilość pomieszczeń, porvictzchnia, wf.posazefl:'e,
zabezpieczerue przed kradzl'ezą, pozatem. i inu'm ujemnvmr czvnnikami) - archiwum usl-ruorr'ane jest
w pirvnicv rv schronie, składa się z 1 pomieszczcnia o porvierzchnt ok.25m2, oświetlenie elektr1'czne,
regałv mctalorve, zabezpleczerue ppoz, w- pomieszczeniu odczuwalna jest wilgoć.
17. Inne ustalenia konttoIi: (m.in. ośrviadczenia orzedstarvicieli kontrolowanei ]e<lnostki udzielane
ustnic) nie ma
18. lfvkonante za|ęcęń pokontrolnr.ch z popruednio przeprowadzonej kontroli przez archiv-um
państrvorvc - wvkonano częściorvo - z braku innego pomieszczenia na archiu.um zakładowe u'iększość
materiałórv archiwalnr.ch zgromadzono w pokoju Biura Rad,v svstemafi'cznic je porządkując i
oprawiajĄc rv trvarde opfa\ŃT.
III. Za|ecenia wynikające z ustaleń bieżącei kontroli zostaraą nadesłane odrębnym pismem w
ciągu 14 dni od daĘ ptzekazania protokołu.
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