ARCHIWUM PANSTWOWE

m. st. WARSZAWY

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

Znak sprawy: VI 402-106/07

PROTOKOL KONTROLI OGOLNE] ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
Urzgdu Gminy w Wiskitkach
96-315 Wiskitki

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach ( tekst jednolity z 2006 r. Dz. U. N1 97, poz. 673 z pdzn. zm.).

I. Informacje wstepne:

1. Kontrole przeprowadzita w dniu 18 maja 2007 r. Bozenna Pachucka— st. kustosz, pracownik
Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy Oddzial w Grodzisku Mazowieckim, nr upowaznienia do
kontroli 03/07, w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Danuty Sienkiewicz —
Sekretarza Gminy.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1990 r. na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nt 142, poz. 1591 z p6zn. zm.).

Obecnie jednostka kieruje Pan Franciszek Grzegorz Miastowski - W6jt Gminy Wiskitki.

Organem nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Mazowiecki, PL. Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

o Statut — Uchwala Nr 27/03/4 Rady Gminy Wiskitki z dnia 28 maja 2003 r.

® Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Nr 48/2003 Wéjta Gminy Wiskitki z

dnia 31 grudnia 2003t.

e REGON 000546549
4. Zmiany organizacyjne w przesziosci: nie byto
5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadlosci, przeksztalcenia.
6. Ostatnia kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu 13 maja 2004 r.
7. Archiwum zaktadowe nie bylo kontrolowane przez inne jednostki kontrolne.
8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne uzgodnione z Naczelna
Dyrekcja Archiwow Panstwowych:
a) instrukcja kancelaryjna wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia
1999 1. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdw i zwiazkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 112,
poz. 1319 — zal. nr 4 rzeczowy wykaz) ze zmianami, Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia
10 marca 2003 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie instrukeji kancelaryjnej dla organéw gmin 1
zwigzkow miedzygminnych (Dz. U. Nr 69, poz. 636) ze zmianami — Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 11 lipca 2006 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organow gmin 1 zwiazkow miedzygminnych (Dz. U. Nr 127, poz. 885).
b) jednolity rzeczowy wykaz akt - j.w. — zat. nr 4
¢) instrukcja archiwalna wprowadzona Zarzadzeniem Nr 9/2003 Woéjta Gminy Wiskitki z dnia
25.04.2003 r., zatwierdzona przez Dryrektora Archiwum Padstwowego m.st. Warszawy z dnia
15.04.2003 t., znak VII 401-39/03 C

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne — nie wystepuja




II. Ustalenia kontroli.

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-atchiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji 1
kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum
zakladowego — przepisy kancelarvjno-archiwalne stosowane s3 czeSciowo-zaséb  w  czesci
uporzadkowanej posiada poprawne oznaczenia klasyfikacji i kwalifikacji do kategorii archiwalne;.
Materialy archiwalne (kat.A) 1 dokumentacja i niearchiwalna (kat.B) przekazywane na spisach zdawczo-
odbiorczych, lecz nie ze wszystkich komorek organizacyjnych regularnie.

Stosowany jest bezdziennikowy system kancelaryjny.

2. 7Zb16r dokumentacijt:

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna

aktowa:

kategorit A w ilo$ci ,y-,,

kategorii B w ilo$ci ok. 72,35 mb, z lat 1990 - 2005

- techniczna:

kategorit A w ilosct ,,-,, mb, .-, jedninw., -, jedn.arch., zlat -,

kategorit B wilosci ,,-,, mb, -, jedninw., .-, jedn.arch., z lat
nierozpoznana w ilosci ,,-,, mb, -, rysunkéw, z lat .-,

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych 1 optycznych:
kategorii A w dlosct ,-,, jedn.inw., z lat
kategorui B w ilosci ,-,, jedninw., zlat ,,-,,
nierozpoznana w ilosci ,,-,, rysunkow, z lat
- kartograficzna:

kategorti A w ioscl ,,-,, jedninw., .-, jedn.arch. (atkuszy), z lat
kategorii B w ilosct ,,-,, jedninw., .-, jedn.arch. (atkuszy), z lat
nierozpoznana w ilosci ,,-,, arkuszy, z lat .-
- audiowizualna:

nagrania:

3375

5375
537 5>

373>
5373

b4

kategorit A w ilosct ,,-,, jedninw., -, czasu nagran, z lat .-,
kategorii B w ilosci ,,-,, jedn.inw. (nagran), ,,-,, czasu nagran, z lat
nierozpoznana w ilosci ,,-,, pudelek, zlat
inne w ilosci ,,-,, sztuk, zlat .-,
Jfotografie

kategorii A w ilodct ,-,, jedninw., -, negatywow, ,,-, pozytywow, z lat -,
kategorii B wilosai ,-,, jedninw., -, sztuk, z lat
nierozpoznana w ilosci ,,-,, sztuk, z lat
inne w ilosct sztuk, 7 lat
Silmy

kategorii A w ilodct ,,-,, tytuléw (tematow), -, sztuk, sztuk mat. wyjs, z lat -,
kategorii B w 1losci ,,-,, tytutow (sztuk), ,,-,, sztuk, z lat
nierozpoznana w iloscl -, sztuk, zlat -,

inne w ilosci ,,-,, sztuk, z lat

3379

3375

3375
357y

3373 5375
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blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: - wlasna dokumentacja niearchiwalna (kat.B)
uporzadkowana cze¢sciowo, ulozona na regalach 1 w stosach na podlodze. W cz¢sct uporzadkowanej
prawidlowa klasyfikacja 1 kwalifikacja archiwalna. Akt lekko wilgotne.

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespoléw akt i daty skrajne, ilos¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A 1 kategori¢ B, a takze — jesh
zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach 11.2.a.) - po Prezydium Gromadzkiej
Rady Narodowej w Wiskitkach i Urz¢dzie Gminy w Wiskitkach (jako t.o.a.p.)

- aktowa: kategorii B50, BE w ogdlnej ilosci ok. 5,10 mb z lat 1951 - 1990




[}

W tym:

e  katB50 -z lat 1951-1982, w ilosci 0k.0,30 mb (domowe ksiazki meldunkowe)

e katBES - zlat 1964-1990, w ilosci ok. 4,80 mb- 1289 ja (pozwolenia na budowe)

blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: - dokumentacja odziedziczona przechowywana w

archiwum zakladowym to: akta Referatu Utrbanistyki — ,,Pozwolenia na budowe” z zalaczona

dokumentacja projektowa oraz z Referatu Spoleczno-Administracyjnego ,,Domowe ksiazki

meldunkowe”

c) dokumentacja zdeponowana (obca), (jak w punkcie 11.2.b.) — ..

3. Zbior dokumentacjt obejmuje ogétem ok. 84,25 mb (patrz pkt.10)

w tym:

- kategoria A w ilos$ci 6,80 mb

- kategoria B w ilosci 0k.77,45 mb

4. Stan zbioru (skomentowac dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej

kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacii) - w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli,

nastapil przyrost metrazu zasobu, akta lekko wilgotne.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Padstwowe ( podaé podstawe prawna

przejecia) — w czescl uporzadkowanej nie ma.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uklad akt, kwalifikacja do kategorii

archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami

archiwalnymi, kompletnos¢ materialéw archiwalnych — w czesci uporzadkowane] zaséb wyodrebniony

na wlasny 1 odziedziczony, w podziale na komoérki organizacyjne. Uporzadkowana dokumentacja

niearchiwalna (kat.B) powiazana rzeczowo-chronologicznie w tzw. obwoluty, réwniez opisana,

klasyfikacja 1 kwalifikacja archiwalna prawidiowa, sygnatury archiwalne nadane zgodnie ze spisami

zdawczo-odbiorczymi. Zasob ulozony systemem bibliotecznym wg kolejnych numeréw  spisow

zdawczo-odbiorczych. Dokumentacja nieuporzadkowana, powiazana w paczki, ulozona w stosy na

podlodze archiwum. Z powodu wilgoci z pomieszczen archiwum usunieto materialy archiwalne —

przechowywane w Biurze Rady 1 pokoju Sekretarza Urzedu.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym jest porzadkowana we wlasnym zakresie

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorezych — tak

b) spisy zdawczo-odbiorcze — cz¢sciowo tak w podziale na kat.A 1 kat.B

c) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego — tak

d) spisy brakowanej dokumentacji nicarchiwalnej — tak

e) ewidencje wypozyczen — tak

f) inne srodki ewidencyjne — nie ma

9. Ocena prowadzenia ewidencji: prawidtowo prowadzona do czesci uporzadkowane;

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem atchiwum zakladowego:

- Biuro Rady — 5,10 mb materialéw archiwalnych z lat 1990-2006 akta uporzadkowane (ulozone
chronologicznie, oprawne)

- DPokoj Sekretarza Gminy — 1,70 mb materialéw archiwalnych dotyczacych b. Zarzadu Gminy (akta
uporzadkowane czgsciowo — brak chronologii)

11. Udostepnianie akt (terminowos$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt) - akta

udostepniane sporadycznie na podstawie zeszytu wypozyczet.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie¢ nieregularnie za zezwoleniem Archiwum

Panstwowego — ostatnio zgoda nr 109/03

Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego nie mialo ostatnio miejsca.

14. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego w ramach innych obowigzkow -jest

Pani Bozena Koztowska - inspektor, posiadajaca wyksztalcenie $rednie, zatrudniona na pelnym etacie,

ukonczony w 2000 roku kurs archiwalny stopnia podstawowego.




15. Warunki pracy personelu archiwum sa ucigzliwe poniewaz: dostgpnos$¢ do akt jest dobra, ale w
pomieszczeniu odezuwalna jest wilgod.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powietzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem, 1 innym ujemnymi czynnikami) — archiwum usytuowane jest
w piwnicy w schronie, sklada si¢ z 1 pomieszczenia o powierzchni ok.25m?, o$wietlenie elektryczne,
regaly metalowe, zabezpieczenie ppoz, w pomieszczeniu odczuwalna jest wilgod.

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
ustnie) nie ma

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe — wykonano cze¢sciowo — z braku innego pomieszczenia na archiwum zakladowe wigkszosc
materialow archiwalnych zgromadzono w pokoju Biura Rady systematycznie je porzadkujac 1
oprawiajac w twarde oprawy.

II1. Zalecenia wynikajace z ustalen biezgcej kontroli zostana nadestane odr¢gbnym pismem w
ciggu 14 dni od daty przekazania protokotu.
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Protokét sporzadzono w 3 egz.

egz.nr 1 - jednostka kontrolowana

egz. nr 2 - Archiwum Panstwowe m.st. Warszawy

egz.nr 3 - AP m.st. Warszawy Oddzial w Grodzisku Mazowieckim
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