KD6&

Protokét kontroli przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Wiskitkach - Egz. nr

Archiwum Panstwowe w
Warszawie

Oddziat w Grodzisku
Mazowieckim

Mazwa archiwum panstwowego Oddziat

683 2016-05-23

Nr protokotu Data dokumentu

K. | 20l

73

Strona 1z 10

ul. Poniatowskiego 14

05-825 Grodzisk Mazowiecki

Identyfikator Adres

(systemowy)

0-GM.421.4.2016 411

Znak sprawy

Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI PRZESTRZEGANIA PRZEPISOW O
NARODOWYM ZASOBIE ARCHIWALNYM | ARCHIWACH

Podstawe prawng 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 2015 r. poz.

1446)

Informacje o jednostce

Urzad Gminy w Wiskitkach

Nazwa jednostki

Kosciuszki nr 1, 96-215 Wiskitki
Adres kontrolowanej jednostki

1990 Ustawa z dnia 8 marca 1990 o

samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2015 r,,
poz. 1515 z pézn. zm)

Rok utworzenia jednostki Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Mazowiecki

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut

X tak

2003-05-28
Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

Opis struktury organizacyjnej

W trakcle likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie
W trakcie zmian X nie

organizacyjnych

10872

Identyfikator systemowy

00054654900000
REGON
Franciszek Grzegorz Miastowski % 1999
Imie i nazwisko kierownika jednostki Rak ustale

PL. Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa

Adres organu nadzorujzcego

Regulamin organizacyjny

X tak

2014-05-05

Czy posiada? Data dokumentu

Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lata od =

W sktad Urzedu wchodzg referaty i samodzielne stanowiska pracy

KRS

nia pod nadzér

-do
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Uwagi

Informacje o kontroli

Postgpowanie z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng powstats | zgromadzong w Urzedzie Gminy w Wiskitkach

Przedmiot i zakres kentroli

Kontrole przeprowadzit

Elzbieta Pedelska archiwista 26 - -
Imie { nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe Nr upowaznienia do kentroli Data wystawienia: Okres waznodei - od:
kontrolera

Uprawniony pracownik do reprezentowania jednostki

Danuta Taras Skarbnik

Imig i nazwiska Stanavisko stuzbow

Data kontroli

2016-05-24 2016-05-24 brak

Cata rozpeczecla koentrol Data zakoniczenia kantroti

informacja o ostatniej kontroli AP

Padelska Elzbieta 20135-04-25

Nazwisko 1 imie oschy przeprowadzajjcej kontrale [Data kontrati

kontrola cgélna archiwum zakiadowego

informacja o dodatkowych kontrolach przepisdw archiwalnych przez inne jednostki

e Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowiazujace w jednostce

(]

Przedmiot { zakres kontraii

de:

Strona2z 10

Wskazanie dni bedgcych przerwami w kontroli

Jednostka kontrolowana posiada przepisy kancelarymo- X tak Lzgodnione 7 archiwum pafistwowym X nie
archiwalne
Instrukcja kancelaryjna
2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji kancelaryjne], jednolitych rze czowych

wykazow akt oraz instrukcjl w sprawle organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych- zak Nr 1 (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i

Dz. U. Nr 27, poz. 140)

Rok

Jednolity rzeczowy wykaz akt

Uwagt
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2011 Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych- zat. Nr 2 (Dz. U, Nr 14, poz. 67 i
Dz. W Nr 27, poz. 140)

Rak Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 £. w sprawie instrukeji karcelaryjne], jednolityeh rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwdw zaktadowych- zat Nr 6 (Dz. U. Nr 14, poz. 67 |
Dz. U. Nr 27, poz. 140)

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezaziennikowy

Systemn zarzadzania X papierowy ze wspomaganiem EZD

dokumentacjq

3724 - 3900000 MNazwa systemu PROTONSputnik Software, abejmuje rejestracje
pism przychodzgcych i wychodzacych, zaktadanie teczek w
systemie, dekretacje, mozliwos¢ archiwizacji spraw,
wygenercwania paczki archiwalnej | wniosku na brakowanie

Liczba spraw prowadzonych infermacja o wydzielonych Szacowana wielkoi¢ danych Opis systemu EZ0 {Nazwa systemu, zakres czynnoscr obstugiwanych przez system itp.)
w systemie EZD klasach JRWA chstugiwanych (MB}
w systemie EZD
Dokumertacja elektroniczna 2 systemu EZD przekazana do X nie

archiwurn zaktadowego

Sktad chronologiczny

Dokumentacja ze sktadu chranologicznege X ne

przekazana dp archiwum zakdadowego

Skiad informatyczny X e

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zakiadawego

Archiwum zaktadowe Urzedu Gminy w Wiskitkach

W archiwum zakiadowym jest przechowywana:

X tak X tak X rak

Dokumentacja wiasna Dokumentacja odziedziczena Dekumentaca zdeponowana
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X otak X tak

Dokumentacja aktowa Dokumentacja techniczna

X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumemnacja wizyjra

Aktowa kategoria
an

1952 2015

Data od

Aktowa kategeria
g

1990 2015

Data od

Aktowa kategoria
"B50"

1978 2010
Data od

Aktowa kategoria
"BE50"

1980 2015

Data od

Aktowa kategoria

"B", "B50", "BE50"
razem

1978 2015

Data od

Tedhniczna kategoria
npn

Data od

Tedhniczna kategoria
g

1987 2014

Data ed

Materiaty archiwatne
podlegajgce przejeciu
przez archiwum
panstwowe z
archiwum
zakiadowego

Data od

X tak X tak

Dakumentacja aktowa Dokumentaca techniczna

A me X  nie

Dolumentacja audialna Dokumentac)a wizyna

Aktowa kategoria

1951 1999
g
Data od
Aktowa kategoria _
"
Data od
Aktowa kategoria 0 0
"B50"
Data ad
Aktowa kategoria 0 0
"BE5SQ"
Data od
Aktowa kategoria _
"B", "B50", "BE50”
razem Data od
Technicna kategoria _
TC
Data vd

X

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

X

Data do

Datado

Datada

Data do

Data de

Data do

nie

Dokurnentacja kartograficzna

nie

Dokumentacja kartograficzna

X nie

Dekumentacja geodezyna

X nie

Dokumentacja audiowlzuaina

Stranadz 10

X nie

Dokumentacja fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczha

20.60 1735
llosé w mb. Jedn. arch,
5200 0
kogt w mb, ledn. inw,
758 8]
Jade wmb, ledn. inw.
240 H
llodt w mb. Jedn, irw.
6190 0
flosé w mb. ledn, Inw.
tost w mb. ledn. arch.
13.00 0
llosé w mb. bad jedn. inw. Jedn, arch.
ilod jedn. arch.
lles¢ mb.
Ilasc MB
X nie X nie

Cokumentacia grodezyjna

X ne

Dakumentacja audiowizualna

3.00
o3 w mb.
llos¢ w mb.
0.00
llosé w mb,
0.00
Hlose w mb.
lipsé w mb,

llosé w mb

Dokumentacja Totograficzra

X ne

Dokumentacja elektroniczra

0
ledn. arch.
Jedn, invw.
0
Jedn. inw.
8]
Jedn, inw.
ledn. inw.
Jedn. arch.
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Tethniana kategoria
9 1973 1990
"ge
Data od Data do
Materiaty archiwalne
i 2INe 1951 1950
podlegajgce przejeciu
przez archiwum Data od Data do
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
X tak X nie X nie
Dokumentac]a aktowa Dekumentacja techriczna Dokumentacja kartograficzna
X nie X nie
Dokumentacja audialng Dokumertacja wizyjna
Aktowa kategoria
teg 1946 2014
AR
Datzod Datado
Aktowa kategoria _ _
"g"
Data od Datada
Aktowa kategoria ~ _
uBsol‘l
Dataod Data do
Akfowa kategoria _ _
"BE50"
Data od Data de
Aktowa kategoria _
"B", "B50", “BE50"
raZem Data od Data do
Materiaty archiwalne _
podiegajace przejeciu
przez archiwum Data od Datado
pafistwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X tak
Wykaz spisw zdawczo- Spisy zdawcza-ndbiorcze Spisy materiatdw archiwainych przekazanych

odbiorczych

do archiwum pansiwowego

Strona 52 10

5.00 9]
lioéé w mb, bad? jedm, inw, ladn, arch.
Ngsc jedn. arch.
! 305
Hoéé mb,
3.00
lloge MB
X nie X nie
Dekumentacja geodezyjna Bokumentacja fotograficzna
X nie X e

Dokurnentacja audiowizualna

Dokumentacs etektroniczna

2.80 0
llosE w mb. Jedn. arch.
(los¢ w mb. ladn. inw.
llast w mb. Jedn. inw.
llasé w mb, ledn. inw.
lloic wmb., Jedn. inw.
llos¢ jedn. arch,
llose mb.
linsé MB
X tak X nie
Spisy brakowane) dokumentacji niearchiwalnej Ewidenca udostepnien
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Ostatnie przekazanie

2012-11-19

materiatow archiwalnych do

Archiwum Panstwawega

2012-11-1%

2012-11-1%

2012-11-19

2012-11-1%

2012-11-19

Data przekazania

Dstatnie przekazanie

2016-03-15
dekumentacl niearghiwainej
do brakowania Data ostatniego
brakowania

Inne srodki ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

0.05% 3 Prezydium 1962 1969
Gromadzkiej
Rady Nar.w
Franciszkowie

G.10 15 Prezydium 1959 1973
Gromadzkiej
Rady
Narodowej w
Guzowie

5.60 310 Urzad Gminy 1973 1990
w Wiskitkach

040 30 Prezydium 1945 1973
Pawiatowej
Rady Nar. w
Grodzisku
Maz.

0.10 7 Prezydium 1962 1967
Gromadzkiei
Rady Nar.w
Miedniewicach

0.10 13 Prezydium 1963 1672
Gromadzkiei
Rady
Narodowej w
Wiskitkach

ftosé (min) llosc G, a.) Zespoly akt Daty od - - do

2016-03-03 1272016

Data wydania zgedy Numer z2gody

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Bozena Koztowska

Imig i nazwisko

umowa o prace s$rednie, kurs archiwainy | stopnia

Strona 6z 10

Forma zatrudnienia Wyksztaicenie archiwalne {np. kurs archiwalny, wyzsze wyksztalcenie archiwalne} i data

ukoriczeniz

inne osoby zatrudnione w archiwum

imie | nazwiska

Lokal archiwum zaktadowego

parter 3

Usytuowanie

Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalhe {rp. kurs archiwainy, wyisze wyksztatcenie

archiwalne) | data ukonczena

32.00 regaty stacjonarne

llos¢ pomieszczen Powierzehnia fm?)
fermometr

higrometr

Wypasaienie
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niewtasciwe rura cieptownicza w
magazynach archiwalnych

Warurki przechowywania

000

Rezerwa magazynowa (mb.)

Zbiér dokumentacji obejmuje ogdtem:

Dokumentacia akttwa

Dokumentac|a techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacje geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audialna

Dokurmentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja elektroniczna

Migjsca przechowywania
dokumentac]i przyjetej na
stan archiwum zakizdowego
poza lekalem archiwum

zaktadowego

Podsumowanie kontroli

Ustaleria kantralt

w tym kategoria A" {iloic wmb.}

w Iym kategoria "B, "B507, "BE5S0" razem

{ilos¢ wmb.)

w tym kategoria *A" {ilos¢ w mb.)

W tym kategoria "B (llos¢ wmb)

w tym kategoria "A” (loi¢ wmb.)

w tym kategoria "B” (itosé w mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb.)

wLym kategoria "B" (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria A" {iles¢ w jedn.

w tym kategoria *B" {ilos¢ w jedn.

w tym Kategoria A" (lesc w jedn.

w tym kateneria "B (ilpsc w jedn.

w tym kategoria *A* (iloic w jedn.

w tym kategoria "B” (losc w jedm.

w tym kategoria "A” (ilosc w jedn.

w tym kategoria "B {itodd w jedn.

inw.)

i}

inw.)

inw,)

inw.)

inw,)

imw)

inw.)

w Tym kategorfa “A" {fodd w MB)

w tym kategoria 8" {itosc w MB)

2640

6190

18.00

Strona7z 10

gasnica

Zabezpieczenie przed kradziezq t innymi ujemnymi czynnikami

w tym kategoria

5200
"B" {ilos¢ wmb.)
w tym kategoria 750
"BSO" (ilost w
mb.}
w Tym kategaria 2.40

"BES0" {ilosd w
mb)

1. Stosowanie przepisow kancelaryjnych i archiwa lnych, szezegdlnie w zakresie poprawnasci Klasyfikacji i
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kwalifikacji dokumentacii oraz kompletriosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum zakiadowego. Na
podstawle § 1 ust 3 zatgcznika nr 1 do Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w
sprawie instrukeji kancelaryjrej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych oraz Zarzadzenia Nr 19 Wéjta Gminy Wiskitki z dnia 5 kwietnia 2011
roku wskazano, i2 podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w
Urzedzie jest tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych. Natomiast na podstawie Zarzadzenia nr
131/2013 Woiia Griny Wiskitki z dnia 24 grudnia 2613 roku oraz woparciv o § 2 ust 2§ 3 zatgcznika nr 1 do
powokywanego rozporzagdzenia, do biefgcego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, a w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego
zaktadania | prowadzenia spraw, wyznaczono koordynatora czynnosci kancelaryjnych, Pania Bozene Koztowsks -
inspektora. W Urzedzie prowadzony jest bezdziennikowy system kancelaryjny z zachowaniem rejestru przesytek
wptywajacych i wychodzacych. Przesytki przychodzgce otwierane sg przez Sekretarza, ktéry dekretuje je na
poszczegdlnych pracownikow. Dekretacja odbywa sig zgodnie z § 4% instrukeji kancelaryjnej. Nastepnia
przekazywane 53 do sekretariatu, kiory rejestruje pisma. Pisma opatrzone zostajg pleczecig wplywu, tj. nazwa
urzedu, data wplywu, numer, podpis. Rejestracja pism odbywa sig w systemie PROTON, Wedtug ustnych ustaten
udzielonych przez Sekretarza Gminy na przetomie lat 2007/2008 w Urzedzie zaczat funkcjonowad system
PROTON. Brak informacji o zarzgdzeniu wprowadzajgcym ww. system. Pisma zostaja zeskanowane do systernu.
Po zeskanowaniu i zarejestrowaniu przesytek, korespondencja wysytana jest na kontz poszczegdlnych osab, na
ktore sprawa zostata zadekretowana, Korespondencja papierowa odbierana jest przez komdrki w ciagu dnia,
ktére muszg petwierdzic odhidr pism w rejesirze wygenerowanym przez PROTON. Rejestr ten drukawany jestz
systemu i spetnia warunki okreslone w instrukcji kancetaryjnej & 40 ust. 3. Teczki sprawy prowadzone s3
dwutorowo tzn, poniewaz w Urzgdzie stosowany jest sysiem papierowy, zakladane sg tradycyjne teczki spraw, do
ktorych frafiajg pisma wszczynajgce sprawe | egzemplarze odpowiedzi na ww. pisma. Tym samym nie ma w
Urzedzie sktadu chronclogicznego przesyiek wptywaijgcych. Natomiast w systemie PROTON akta sprawy stanowi
odwzorowanie cyfrowe pisma wszczynajacego sprawe i zaakceptowany projekt pisma. Poniewaz komorki nie sg
wyposazone w skanery nie robi sie odwzorowania cyfrowegao egzemplarza podpisanego przez wiasciwg osobe.
System ten zapewnia mozliwos€ wygenerowania pacziki archiwalnej, czy tez spisu akt podlegajacych brakowaniu,
ale jak dotad nie byt przez Urzad w tym zakresie testawany. Podczas kontrali nie mozna byto ustali¢ tego fakn.
informacja ta zostata udzielona w formie mailowe] w dniu 14 czerwea 2016 roku przez Pana Marcina
Miroszewskiego - informatyka, ktdry nie byt obecny podezas kontroll. W przypadku korespondencii wychadzgcej z
Urzedu rejestracja jesttakie dwutorowa. Oprocz rejestru przesytek wychodzacych generowanego z systemu
zgodnie § 61 ust 1 instrukgji kancetaryjnej, dodatkowo w ramach referatdw i samodzielnych stanowisk prowadzi
sie takze takie rejestry (pism wychodzacych). Archiwum zakiadowe Urzedu Gminy w Wiskitkach nie jest komarka
organizacyjng ani samodzielnym stanowiskiem pracy w rozumieniu § 4 ustep 3 zatacznika nr 6 do ww.
rozporzadzenia. Zgodnie z obowigzujaeym regulaminem organizacyjnym wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 42
Woita Gminy Wiskitki z dnia 5 maja 2014 r, jego zadania prowadzi samodzielne stanowisko do spraw sekretariatu
i achrony przeciwpoZarowe|. Podczas kontroli wytypowane teczki spraw oznaczone symbolem KDG.2140 ,staze
zawoadowe”, o symbolu ELO 5345 udostepntanie danych | wydawanie zaswiadczen z ewidencji ludnosci lub
dokumentacji wydanych dowodow osobistych”, o symbolu XDG.2350 ,urlopy wypoczynkowe”, o symbolu FN.3140
.Zaswiadczenia w sprawach podatkowych” oraz GK.7013 ,realizacja i odbidr inwestycji komunalnych” posiadaty
prawidtowe znaki klasyfikacyjne i mialy prawidiowo nadang kwalifikacjg archiwalng. Elementy opisu teczek
zgodne byly z przepisami § 62 ust 2 instrukeji kancelaryjnej, Materialy archiwalne | dokumentacia niearchiwalna
posiadajg zweryfikowane kwalifikacje archiwalne, zgodnie 2 § 6 ust. 3 i 4 Rozporzgdzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw alkt
oraz instrukeji w sprawie organizacji | zakresu dziztania archiwéw zakizdewych, Nie stwierdzono
nieprawidtowosci w zakresie poprawnosci klasyfikacji i kwalifikagji akt do kategorii archiwalnych. Nie
stwlerdzono takze zadnych uchybien w zakresie przestrzegania & 63.1 instrukcji kancelaryjnej dotyczacego
regularnego przekazywania akt do archiwum zaktadowego, Kamarki reqularnie i petnymi rocznikami przekazuia
akta do archiwum zakiadowego. Podezas kontroli ustalono, ze byt przestrzegany § 46 instrukcfi archiwalnej,
mawigcy o przekazywaniu sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadoweqo za dany rok kalendarzowy.
lednoczesnie stwierdzono, e Urzad nie prowadzi rejesiru codziennych pomiardw wilgotnosci i temperatury
powietrza, co jest niezgodnie z § 8 ust. 3 pkt. 6 instrukcji archiwalnej. Osoba odpowiedzialng za nieprzestrzeganie
przepisdw w tym zakresie jest Pani Bozena Koztowska - zatrudniona na stanowisku do spraw sekretariatu i
ochrony przeciwpozarowe]. 2. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji. Zasob utozony systemem biblietecznym
wg kelejrych numerdw spiséw zdawczo-odbicrczych zgodnie z kolejnoécia sygnatur archiwatnych, Materiaty
archiwalne (dokumentacja wiasna) ckoto 20,60 mb wydzielone, prawidtowao klasyfikowane i kwalifikowane do
kategorii archiwalnej zgodnie z rzeczowym wykazem akt. Teczki opisane, uporzadkowane wewnatrz, strony
spaginowane, usuniete czesci metalowe, catosc dokumentacji przetoZona w teczki z tektury lite] bezkwasowej
czgdciowo zapakowana takze w pudia bezkwasowe. Wyrywkowo sprawdzono syg. 43/160 - decyzje o warunkach
zabudowy nr 80-55 z 1999 roku oraz syg. 44/14 — karta osobowa mieszkanca Czerwona Niwa-Parcel nazwiska od
K do R. Wszystkie listy ptac uporzadkewano jak materiaty archiwalne i przetozono do teczek bezkwasowych, opis
wczek zgodny z instrukeja kancelaryjng § 62. Akta osobowe takze przetozono do teczek bezkwasowych z



Pratokdt kontroli przestrzegania przepistw o panstwowym zascbie

archiwalnym | archiwach w Urzad Gminy w Wiskitkach- Egz. r ..... Srena9z 10

odpowiednia rezerwa atkalicznz co wynika 2 & 15 instrukcji archiwalnej. Materiaty archiwalne, ktdre wydzietonc
podczas wartosciowania akt w wigkszasci opracowano. Do uporzgdkowania pozostaly tylke Karty nieruchomosci
w ilosci okoto 1,00 mb, Alda zbiorowe do akt stanu cywilnego takze opracowano w podziale na poszezegélne
zespoly | umieszezono w opakawaniach ochrannych. Dokumentacje niearchiwalng (kat B) powiazano wzw.
abwoluty, kitre opisano. Klasyfikacja i kwalifikacja archiwalna dla wigkszosci akt prawidtowa, sygnatury
archiwalne nadano zgodnie ze spisami zdawczo-odbiorezymi. 3. Qcena prowadzenia ewidencji. Dla cateqo
zascbu opracowano 70 spiséw zdawczo-odbiorczych. Opracowany wykaz spisow posiada takie dane jak:nr spisy,
nazwa komérki przekazujgce| akia, daty skrajne, liczba pozycji i teczek, kategoria archiwalna i uwagi, zatem
spetnia kryteria zawarte w § 17 pkt 2 instrukeji archiwalnej, Prowadzone sa dwa zbiory spisow zdawczo-
odbiorczych jeden wedtug kolejnych numerdw spisdw, a drugi w podziale na komarki arganizacyjne, co zgadne
jestz 8 18 instrukeji archiwalne]. Spisy zdawczo-odbioreze posiadajg wszystkie wymagane informacje
wymienicne w § 14 instrukcji archiwalne], opatrzone zostaly podpisami zaréwno osoby opracowujacej spis, jak i
kierownika komork, ktéry ten spis przekazat | archiwisty kiéry go przyjat. Fakt przewartasciowania akt, jak rownie
ich wybrakowania, odnotowywany byt zardwno w kalumnie uwagi w wykazie spisdw, jak rowniez na samych
spisach, W przypadku wartosciowania akt na spisie urnieszczano stosowng klauzute z informacja, ktdre akta
Zostaty przepisane na nowy spis poniewaz stanowlg matetiaty archiwalne, Srodki ewidencyine przechowywane
sa w teczkach aktowych opisanych zgodnie z § 62 ust 2 instrukcji kancelaryjne|. 4. Przekazanie materiatow
archiwalnych do Archiwum Panstwowege. Ostatnie przekazanie materiatow archiwalnych do Archiwum
Paristwowego miato miejsce w 2012 roku, Urzad Gminy w miare regularnie porzadkuje akta § przygotowuie je na
wieczyste przechowywanie, Obecnie opracowano 9 zespotow archiwalnych to jest: Urzad Gminy w Wiskitkach z tat
[1952} -1990 w ilosci ogdlnej ok. 2,00 mb, tj. 269 j.a., Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowe] w Guzowie z lat
1955-1971 w ilosci ogdlnej ok. 0,10 mb, tj. 5 j.a., Prezydium Gromadzkie] Rady Narodowej w Oryszewie z tat 1951-
1985 wilosci ogolnej ok ©,10 mb, t]. 4 j.a, Prezydium Gromadzkie} Rady Narodowej w Wiskitkach z tat 1961-1572
w ilosci ogdlnej ok. 0,20 mb, 4. 15 j.a, Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Miedniewicach z lat 1962-1963
w ilosci ogdlnej ok 0,10 mb, 4j. 7 j.a, & takze Prezydium Gromadzkiej Rady Naradowej w Miedzyborowie z 1967
roku w ilosci ogolnej ok 0,05 mb, 4. 2 j.a., Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowe]j we Franciszkowie z lat 1962-
1964 w ilosci ogdinej ok. 0,02 mb, 1j. 1 j.a, Prezydium Powiatowej Rady Narodaowej w Grodzisku Mazowieckim z lat
1945-1960 w ilodci ogdinej ok. 0,02 mb, 1j. 1 j.a, oraz Prezydium Miejskiej Rady Narodowe] w Zyrardowie z lat
1964-1972 w iloici ogdlnej ok, 0,02 mb tj. 1 j.a. Obowiazek przekazania wyze] wymienionych akt wynika z art. 5
Ustawy z dnia 14 lipca 1983 1. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2 2015 r, poz. 1446 z pdi#n.
zm.). Stan fizyczny wyzej wymienionych akt jest dobry z wyjatkiem ksiag meldunkowych i rejestréw mieszkaricow,
ktdrych oprawy wymagaja napraw konserwatorskich. 5, Lokal archiwum zakladowego. Urzad wygospodarowat
dodatkowe pomieszczenia z przeznaczeniem na archiwum zaktadowe. Archiwum zaktadowe nadal mieéci sie na
niskim parterze budynku biurowego i sktada sie z 3 pomieszczen o pow. ok, 32 m2. Wyposaione jest w regaty
metalowe, urzymuie warunki temperatury i wilgotnoéci okrestone w zatgczniku do instrukeji archiwatnej, ale
przez wszystkie 3 pomieszczenia przechodzi rura cieptownicza co jest niezgodne z § 8 instrukeji archiwalnej,

€ M. in. opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznege, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn ich
powstania, zakresu i skutkow oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) os6b odpowiedzialnych za
nieprawictowosci. Wskazanie podstaw dokonanych usizlen,

Wykonanie zalecers b1y 1 ~ nie wykonano, lokal archiwum zalktadowego nie spetniz wymogow okrestonych w Rozporzadzeniu

Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednotitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67
i Dz.U. Nr 27, poz. 140). Przez wszystkie pomieszczenia przechodzi rura cieptownicza. Pkt 2 — wykonano,
dokenano weryfikacji kwalifikacji archiwalnej zasobu zgodnie z § 6 punkt 3 ww. Raozporzgdzenia Prezesa Rady
Ministrow. Pt 3 -~ wykenano, komérki systematycznie przekazujg akia do archiwum zaktadowego. Pkt. 4 -
czesciowo zrealizowano, prowadzony jest rejestr pomlardw temperatury i wilgotnosci jednak nie dokonuje sie
codziennych wpiséw. Pkt 5 ~ zrealizowano, prowadzony jest rejestr przesytek wychodzacych w ramach catego
Urzedu i poszczegdinych komdrek. Pkt 6 — wykonano, co rok przesytano sprawozdania z prac wykonanych w
archiwum zaktadowym. Pkt 7 — wykenano, zaprowadzono drugi zbidr spiséw zdawczo-odbiorezych w podziale na
xomarki erganizacyjne. Pkt 8 — wykonano, opracowane w Biurze Rady materiaty archiwalne przekazano do
archiwum na podstawie spisu zdawczo-cdbierczego. Pkt 9 - wykonano, zarzadzeniem Woita wskazano
koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

pokontrolnych z poprzednio
przeprowadzone] Kontroli
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0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrgbnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustaler zawartych w protokole kontroli, w terminie

14 dni od dnia jego otrzymania.

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

Protokdt podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika

jednostki

[ 77
48.04.2016
URZAD GMINY WISKITKI
96-215 Wieisehwasc KddEuszkinr 1
tel. 045 B5S A7 58 046 856 72 12
tel. 046 B5F /¢ ¢ A5 856 72 84
fax 046 8.5 41 54
NIP 8381751551, regon 000646549

k Grze qorz Mi
klerownlk jednosmr kontr f‘?o»%m%‘[

Zatgczniki

Protokét sporzadzono w 2 egz.

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

ne

Wik Fei 19.0 7.2008

miejscowosd i data

Boz07 Q%ZC—;’/&/&G.

archiwista zaktadowy

0 Brak
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WORASN AW Gy

-'f/ {__,i__ W »Q_::

miejscowosc i data

przeprowadzajacy kontrole

[los¢: 0
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Archiwum Pafstwawe w Oddziat w Grodzisku 73 ul. Poniatowskiego 14
Warszawie Mazowieckim 05-825 Grodzisk Mazowiecki
Nazwa archi\n.eurn paristwowego Odgziat Identyfikator Adres
{systemowy)
715 | 2016-07-27 | 0-GM.421.42016 321
Nr wystaplenla Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatera

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983
r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2015 r. poz. 1446)

Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzad Gminy w Wiskitkach 10872

Nazwa jednostki Identyfikator systemowy

Kosciuszki nr 1, 96-315 Wiskitki

. 00054654900000 -
Adres kontrolowane] jednostki . REGON . KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Elzbieta Pedelska - archiwista 26 -
lrnig.e i nazwisko kontrolera . Stanowisko stuziyowe kentrolera Nr upowaznienia do kontroli Data wystawlenla
upowajnienia
Data kontroli
2016-05-24 2016-05-24 brak

Data razpoczecia kontroli Data zakeficzenia kentroli Wskazanie dni bedgeych przerwami w kontroli

Postgpowanie z materiatami archiwatnymi 1 dokumentacjg niearchiwalng powstalg i zgromadzong w Urzedzie Gminy w Wiskitkach

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalno$ci jednostki w zakresie objetym kontrolg
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Kontrela przeprowadzona przez Archiwum Paristwowe w Warszawie Oddziat w Grodzisku Mazowleckim dotyczyta realizacil przepisow
kancelaryjnych i archiwalnych w zakresie poprawnosci klasyfikacji | kwalifikacji dokumentacji, rejestracji spraw, ich regularnego
przekazywania do archiwum zaktadowego, a takZe sposobu porzgdkowania i ewidencjonowania dokumentacji, w tym materiatdw
archiwalnych, W wyniku kontroli stwierdzono, ze w Urzedzie stosowany jest bezdziennikowy system kancela ryjny z zachowaniem rejestru
przesytek przychodzacych | wychodzacych. Rejestracja spraw odbywata sie zgodnie z instrukeja kancelaryjng. Wytypowane teczki
posiadaty prawldtows konstrukejg znaku | prawidiowy opis teczek, apatzone byty spisami spraw. Materiaty archiwalne 1 dokumentacja
niearchiwalna posiadaty zwecyfikowane kwalifikacje archiwalne, nie stwierdzona bledéw w klasyFikacji | kwalifikacji kontrolowanej
dokumentacji. Akta z poszczegdlnych komdrek przekazywane sq w miare reqularnie, kompletnymi rocznikami na stan archiwum
zaktadowego. Zbidr dokumentaci przechowywanej w archiwurm zakiadowym w catoéci zewidentjonowano, a stan uporzgdkowania
zasobu archiwumn zgodny jest z obowizzujacymi przepisami. Podczas porzadkowanla zasobu opracowano okoto 3,00 mb akt
podiegajacych przekazaniu do Archiwum Pafstwowego. Wydzietono 9 zespotéw archiwalnych dia kiérych opracowano ewidencje, jednak
czgs¢ aki wymaga napraw konserwatorskich, Zalecenia pokontrolne wydane w wyniku poprzednie] kontroli zostaty prawie w catosci
wykonane, w szczegblnodci w zakresie weryfikac]l kwalifikacji archiwalnych zasobu archiwum, uporzadkowania materiatéw archiwa Inych
przesytania sprawozdan z prac wykonanych w archiwum zaktadowym czy te2 prowadzenia rejestru przesytek wychodzgcych. Jednak nie
wykonanao zaleceri w zakresie dostosowania lokalu archiwum do wymogow okreslonych w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministraw z
dnia 18 stycznia 2011 . w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw aks oraz instrukeji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych. Przez wszystkie pemieszczenia archiwum zaktadowego przechodzi rura cieptownicza.

1

Ocena dziatalnasci jecnostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

W wyniku kontroll stwierdzono nieprzestrzeganie & 6 ust 9 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednotitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawle organizacji | zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U, Nr 14, poz. 67 i Dz.U. Nr 27, poz. 140) stanewigcego o kaniecznosci dostosowania lokalu archiwum zaktadowego do
wymogdw okreslonych w ww, rozporzadzeniu. lednoczesnie wykazano uchybienia w zakresie przestrzegania § 15 ust 4 instrukeji
archiwalnej dotyczacege przetoienia do teczek bezkwasowych dokumentacji, kidrej okres przechowywania jest diuzszy niz 10 lat
Ponadip nig zrealizowano zapisu & 8 ust.3 pkt. 6 instrukeji archiwalnej dotyczacego prowadzenia rejestru codziennych pomiardw
wilgotinosci i temperatury powietrza.

Stwiardzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Nalezy dostosowac lokal archiwum zaktadowego do wymogéw okreslonych w Rozporzadzeniu Prezesa Rady 2016-12-30
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz

instrukeji w sprawie arganizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Dz.G. Nr 27, poz.

140).

2. Zgednie z art. 5 ust. 1a pkt I Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r, 0 narodowym zasobie archiwainym i archiwach (Dz. 2017-12-30
U.z 2015 r. poz.1446 z poin. zm) naleiy przekazad materiaty archiwalne: po Urzedzie Gminy w Wiskitkach z lat
[1952] -1990 w ilosci ogdinej ok. 2,00 mb, tj. 269 j.a., po Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowe] w Guzowie z lat
1955-1971 w ilosci ogélnej ok, 0,10 mb, 4. 5 j.a,, po Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Oryszewie z lat
19511965 w ilosci ogolnej ok 0,10 mb, 4. 4 ja, po Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Wiskitkach z lat
1962-1972 w ilosci ogolnej ok. 0,20 mb, t]. 15 j.a, po Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Miedniewicach z
tat 1962-1963 wilosci ogélne| ok, 0,10 mb, 1. 7 ja., a tak¥e po Prezydium Gromadzkief Rady Narodowej w
Migdzyborowie z 1967 roku w ilosci ogélne] ok 0,05 mb, 1j. 2 j.a., po Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej we
Franciszkowie z [2t 1962-1964 w ilodci ogélnef ok. 0,02 mb, 4. 1 j.a,, po Prezydium Powiatowej Rady Narodowe] w
Grodzisku Mazowieckim z lat 1945-1960 w ilo$ci ogdlnej ok. 0,02 mb, 4. 1 j.a,, oraz po Prezydium Miejskiej Rady
Narodowe] w Zyrardowie z lat 1964-1972 w ilosci ogétnej ok. 0,02 mb, 1. 1 j.a. Dla przekazywanych materiatow
archiwalnych nalely sporzgdzit spisy zdawczo-odbiorcze w 4 egzemplarzach i w wersji elektroniczne] (CD).
Jednoczeénie informujemy, ze materialy archiwalne podlegajace przekazaniy do Archiwum Panstwowego w
Warszawie Oddziat w Grodzisku Mazowieckim nalezy, zgodnie z art 12 Ustawy z dnfa 14 lipca 1983 .0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach zobowigzujacym jednostki organizacyjne do odpowiednie]
konserwacji materiatéw archiwalnych, poddac odkazeniu w komorze fumigacyjne]. Przed przekazaniem akt
uszkodzone oprawy ksiag | rejestrow nalezy poddad zabiegom konserwatorskim.

3. Zgodnie z § 15 ustgp 4 instrukeji archiwalnej karty nieruchomosei nalezy uporzadkowat tak jak materialy 2017-12-30
archiwalne { przetozyc je da teczek bezkwasowych.
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4. Nalezy prowadzic rejestr codziennych pomiardw wilgotnosci i temperatury powietrza zgodnie z § 8 ust. 3 pkt. 6 2016-12-30
Instrukcji archiwalnej stanowigcej zatacznik nr 6 do Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia

2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych.

Opis Termin realizacji

DYREKTOR
ARCHIWUM PANSTWOWEGO
w WARST AWIE
v WABSEAWIE

4

Janma ( J‘?'(.'l.fll lowice

podpis wydajgcego wystgpienie

data

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen

zawartych w wystapieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic
dodatkowa dokumentacje.

Zataczniki llosc: 0
€ Brak

Wystgpienie sporzgdzono w 2 egz.

_egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana

egz. Nr 2 - Archiwum Pafistwowe w Warszawie



