ARCHIWUM PANSTWOWE

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

Znak sprawy: VI 402-23/08

PROTOKOE KONTROLI OGOLNE] ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
Urzedu Miejskiego w Grodzisku Mazowieckim
ul. Kodciuszki 32 A, 05-825 Grodzisk Mazowiecki

Padstawg prawny przeprowadzane) kontrol stamowigs art, 21 ust, 2 oruz art. 28 pke 4 ustawy 2 dnia 14 lipei 1983 ¢ o
narodowym zasobie archawalnym tarchiwach ( tekse jednaliny 2 2006 ¢ De, U Ne 97, poz. 673 2 poin, zm.)

I. Info i wstepne:

I. Kontrole przeprowadzila w dniu 12 lutego 2008 r. Martanna Wodnicka — st. archiwista, pracownik
Archiwum Panstwowego must. Warszawy Oddzial w Grodzisku Mazowieckim, nr upowaznienia do
kontroli (4/08, w obecnosci pr‘.ﬁcdﬁmwlcmh jednostki I{{}nlr:llt!“'znui Pam Malgnr{.at:; Knstrzcw:l.' -
Naczelnika Wydazialu Organizacyjnego 1 Pani Haliny Wojtanowicz — inspektora.

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

Obecnie jednostka kicruje Pan Grzegorz Benedykeinski — Burmistrz Grodziska Mazowieckiego.
Organem nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Mazowiecki, PL Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa.

3. Statur, regulamin organizacyjny kontrolowane) jednostka:

e Statur - Uchwala Nr 156/2003 Rady Miejskie) w Grodzisku Mazowieckim z dnia 29
pazdziermka 2003 r. w sprawic uchwalenia Staturu Gminy Grodzisk Mazowiecki — z¢ 2m.,
ostatnia zmiana - Uchwala nr 437/2005 Rady Miejskie) w Grodzisku Mazowieckim 2z dnia 23
maja 2005 r.

e Regulamin Organizacyiny  zal. do  Zareadzenia Nr 47/2007 Burmistrza  Grodziska
Mazowieckiego z dnia 2 maja 2007 r. w sprawic ogloszenia jednolitego tekstu Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Migjskiego w Grodzisku Mazowieckim — ze zm., Zarzadzenie Nr
122/2008 Burmistrza Grodziska Mazowieckiego z dnia 28 stycznia 2008 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Grodzisku Mazowieckim.

* REGON (00524789

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci:
e 2003 r. Urzad Miejski — Uchwala Nr 156/2003 Rady Micjskie] w Grodzisku Mazowieckim 2z
dnia 29 pazdziernika 2003 r. w sprawie uchwalenia Staruru Gminy Grodzisk Mazowiecki.

Ln

. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie hkwidacyi, upadlosci, przeksztalcenia.
6. Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzilo w dniu 13 marca 2007 .

7. Archrwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne jednosthk kontrolne.



8. W jednostce kontrolowane) obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne uzgodnione z Naczelna
Dyrekeja Archiwow Panstwowych:

a) instrukcja kancelaryjna: Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawic
instrukcji kancelaryjnej dla organow i zwiazkéw migdzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 — zal. nr 4
rzeczowy wykaz) - ze zmianami, Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 10 marca 2003 r,
zmieniajace rozporzadzenic w sprawie instrukeji kancelaryine] dla organow gmin 1 zwigzkow
migdzygminnych (Dz. U, Nr 69, poz. 636 ze zm.), Rozporzadzenie Prezesa Rady Miniswow z dnia 11
lipca 2006 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin 1
zwigzkow migdzygminnych (Dz. U. Nr 127, poz. 885).

b) jednolity rzeczowy wykaz akt — jow.

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona Zarzadzeniem Nr 245/2005 Burmistrza Gminy Grodzisk
Mazowiecki z dnia 17 pazdziernika 2005 r. w sprawie wprowadzenia instrukeji archiwalne) w Urzedzie
Miejskim w Grodzisku Mazowieckim, zatwierdzona przez Dyrektora Archrwum Panstwowego m.st
Warszawy z dnia 06.10.2005 r. znak: VI 401 092/05

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne — nie wystepuja

II. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawnosel klasyfikacy 1
kwalifikacji dokumentacji oraz komplemosel 1 regularnodci  przekazywania jej do archiwum
zakladowego — przepisy kancelaryjno-archiwalne prawidlowo stosowane. Materialy archnwalne (kat.A) 1
dokumentacja niearchiwalna (katB) posiadaja poprawne oznaczenmia klasyfikacj 1 kwalifikacp do
kategorii archiwalne) zgodnie z przepisami kancelaryjno-archiwalnymi. Dokumentacja splywa regularnie
na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych.

Stosowany jest bezdziennikowy system kancelaryiny.

2. Zbior dokumentacji:

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

e cntacia wias

aktowa:

kategorii A w ilosci ok. 10 mb, z lat 1990 - 2006

kategorit B w ilosci ok. 165 mb, z lat [1964] 1990 - 2007

w tym:

akta kategori BES0 w ilosct ok. 11 mb, z lat 1950 — 2003 (akta osobowe bylych pracownikow:
Prezydium Powiatowe] Rady Narodowe), Prezydium Miejskie) Rady Narodowe), Urzedu Miasta 1
Gminy w Grodzisku Mazowieckim, Urzedu Miejskiego w Grodzisku Mazowieckim - posiadaja wspolny
rejestr)

akta kategorii B50 w ilodci ok. 4,50 mb, 2z lat 1989-2000 (Dzialalnos¢ Uslugowa - teczki osobowe
dziatalnosa gospodarcze) wg rejestru wykreslenia)

akta kategorii B50 w ilosci ok. 1,30 mb z lar 1991-2005 ( listy placy pracownikow urzedu)

-techniczna:

kategorn A w dosal -, mb, -, jedn.inw., -, jedn.arch., zlar -,

kategorn B w ilosal ok. 35 mb, z lat 1964-2002 (spis nr 3) - Wydzial Planowania Przestrzennego 1
Architektury kat. BES — dokumentacja projektowa-techniczna z pozwoleniami na budowe)

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kategorii A w ilosal -, jedninw., zlat -,

kategorii B w ilosal -, jednanw., zlat -,

nicrozpoznana w loscl -, rysunkow, z lat -,



- kartograficzna:

kategorit A w ilosar -, jedninw., -, jednarch. (arkuszy), zlat -,
kategorii B w ilosal .-, jedninw., -, jednarch. (arkuszy), zlat .-,
nierozpoznana w ilosci -, arkuszy, z lat -,

- audiowizualna:

nagrania;

kategonii A w ilosci -, jednanw., -, czasunagran, zlar -,

kategoni B w iloscl ,,-,, jedninw. (nagran), .-, czasu nagran, zlat -,
nicrozpoznana w tloscl -, pudelek, zlar -,

mne w ilosel .-, sztuk, zlat -,

fotografie

kategorii A w tosct -, jednunw., -, negatywow, ,.-,, pozytywow, z lat .-,
kategorit B w tlosar -, jedninw., -, szwuk zlat -

nierozpoznana w llosa -, sztuk, z lar .-,

inne w dosar .-, szouk, =z lar -,

Jilmzy

kategorii A w ilosei -, tytulow (tematow), -, sztuk, szeuk mat, wyjs, z lac -,
kategorii B w ilosci .-, tytulow (szeuk), .-, sztuk, 2 lat -,

nierozpoznana w tosa -, sztuk, 2 lar -

inne w losa .-, szouk, 2 lar -,

blizsze informacfe o zbiorze dokumentacji: - 2asob obeymuje dokumentacje odziedziczong po
roap. do 1990 r. w tym: lsty placy pracownikow urzedu, palcowek oswiatowych, rejestry
mieszkancow, pozwolenia na budowe z dokumentacyy projektowo-techniczng, ktora stanowl znaczng
cze¢sc zasobu odziedziczonego.

Wilasne matenialy archiwalne (kat. A) - Uchwaly 1 Protokoly Sesp Rady Miejskie), Protokoly z
posiedzen Komisji, Wnioski 1 opinic Komisji, Protokoly z posiedzen Burmistrza, Uchwaly 1 Protokoly
z posiedzen Zarzadu Miejskiego, sprawozdania 2z dzalalnosel finansowe) Zarzadu, sprawozdania
statystyczne, Budzer Gminy 1 sprawozdania 2z wykonama budzeru, bilanse, sprawozdania GUS, kontrole
zewngtrzne, sprawozdania z realizacp inwestycjl, programy 1 prognozy ochrony srodowiska, plany
urzadzania lasow, ewidencia Zradel zanieczyszezen, dokumentacja dot. cmentarzy w Grodzisku Maz.,
Wilasna dokumentacia nicarchiwalna (kat.B) to w wickszoscl dokumentacja inwestycyjna, dokumentacja
Wydzialu Finansowego, listy placy, akta osobowe.

b) i tedzic o: (nalezy podaé nazwy zespolow akt i daty skrajne, ilos¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ A 1 kategori¢ B, a takze — jesh
zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacyi, jak w punkrach [1.2.a) - Prezydium Powiatowej Rady
Narodowej w Grodzisku Maz., Urzad Miasta i Gminy w Grodzisku Maz.

- aktowa:

kategori B w tlosci ogolne) ok. 80 mb z lat 1945 - 1990 [2000]

W tym:
o kategorii B50 w ilosci ok. 7 mb, z lat 1945 - 1990 (akra osobowe bylych pracownikow placowek
oswiatowych)

* kategorii B50 w ilosci ok. 7 mb, z lar 1960 — 1975 (rejestry mieszkancow)

® kategori B50 w ilosci ok. 2,50 mb, z lat 1959 — 1990 [2000] (teczki osobowe rzemieslnikow
prowadzone przez PPRN, Urzad Miasta 1 Gminy — wspolny rejestr spis nr 23)

o kategorii BES w iloéci ok. 30 mb, z lar [1945] 1950 - 1990 — pozwolenia na budowe Wydzialu
Architektury, Urbanistyki 1 Nadzoru Budowlanego — PPRN i Urzad Miasta 1 Gminy t.o.a.p.- spis nr
1)

e kategoru B50 w ilosci ok. 1,50 mb, z lat 1977 - 1990 (listy placy pracownikow Urzedu Miasta 1
Gminy w Grodzisku Mazowieckim)



e Kkategorii B50 w tlosci ok. 6 mb, z lat 1969 — 2000 (hsty placy pracownikow oswiatowych — szkoly 1
przedszkola)

® kategorii B 1 BE pozostalej w ilosci ok. 26 mb - (w tym: kat. BE Wydzialu Geodezji i Gospodarki
Gruntami z lat 1974-1985, spis nr 5 1 Wydz Gospodarki Gruntami z lat 19591990, spis nr 25)

c) dokumentacja zdeponowana (obea), (jak w punkcie 11.2.b.) — nie ma

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogétem ok. 255 mb

W ym:

- kategoria A w ilodei ok. 10 mb

- kategona B w ilosci ok. 245 mb

W tym:

- kategona BE50 w ilosci ok. 11 mb (akta osobowe pracownikow urzedu)

- kategona B50 w ilosci ok. 29,80 mb (teczki osobowe rzemicélnikéw i podmiotéw gospodarczych,

listy placy, akta osobowe pracownikow oswiatowych)

4. Stan zbioru (skomentowac dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem 7 poprzedniej
kontrali okreslic stan fizyczny zbioru dokumentacji) - w poréwnaniu z poprzednia kontrola nastgpil
przyrost dokumentacji, ktra jest przekazywana regularnie do archiwum zakladowego, akta w dobrym
stanle fizycznym.

5. Matenaly archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe ( podaé podstawe prawna
przejgcia) — zgodnie § 11 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie
postgpowania z dokumentacjq, zasad jej klasyfikowania 1 kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania matenialow archiwalnych do archiwéw padstwowych (Dz. L. Nr 167, poz.1375)
przekazaniu podlega dokumentacja dot. gospodarki gruntamu  z lar 1959-1990 w iloéci ok. 2 mb
(wywlaszczenia, podzial nieruchomosci, zestawienia gruntow, wykaz zmian gruntowych, dowody zmian
gruntowych),

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szezegolnosei uklad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosé zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletnos¢ matenalow archiwalnych — zbior wlasny 1 odziedziczony w podziale na
komorki organizacyjne. Zasab odziedziczony ulozony wedlug kolejnych numerdw spisow zdawezo-
odbiorczych, prawidlowo opisany 1 oznakowany rzeczowo z prawidlows kwalifikacja archiwalng.
Wlasne matenaly archiwalne kompletne, wewnatrz teczek uporzadkowane, opisane, paginowane, spicte
w tzw, klipsy archiwalne, przelozone w teczki 2 tektury lite), bezkwasowej i zapakowane w pudla
bezkwasowe, wydziclone na odrebnym regale. Dokumentacja niearchiwaln (kat.B) 2 prawidlowymi:
oznaczeniami klasyfikacji 1 kwalifikacji archiwalnej, zapakowana w tzw. obwoluty. Sygnatury archiwalne
odpowiadajy spisom zdawczo-odbiorezym, Zasob ulozony na pélkach systemem bibliotecznym w
kolejnosci spisow zdawczo-odbiorczych.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym jest porzadkowana we wlasnym zakresic w
miar¢ mozliwosci czasowych, w sposob poprawny.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawezo-odbiorczych — tak

b) spisy zdawezo-odbiorcze — tak  w podziale na kat.A i kat.B

¢) spisy matenialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Padstwowego — tak
d) spisy brakowanej dokumentacji nicarchiwalne) — tak

¢) ewtdenc)¢ wypozyezen — tak



f) mnne srodki ewidencyjne - rejestry do akt osobowych
9. Ocena prowadzenia ewidencji: prawidlowo prowadzona na biezaco,
10. Micjsce przechowywania dokumentacy poza lokalem archiwum zakladowego — nie ma

11 Udostepnianie akt (terminowosé zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt) - udostepniane 1
zwracane w dobrym stanie fizycznym.

12. Brakowanie dokumentacji nicarchiwalnej odbywa si¢ nieregularnie za zezwoleniem Archiwum
Panstwowego — ostatnio zgoda nr 103/07
Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie.

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

14. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego w ramach innych obowigzkow jest
Pani Malgorzata Kostrzewa — Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego, posiadajgea wyksztaleenie wyzsze,
zatrudniona na stale. Za archiwum zakladowe odpowiedzialna bedzie rowmez Pani Halina
Waojtanowicz - inspektor, zarrudmona na stale. Pracownice zgloszone sa na kurs archiwalny w 1
kwartale 2008 r.

15. Warunk: pracy personelu archiwum s3 dobre, poniewaz: pomieszczenia archiwum zakladowego s3
przestronne, dobra dostgpnosé do akt, wydzielone miejsce do pracy.

16. Lokal archivum zakladowego (usytuowanie, ilos¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenic,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem, 1 innym ujeminymi czyvnnikami) - archiwum zakladowe
usytuowane jest przy ulicy Skladowe) (w budynku odleglym od Urzedu Miejskicgo ok. 100 m) 1 sklada
sic z 2 pomieszczen o lacznej pow. ok, 60 m’, wyposazone w regaly metalowe, biurko, krzesla.
Oswietlenie elektryczne 1 dzienne, zabezpieczone p.poz., okna okratowane, drzwi wejsciowe metalowe
zabezpicczone specjalnymi zamkami, budynek posiada urzqdzense alarmowe.

17. Inne ustalemia kontroli: (mun. oswiadczenia przedstawicieli kontrolowane) jednostki udziclane
ustnie) — w chwili obecne) brak elektronicznepo obiegu dokumentacj. W dmiu kontroll dokonano
rekwalifikacyt dokumentacy kat, BE na kat. A Wydzialu Geodezpi 1 Gospodarki Gruntami z lar 1974
1985 (spis nr 5) oraz Wydzialu Gospodarki Gruntami z lat 1959-1991 (spis nr 25), przechowywane) w
archiwum zakladowym dotyezacej gospodarki gruntama.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzone) kontroli przez archiwum
panstwowe — wykonano. Dokumentacja nicarchiwalna zostala uporzadkowana, wybrakowano
dokumentacje niearchiwalng, ktorej okres przechowywania uplynal, przepisy kancelaryjno-archiwalne sq
przestrzegane przez komorki organizacyne.

II1. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang nadestane odrgbnym pismem w
ciagu 14 dni od daty przekazania protokofu.



Protokét podpisali:
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Protokol sporzadzono w 3 egz.

egz, nr 1 - jednostka kontrolowana

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

egz. nr 3 - AP must. Warszawy Oddzial w Grodzisku Mazowieckim
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