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Archiwum Panstwowe w Oddziat w Grodzisku 73 ul. Poniatowskiego 14
Warszawie Mazowieckim 05-825 Grodzisk
Mazowiecki
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
8316 2018-11-13 0-GM.421.17.2018 471
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Ait. 28 ust. 1 pkt 3 oraz art. 21aust. 1-3 w zwigzku z art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. 22018 r. poz. 217, 357, 398 i 650).

Informacje o jednostce

Urzad Miejski w Grodzisku Mazowieckim 10832
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
ul. Kosciuszki 32 A, 05-825 Grodzisk Mazowiecki 00052478900000 -
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1990 Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o Grzegorz Benedykciniski 1999
; samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 . . . o . .
Rolf utworzgnla (., poz. 994, 1000, 1349, 1432). Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalepla pod
jednostki nadzor
Nazwa aktu prawnego
Wojewoda Mazowiecki pl. Bankowy 3/5 00-950 Warszawa
Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujacego
Statut Regulamin organizacyjny
£ ek 2010-10-27 X} tak 2017-03-31
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Poprzednia nazwa Lataod - - do
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Zgodnie z § 5 regulaminu organizacyjnego w skiad kierownictwa Urzedu wchodza: Burmistrz, Zastepca
Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik, ponadto, zgodnie z§ 7 w Urzedzie funkcjonujg nastepujagce komaorki
organizacyjne: Wydziat Organizacyjny, w ktérym wyrézniamy Referat Dziatalnosci Gospodarczej i
Informacji; Wydziat Finansowy, w ktérym wyrézniamy Referat Podatkéw i Optat Lokalnych, Referat
Ksiegowosci i Budzetu oraz Referat Ekonomiczno-Finansowy; Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami;
Wydziat Planowania Przestrzennego; Wydziat Ochrony Srodowiska; Wydziat Promocji; \Wydziat
Przygotowania Inwestycji i Funduszy Zewnetrznych; Wydzial Zaméwieh Publicznych i Zaopatrzenia
Urzedu; Urzad Stanu Cywilnego; Biuro Rady Miejskiej; Sekretariat Burmistrza, a w nim oddziat | -
Sekretarz Gminy; Audytor Wewnetrzny; Samodzielne Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony
Ludnosci i Spraw Obronnych; Wydzial Zarzadzania Drogami Gminnymi; Wydziat ds. Informatyki;
Samodzielne stanowisko Radcy Prawnego; Samodzielne Stanowisko Doradcéw i Asystentéw Burmistrza;
Samodzielne Stanowisko ds. Wsi i Obstugi Sotectw; Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
Komendant gminny ochrony przeciwpozarowej; Straz Miejska, a w niej Referat Monitoringu Miejskiego;
Samodzielne Stanowisko ds. BHP i ochrony przeciwpozarowej; Wydziat ,,Centrum Obstugi Przedsiebiorcy”;
Samodzielne Stanowisko ds. Zarzadzania Energia; Samodzielne Stanowisko ds. ksztattowania przestrzeni
publicznych; Wspétpraca z Petnomocnikiem ds. 1SO oraz Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w
zakresie analiz ryzyka; Samodzielne Stanowisko ds. Senioréw.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli

Postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do pafistwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg
niearchiwalng, powstatg i zgromadzona w Urzedzie Miejskim w Grodzisku Mazowieckim do 2017 roku wtgcznie.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Jolanta Grygiel mtodszy 28 10.10.2018 29.10.2018 28.11.2018
archiwista
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia: Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Maria Grabowska Sekretarz

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2018-10-29 2018-11-06 30.10-5.11.2018
Data rozpoczecia kontroli Data zakoniczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP
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Pedelska Elzbieta 2014-06-10 kontrola ogélna archiwum zaktadowego

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

0 Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X nie
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku (Dz. U. Nr 14 poz. 67 i Nr
27 poz. 140)

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 zatacznik nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku (Dz. U. Nr 14 poz. 67 i Nr
27 poz. 140)

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 zatgcznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku (Dz. U. Nr 14 poz. 67 i Nr
27 poz. 140)

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy ze wspomaganiem EZD
dokumentacja

Liczba spraw Informacja o wydzielonych klasach JRWA obstugiwanych w systemie EZD

prowadzonych w
systemie EZD
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- System EZD wdroZony jest w Urzedzie w ramach realizacji projektu "Rozwdj elektronicznej
administracji w samorzadach wojewddztwa mazowieckiego wspomagajagcej niwelowanie
dwudzielnosci potencjatu wojewddztwa" wpisanego do Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Mazowieckiego 2007-2013. System EZD, jako narzedzie wspomagajace,
wykorzystywany jest do wykonywania naste pujacych czynnosci kancelaryjnych zwigzanych z
prowadzeniem spraw: a) prowadzenia rejestru przesytek wptywajgcych b) sporzadzania pism
wewnatrz Urzedu c) zaktadania spraw, przygotowywania projektéw pism d) dokonywania dekretacji
pism e) prowadzenia kompletnych spiséw spraw f) prowadzenia metryk w sprawach postepowan
administracyjnych.

Szacowana wielkos¢ Opis systemu EZD (Nazwa systemu, zakres czynno$ci obstugiwanych przez system itp.)
danych (GB)

Dokumentacja elektroniczna z systemu EZD X nie
przekazana do archiwum zaktadowego

Sktad chronologiczny

Dokumentacja ze sktadu X nie
chronologicznego przekazana do
archiwum zaktadowego

Sktad informatyczny X nie

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajagcych w jednostce

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe
Hazsa e TR 2R RRaw e D Archiwum zaktadowe Urzedu Miejskiego w Grodzisku Mazowieckim
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Materiaty archiwalne wtasne stanowia: Protokéty z Sesji Rady Miejskiej, Uchwaty Rady Miejskiej, Protokéty i Posiedzenia
Komisji, Zarzadzenia Burmistrza, Statuty, sprawozdania z wykonania budzetu Miasta, sprawozdania finansowe i bilanse,
audyty, planowanie i sprawozdania roczne, nawiazywanie kontaktéw i okreslenie zakresu wspétdziatania, kontrole
wewnetrzne, programy, projekty i analizy. Do kat. B kwalifikowano m.in.: akta osobowe oraz listy ptac, podatki od
nieruchomosci, dotacje-akcyza, dokumentacja zamaéwien publicznych, wydawanie wypisdw i wyrysdw w zakresie
planowania i zagospodarowania przestrzennego, dowody ksiegowe, konkursy na stanowiska, zrodta zaopatrzenia, sprawy
meldunkowe, windykacja naleznosci.

Opis dokumentacji

X tak X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
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Aktowa kategoria
"A

Aktowa kategoria
g

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

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

Techniczna
kategoria "A"

Techniczna
kategoria "B"

Materiaty
archiwalne
podlegajgce
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1990

1990

1990

1990

1990

1990

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Dataod

2017

2015

2015

2015

2015

2015

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

‘Datado

Data do

Data do

168.80

Ilos¢ w mb.

372.66

Ilos¢ w mb.

26.10

Ilos¢ w mb.

6.30

Ilos¢ w mb.

405.06

Ilos¢ w mb.
Ilos¢ w mb.

71.60

ILod¢ w mb. badz jedn. inw.

ILlos¢ jedn. arch.
ILos¢ mb.

Ilos¢ GB

Dokumentacja odziedziczona
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Jedn. arch.
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.

Jedn. arch.
0

Jedn. arch.

Do dokumentacji odziedziczonej kwalifikowano: karty adresowe mieszkaicow, akta osobowe, listy ptac i karty wynagrodzen
oraz dokumentacje techniczna, w tym pozwolenia na budowe.

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
"

Aktowa kategoria
"

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

1978

1950

X tak

Dokumentacja
techniczna

Data od

Dataod

Data od

Data od

X nie

Opis dokumentacji

X nie

Dokumentacja
kartograficzna

Dokumentacja wizyjna

1990

1990

1990

Data do

Data do

Data do

Data do

X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja
geodezyjna fotograficzna

X nie X nie

Dokumentacja audiowizualna

34.00
ILos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

1.30

Ilos¢ w mb.

7.50

Ilos¢ w mb.

Dokumentacja elektroniczna

0

Jedn. arch.

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.
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Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Techniczna
kategoria "A"

Techniczna
kategoria "B"

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisow
zdawczo-odbiorczych

1950
Data od
Data od
1950
Data od
Dataod
X tak

Spisy zdawczo-
odbiorcze

1990

Data do

Data do
1990

Data do
1990

Data do

X tak

Spisy materiatéw archiwalnych

przekazanych do archiwum
panstwowego

8.80

[los¢ w mb.
Ilo$¢ w mb.

30.00

Ilos¢ w mb. badz jedn. inw.

ILos¢ jedn. arch.
Ilos¢ mb.

Ilos¢ GB

X tak

Spisy brakowanej dokumentacji

niearchiwalnej
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0

Jedn. inw.

Jedn. arch.
0

Jedn. arch.
34.00

X tak
Ewidencja

udostepnien
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Ostatnie przekazanie
materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Panstwowego

2018-09-05 0.70 51

2018-09-05 0.02 1

2018-09-05 3.40 226

2018-09-05 0.20 12

2018-09-05 0.02 1

2018-09-05 0.20 15

Data przekazania ILlos¢ (mb.)

Ostatnie przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania

2018-05-15 2018-05-23 90/2018

Data ostatniego
brakowania

Data wydania
zgody
Inne srodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

ILos¢ (. a.)
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PPRN w
Grodzisku
Mazowiecki
m

1948 1974

Prezydium 1972 1973
Miejskiej
Rady
Narodowe]
w Grodzisku
Maz

Urzad Miasta 1948 1990
i Gminy w

Grodzisku

Mazowiecki

m

Urzad
Powiatowy
w Grodzisku
Mazowiecki
m

1959 1975

Urzad Gminy 1977 1979
W
Kampinosie
Woj. Biuro 1971 1986
Geodezjii

Terendw

Rolnych w

Warszawie

Zespoty akt Daty od - - do

Numer zgody

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Halina Wojtanowicz umowa o
prace

Imie i nazwisko Forma zatrudnienia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Katarzyna Kania umowa o

prace

Imie i nazwisko Forma zatrudnienia

Lokal archiwum zaktadowego

kurs archiwalny | st.

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

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




Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie ‘
archiwalnym i archiwach w Urzad Miejski w Grodzisku Mazowieckim - Egz. nr{....

parter

Usytuowanie

dobre

Warunki przechowywania

Strona 8 z 14

280.00 regaty stacjonarne

ILo$¢ pomieszczen Powierzchnia (m?)

miejsce pracy dla
archiwisty

termometr

higrometr
Wyposazenie
0.00 kontrola dostepu

Rezerwa magazynowa (mb.) czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbiér dokumentacji obejmuje ogdtem:

Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

w tym kategoria "A" (ilos¢ w

-y 202.80
w tym kategoria "B", "B50", w tym
"BE50" razem (iLos¢ w mb.) p—— kategoria S
"B" (ilos¢ w
mb.)
WM 97.40
kategoria '
"B50" (iLos¢
w mb.)
whm 4380
kategoria )
"BE50"
(ilos¢w
mb.)
w tym kategoria "A" (ilos¢ w _
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
o] 101.60
w tym kategoria "A" (ilos¢ w _
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w o
mb.)
w tym kategoria "A" (ilos¢ w =
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w L,
mb.)
w tym kategoria "A" (ilos¢ w _
jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w _
jedn. inw.)

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

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

Dokumentacja elektroniczna ~ w tym kategoria "A" (ilos¢ w GB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w GB)

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza Lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

Podstawe postepowania z  dokumentacjg wytworzong i zgromadzong w Urzedzie
Miejskim w Grodzisku Mazowieckim stanowig: instrukcja kancelaryjna bedaca
zatgcznikiem nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, jednolity rzeczowy wykaz
akt bedacy zatgcznikiem nr 2 do ww. rozporzadzenia, instrukcja archiwalna bedaca
zafgcznikiem nr 6 do ww. rozporzadzenia. Na podstawie § 1 ust. 3 zafgcznika nr 1 do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych oraz Zarzadzenia Nr 497/2018
Burmistrza Miejskiego Grodziska Mazowieckiego z dnia 30 maja 2018 r., wskazano, iz
podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
w Urzedzie jest tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych wspomagany
przez system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD). Na podstawie ww.
rozporzgdzenia, do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, a w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwiania
spraw, Wwhasciwego zakladania i prowadzenia spraw, wyznaczono koordynatora
czynnosci kancelaryjnych, Panig Haline Wojtanowicz - Gtéwnego Specjaliste w Wydziale
Organizacyjnym oraz zastepce koordynatora, Panig Katarzyne Kania - Inspektora w
Wydziale Organizacyjnym. Archiwum zakladowe nie jest komérka organizacyjng ani
samodzielnym stanowiskiem. Zgodnie z obowigzujacym regulaminem organizacyjnym
wprowadzonym  zarzadzeniem  Nr 327/2017 Burmistrza Miejskiego Grodziska
Mazowieckiego z dnia 31 marca 2017 r. w sprawie wprowadzenia tekstu jednolitego
Regulaminu  Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Grodzisku Mazowieckim,
prowadzenie archiwum zakladowego zostato przypisane do zadahn Wydziatu
Organizacyjnego (§ 8 pkt 1 lit. e Regulaminu Organizacyjnego).

Zgodnie z§ 5 regulaminu organizacyjnego w skiad kierownictwa Urzedu wchodza:
Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik, ponadto, zgodnie z§ 7 w
Urzedzie funkcjonujg nastepujgce komérki organizacyjne: Wydziat Organizacyjny, w
ktérym wyrézniamy Referat Dziatalno$ci Gospodarczej i Informacji; Wydziat Finansowy,
w ktérym wyrézniamy Referat Podatkéw i Optat Lokalnych, Referat Ksiegowosci i
Budzetu oraz Referat Ekonomiczno-Finansowy; Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami;
Wydziat Planowania Przestrzennego; Wydziat Ochrony Srodowiska; Wydziat Promocj;
Wydziat Przygotowania Inwestycji i Funduszy Zewnetrznych; Wydziat Zamowien
Publicznych i Zaopatrzenia Urzedu; Urzad Stanu Cywilnego; Biuro Rady Miejskiej;
Sekretariat Burmistrza, a w nim oddziat | - Sekretarz Gminy; Audytor Wewnetrzny;
Samodzielne Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw
Obronnych; Wydziat Zarzadzania Drogami Gminnymi; Wydziat ds. Informatyki;
Samodzielne stanowisko Radcy Prawnego; Samodzielne Stanowisko Doradcéw i
Asystentéw Burmistrza; Samodzielne Stanowisko ds. Wsi i Obstugi Sotectw;
Pethomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych; Komendant gminny ochrony
przeciwpozarowej; Straz Miejska, a w niej Referat Monitoringu Miejskiego; Samodzielne
Stanowisko ds. BHP i ochrony przeciwpozarowej; Wydziat ,Centrum Obstugi

a o -
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Przedsiebiorcy”; Samodzielne Stanowisko ds. Zarzadzania Energig; Samodzielne
Stanowisko ds. ksztattowania przestrzeni publicznych; Wspétpraca z Petnomocnikiem
ds. ISO oraz Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w zakresie analiz ryzyka;
Samodzielne Stanowisko ds. Senioréw.

1. Stosowanie przepiséow kancelaryjnych i archiwalnych, szczegélnie w
zakresie poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz
kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum zaktadowego.

W toku kontroli stwierdzono, ze przesyiki przychodzgce przyjmowane i otwierane sg w
biurze podawczym. Opatrzone zostajg pieczecig wplywu, tj. nazwg urzedu, datg wptywu,
numerem porzgadkowym, podpisem, a nastepnie przekazywane sg do Naczelnikéw
Wydziatéw lub | zastepcy Burmistrza w celu dekretacji. Dekretacja odbywa sie zgodnie z
§ 49 instrukcji kancelaryjnej. Po dekretacji przesytki przekazywane sg osobom, ktére
zostaty wskazane w dekretacji. W Urzedzie funkcjonuje papierowy rejestr przesytek i
wysytek i posiada nastepujgce dane: lLp. dziennika, adresat, dokltadne miejsce
doreczenia, kwota zadeklarowanej wartosci, masa, nr kolejny z rzeczowego wykazu akt,
uwagi, optata pobrana, sygn. sprawy.

Podczas kontroli stwierdzono, ze w Urzedzie Miejskim w Grodzisku Mazowieckim
zdarzajg sie uchybienia w przestrzeganiu zalacznika na 2 Rozporzgdzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. - kwalifikacja kilku teczek jest niezgodna z
klasyfikacja wytwarzanej dokumentacji. Ogladowi poddano nastepujgce teczki aktowe:
w Wydziale Organizacyjnym sprawdzono teczke OR.2142.2018 kat. BE10 , Praktyki 2018
r.", teczke OR.2421.2018 kat. B10 ,Obstuga ubezpieczenia spotecznego deklaracje
ZUS - Urzad 2018 r." oraz teczke OR.2160.2011-2018 kat. BE10 ,,Nagrody. Nagrody
jubileuszowe Urzad, Straz, Oit 2011-2018" - prawidtowa klasyfikacja, kwalifikacja,
konstrukcja znaku sprawy, zgodna z obowigzujgcymi przepisami. W Referacie
Dziatalno$ci Gospodarczej i Informacji sprawdzono teczke OR..7330.2018 kat. B10
Miykonywanie zadah z zakresu obstugi ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej 2018 r.” -
prawidtowy opis teczki, tj. klasyfikacja, kwalifikacja archiwalna oraz konstrukcja znaku
zgodna z obowigzujgcymi przepisami. W Wydziale Finansowym, w Referacie Podatkdéw i
opfat sprawdzono teczke FN.P0.3162.2017 kat. B5 ,Windykacja naleznodci UP.988-
1297 2017 r.", teczke FN.PO.3120.2017 kat. B10 ,Podatek od nieruchomosci
deklaracje w sprawie podatku od nieruchomosci 2017 r.” oraz teczke ZDG.7230.2018
kat. B5 ,Zezwolenie na korzystanie z drég w sposéb szczegélny 2018 r.” - teczki
opisane w spos6b prawidiowy. W Referacie Ekonomiczno-Finansowym sprawdzono
teczke FN.EF.3130.2018 kat. B10 ,Opfata skarbowa 2018 r.”, teczke FN.EF.3220.2018
kat. B5 ,Dowody ksiegowe - Faktury sprzedazy 2018 r.” oraz teczke FN.EF.3228.2018
kat. B5 ,Obstuga ksiegowa w zakresie vat 2018 r." - teczka ta posiada btedna
kwalifikacje, obstuge ksiegowg w zakresie vat kwalifikujemy do kat. B10, pozostate
teczki opisane w sposéb prawidiowy, zgodny z obowigzujgcymi przepisami. W Referacie
Ksiegowos¢ i Budzet sprawdzono teczke FN.KB.3220.2018 kat. B5 ,Dowody ksiegowe -
Raporty kasowe 2018 r.”, teczke FN.KB.3220.2018 kat. B5 ,,Dowody ksiegowe - wyciggi
bankowe 2018 r.” oraz teczke FN.KB.3021.2018 kat. A ,Budzet gminy i jego zmiany
2018 r.” - prawidlowa klasyfikacja, kwalifikacja, konstrukcja znaku sprawy, zgodna z
obowigzujacymi przepisami. W Wydziale Planowania Przestrzennego sprawdzono
teczke WPP.6730.2018 kat. A ,Ustalenie warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu 2018 r.”, teczke WPP.6733.2018 kat. A ,Ustalenie lokalizacji inwestycji celu
publicznego 2018 r.” oraz teczke WPP.6727.2018 kat. BE5 ,Wydawanie wypiséw,
wyryséw, zadwiadczen itp. w zakresie planowania zagospodarowania przestrzennego
2018 r"- teczka ta posiada biedng kwalifikacje, wydawanie wypiséw i wyryséw
kwalifikujemy do kat. B5, pozostate teczki posiadaja prawidtowy opis, zgodny z
obowigzujacymi przepisami. W Wydziale Zamoéwieh Publicznych sprawdzono teczke
ZP.271.140.2018 kat. B5 ,Przebudowa ul. Warszawskiej wraz z rozbudowg
skrzyzowania ul. Warszawskiej z ul. Nadarzyiskg w Grodzisku Mazowieckim 2018 r.”,
teczke ZP.2600.38-43.2018 kat. B5 ,Zrédta Zaopatrzenia 2018 r.”, teczke
ZP.0642.2017/2018 kat. A ,,Sprawozdawczo$¢ statystyczna 2017/2018 r.” oraz teczke
ZP.270.2018 kat. A ,Wyjadnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu zaméwien publicznych 2018 r.” - teczki te posiadajg prawidtowy
opis, zgodny z obowigzujacymi przepisami.
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Podczas kontroli stwierdzono, ze § 63.1 instrukcji kancelaryjnej, stanowiagcy, iz akta
spraw ostatecznie zatatwionych przekazywane sg do archiwum zalktadowego po uptywie
dwéch lat kompletnymi rocznikami, jest przestrzegany.

Ustalono, ze § 46 instrukcji archiwalnej, méwigcy o przekazywaniu sprawozdah z
dziatalnodci archiwum zaktadowego za dany rok kalendarzowy jest przestrzegany.
Stwierdzono réwniez, ze archiwum Urzedu prowadzi rejestr codziennych pomiaréw
wilgotnosci i temperatury powietrza, co wynika z § 8 ust. 3 pkt 6 instrukcji archiwalnej.
W dniu przeprowadzanej kontroli temperatura wynosita 15,52C, za$ wilgotnoé¢ 57%.
Ustalono, ze zostata przeprowadzona weryfikacja kwalifikacji archiwalnej zasobu
archiwum, zgodnie z§ 6 punkt 3 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
Nr 14 poz. 67 i Dz. U. Nr 27 poz. 140).

2. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji.

Zas6b archimum zakladowego utozony jest systemem bibliotecznym. Materialy
archiwalne przetozono w teczki z tektury litej bezkwasowej, za$ teczki umieszczono w
pudtach ochronnych bezkwasowych. Ponadto dokumentacja jest prawidtowo
klasyfikowana i kwalifikowana do kategorii archiwalnej zgodnie z obowigzujgcym w
kontrolowanej jednostce rzeczowym wykazem akt. Na aktach umieszczono sygnatury
archiwalne, zgodne 2z prowadzonymi przez archiwum zakladowe $rodkami
ewidencyjnymi. Na dzieh kontroli uporzadkowano i opracowano 170 spiséw zdawczo-
odbiorczych, tj. ok. 680,78 mb. Ponadto 30 spiséw zdawczo-odbiorczych, tj. do nr 200
jest w wersji roboczej, przygotowane do uporzadkowania i opracowania (ok. 110 mb)
oraz ok. 34 mb kart adresowych mieszkancéw i ok. 10 mb kart osobowych
mieszkacéw znajduje sie w archiwum zaktadowym bez ewidencji, przeznaczona do
uporzadkowania i opracowania na spisach zdawczo-odbiorczych. W toku
przeprowadzonej kontroli sprawdzono teczke o sygnaturze 169/392 ,IF.042 kat. A
Realizacja programoéw i projektéw finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych 2007 r.”,
teczke o sygn. 145/599 ,\WGN.7224.21/2007 kat. A Sprzedaz nieruchomosci. Sprzedaz
dziatki numer 140/1 potozonej przy ulicy Kosciuszki 11 obreb 24 tom Il 2003-2010",
teczke o sygn. 125/8 ,\WGN.680 kat. A Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczgce gospodarowania nieruchomosciami. Odszkodowanie dokumentéw z wniosku
wojewddzkiego zarzadu inwestycji rolniczych w Warszawie 2004 r.” oraz teczke o sygn.
80/66 ,0073 kat. A Protokdly z posiedzeh Burmistrza jako organu Gminy 28-30 2006
r.”. We wszystkich ww. teczkach stwierdzono, ze opis teczki jest prawidtowy, tj. nazwe
aktotworcy umieszczono posrodku u géry, ponizej umieszczono tytut i daty skrajne -
elementy opisu zgodne z instrukcja kancelaryjng § 62, akta spaginowano, usunieto
czeSci metalowe, cato$é zapakowano w teczki bezkwasowe, a hastepnie w pudia
bezkwasowe.

Materiaty archiwalne wlasne stanowig: Protokdly z Sesji Rady Miejskiej, Uchwaty Rady
Miejskiej, Protokéty i Posiedzenia Komisji, Zarzadzenia Burmistrza, Statuty,
sprawozdania z wykonania budzetu Miasta, sprawozdania finansowe i bilanse, audyty,
planowanie i sprawozdania roczne, nawigzywanie kontaktéw i okredlenie zakresu
wspdtdziatania, kontrole wewnetrzne, programy, projekty i analizy.

Do kat. B kwalifikowano m.in.: akta osobowe oraz listy ptac, podatki od nieruchomosci,
dotacje-akcyza, dokumentacja zamdéwien publicznych, wydawanie wypiséw i wyryséw w
zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego, dowody ksiegowe, konkursy
na stanowiska, Zrédta zaopatrzenia, sprawy meldunkowe, windykacja nalezno$ci.

Do dokumentacji odziedziczonej kwalifikowano: akta osobowe, listy plac i karty
wynagrodzenh oraz dokumentacje techniczng, w tym pozwolenia na budowe.

Dokumentacja niearchiwalna przechowywana w pudetkach oraz w teczkach,
uwzgledniony tytut teczki, klasyfikacja i kwalifikacja archiwalna - prawidtowa, zgodna z
obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt. W toku przeprowadzonej kontroli
sprawdzono wyrywkowo nastepujgce teczki: teczke o sygn. 132/8 ,0r.220 kat. BE50
Akta osobowe 0séb zatrudnionych. Hylinski Witold 2013 r.”, teczke o sygn. 92/1 ,3331
kat. B50 Kopie list ptacy V-V 2010 r.” - w ww. stwierdzono, ze opis teczki jest
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prawidtowy, tj. nazwe aktotwércy umieszczono posrodku u géry, ponizej umieszczono
tytut i daty skrajne - elementy opisu zgodne z instrukcjg kancelaryjng § 62, usunigto
czedci metalowe, cato$¢ zapakowano w teczki bezkwasowe. Sprawdzono réwniez
teczke o sygn. 92/76 ,2327 kat. B5 Ryczatty samochodowe 2010 r.”, teczke o sygn.
156/11 ,3113 kat. B10 taczne zobowigzania podatkowe - wies | 2010 r.”, teczke o
sygn. 2/42 ,7012 kat. BE5 Droga 579 - rozbudowa 2011-2012" - w opisie ww.
wymienionych teczek brakuje jedynie symbolu oznaczajacego nazwe komorki
wytwarzajgcej dokumentacje, pozostale elementy sg zgodne z obowigzujgcymi
przepisami. Sprawdzono réwniez teczke o sygn. 154/27 ,,SM.3137 kat. B10 Opfata
administracyjna - postepowanie mandatowe 22-31.VI.2013 r.", teczke o sygn. 157/4
.FN.3220 kat. B5 Dowody kasowe i bankowe 11-17.IX.2012 r." - nie stwierdzono
nieprawidtowosci w zakresie kwalifikacji akt. Akta oznaczono sygnaturami zgodnymi z
opracowanymi spisami zdawczo-odbiorczymi.

Zbiér dokumentacji wlasnej obejmuje ogétem ok. 645,46 mb, w tym:

- kategoria A wilosci 5071 j.a., tj. ok. 168,80 mb z lat 1990-2017

- kategoria B wiloSci ok. 405,06 mb z lat 1990-2015, w tym:

- kategoria B50 z lat 1990-2015 w ilosci ok. 26,10 mb

- kategoria BE50 z lat 1990-2015 w ilosci ok. 6,30 mb

- dokumentacja techniczna wilosci ok. 71,60 mb z lat 1990-2015
Dokumentacja odziedziczona obejmuje ogdtem ok. 72,80 mb, w tym:
- kat. A wiloSci ok. 34 mb do 1990 roku

- kat. B50 wilosci ok. 1,30 mb z lat 1978-1990

- kat. BE50 wilosci ok. 7,50 mb z lat 1950-1990
- techniczna wilo$ci ok. 30 mb z lat 1950-1990
3. Przekazanie dokumentacji do Archiwum Panstwowego.

Na podstawie art. 5 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217, 357, 398, 650) oraz przepiséw wykonawczych
zawartych w Rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panhstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2015 r., poz. 1743) do przekazania kwalifikuja
sie: karty adresowe mieszkahcéw wilosci ok. 34 mb do 1990 r.

4. Ocena prowadzenia ewidencji.

Dla catego zasobu opracowano 170 spiséw zdawczo-odbiorczych i 30 spiséw zdawczo-
odbiorczych w wersji roboczej, przygotowane do uporzadkowania. Oprécz tego, w
archiwum zaktadowym znajduje sie ok. 44 mb kart adresowych i osobowych
mieszkancéw, przekazanych bez ewidencji. Elementy wykazu spiséw sg zgodne z
instrukcja archiwalng i posiadajg takie dane jak: nr spisu, data przejecia akt, nazwa
komérki przekazujacej akta, liczba pozycji, liczba teczek i uwagi. Prowadzone sg dwa
zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych, jeden wedtug numerdéw spiséw, a drugi w podziale
na komérki organizacyjne. Fakt brakowania dokumentacji zostat ujety na spisie nr: 6, 8,
12, 13, 14, 15, 17, 18, 19, 23, 24, 27, 33, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 43, 44, 45, 46, 47, 48,
49, 50, 51, 53, 54, 58, 61, 62, 63, 64, 65, 67, 68, 70, 72, 75, 76, 83, 84, 86, 89, 100,
fakt przekazania dokumentacji archiwalnej do Archiwum Panhstwowego zostat ujety na
spisie nr: 2, 4,5, 7,9, 10, 11, 17, 23, 25, 30, 32, 68, zas na spisach nr: 2, 4, 7, 9, 10,
11, 17, 18, 20, 22, 23, 25, 26, 30, 33, 34, 35, 45, 46, 48, 49, 51, 52, 55, 56, 59, 66
widnieje zapis o przewarto$ciowaniu akt.

5. Lokal archiwum.
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Archiwum usytuowane jest w budynku wolnostojgcym na parterze, mieszczacym sie
przy ul. Radonskiej, o pow ok. 280 m?2, posiada o$wietlenie elektryczne i dzienne,
regaty metalowe, biurko, krzesta, higrometr 57% i termometr 15,5°C zabezpieczone
p.poz., budynek dozorowany catodobowo. Prowadzony jest codzienny pomiar
temperatury i wilgotnosci powietrza.

@ 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) oséb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

€ Brak informacji

1. Zgromadzone w archiwum zaktadowym materiaty archiwalne, ktére zostaty wydzielone w trakcie
wartosciowania zasobu uporzadkowano zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukgji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych - zat. nr 6 (Dz. U. Nr 14 poz. 67 i Dz.
U. Nr 27 poz. 140) i zaprowadzono dla nich nowe spisy zdawczo-odbiorcze. 2. Zgodnie z § 15 ustep 4
instrukcji archiwalnej, dokumentacje niearchiwalng o kategorii BE50 i B50 przechowywang w
archiwum zaktadowym uporzadkowano tak, jak materiaty archiwalne. 3. Materiaty archiwalne i
dokumentacje niearchiwalng przekazang do archiwum zaktadowego uporzadkowano zgodnie z
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych - zat. nr 6 (Dz. U. Nr 14 poz. 67 i Dz. U. Nr 27 poz. 140). Ponadto umieszczono materiaty
archiwalne w teczki z tektury litej bezkwasowe] i zapakowano w pudta ochronne réwniez z tektury
litej bezkwasowej. 4. Punkt kancelaryjny prowadzi rejestr przesytek wychodzacych. 5. Przekazano do
Archiwum Panstwowego do Oddziatu w Grodzisku Mazowieckim materiaty archiwalne dotyczace
m.in.. przydziatéw lokali, teczek osobowych rzemie$lnikéw oraz dokumentacje sprzedazy dziatek,
podziatéw nieruchomosci, a takze rejestry mieszkacow. 6. Przejeto na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych na stan archiwum zaktadowego dokumentacje dowoddw osobistych oséb zmartych
przechowywang w Urzedzie Stanu Cywilnego, a nastepnie przekazano dokumentacje archiwalna do
Archiwum Panstwowego do Oddziatu w Grodzisku Mazowieckim. 7. Poszczegd6lne komarki
organizacyjne zobowigzane sg do przestrzegania Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w zakresie systematycznego porzadkowania, ewidencjonowania oraz przekazywania
dokumentacji do archiwum zaktadowego, a w szczegdlnosci materiatdw archiwalnych. 8. Corocznie
przesytane jest do Archiwum Paristwowego sprawozdanie z wykonanych prac w archiwum
zaktadowym wraz z kompletem spisow zdawczo-odbiorczych materiatow archiwalnych
przekazywanych do archiwum zaktadowego w danym roku kalendarzowym.

Opis
X tak

Zgtoszono zastrzezenia do protokotu w czesci "Ustalenia kontroli” pkt 1. akapit drugi do zapisu:
"Podczas kontroli stwierdzono, ze Urzad Miejski w Grodzisku Mazowieckim nie przestrzega zatgcznika
nr 2 Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. - kwalifikacja akt nie jest
zgodna z klasyfikacja wytwarzanej dokumentac;ji".

X tak

Zastrzezenie zostato przyjete i zmieniono zapis na: "Podczas kontroli stwierdzono, ze w Urzedzie
Miejskim w Grodzisku Mazowieckim zdarzajg sie uchybienia w przestrzeganiu zatacznika nr 2
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. - kwalifikacja kilku teczek jest
niezgodna z klasyfikacjg wytwarzanej dokumentacji".
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O Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalenl 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.

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez X nie
kierownika jednostki

Podpis kierownikajedno is'kontrolujacego

Zatgczniki llos¢: 0

€ Brak

Protokdt sporzadzono w 2 egz.

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




Wystapienie pokontrolne 0-GM.421.17.2018 - Egz. nr ...\

Archiwum Panstwowe w Oddziat w Grodzisku
Warszawie Mazowieckim
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat
7573 2019-01-10
Nr wystapienia Data dokumentu

73

Identyfikator
(systemowy)

0-GM.421.17.2018

Znak sprawy
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ul. Poniatowskiego 14
05-825 Grodzisk
Mazowiecki

471

Adres

Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Art. 28 ust. 1 pkt 3 oraz art. 21aust. 1-3 w zwigzku z art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217, 357, 398 i 650).

Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzad Miejski w Grodzisku Mazowieckim

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. Kosciuszki 32 A, 05-825 Grodzisk Mazowiecki

Adres jednostki kontrolowanej

Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Jolanta Grygiel mtodszy archiwista
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera
Data kontroli
2018-10-29 - 2018-11-06
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli

000524789000
00

REGON
28

Nr upowaznienia do
kontroli

30.10-5.11.2018

10832

Identyfikator
systemowy

KRS

2018-10-10

Data wystawienia
upowaznienia

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg
niearchiwalna, powstata i zgromadzong w Urzedzie Miejskim w Grodzisku Mazowieckim do 2017 roku wtgcznie.

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

‘ Oceha dziatalnosci jédhbstki w zakresie objetym kontrolq
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Kontrola przeprowadzona przez Archiwum Panstwowe w Warszawie Oddziat w Grodzisku Mazowieckim
dotyczyta realizacji przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych w zakresie poprawnosci klasyfikacji i
kwalifikacji dokumentacii, rejestracji spraw, ich regularnego przekazywania do archiwum zalktadowego, a
takze sposobu porzadkowania i ewidencjonowania dokumentacji, w tym materiatéw archiwalnych.

W wyniku kontroli stwierdzono, ze zdarzajg sie uchybienia w kwalifikacji dokumentacji na poziomie
referatéw. Wytypowane teczki posiadaty prawidtowe elementy opisu teczek, prowadzone byly spisy spraw,
zgodnie z § 53 instrukcji kancelaryjnej. Rejestracja spraw odbywata sie zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
Stwierdzono, iz w Urzedzie istnieje rejestr przesytek przychodzacych, jak i wychodzacych.

Zbiér dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym zewidencjonowano w catosci, z wyjatkiem
kart adresowych mieszkafcéw i kart osobowych mieszkancéw, facznie w ilosci ok. 44 mb. Zasbéb
archiwum zakladowego ufozony jest systemem bibliotecznym. Prowadzone $rodki ewidencyjne spetniaja
wymogi okreélone w instrukcji archiwalnej. Ponadto dokumentacja jest prawidtowo klasyfikowana i
kwalifikowana do kategorii archiwalnej, zgodnie z obowigzujacym w kontrolowanej jednostce rzeczowym
wykazem akt. Na aktach umieszczono sygnatury archiwalne, zgodne z prowadzonymi przez archiwum
zakladowe <$rodkami ewidencyjnymi. Wiekszo$¢ materiatéw archiwalnych uporzadkowano zgodnie z
instrukcjg archiwalna, tj. wyjeto czesci metalowe, przywrécono chronologie, spaginowano, przetozono do
teczek bezkwasowych oraz zapakowano w pudta ochronne, réwniez bezkwasowe.

Corocznie przesytane jest do Archiwum Panstwowego sprawozdanie z wykonanych prac w archiwum
zakltadowym w danym roku kalendarzowym.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

W wyniku kontroli stwierdzono, ze zdarzaja sie btedy w kwalifikacji dokumentacji, popetniane przez komérki

organizacyjne Urzedu Miejskiego w Grodzisku Mazowieckim, w przestrzeganiu zatacznika nr 2

Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. Ponadto stwierdzono uchybienia w

przestrzeganiu § 14 instrukcji archiwalnej, dotyczacego ewidencjonowania dokumentacji przejetej na stan ’
archiwum zaktadowego (karty adresowe i karty osobowe mieszkahcéw).

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Nalezy pouczy¢ komérki organizacyjne o koniecznosci przestrzegania zatgcznika nr 2019-02-28
2 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. dotyczacego
poprawnej kwalifikacji akt, wynikajacego z obowigzujacych przepiséw.

2. Nalezy uporzadkowa¢ ok. 110 mb dokumentacji przejetej z komdrek organizacyjnych 2021-03-31
na roboczych spisach zdawczo-odbiorczych i opracowac dla nich nowe spisy zdawczo-
odbiorcze, zgodne z obowigzujgcymi przepisami.

3. Nalezy uporzadkowa¢ karty osobowe mieszkahcéw w ilosci ok. 10 mb, 2020-12-31
przechowywane w archiwum zakladowym i zaprowadzi¢ dla nich spisy zdawczo-
odbiorcze, zgodne z obowigzujgcymi przepisami.

4. Zgodnie z art. 5 Ustawy archiwalnej z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie 2021-06-30
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r, poz. 217, 357, 398, 650), nalezy
uporzadkowaé i przekaza¢ do Archiwum Panstwowego Oddziatu w Grodzisku

Mazowieckim materiaty archiwalne, tj. karty adresowe mieszkancéw w ilosci ok. 34 mb

do 1990r.
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Materialy archiwalne podlegajgce przekazaniu, nalezy uporzadkowa¢ zgodnie z
Rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika
2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materialéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej (Dz.U. z 2015 poz. 1743). Dla przekazywanych materiatéw archiwalnych
nalezy sporzadzi¢ spisy zdawczo-odbiorcze w 3 egzemplarzach i w wersji elektronicznej
(plyta CD) osobno dla kazdego zespotu. Jednoczesnie informujemy, ze materiaty
~archiwalne podlegajace przekazaniu do Archiwum Pahstwowego w Warszawie Oddziat w
Grodzisku Mazowieckim nalezy, zgodnie z art. 12 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r., poz. 217, 357, 398, 650)
zobowigzujagcym jednostki organizacyjne do odpowiedniej konserwacii materiatéw
archiwalnych, podda¢ odkazeniu w komorze fumigacyjnej.

Opis Terrpin realizacji

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 dodatkowa

~dokumentacje.

Zatgczniki llos¢: 0

0 Brak

Wystgpienie sporzgdzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana

egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Warszawie




