ARCHIWUM PANSTWOWE

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

Znak sprawy: VI —402- 92/09
Regon: 00054169300000

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
Urzedu Gminy
07-420 Kadzidlo
pow. Ostrol¢ka
woj. Mazowieckie

Podstawg prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 Ustawy z dnia 14 lipca
1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity: Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673, z
pozniejszymi zmianami).

I. Informacje wstepne:

1. Kontrolg przeprowadzita w dniu 21 kwietnia 2009 roku Danuta Lelen, pracownik Oddziatu
w Pultusku Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy (nr upowaznienia do kontroli 13/09), w

d/s Prawno-Administracyjnych.

W obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pana Grzegorza Raczkowskiego -
4 ’dﬂhﬁpekéeru

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona w 1990 r, na podstawie ustawy z dnia 8 marca
1990 roku o samorzadzie terytorialnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591 z
pozn.zm.);

obecnie kieruje niag Pan Dariusz Lukaszewski — Wojt Gminy.

Organem nadrzgdnym jest Wojewoda Mazowiecki Plac Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa,
organem nadzorujacym dziatalno$¢ biezaca jednostki jest Rada Gminy.

3. Statut, uchwalony Uchwalag nr VII/27/03 Rady Gminy z dnia 14 lipca 2003 roku =
e . s Sty
Regulamin Organizacyjny, wprowadzony Zarzadzeniem nr 3/06 Wojta Gminy z dnia 14

grudnia 2006 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdowi Gminy
Kadzidlo.

4. Zmiany organizacyjne w przesziosci:

e w latach 1945-1953 — Urzad Gminy,

e wlatach 1954-1972 - Gminna Rada Narodowa,

e wlatach 1973-1990 - Urzad Gminy — jako terenowy organ administracji panstwowej,
e od 1990 Urzad Gminy - jako jednostka samorzadowa.

5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadtosci badz przeksztalcenia.
6. Ostatnia kontrolg Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu 9 maja 2006 roku.

7. Archiwum zaktadowe nie bylo kontrolowane przez inne jednostki.



8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne uzgodnione z
Naczelng Dyrekcja Archiwow Panstwowych:

a) Instrukcja kancelaryjna, wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z 22
grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkow
migdzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 ze zm. Dz. U. Nr 69, poz. 636).

b) Jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z
10 marca 2003 r. zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organow gmin i1 zwigzkow migdzygminnych (Dz. U. Nr 69, poz. 636 z p6zn.zm.).

c¢) Instrukcja archiwalna, wprowadzona Zarzadzeniem nr 5/2001 Wéjta Gminy Kadzidto z
dnia 12 marca 2001 roku. Zatwierdzona przez APW pismem z dnia 30.05. 2001 r., znak VII-
420-109/01.

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne — ,,-”.
I1. Ustalenia kontroli.

1. Stosowanie przepisOw kancelaryjno-archiwalnych, szczegoélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji 1 kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularno$ci przekazywania jej
do archiwum zakladowego — w jednostce nie s3 w pelni stosowane przepisy kancelaryjno-
archiwalne w zakresie systematycznego przekazywania uporzadkowanej dokumentacji z
komoérek organizacyjnych jednostki do archiwum zakladowego. W komorkach
merytorycznych znajduje si¢ wigkszo$¢ materialéw archiwalnych (zob. tez pkt 11.10).

2. Zbior dokumentacji:

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna

- aktowa:

kategorii A w ilosci ok. 2,50 mb, z lat 1990-2003,

kategorii B w ilosci ok. 30,00 mb, z lat 1990-2007,

w tym: - akta kategorii BEsp — 1,50 mb, z lat 1960 -2005
- akta kategorii Bsp —1,50 mb, z lat 1960-2004

-techniczna:

kategorii A w ilosci ,,—”, mb, ,,—”, jedn. inw., ,,—”, jedn. arch., zlat ,,—7,
kategorii B w ilo$ci ,,—”, mb, ,,—”, jedn. inw., ,, —”, jedn. arch., z lat ,, -,
nierozpoznana w ilosci ,, —,, mb, ,, —,, rysunkéw, z lat ,, —,,

- elektroniczna na noénikach magnetycznych i optycznych

kategorii A wilosci ,,— 7, jedn. inw., z lat ,, -7,

kategorii B wilosci ,,—7, jedn. inw., zlat ,,—"7,

nierozpoznana w ilosci ,, — ”, rysunkéw, z lat ,, -7,

- kartograficzna:

kategorii A w ilosci ,,— 7, jedn. inw., ,, — ”, jedn. arch. arkuszy z lat ,,—",
kategorii B wilo$ci ,,— 7, jedn inw., jedn. Arch. (arkuszy), z lat ,, —”,

nierozpoznana w ilosci ,, —”, arkuszy, z lat ,,— ",



- audiowizualna:

nagrania
kategorii A w ilosci
jedn. inw., ,, — ", czasu nagran, z lat ,, -7,

kategorii B w ilosci ,,— ", jedn. inw. (nagraf) ,, —”, czasu nagran, z lat ,, —,,
nierozpoznana w ilosci ., — ", pudetek, z lat ,, -,

inne w ilosci ,, — 7, sztuk, z lat,, -7,
fotografie
kategorii A w ilosci ,,—”, jedn. inw., ,, -, negatywow, ,, — 7, pozytywow, z lat,, — ",

kategorii B w ilosci ,,— 7, jedn. inw.,,,— 7, sztuk, z lat,, -7,
nierozpoznana w ilo$ci ,, -7, sztuk, zlat ,, -7,
inne w ilosci ,, — 7, sztuk, z lat ,, -7,

filmy

kategorii A w ilosci ,, — 7, tytulow (tematow), ,, — 7, sztuk, sztuk mat., z lat ,, - 7,
kategorii B w ilosci ,, — ", tytulow (sztuk), ,,—”, sztuk, z lat,, -7,
nierozpoznana w ilosci ,, — 7, sztuk, z lat ,, -7,

inne w ilosci ,,— 7, sztuk, z lat ,, -,

- bliisze informacje o zbiorze dokumentacji:
Materiaty archiwalne stanowia: protokoty sesji Rady Gminy, posiedzen Zarzadu, Komisji,
budzety, plany i sprawozdania finansowe, zarzadzenia Wojta Gminy.

b) dokumentacja odziedziczona po:
Urzedzie Gminy w Kadzidle (jako t.o.a.p.):
- akta kat A z lat 1978-1985, w ilosci 1,50 mb (akta przekazywania gospodarstw rolnych
nastgpcom)
- akta kat. B z lat 1960-1989, w iloéci ok. 7.,00 mb, w tym:
- akta kat B (pozwolenia na budowg) z lat 1980-1985 — 3,00 mb
- akta kat. BEs z lat 1960-1990, w ilosci ok. 2,00 mb
- akta kat Bsg z lat 1960-1990, w ilosci 2,00 mb

¢) dokumentacja zdeponowana (obca) : nie wystgpuje

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem 44,00 mb (zob. takze pkt I11.10)
w tym:

- kategoria A — ok. 7,00 mb,

- kategoria B — ok. 37,00 mb,

w tym:

- kategoria BEso — ok. 3,50 mb

- kategoria B50 — ok. 3,50 mb.

4. Stan zbioru — zasob zwigkszy! si¢ w poréwnaniu z poprzednia kontrola, stan fizyczny akt —
dobry.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejgciu przez Archiwum Panstwowe — zgodnie z § 11
Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzeénia 2002 roku w sprawie postgpowania z
dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania



materialow archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375) obejmujg
materialy archiwalne po: Urzgdzie Gminy Kadzidto z lat 1978-1985 w ilosci ok.1,50 mb.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdélnosci uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidtowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materiatdéw archiwalnych) — zbiér dokumentacji
przechowywany w podziale na kategorie archiwalne. Teczki oznakowane sygnaturami
archiwalnymi. Dokumentacja wewnatrz teczek uporzadkowana.

Sprawdzono wyrywkowo:

e 0063 Protokoty z posiedzen Komisji Budzetu 1 Rozwoju Wsi 2001-2002. — teczka
opisana 1 oznakowana prawidlowo, akta uporzadkowane, uklad rzeczowo-
chronologiczny, paginacja, metalowe czgsci usunigte

e 0063 Protokoty Komisji Statutowej z 1999- 2001r. — teczka opisana i oznakowana
prawidlowo, akta uporzadkowane, uklad rzeczowo-chronologiczny, paginacja,
metalowe czesSci usunigte,

e 0055 Protokoély z posiedzen zarzadu z 2002 roku. - teczka opisana i oznakowana
prawidlowo, akta uporzadkowane, uklad rzeczowo-chronologiczny, paginacja,
metalowe czes$ci usunigte.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym jest porzadkowana na biezaco we
wilasnym zakresie w sposob prawidtowy.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — tak,

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

c) spisy materiatlow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego — tak,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak,

e) ewidencjg wypozyczen — tak,

f) inne srodki ewidencyjne — ,,—,,.

9. Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja w archiwum zakladowym prowadzona
prawidtowo, dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym nadano sygnatury
archiwalne.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego — w
komorkach merytorycznych znajduja sig akta kat. A (np. protokoly sesji Zarzadu Gminy,
protokoty sesji Rady Gminy, uchwatly, budzety, plany i sprawozdania, dokumentacja
organizacyjna) z lat 2004-2008, w liczbie ok. 3,00 mb.

11. Udostgpnianie akt (terminowos$¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostgpnianych akt) — akta
terminowo zwracane; stan fizyczny udostgpnionych akt — dobry.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ nieregularnie, za zezwoleniem
Archiwum Panstwowego, ostatnio odbylo si¢ w 2008 roku, nr zgody 75/08.
Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego ostatnio odbylo sig w
1998 roku i objgto 0,60 mb zespotu akt b. Urzgdu Gminy Kadzidle z lat 1973-1990.



14. Osoba od }:t’{ za prowadzenie archiwum zakladowego jest Pan Grzegorz
Raczkowski, rudniony w innej formie, posiadajac’ wyksztalcenie wyzsze oraz

ukonczony kurs (4.111. 2009 r.) Admlmstrac_]l Publicznej w Warszawie.
W archiwum zatrudnieni sg takze: na pelnym etacie ,,-,, osoby, na pot etatu ,,-,, w innej formie
1 0s0by, posiadajace ukonczony w ,,-,, kurs archiwalny stopnia ,,-,,

15. Warunki pracy personelu archiwum sg dobre, archiwista posiada miejsce do pracy,
pomieszczenie ogrzewane 1 suche.

16. Lokal archiwum zakladowego usytuowany jest w piwnicy budynku administracyjnego,
skiada sig Z¢ dw pomieszczen o powierzchni ok. 20 m’, o$wietlenie dzienne i elektryczne,
drzwi obite E , okno antywlamaniowe, wyposazenie stanowia regaty metalowe, biurko i
krzesto. Zabezpieczony przed pozarem 1 wiamaniem.

17. Inne ustalenia kontroli — udostgpnione do kontroli pomieszczenie stanowi caltosc
archiwum zaktadowego jednostki.
Wedlug os$wiadczen przedstawicieli jednostki, gléwna przyczyna braku regularnego

przekazywania materialéw archiwalnych do archiwum zakladowego jest ciagte korzystanie z
akt kat A.

W Urzedzie Gminy Kazidlo nie wprowadzono systemu elektronicznego obiegu dokumentacji.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
archiwum pafnstwowe — zalecenia zostaly wykonane jedynie czesciowo - odnosnie
wydzielenia akt osobowych 1 przestania ewidencji do AP Puttusk

III. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang nadeslane odre¢bnym
pismem w ciggu 14 dni od daty przekazania protokolu kontroli.

Protokét podpisali:

ARC HIWIBTA

Daﬁuta len

w}'

Pariusz 1
(klerowmk Jednostk kontrolowanej) (przeprowadzajacy kontrolg)
Zataczniki:

Protokot sporzadzono w 3 egz.
egz. nr 1 - jednostka kontrolowana

egz. nr 2 13 — Archiwum Panstwowe
spr. KW



