Protokét kontroli przestrzegania przepisow o paristwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy Poswigtne - Egz. nr ’

Strona 1z 13
Archiwum Panstwowe w - 62 ul. T. Kosciuszki 7
Siedlcach 08-110 Siedlce
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
5746 v 2017-12-28 ON.421.62.2017 419
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowi art 28 ust1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U.z 2016 r. poz. 1506 z pézn. zm.)

Informacje o jednostce

Urzad Gminy Poswietne

8920
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
ul. Krétka 1, 05-326 Poswietne 000541842 -
Adres kdnUoloWanej jednostki REGON KRS
1990 Ustawa z dnia8 marca1990r. o Jan Cymerman - Wéjt Gminy 1999
: samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. ‘ )
Nr 0, poz. 446 z pozn. zm.)
Rok utworzenia Nazwa aktu prawnego Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
jednostki nadzor

Wojewoda Mazowiecki. 00-950 Warszawa, Plac Bankowy 3/5

Organ nadrzedny/nadzorujgcy Adres organu nadzorujgcego

Statut Regulamin organizacyjny
K} ik 2013-06-27 %l vk 2014-04-10
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? k Data dokumentu

Inny dokument Zmiany organizacyjne

Urzad Gminy i Gminna Rada Narodowa w 1973 1990
) - Poswietnem
Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu .

Urzad Gminy w Poswietnem 1990 2017

Poprzednia nazwa Lata od - - do
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1.Urzad Stanu Cywilnego (USC);Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (dla innych
zadan realizowanych w ramach obsady etatowej symbole W, N, AK, Llub PB) 2.Pion ochrony informacji niejawnych (POIN);

petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, pracownik pionu ochrony. 3.Referat finansowy (Fn):Skarbnik Gminy, dwa

stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej, stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej, dwa st. ds. wymiaru zobowiazar pienieznych, st.
ds. kasowych i dziatalnosci gospodarczej odpowiednio (DzG, Al, OZ, PS, UP) 4.Referat Oéwiaty (O$w.)- Zastepca Wéijta; kierownik
referaty, st. ds. ksiggowosci, st. ds. wynagrodzer\ nauczycieli, kierowca, opiekun dzieci i mtodziezy 5. Stanowisko doradcy 6. St. ds.
organizacyjnych i kadrowych (Or.) 7. St. ds. obstugi Rady Gminy (RG) 8. St. ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych ( ED) 9.

dwa st. ds. budownictwa ogélnego i drogowego (BiD, 0$.D) 10. dwa st. ds. zamdwien publicznych (ZP) 11. st. ds. obronnych, obrony

cywilnej i zarzadzania kryzysowego (Obr., OC, ZK) 12.st. ds. rolnictwa i ochrony $rodowiska (R, Ros., RGW, RGN lub REL) 13. st. ds.
gospodarki odpadami (Go.) 14. informatyk (I) 15. dwa st. sprzataczek 16. robotnik gospodarczy.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli
Przestrzeganie przepisdéw ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, w tym przepiséw kancelaryjno- archiwalnych w

zakresie prawidtowego funkcjonowania archiwum zaktadowego.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Elzbieta starszy kustosz 62/2017 27.09.2017 17.10.2017 17.10.2017
Satamacha
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia: Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Jan Cymerman Weijt Gminy Poswigtne

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2017-10-17 2017-10-17 =

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Elzbieta Satamacha 2014-06-26 Kontrola ogdlna archiwum zaktadowego Urzedu
Gminy w Poswietnem
Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki
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€ Brak informagji
Uwagi
Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce
Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X nie
kancelaryjno-archiwalne panstwowym
Instrukcja kancelaryjna
2011 Wprowadzona Rozporzadzeniem 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 archiwéw zakkadowych,
zatgcznik nr 1 (Dz. U. Nr 14 poz. 67 z p6zn. zm.)
Rok Uwagi
Jednolity rzeczowy wykaz akt
2011 Wprowadzony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,
zatgeznik nr 2 (Dz. U. Nr 14 poz. 67 z pozn. zm.)
Rok Uwagi
Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
2011 Wprowadzona Rozporzadzeniem 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 archiwdw zaktadowych,
zataeznik nr 6 (Dz. U. Nr 14 poz. 67 z p6zn. zm.)

Rok . - Uv;/agi -
Stan przestrzegania przepiséw o panistwowym zasobie archiwalnym i archiwach
System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy ze wspomaganiem EZD
dokumentacja
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299

Liczba spraw
prowadzonych w
systemie EZD

Szacowana wielko$c
danych (MB)

1710 Kontrole zewnetrzne w podmiocie - brak informacji o ilosci spraw 502 Obstuga organizacyjna wyboréw
-brak informacji o ilodci spraw 2110 Konkursy na stanowiska w urzedzie -brak informacji o ilosci spraw 602
Programy, projekty, analizy z zakresu ochrony $rodowiska- 4 sprawy 605 Ksztattowanie postaw
proekologicznych -19 spraw 6122 Ochrona gatunkowa roslin i zwierzat - 2 sprawy 6131 Zezwalanie na
usuwanie drzew i krzew6w- 44 sprawy 6140 Ochrona zwierzat gospodarskich i domowych - 42 sprawy 6150
Administrowanie towiectwem -8 spraw 6220 Ustalanie wptywu realizacji inwestycji na érodowisko- 4 sprawy
6322 Odszkodowania w zwigzku z zalaniem gruntéw podczas powodzi - 11 spraw 6324 Przeciwdziatanie
zanieczyszczeniom wéd - 2 sprawy 6331 Naruszenie stanu wody na gruncie -25 spraw 6332 Uzytkowanie
gruntéw pokrytych wodami - 6 spraw 6341 Pozwolenia wodnoprawne - 4 sprawy 6530 Zatwierdzanie
projektéw prac hydrologicznych - 1 sprawa 6540 Zatwierdzanie projektéw prac geologiczno-inzynierskich - 1
sprawa 6641 Nadzdr nad pracami geodezyjnymi i kartograficznymi -41 spraw 6822 Przejmowanie
nieruchomosci na rzecz gminy - 4 sprawy 6830 Rozgraniczenia nieruchomosci - 1 sprawa 6831 Podziaty
nieruchomosci - 32 sprawy 6871 Nadzdr i kontrola zarzadzania gruntami - 11 spraw 6873 Wspdlnoty
gruntowe - 1 sprawa 7013 Realizacja i odbidr inwestycji komunalnych - 26 spraw 7021 Utrzymanie i
eksploatacja obiektéw i urzadzern komunalnych - 4 sprawy 7033 Badania i analizy w zakresie $wiadczonych
ustug komunalnych - 6 spraw

Informacja o wydzielonych klasach JRWA obstugiwanych w systemie EZD

System EZD jako wspomagajgcy podstawowy, tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych
zostat wprowadzony od 1 wrzesnia 2015 r. na podstawie umowy na opracowanie systemu informatycznego e-
Urzad wraz z wdrozeniem jego podstawowych komponentéw (rdzenia systemu) w ramach realizacji projektu
.Rozw¢j elektronicznej administracji w samorzadach Wojewddztwa Mazowieckiego wspomagajace]
niwelowanie dwudzielnosci potencjatu wojewddztwa” (projekt EA) wpisanego do Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego 2007-2013 w dziataniu 2.2. ,Rozwdj e-ustug”. Wéjt Gminy
Poswietne wydat zarzadzenie nr 30/2015 z dnia 4 sierpnia 2015 r. zmieniajace Zarzadzenie nr 6/2011 z dnia
18 kwietnia 2011 r. w sprawie wskazania sposobéw wykonywania czynnosci kancelaryjnych w celu
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie Gminy w Poswietnem. Pisma wptywajgce do urzedu
(z wyjatkiem ofert, zaproszen, reklam itp. ) spaméw sg wprowadzane do systemu. Dekretacje wykonuje sie
elektronicznie i jest ona przesytana na stanowiska pracy wg kompetencji. Réwnolegle przekazuje sie pismai
dokumenty w postaci papierowej, pod koniec dnia Lub nastepnego roboczego generuje sie z systemu raport
wptywow dziennych, na ktdrym pracownicy podpisuja /kwitujg odbidr pism w postaci papierowej. W przypadku
duzych objetosci -jest odwzorowanie niepetne — np. tylko pismo przewodnie- w przypadku informacji o
zmianach geodezyjnych. Podjeto proby prowadzenia catosci spraw w postaci elektronicznej na stanowiskach,
np.: Sekretarz teczka ,1710” Kontrole zewnetrzne w podmiocie kat. A, 2017 ; teczka dla klasy ,.502” Obstuga
organizacyjna wyboréw BE5, 2017 r., teczka dla klasy: 2110 Konkursy na stanowiska w urzedzie kat. B5. 2017
r., stanowisko ds. rolnictwa, ochrony srodowiska i gospodarki gruntami; prowadzi w EZD teczki dla
nastepujacych klas z jrwa: 6140 Ochrona zwierzat gospodarskich i domowych kat. BES5, ilo$¢ spraw ogétem 42,
prowadzonych w EZD - 5, ilos$¢ spraw zakonczonych - 42, zakonczonych w EZD-5. Wszystkie faktury tez sg
wprowadzane do systemu EZD- dekretacja masowa — odznaczenie na formularzu rejestru wptywow faktur np.
z oswiaty i dekretacja wptywdw z jednego dnia odbywa sie automatycznie dla zaznaczonych pozycji na dane
stanowisko obstugujace o$wiate, tego typu dekretacje wykonuje sie réwniez dla faktur dla urzedu — masowa-
kilka faktur to jeden eksport na stanowisko pracy. Liczba wprowadzonych pism / przesytek do systemu na dzien
16 pazdziernika 2017 to 4728 wpisow za 2017 r.

Opis systemu EZD (Nazwa systemu, zakres czynnosci obstugiwanych przez system itp.)

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
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Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nezwa archlwum zekiarowego Archiwum zaktadowe Urzedu Gminy w Poéwietnem

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
Xtk X tak X @k

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Akta kategorii A to 9,35 mb z lat 1990-2014 Dokumentacja Rady Gminy taka jak protokoty sesji, posiedzen komisji, uchwaty z lat
1990-2013, Zarzadu Gminy z lat 1995-2002, dokumentacja organizacyjna Urzgdu taka jak akta organizacyjne, dokumentacja kontroli,
akty normatywne, dokumentacja skarg i wnioskéw, opracowania statystyczne i in. z lat 1990-2006, budzet Gminy i sprawozdania z
wykonania budzetu z lat 1993-2006, dokumentacja dotyczaca spraw rolnych i gospodarki ziemig taka jak przekazywanie gruntéw,
ewidencja gruntéw nierolniczych, wywtaszczenia, rozgraniczenia i podziaty nieruchomosci z lat [1985] 1990-2010, sprawy
budownictwa i planowania przestrzennego taka jak decyzje o warunkach zabudowy z lat 1992-2011, dokumentacja Gminnej Komisji
Rozwigzywania problemoéw Alkoholowych z lat 1997-2003, sprawy nadawania medalu za dtugoletnie pozycie matzenskie z Lat
1999-2014, ustalanie nazw miejscowosci i obiektow fizjograficznych z lat 1997-2000, tworzenie jednostek organizacyjnych -
SPZ0OZ w Poéwigtnem - 1999 r., dokumentacja dotyczaca realizacji zadar z zakresu pomocy spotecznej z lat 1994-2004. Akta
kategorii B to 50,00 mb z lat 1990-2015: Dokumentacja ksiegowa i podatkowa z lat 2006-2015, obstugi ekonomiczno-
administracyjna szkét z lat 1992-2012, obstuga rejestracji stanu cywilnego z lat 2005-2015, wydawanie pozwolen na sprzedaz
alkoholu z lat 1991-2014, obstuga ewidencji ludnosci z lat 1990-2014, zaméwienia publiczne z lat 1995-2014, sprawy
budownictwa z lat 1990-2006, w ilosci ok. 0,30 mb, dokumentacja dotyczaca rolnictwa, ochrony srodowiska i gospodarki komunalnej
zlat 1990-2014, sprawy organizacyjne i kadrowe, wspdtpracaz lat 1990-2012. Kategoria B50 w ilosci 2,40 mb z lat 1972-2007
Dokumentacja ptacowa taka jak Listy ptac pracownikéw Urzedu z Lat 1990-2005,karty wynagrodzen pracownikéw UG z lat [1985]
1990-2000, listy ptac pracownikéw samorzadowych jednostek oswiatowych z lat [1972-1989] 1990-2007, awans zawodowy
nauczycieli 2001-2005, rejestry wydanych i utraconych dowodéw osobistych z lat 1991-2000. Kategoria BES0 w ilosci 1,55 mb z
lat 1951-2007. Akta osobowe pracownikéw Urzedu Gminy z lat 1951-2007 w iloéci ok 1,25 mb oraz pracownikéw jednostek
oswiatowych z lat 1951-1990 w ilosci ok 0,30 mb,

Opis dokumentacji

X' tak X nie 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

Aktowa kategoria

e 1990 2014 9.35 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.

Al "“29°f:" 1990 2015 50.00 0
Data od Data do ﬂ 1lo$¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria 4 o, 2007 2.40 0

"B50" L ) B )

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Alktowakategorta | ooy 2007 1.55 0

"BE50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
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Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Materiaty archiwalne
podlegajace przejeciu
przez archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1951

1990

2015

Data od

Data od

1992

Data do

Data do

53.95

1lo$¢ w mb.

Ilos¢ jedn. arch.
Ilos¢ mb.

llos¢ MB

Dokumentacja odziedziczona

Strona6z 13

Jedn. inw.

0.50

1. Urzad Gminy w Po$wigtnem z lat 1973-1990 Kategoria A 0,00 mb Kategoria B z lat 1983-1989 w iloéci 0,50 mb - pozwolenia
na budowe Kategoria B50 z lat 1981-1989 w ilosci 0,50 mb -Llisty ptac pracownikéw Urzedu Gminy Kategoria BE50 z lat 1954-
1978 wilosci 1,15 mb - ksigzki meldunkowe i rejestry mieszkaricow

X tak

Dokumentacja

aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
A

Aktowa kategoria
ng

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

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

Materiaty archiwalne
podlegajgce przejeciu
przez archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1983

1981

1954

1954

X nie

Dokumentacja

techniczna

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

X nie

Opis dokumentacji

X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
kartograficzna geodezyjna fotograficzna

X nie X nie

Dokumentacja wizyjna

1989
1989
1978

1989

Data od

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

Dokumentacja audiowizualna

0.50

Ilos¢ w mb.

0.50

1.15

2.15

1los¢ w mb.
Ilos¢ w mb.
Ilo$¢ w mb.
lo$¢ w mb.
Ilos¢ jedn. arch.

1los$¢ mb.

llos¢ MB

Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.
0

Jédn. inw.
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.
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1. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Poswietnem z lat 1998-2015 Kategoria B w iloci 10,00 mb z lat 1998-2015 - teczki
$wiadczeniobiorcéw, obstuga swiadczeri 2. Gminna Spotka Wodna ,CHOINY” z Lat 1982-1993 w ilodci 1,20 mb Kategoria B z lat
1982-1993 w ilosci 0,20 mb - akta organizacyjne Kategoria B50 - Listy ptac z lat 19982-1993 w iloci 0,80 mb Kategorii BE50 z
latz lat 1982-1993 w ilosci 0,20 mb - akta osobowe.

Opis dokumentacji

X tak X nie 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

Aktowa kategoria

A" N .
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Al “a“eg"“’; 1982 2015 10.20 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aldowa kategoria | g0, 1993 0.80 0
"B50" )
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Altowa kategoria | ) gis 1993 0.20 0
"BE50" ) ) .
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 4 o0 2015 11.20 0
"B, "B50", "BE50" ) )
razem Data od Data do 1los¢ w mb. Jedn. inw.
Materiaty archiwalne ' _ M IR _ Ilo$¢ jedn. arch. _
podlegajace przejeciu . . .
przez archiwum Data od Data do Ilos¢ mb. _
panstwowe z
archiwum llos¢ MB _
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X tak X tak X tak
Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalne;j udostepnien
odbiorczych panstwowego
Ostamnie przekazanie 14 0528 = 0.15 11 62/1339 1983 1990
materiatow -
. Urzad Gminy
archiwalnych do W
Archiwum -
) Poswietnem
Panstwowego
Data przekazania Ilos¢ (mb.) llosé (j. a) Zespoty akt Daty od - -do

Ostamie przekazanie 55160331 2010-0331 382010

dokumentacji .
niearchiwalnej do  Data ostatniego Data wydania Numer zgody
brakowania brakowania zgody
Inne srodki o

ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego
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Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Marzanna Zagérska umowa o prace Sekretarz Gminy , wyksztatcenie wyzsze, uczestniczy w
- szkoleniach wewnetrznych i zewnetrznych dla
pracownikéw samorzadowych

Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Magdalena Stepien umowa o prace wyksztatcenie wyzsze, szkolenie dotyczace prowadzenia
kancelarii i archiwum zaktadowego, zorganizowane przez
Mazowiecki Wojewddzki Osrodek Szkolenia i Doskonalenia
Kadr w Mietnem w 2003 r.

Imig i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 1 18.00 regaty stacjonarne

Usytuowanie Ilos¢ pomieszczen Powierzchnia (m? miejsce pracy dla archiwisty

termometr

higrometr
Wyposazenie
dobre 0.00 kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gasnica

czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbiér dokumentacji obejmuje ogdtem:

Dokumentacja aktowa  w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb.) 935
w tym kategoria "B", "B50", 67.30 wtym
"BE50" razem (ilos¢ w mb.) kategoria
"B" (ilo$¢ w
mb.)
wom 370

kategoria

"B50" (ilos¢

w mb)
Wom - 290

kategoria

"BE50"

(ilo$¢ w

mb.)

60.70

Dokumentacja techniczna  w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb.)
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Dokumentacja kartograficzna ~ w tym kategoria "A" (ilo$¢ w mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb.)

Dokumentacja geodezyjna ~ w tym kategoria "A" (ilog¢ w mb)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb.)

Dokumentacja fotograficzna =~ w tym kategoria "A" (ilo$¢ w jedn.
inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w jedn.

inw.)

Dokumentacja audialna  w tym kategoria "A” (ilo$¢ w jedn.
inw.)

w tym kategoria "B" (ilo$¢ w jedn.

inw)

Dokumentacja wizyjna = ‘w tym kategoria "A" (ilo$¢ w jedn.
inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w jedn.

inw)

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

w tym kategoria "B" (ilos¢ w jedn.

inw.)

Dokumentacja elektroniczna = w tym kategoria "A" (ilo$¢ w MB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w MB)

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

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli Urzad Gminy w Po$wietnem postuguije sie systemem kancelaryjnym tradycyjnym, a od wrzeénia 2015 roku

wdrozono jako wspomagajacy system EZD. Do systemu wprowadzane s3 przesytki wptywajace w postaci
skandw, tworzone s dla nich metadane, dokumentacja jest dekretowana elektronicznie i przesytana na
wiasciwe merytorycznie stanowiska pracy. Dalsze postgpowanie polega na zatatwieniu sprawy w systemie i
oznaczenie jej jako ostatecznie zatatwionej; réwnolegle do systemu elektronicznego funkcjonuje jako
obowigzujacy system kancelaryjny tradycyjny, od czasu wprowadzenia systemu nie rozpoczeto tworzenia i
prowadzenia sktadu chronologicznego luby/i sktadu informatycznych nosnikéw danych dla dokumentacji
odwzorowywanej w catosci lub czesciowo. Z uzyskanych informacji i sposobu ewidencjonowania przesytek
wptywajacych mozna wnioskowad, ze klasa realizowang w systemie EZD jest klasa 1610- Urzadzenia do
rejestracji i monitorowania obiegu przesytek i pism”, teczka ,1710” Kontrole zewnetrzne w podmiocie kat.
A, 2017 ;teczka dlaklasy 502, Obstuga organizacyjna wyboréw BE5, 2017 r., teczka dla klasy: 2110,
Konkursy na stanowiska w urzedzie kat. B5, 2017 r., stanowisko ds. rolnictwa, ochrony srodowiska i gospodarki
gruntami; prowadzi w EZD teczki dla nastepujacych klas z jrwa: 6140 Ochrona zwierzat gospodarskich i
domowych kat. BE5, ilo$¢ spraw ogétem 42, prowadzonych w EZD - 5, iloé¢ spraw zakoniczonych - 42,
zakonczonych w EZD-5.

Przedmiotem kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
przeprowadzonej w dniu 17 pazdziernika 2017 r. w Urzedzie Gminy w Poswietnem byto sprawdzenie
przestrzegania przepisow kancelaryjno-archiwalnych obowigzujgcych w jednostce w zakresie wiasciwego
funkcjonowania archiwum zaktadowego, a w szczegolnosci: 1.Regularnosci i kompletnosci przekazywania
dokumentacji spraw zakoriczonych z komédrek organizacyjnych do archiwum zaktadowego; 2. Przestrzeganie
* przepiséw kancelaryjnych dotyczacych klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji; 3.Ustalenie wielkosci,
rodzajow i przynaleznosci zespotowej, stanu uporzadkowania i zabezpieczenia technicznego dokum entacji
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przechowywanej w archiwum zaktadowym; 4. Poprawnosci prowadzenia érodkéw ewidencji archiwum
zaktadowego, 5.Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, 6. Przekazywanie materiatéw archiwalnych do
archiwum paristwowego, 7.Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym; 8.Warunki
przechowywania dokumentacji tj. usytuowanie, wyposazenie, zabezpieczenie przed pozarem, wtamaniem,
dostepem 0s6b postronnych i innymi niekorzystnymi zjawiskami Lokalu archiwum zalktadowego.

1. Regularno$¢ przekazywania dokumentaciji i jej kompletno$é w archiwum zakiadowym.

Na podstawie zasobu archiwum zaktadowego oraz srodkéw ewidencii, takich jak wykaz spiséw i
spisy zdawczo —odbiorcze stwierdza sie, ze dokumentacja jest przekazywana przez wszystkie
komorki organizacyjne i stanowiska pracy, z tym ze odnosi sig to do dokumentacji kategorii B.
Ostanie przekazanie akt miato miejsce w dniu 27 lipca 2017 r.— byly to akta kategorii A przekazane
przez stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy z lat 2010-2013 w ilo$ci 41 j.a. 0,90 mb ( spis nr
220) oraz spis nr 221 kategoria B z zakresu obstugi Rady Gminy i Komisji z lat 2010-2013 w ilosci
0,10 mb. '

Zasob archiwum zaktadowego nie jest kompletny — brak m.in. dokumentacji rady i komisji po 2013
r., aktéw normatywnych zarzadzen waéjta, dokumentaciji wspétdziatania z innymi organami
samorzgdowymi, skargi i wnioski, opracowania statystyczne po 2006 r., budzetu i
sprawozdawczosci z jego realizagji, opinii RIO po 2006 r., akt dziatalnoéci gospodarczej do 2010 r.
kopert dowodowych oséb zmartych, kartoteki osobowej mieszkaricow.

2.Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym jest prowadzona
w oparciu o obowigzujgcy jednolity rzeczowy wykaz akt. Poprawno$cé klasyfikacji i kwalifikacji
stwierdzono na podstawie jednostek archiwalnych dokumentacji oraz érodkéw ewidenciji
prowadzonych w archiwum zaktadowym, np.: sygn. 220/8 znak teczki: -0002, Sesje rady gminy VI
kadencja posiedzenia V-VI, 2011 r., 1 j.a. kat. A, sygn. 211/11, znak teczki 5356 Nadawanie medalu
za dtugoletnie pozycie matzenskie , 2014 r.kat A 1 j.a., sygn. 199/7 , OSw.3026, Budzety komérek
organizacyjnych i ich zmiany Plan Budzetu o$wiaty , 2011 r.kat BE10, 1 j.a.

Oile na teczkach i dokumentacji aktspraw oznacza sie kompletny znak teczki sktadajacy sie z
symbolu komérki lub stanowiska pracy i symbol z jrwa to w czgéci spiséw nie stosuje sie
kompletnego oznaczenia teczki w $rodkach ewidencji spis nr 220, 211, 195. Poprawne dane
dotyczgce znaku teczki nanosza: stanowisko pracy ds. budownictwa ogdlnego i drogowego,
Sekretarz Gminy, st. ds. dowoddéw osobistych i spraw ewidencji ludnoéci, meldunkéw.

3.Ustalenie wielko$ci, rodzajéw i przynaleznosci zespotowej, stanu uporzadkowania i
zabezpieczenia technicznego dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

W archiwum zaktadowym znajduje sie dokumentacja wtasna Urzedu Gminy w Podwietnem
kategorii A zlat 1990-2014 w ilosci 9,35 mb, kategorii B z lat 1990-2015 w ilo$ci 50,00 mb,
kategorii B50 z lat 1972-2007 w ilo$ci 2,40 mb, kategoria BE50 z lat 1951-2007 w iloéci 1,55 mb.

Zas6b archiwum zaktadowego to takze dokumentacja odziedziczona po Urzedzie Gminy w
Poswietnem kategorii B z lat 1983-1989 w ilosci 0,50 mb, kategorii B50 z lat 1981-1989 w ilosci
0,50 mb i kategoria BE50 z lat 1954-1978 w ilo$ci 1,15 mb.

Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu nie wystepujg posrdéd dokumentacji odziedziczone;j.
Dokumentacja zdeponowana z lat 1982-2015 w ilosci 11,20 mb.

Stan uporzadkowania dokumentacji spetnia kryteria dotyczace uktadu akt w teczkach, opisu strony
tytutowej, sporzadzonych srodkéw ewidencji oraz uwzglednienia kwalifikacji zgodnie z § 6 ust. 3
rozporzgdzenia. Nieprawidtowoscig jest sposdb numeracji zapisanych kart w poszczegdlnych
tomach dokumentacji dotyczgcej tej samej klasy rzeczowej — chodzi tu m.in. o takie teczki jak
protokoty sesji rady gminy, ktére zostaly scalone i ponumerowano strony od 1 do nn w catej
kadenciji, niezaleznie od tego, ile sesji sie odbyto i jak obszerna jest dokumentacja. Akta sg
oznaczone sygnaturg archiwalng. Stan techniczny i fizyczny dokumentacji jest dobry w ostatnim
czasie zabezpieczeniu introligatorskiemu poddano ksigzki meldunkowe gromadzkie i rejestry
mieszkancow.

Ze wzgledu na brak miejsca w archiwum zaktadowym czesé dokumentacji - przede wszystkim akta
wytypowane do brakowania ztozone zostaty na podtodze.

4. Poprawnosé prowadzenia srodkéw ewidenciji archiwum zaktadowego:
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Ewidencjg archiwum zaktadowego stanowig wykazy spiséw i spisy zdawczo-odbiorcze prowadzone
odrebnie dla akt kategorii A i kategorii B. Spisy sporzadzane sg i w wersji elektronicznej, z ktérych
sporzadza sig wydruki odpowiednio w przypadku materiatéw archiwalnych (kategorii A) w 4
egzemplarzach, w przypadku kategorii B w 3 egzemplarzach. Przekazywanie/przejmowanie akt do
archiwum zaktadowego odbywa sig na podstawie spiséw, kiére podpisuje przekazujgcy akta —
kierownik referatu i/lub upowazniony przez niego pracownik araz jako przyjmujacy archiwista
zaktadowy. Spisy opatrywane sg pieczecia nagtdwkowg urzedu, nazwa referatu lub
samodzielnego stanowiska pracy. Na spisach oznacza sie takze fakt brakowania dokumentagciji-
numer i data zgody AP oraz przekazywanie do archiwum panstwowego- data przekazania. W
przypadku przekazywania dokumentacji do innych uprawnionych podmiotéw nanosi sie réwniez
takie informacje np.: przekazanie dokumentacji z wyboréw samorzadowych do Delegatury
Krajowego Biura Wyborczego w Warszawie. Czwarte egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych
materiatéw archiwalnych kategorii A przekazuje sie do wiadomosci Archiwum Paristwowemu w
Siedlcach, w trakcie kontroli przekazano kontrolujacemu spisy zdawczo-odbiprcze kategoriiAiBz
lat2014-2017. Spisom zdawczo-odbiorczym nadano kolejng ciagta numeracje na formularzu
wykazu spiséw. Prowadzi sig ewidencje udostepnien i wypozyczer dokumentaciji, w 2014 .
zarejestrowano 3 udostepnienia, w 2015 — brak zarejestrowanych zdarzer, w 2016 — 4
udostepnienia, w 2017 do dnia kontroli brak takich zdarzef.

5.Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej przeprowadza sie w oparciu o przepisy instrukgji
archiwalnej i rozporzadzenia MKiDN z 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw paristwowych i
brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U.z2015r. poz. 1743z pézn.zm.) Brakowanie

' przeprowadza sig nieregularnie; ostatnio w 2010 r. na podstawie zgody nr 38/2010 Dyrektora
Archiwum Paristwowego w Siedlcach z dnia 31.03.2010r. Z informaciji udzielonych przez
archiwistg zaktadowego oraz $rodkéw ewidengji i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym
wynika, ze przygotowano spis dokumentagji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczeniai
sporzadzono wniosek o wydanie zgody na brakowanie okolo 24,00 mb akt, dla ktdérych uptynety
okresy przechowywania oznaczone w jrwa.

6. Przekazywanie materiatléw archiwalnych do archiwum parnstwowego.

W czasie od ostatniej kontroli przekazywano materiaty archiwalne do Archiwum Panstwowego w
Siedlcach w 2014 r. Przekazano wéwczas doplyw do zespotu nr 62/1339 Urzad Gminy w
Podwietnem 0,15 mb 11 j.a. z lat 1983-1990.

Materiaty archiwalne podlegajgce na podstawie art. 5 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach przekazaniu archiwum panstwowemu to dokumentacja wtasna
taka jak: protokoly sesji Rady Gminy, uchwaty, protokoty posiedzer Zarzadu Gminy, akta Komisji
Statych Rady oraz regulaminy, statuty, budzety, sprawozdawczo$é statystyczna i opisowa, zbiory
zarzadzen wéjta itp. z lat 1990-1992 w iloéci ok. 0,50 mb. Sposréd dokumentacji odziedziczonej do
przekazania w zasobie archiwum zaktadowego na dzien kontroli nie wystepujg materiaty
archiwalne kwalifikujgce sie do przekazania Archiwum Panstwowemu w Siedlcach.

7.Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym:

Prowadzi sie ewidencje dokumentacji udostepnianej na potrzeby pracownikéw rzedu - szczegéty
dotyczgce zarejestrowanych zdarzen przedstawiono w punkcie dotyczacym $rodkéw ewidencji
archiwum zaktadowego.

8.Warunki przechowywania dokumentaciji tj. usytuowanie, wyposazenie, zabezpieczenie przed
pozarem, wtamaniem, dostepem 0s6b postronnych i innymi niekorzystnymi zjawiskami lokalu
archiwum zaktadowego. Powierzchnia lokalu archiwum zaktadowego to 18 m2, jest usytuowane w
podpiwniczeniu budynku. Warunki przechowywania dokumentacji spetniajg podstawowe kryteria
temperaturowo- wilgotnosciowe, regulowane §g Za pomocg osuszacza powietrza, wskazania na
dzieri kontroli to odpowiednio 22°C i 47 % RH. Na dziefi niniejszej kontroli brak miejsca na dalsze
gromadzenie i przechowywanie dokumentagji. Akta ztozone na podtodze utrudniajg dostep do
czesci dokumentacji archiwum zaktadowego. Pomieszczenie jest zabezpieczone przed pozarem i
dostepem os6b nieupowaznionych. Zgodnie z § 20 punkt 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Gminy prowadzenie i obstuga kancelarii oraz archiwum zaktadowego nalezy do zadan
wykonywanych na stanowisku ds. organizacyjnych i kadrowych. Archiwistg zaktadowym oraz
koordynatorem czynnosci kancelaryjnych jest Pani Magdalena Stepieni. Posiada wyksztatcenie
wyzsze oraz w 2003 r. uczestniczyta w szkoleniu dotyczacym prowadzenia kancelarii i archiwum
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zaktadowego, zorganizowanym przez Mazowiecki Wojewddzki Oérodek Szkolenia i Doskonalenia
Kadr w Migtnem. Archiwum zaktadowe prowadzi w ramach innych obowigzkéw stuzbowych.

Bezposredni nadzér nad archiwum zaktadowymi obstuga kancelaryjng Urzedu sprawuje Sekretarz
Gminy Pani Marzanna Zagérska.

9. Spoérdd dziatari przewidzianych w instrukeji archiwalnej obowigzujacej w urzedzie archiwista
zaktadowy corocznie sporzadza sprawozdanie z dziatalnoéci archiwum zaktadowego i wraz z 4-
tymi egzemplarzami spiséw zdawczo-odbiorczych akt kategorii A przesyta do wiadomosci
archiwum panstwowego.

© 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) 0s6b odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

InfomiEch o 1.W wyniku poprzedniej kontroli wydano zalecenia dotyczace oznaczenia sygnaturg archiwalng dokumentacji w

zasobie z terminem wykonania do 30 czerwca 2015 r. W wyniku ustalen kontroli z 2017 r. - na podstawie
stanu faktycznego i elementéw opisu teczki nalezy stwierdzic, ze zalecenie zostato wykonane w catosci. 2.
Zalecenie w punkcie 2 dotyczyto zabezpieczenia introligatorskiego ksiag meldunkowych i rejestréw
mieszkaicow odziedziczonych po Urzedzie Gminy w Poswietnem z lat 1954-1978.Termin wykonania
zalecenia oznaczono na dzier 30 czerwca 2015 r. Na dzien kontroli w 2017 r. stwierdza sie, ze zalecenie
zostato w catosci wykonane. 3. Zalecenie z terminem realizacji do dnia 30 wrze$nia 2015 r. dotyczyto
przekazywania dokumentacji ze stanowisk pracy do archiwum zaktadowego. Akta w latach 2015-2017
przekazywaty wszystkie stanowiska pracy i referaty z wyjatkiem st. pracy ds. zaméwien publicznych. 4.
Ostanie z zalecen byto nawiazaniem do tresci zalecer wskazanych w punkcie 3 i odnosito sie do regularnosci i
kompletnosci dokumentacji przekazywanej ze stanowisk pracy do archiwum zaktadowego wg ustalonego
harmonogramu. Zalecenie nie zostato w petni zrealizowane, na co wskazujg ustalenia kontroli dotyczace
kompletnosci i / Lub nie kompletnosci dokumentacji w archiwum zaktadowym.

realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Opis

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

0 Wystagpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic .
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie
14 dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowic podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez X ' nie
kierownika jednostki

Shsun ghane, 14012019

miejscowosc i data

kierownik jednostki kontrolowanej

Zatgczniki

Protokdt sporzgdzono w 2‘ égz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Parstwowe w Siedlcach

€ Brak

Strona 13z 13

ﬁ,égf/(,g 2€.(2. 2007

miejscowosc i data

przeprowadzajgcy kontrole

[los¢: 0






