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Szanowny Panie,

Archiwum Panstwowe w Warszawie w zalaczeniu przekazuje wystapienie pokontrolne
wydane w zakresie postepowania z materialami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego
zasobu archiwalnego i dokumentacja niearchiwalng powstala i zgromadzong w Urzedzie Miasta
Podkowa Lesna do 2020 roku wiacznie. Przedmiotowa kontrola zostala przeprowadzona w dniach

191 21 pazdziernika 2021 r.

Jednoczesnie informujemy, iz kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia
otrzymania wystapienia pokontrolnego, moze zglosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny
i zalecen zawartych w wystapieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawié

dodatkowg dokumentacjg.
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Archiwum Paristwowe w Oddziat w Grodzisku 73 ul. Poniatowskiego 14
Warszawie Mazowieckim 05-825 Grodzisk
Mazowiecki
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
13500 2022-02-14 0-GM.421.10.2021 471
Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora
Informacje o jednostce kontrolowanej
Urzad Miasta w Podkowie Lesnej 10831
Nazwa jednostki kontrolowanej Identyfikator
systemowy
ul. Akacjowa 39/41, 05-807 Podkowa Lesna 000527138000 -
Adres jednostki kontrolowane;j 00
REGON KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Jolanta Grygiel archiwista Nr12 2021-08-31
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznieniado  Data wystawienia
kontroli upowaznienia
Data kontroli
2021-10-19 2021-10-21 2021-10-20
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w

kontroli
Postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja

niearchiwalng, powstatg i zgromadzona w Urzedzie Miasta Podkowa Lesna do 2020 roku wtacznie.

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg
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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 dokumentacji, rejestracji spraw, ich
regularnego przekazywania do archiwum zaktadowego, a takze sposobu porzadkowania i ewidencjonowania dokumentacji, w tym
materiatéw archiwalnych.

Podczas kontroli stwierdzono prawidtowos¢ w przestrzeganiu § 62 instrukcji kancelaryjnej, stanowigcego o elementach opisu
teczki. Rejestracja spraw odbywata sie zgodnie z instrukcjg kancelaryjna. Stwierdzono, iz w Urzedzie istnieje rejestr przesytek
przychodzacych, jak i wychodzacych. Podczas kontroli stwierdzono uchybienia w przestrzeganiu § 63.1 instrukcji kancelaryjnej,
stanowigceqo, iz akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazywane s3 do archiwum zaktadowego po uptywie dwdch lat
kompletnymi rocznikami. Zaséb archiwum zaktadowego zostat w catosci poddany weryfikacji kwalifikacji akt do poszczegdlnych
kategorii archiwalnych, zgodnie z § 6 ust. 3 i 4 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych. Zostata ona przeprowadzona z btedami w przypadku pozycji widniejgcych na spisie nr 4. Ustalono, ze § 46 instrukcji
archiwalnej, stanowiacy o przekazywaniu sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego za dany rok kalendarzowy, jest
przestrzegany. Materiaty archiwalne i dokumentacja niearchiwalna zostaty zewidencjonowane w catosci. Prowadzone sg dwa zbiory
spisow zdawczo-odbiorczych, jeden wedtug numeréw spiséw, a drugi w podziale na komaérki organizacyjne. Akta przekazywane s3
na spisach zdawczo-odbiorczych, zgodnych z § 14 instrukeji archiwalnej, a wiec uzupetnionych o rubryke data zatozenia teczki. Na
spisach figurujg podpisy zaréwno oséb, ktére je sporzadzity, jak i osob, ktére je przekazaty oraz archiwisty. Adnotacje o

wybrakowaniu lub wytgczeniu z brakowania systematycznie sg wprowadzane do ewidencji.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

W toku kontroli stwierdzono uchybienia w zakresie realizacji § 63.1 instrukcji kancelaryjnej w zakresie regularnego przekazywania
akt do archiwum zaktadowego. Stwierdzono réwniez, ze Urzad nie przestrzega art. 5 Ustawy archiwalnej z dnia 14 lipca 1983 r,,
dotyczacego przekazywania akt do Archiwum Parstwowego. Nie przestrzegano rowniez § 14 instrukcji archiwalnej dotyczacego
przekazywania dokumentacji na spisach zdawczo-odbiorczych, zgodnych z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. Zgromadzone w archiwum zaktadowym karty wynagrodzen nie uporzgdkowano tak, jak materiaty archiwalne,
zgodnie z § 15 ustep 4 instrukcji archiwalnej. Nie przestrzegano § 6 ust. 3 ww. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. stanowigcego, iz dokumentacje wartosciujemy do kategorii wyzszej. Materiaty archiwalne, zgromadzone w
archiwum zaktadowym z lat wczesniejszych nie przetozono w teczki z tektury bezkwasowej. Nie dostosowano lokalu archiwum
zaktadowego do wymogow § 6 Instrukcji archiwalnej stanowigcej zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Nalezy zobowigzac poszczegolne komorki organizacyjne do przestrzegania Rozporzadzenia Prezesa Rady 2022-03-31
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 Nr 14 poz. 67 i

Dz. U. z 2011 Nr 27 poz. 140) w zakresie systematycznego porzadkowania, ewidencjonowania oraz

przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego, a w szczegdlnosci materiatéw archiwalnych. Teczki

aktowe przechowuje sie w komadrkach organizacyjnych przez 2 lata zgodnie z § 63.1 instrukcji kancelaryjnej.

2. Zgodnie z art. 5 Ustawy archiwalnej z dnia 14 lipca 1983 r. oraz przepiséw wykonawczych, tj. 2022-12-30
Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2015 poz. 1743), nalezy uporzadkowac, zaprowadzic spisy zdawczo-
odbiorcze i przekaza¢ do Archiwum Panstwowego w Warszawie Oddziat w Grodzisku Mazowieckim materiaty
archiwalne: ksigzki meldunkowe z lat 1952-1960, dokumentacje dot. gospodarki terenami (decyzje w
sprawie skorzystania z prawa pierwokupu, decyzje w sprawie dzierzaw, mienie opuszczone, podziat
nieruchomosci, ewidencja nieruchomosci, dzierzawy wieczyste) po Prezydium Osiedlowej Rady Narodowej i
Urzedzie Miasta w Podkowie Lesnej oraz zezwolenia na wykonywanie rzemiosta, rejestry rzemieslnikow,
teczki osobowe rzemieélnikow (prowadzone przez Prezydium Osiedlowej Rady Narodowej i Urzad Miasta
Podkowa Lesna).
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Materiaty archiwalne podlegajace przekazaniu, nalezy uporzadkowa¢ zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r., umiesci¢ w teczkach z tektury litej
bezkwasowej oraz zapakowac w pudta rowniez z tektury litej bezkwasowej.

Dla przekazywanych materiatdw archiwalnych nalezy sporzadzi¢ spisy zdawczo-odbiorcze w 4
egzemplarzach oraz w wersji elektronicznej.

Jednoczesnie informujemy, ze materiaty archiwalne podlegajgce przekazaniu do Archiwum Parnstwowego 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. 2020 poz. 164) zobowigzujacym jednostki
organizacyjne do odpowiedniej konserwacji materiatow archiwalnych, podda¢ odkazeniu w komorze
fumigacyjne;j.

3. Nalezy uregulowa¢ prawnie elektroniczny obieg dokumentéw w Urzedzie. 2022-03-31

4. Nalezy zweryfikowac spis nr 4 i poprawi¢, pamietajac, iz § 6 ust. 3 ww. Rozporzadzenia Prezesa Rady 2022-06-30
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. méwi o kategorii wyzszej.

5. Zgromadzong w archiwum zaktadowym dokumentacje niearchiwalng o okresie przechowywania dtuzszym 2022-12-30
niz 10 lat nalezy uporzadkowac tak, jak materiaty archiwalne, z wyjatkiem paginacji, zgodnie z § 15 ustep 4
instrukcji archiwalnej.

6. Materiaty archiwalne ze spisu nr 11, 70, 78 oraz 84 nalezy przetozyc do teczek z tektury bezkwasowej. 2022-12-30

7. Nalezy zweryfikowa¢ daty skrajne kopert dowodowych oséb zmartych, przekazane do archiwum 2022-12-30
zaktadowego.

8. Nalezy dostosowac lokal archiwum zaktadowego do wymogéw § 6 Instrukcji archiwalnej stanowigcej 2023-12-29
zatgcznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.

9. Dokumentacje techniczna z lat 1931-1951 wiacznie ze spisu nr 7 nalezy przewartosciowac do kat. 2023-12-29
A, uporzadkowaé, zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w

sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do

archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2015 poz. 1743), a

nastepnie przekaza¢ do Archiwum Panstwowego w Warszawie Oddziat w Grodzisku Mazowieckim.

Opis Termin realizacji
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Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia
pokontrolnego, moze zgtosic¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych
w wystgpieniu pokontrolnym oraz ztozyc¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic¢ dodatkowa
dokumentacje.

Zataczniki [losc: O
0 Brak
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Wystgpienie sporzgdzono w 2 egz.

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



