ARCHIWUM PANSTWOWE

m. st. WARSZAWY

00-270 Warszawa, ul. Krzywe Koto 7
tel. 635-92-42; fax. 831-00-46

Znak sprawy: IV 402-106/12

PROTOKOL KONTROLI OGOLNE]J ARCHIWUM ZAKE.ADOWEGO
Urze¢du Miejskiego w Podkowie Le$nej
ul. Akacjowa 39/41, 05-807 Podkowa Lesna

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 1. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nt 123, poz. 698 z p6zn. zm.)

I. Informacje wstepne:

1. Kontrolg przeprowadzila w dniu 19 marca 2012 r. Elzbieta Pedelska — archiwista, pracownik
Archiwum Pafistwowego m.st. Warszawy Oddzial w Grodzisku Mazowieckim, nr upowaznienia do
kontroli 01/12, w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Magdaleny Markowskiej -
podinspektora.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1990 r. na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 o
samorzadzie gmifinym (Dz. U. z 2001 . Nr 142, poz. 1591 z p6ézn. zm.).

Obecnie jednostka kieruje Pani Malgorzata S:[gpieﬁ—Przygoda — Burmisttz Miasta.

Organem nadzotrujacym jednostki jest Wojewoda Mazowiecki, PL. Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

e Statut — Uchwala Nr 66/XVIII/2004 Rady Miasta Podkowy Lesnej z dnia 20 lutego 2004 r. w
sprawie uchwalenia statutu Miasta Podkowy Lesnej ze zmianami, ostatnia zmiana Uchwalg Nr
185/XXXIX /2010 Rady Miasta Podkowy Lesnej z dnia 29 kwietnia 2010 r.

e Regulamin Organizacyjny — Zarzadzenie Nt 24/2010 Burmistrza Miasta Podkowy Lesnej z dnia 5
sierpnia 2010 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Podkowie Lesnej ze
zmianami, ostatnia zmiana Zarzadzeniem Nr 35/2010 Burmistrza Miasta Podkowy Lesnej z dnia
15 pazdziernika 2010 r.

e REGON 000527138

S~

. Zmiany organizacyjne w przeszlosci: nie bylo

5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadlosci, przeksztalcenia.

6. Ostatnia kontrolg Archiwum Panistwowe przeprowadzito w dniu 11 marca 2009 r.
7. Archiwum zakladowg nie bylo kontrolowane przez inne jednostki kontrolne.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne:

a) instrukcja kancelaryjna: Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 styczmia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéow akt oraz instrukcji w sprawie



organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych — zal. Nr 1 (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Dz. U. Nr
27, poz.140)
b) jednolity rzeczowy wykaz akt: Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych — zal. Nr 2 (Dz. U. Nr 14, poz. 67 1 Dz. U. Nr
27, poz.140)
¢) instrukcja archiwalna: Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 1. w sprq\we
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwow zakladowych — zal. Nt 6 (Dz. U. Nr 14, poz. 67 1 Dz. U. Nt 27, poz.140)
d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne:
* instrukcja kancelaryjna: Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej dla otganéw i zwizzkoéw mig¢dzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz.
1319 — zal. nr 4 rzeczowy wykaz) ze zmianami, Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia
10 marca 2003 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw
gmin i zwigzkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 69, poz. 636 ze zmianami), Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministr6w z dnia 11 lipca 2006 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie instrukcji ,
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 127, poz. 885).
® jednolity rzeczowy wykaz akt — j.w. .
® instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem Nr 13/2004 z dnia 15 kwietnia 2004 r.
Burmistrza Miasta Podkowy Lesnej w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum Urzedu
Miasta w Podkowie Lesnej, zatwierdzona przez Dyrektora APW w dniu 05.04.2004 1. znak VI
402-251/03

I1. Ustalenia kontroli.

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno- archnvalnych szczegblnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji i
kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum
zakladowego — zas6b posiada prawidlows klasyfikacje i kwalifikacje do kategorii archiwalnej zgodnie z
obowigzujacymi przepisami w okresie wytworzenia dokumentacji. Podczas kontroli stwierdzono, ze
zas6b jest w trakcie weryfikacji kwalifikacji akt do poszczegélnych kategorii archiwalnych, zgodnie z § 6
ust. 3 1 4 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zakladowych. Przepisy kancelaryjno-archiwalne nie s3 w pelni stosowane. Zaréwno
materialy archiwalne, jak i dokumentacja niearchiwalna nie sa regularnie przekazywane do archiwum
zakladowego przez komoérki organizacyjne.

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie jest
system tradycyjny — Zarzadzenie Nr 24/2011 Burmistrza Miasta Podkowy Lesnej z dnia 1 sierpnia 2011
t. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych wyznaczono Pania Magdalene Markowska - Zarzadzenie
Nr 24/2011 Burmistrza Miasta Podkowy Le$nej z dnia 1 sierpnia 2011 .

Prowadzony jest bezdziennikowy system kancelaryjny.

2. Zbior dokumentacii:

W archiwum zakladowym jest przechowywana:
dokumentacja wlasna

aktowa:

kategorii A w ilosci ok. 2,50 mb, z lat 1990 — 2009 4. 121 j.a.
kategorii B w ilosci ok. 45,00 mb, z lat (1955) 1990 - 2009
w tym:

akta kategoriit BE50 w ilosci ok. 2 mb, z lat 1955 - 2000




(akta osobowe bylych pracownikéw Prezydium Osiedlowej Rady Narodowej w Podkowie Lesnej i
Urzedzie Miasta w Podkowie Lesnej ujete na wspolnym spisie zdawczo-odbiorczym).
akta kategorii B50 w ilosci ,,-,, z lat -,

- techniczna:

kategorii A w ilosci ,,-,, mb, ,,-,, jedn.inw., .-, jedn.arch., zlat -,
kategorii B w ilosct ,,-,, mb, ,,-,, jedn.inw., ,,-,jedn.arch,, z lat -,
nierozpoznana w ilosci ,,-,, mb, .-, rysunkéw, z lat -,

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kategorit A w ilosci ,,-,, jedninw., zlat -,

kategorii B w ilosci ,,-,, jedn.inw., zlat ,-,

nierozpoznana w ilosci ,,-, rysunkow, z lat .-,

- kartograficzna:

kategorii A w ilosci ,,-,, jedn.inw., ,,-,, jedn.arch. (arkuszy), zlat ,,-,,
kategorii B w iloci ,,-,, jedninw., ,,-,, jedn.arch. (arkuszy), zlat -,
nierozpoznana w ilosci ,,-,, arkuszy, z lat .-,

- audiowizualna:

nagrania:

kategorii A w ilosci ,,-,, jedn.inw., ,,-,, czasu nagran, zlat ,,-,
kategorii B w ilosci ,,-,, jedn.inw. (nagran), ,,-,, czasu nagran, zlat -,
nierozpoznana w ilosci ,,-,, pudelek, zlat -,

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

Jfotografie

kategorit A w ilosci ,,-,, jedninw., ,,-,, negatywow, ,,-,, pozytywow, zlat -,
kategorii B w ilosci ,-,, jedninw., .-, sztuk, zlat .-,

nierozpoznana w_ ilosci ,,-,, sztuk, zlat .-,

inne w ilosci ,,-,, sztuk, zlat -,

Jilry

kategorii A w ilosci ,,-,, tytuléw (tematéw), ,,-,, sztuk, sztuk mat. wyjs, zlat .-,
kategorii B w ilosci .-, tytulow (sztuk), ,,-,, sztuk, zlat -,
nierozpoznana w osci -, sztuk, zlat .-,

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

blizsze informacye o zbiorze dokumentacji:

Materialy archiwalne stanowia glownie: zarzadzenia Burmistrza, uchwaly Zarzadu Miasta, roczne
sprawozdania finansowe, budzety 1 ich zmiany, protokoly z sesji Rady Miasta, protokoly z posiedzen
zarzadu, bilanse, biuletyn informacyjny Urzedu, zmiany numeracji nieruchomosci.

Dokumentacje niearchiwalng wlasna stanowi gléwnie dokumentacja ksiggowa oraz pozwolenia na
budowe z dokumentacja techniczna.

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespolow akt i1 daty skrajne, los¢ mb,
jedriostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ A 1 kategori¢ B, a takze — jesli
zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.a.) -

- aktowa:

kategorii B w ilosci ogdlnej ok. 11,00 mb z lat 1955 - 1990

w tym:

- kategorii B50 z lat 1955 — 1960, w ilosci ok. 1 mb (Prezydium Osiedlowej Rady Narodowej w
Podkowie Lesnej - Ksiazki Meldunkowe)

- kategorti B50 z lat 1964 — 1989 w 1losci ok. 1,50 mb (teczki osobowe rzemieslnikow prowadzone
przez Prezydium Osiedlowej Rady Narodowej 1 Urzad Miasta Podkowa Lesna - wspdlny spis zdawczo-
odbiorczy)



- kategoriit BE5 z lat 1961 — 1990 w ilosci ok. 8 mb (pozwolenia na budowe wraz z dokumentacija
techniczng po Prezydium Osiedlowej Rady Narodowej i Urzedzie Miasta w Podkowie Lesnej Wydzial
Utrbanistyki i Architektury jako t.0.a.p.)

- kategorii BE5 Gospodarka Terenami z lat 1963-1985 w ilosci ok. 0,5 mb (decyzje w sprawie
skorzystania z prawa pierwokupu oraz decyzje w sprawie dzierzaw) po Prezydium Osiedlowej Rady
Narodowej 1 Urzedzie Miasta w Podkowie Lesne;.

¢) dokumentacja zdeponowana (obca), (jak w punkcie I1.2.b.) — nie ma

3. Zbi6r dokumentacji obejmuje ogdtem ok. 58,50 mb

W tym:

- kategoria A w ilosci ok. 2,50 mb

- kategoria B w ilosci ok. 56,00 mb

w tym:

- kategoria BE50 w ilosci ok. 2,00 mb (akta osobowe)

- kategorii B50 w ilosci ok. 2,50 mb (domowe ksiazki meldunkowe ok. 1 mb i teczki rzemieslnikéw |
ok. 1,50 mb)

4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) - w poréwnaniu z poprzednia kontrola nastapil
przyrost w metrazu dokumentacji, akta w dobrym stanie fizycznym.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Padstwowe (poda¢ podstawe prawna
przejecia) - zgodnie z § 11 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie
postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw pafistwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375) — nie

wystepuja.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uklad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowo$é zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletnos¢ materialéw archiwalnych) — akta w podziale na zaséb wlasny 1
odziedziczony. Zaséb odziedziczony i wlasny ulozony wedlug kolejnych numeréw spiséw zdawczo-
odbiorczych, prawidlowo opisany i oznakowany rzeczowo z prawidlowsa kwalifikacja archiwalna
obowiazujaca w okresie wytworzenia dokumentacji, sygnatury archiwalne nadane zgodnie ze spisami
zdawczo-odbiorczymi. Jednak w zwiazku z pracami w archiwum zakladowym, polegajacymi na
przewartosciowaniu zasobu, zgodnie z nowymi przepisami, na niektérych aktach brak jest jeszcze
nowej (wyzszej) kategorii archiwalnej. Matetialy archiwalne wewnatrz teczek uporzadkowane, opisane,
prawidlowo oznakowane, spaginowane, bez czesci metalowych, wydzielone na osobnym regale.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym jest porzadkowana na biezaco we wlasnym
zakresie w miar¢ mozliwosci czasowych w spos6b prawidlowy. :

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nast¢pujace Srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — tak .

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

c) spisy matetialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Padstwowego — tak
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak

e) ewidencje¢ wypozyczen — tak

f) inne $rodki ewidencyjne — rejestry do akt osobowych



9. Ocena prowadzenia ewidencji: Materialy archiwalne i1 dokumentacja niearchiwalna zostaly
zewidencjonowane na oddzielnych spisach zdawczo-odbiorczych. Prowadzone sg dwa zbiory spisow
zdawczo- odblorc7ych jeden wedlug numeréw spisow, a drug1 w podziale na komorki merytoryczne. W
zwigzku z pracami w archiwum zakladowym, polegaj qcyrm na przewartosciowaniu zasobu, zgodnie z
nowymi przepisami na niektorych spisach brak jest nowej (wyzszej) kategorii archiwalne;.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego — w komorkach
organizacyjnych.

11. Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostgpnianych akt) - akta
udostepniane prawidlowo na podstawie zeszytu wypozyczen, zwracane w dobrym stanie fizycznym.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ nieregularnie za zezwoleniem Archiwum
Pafistwowego — ostatnio zgoda Nr 2/08
Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materialéw archiwalnych do Archiwum Paristwowego mialo ostatnio miejsce w dniu 26
pazdziernika 2007 r. 1 objelo nastepujace zespoly:

e Urzad Miejski w Podkowie Lesnej w ilosci 0,20 mb, 19 j.a.

® DPrezydium Osiedlowej Rady Narodowej w Podkowie Lesnej w ilosci 0,20 mb, 8 j.a.

14. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego w ramach innych obowiazkow jest
Pant Magdalena Markowska - podinspektor, posiadajaca wyksztalcenie wyzsze, zatrudniona na stale, w
2011 r. odbyla szkolenie pn. ,,Archiwizowanie dokumentacji w archiwach i skladnicach akt na
podstawie nowej instrukcji kancelaryjnej, wykazu akt oraz instrukcji archiwalne)” oraz szkolenie pn.
,»Nowa instrukcja kancelaryjna 1 archiwizacja w dzialalno$ci administracji publiczne;”.

15. Warunki pracy personelu archiwum sa dos¢ dobre, latwy dostgp do akt, ale zbyt malo miejsca
przewidziano na doplywy dokumentacji.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowarue losc pormeszczen powierzchnia, wyposazenie,
zabe ZPI€C7CIIIC przed kradzieza, pozarem, 1 innym u]emnyml czynmkarm) - archiwum zakladowe
usytuowane jest piwnicy Urzedu Miejskiego 1 sklada si¢ z 3 pomieszczent o lacznej pow. ok. 20 m’
wyposazone zostalo w regaly metalowe, higrometr, termometr, oswietlenie elektryczne, zabezpieczenia
p-poz., drzwi zabezpieczono, budynek posiada urzadzenie alarmowe. Prowadzona jest codzienna
rejestracja pomiaru temperatury 1 wilgotnosci powietrza.

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. oswiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
ustnie) — wprowadzono elektroniczny obieg dokumentacji o nazwie EL-DOK. Zintegrowany pakiet
oprogramowania do zarzadzania dokumentami, korespondencja, sprawami oraz poleceniami. System
oparty o rzeczowy wykaz akt oraz instrukcj¢ obiegu dokumentéw, tworzy centralna, uporzadkowana
baz¢ dokumentéw 1 informacji: pism przychodzacych i wychodzacych, polecent stuzbowych, umow,
uchwal, regulacji wewnetrznych

Ponadto w Urzedzie Miejski stosuje si¢ takie programy jak;

- Bestia

- platnik

- sygnity (ewidencja ludnosci)

- info system (program ksi¢gowy)

- technika (Urzad Stanu Cywilnego)



18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
pafstwowe - nie bylo zalecen.

II1. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang nadestane odrebnym pismem w
ciggu 14 dni od daty przekazania protokotu.

Protokot podpisali:
BURMISTRZ MIASTA
Podkowy Leénej Podinspektor : )
Maigorzata S; 1£r'1—Przy d Magdalena M ko’bﬁ @w
...................... bl Oy Elzbigta Pedelska
(kierownik jednostki kontrolowanej)  (archiwista zakladowy) (przeprowadzajacy kontrole)

Protokél sporzadzono w 3 epz.

egz.nr 1 - jednostka kontrolowana

egz. nr2 - Archiwum Pafistwowe m.st. Warszawy

egz. nr 3 - AP m.st. Warszawy Oddzial w Grodzisku Mazowieckim
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