ARCHIWUM PANSTWOWE

m. st. WARSZAWY

00-270 Warszawa, ul. Krzywe Kolo 7
tel. 831-18-03; fax. 831-37-31

Znak sprawy: VI —402- 64/09
Regon:13037836700000

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
Urz¢du Gminy
06-121 Pokrzywnica
pow. Ciechan6éw
woj. Mazowieckie

Podstawe 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. Kontrole przeprowadzita w dniu 16 marca 2009 roku Danuta Lelen, pracownik Oddziatu w
Puftusku Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy (nr upowaznienia do kontroli 13/09), w
obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Anny Mréz — Inspektora d/s
Organizacyjno-Kadrowych i Obstugi Rady.

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
pozZn.zm.);

obecnie kieruje nig Pan Adam Dariusz Rachuba — W¢jt Gminy.

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

3. Statut, uchwalony Uchwala nr VIII/50/03 Rady Gminy z dnia 24 lipca 2003 roku z
pdzniejszymi zmianami w sprawie uchwalenia Statutu Gminy;

Regulamin Organizacyjny, wprowadzony Zarzadzeniem nr 17/07 Wojta Gminy z dnia
25 maja 2007 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy
Pokrzywnicy.

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci:

e wlatach 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.

wn

. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadtosci badz przeksztalcenia.

6. Ostatnig kontrolg Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu 12 czerwca 2006 roku.



7. Archiwum zaktadowe nie byto kontrolowane przez inne jednostki.

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

a) Instrukcja kancelaryjna, wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z 22
grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdéw gmin i1 zwiazkow
miedzygminnych (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

organdw gmin i zwiazkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 69, poz. 636 z p6zn.zm.).

¢) Instrukcja archiwalna, wprowadzona Zarzadzeniem nr 5/2001 Wéjta Gminy Pokrzywnica z
dnia 12 wrze$nia 2001 roku. Zatwierdzona przez APW pismem z dnia 06.12. 2001 r., znak
VI1-420-152/01.

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne — ,.-”.

II. Ustalenia kontroli.

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej
do archiwum zakladowego — w jednostce nie sq w pelni stosowane przepisy kancelaryjno-
archiwalne w zakresie systematycznego przekazywania uporzadkowanej dokumentacji z
komérek organizacyjnych jednostki do archiwum zakladowego. W  komdrkach
merytorycznych znajduje sie wigkszo$¢ dokumentacji archiwalnej whasnej (zob. tez pkt 11.10).

2. Zbior dokumentacji:

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna

- aktowa:

kategorii A w ilosci ok. 4,50 mb, z lat 1990-2006,
kategorii B w ilosci ok. 20,00 mb, z lat 1990-2007,

w tym akta kategorii BEso — 1,50 mb, z lat 1960 -1990
w tym akta kategorii Bso —1,50 mb, z lat 1960-1990

-techniczna:
kategorii A wilosci .,— 7, mb,,,—7, jedn. inw.,,,—", jedn. arch., zlat ,,—",
| ]
2

kategorii B wilosci ,,— 7, mb, ,, — ", jedn. inw., ., -7, jedn. arch., z lat ,, -7,
nierozpoznana w ilosci ,, —,, mb, ., —,, rysunkow, z lat ., —,,

- elektroniczna na no$nikach magnetycznych i optycznych
kategorii A wilosct ,,— 7, jedn.inw., zlat ,, -7,
kategorii B wilo$ci ,,—7, jedn. inw., zlat ,, =7,
nierozpoznana w ilosci ., — ", rysunkéw, z lat -7,
- kartograficzna:

kategorii A wilosci ., — 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 ,. -7,

- audiowizualna:

nagrania

kategorii A w ilosci

jedn. inw., ,, — 7, czasu nagran, z lat ,, -7,

kategorii B w ilosci ,, — 7, jedn. inw. (nagran) ,, — ', czasu nagran, z lat ,, —
nierozpoznana w ilosci ., -, pudetek, z lat ., -

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

fotografie

kategorii A wilodci ., -, jedn. inw., ,, — 7, negatywow, ,, =, pozylywow, z lat ,, -
kategorii B wilosci ,,—7, jedn. inw.,,, -7, sztuk, z lat . —

nierozpoznana w ilosci ., — ", sztuk, z lat .. — o,

inne w ilodei .. — 7, sztuk, z lat ., —

filmy

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

"

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

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

b) dokumentacja odziedziczona po:

Urzedzie Gminy w Pokrzywnicy (jako t.o.a.p.):

- akta kat. B z lat 1960-1989, w ilosci ok. 3,50 mb, w tym:
- akta kat. BEsg z lat 1960-1990, w ilosci ok. 1,50 mb
- akta kat Bso z lat 1960-1990, w ilosci 2,00 mb

¢) dokumentacja zdeponowana (obca) :
e Osrodek Pomocy Spotecznej w Pokrzywnicy akta kat. BEso-w ilosci 1,00 mb. z lat

1980-1998
e Zespot Ekonomiczno-Administracyjny w Pokxn'wmcy akta kat. BEsp - w ilosci 3,00
mb z lat 1978- 1998 o 4T B renierid

A e g
e 7&spo enomlczne-Admxmstrac\qnv w D7lerzenm1e akta kat. BEsp - w iloscel 1,00
mb. z lat 1978- 2003

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogélem 34,00 mb (zob. takze pkt I1.10)
w tym:

- kategoria A — ok, 5,50 mb,

- kategoria B — ok. 28,50 mb,

w tym:

- kategoria BEsy — ok. 8,00 mb

- kategoria B50 — ok. 3,50 mb.



4. Stan zbioru — zaséb zwigkszyl si¢ w poréwnaniu z poprzednig kontrola, stan fizyczny akt —
dobry.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejgciu przez Archiwum Panstwowe — zgodnie z § 11
Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z
dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375) w dniu
kontroli nie wystepuja.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegoélnodei uktad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materialéw archiwalnych) — zbior dokumentacji
przechowywany w podziale na kategorie archiwalne. Teczki oznakowane sygnaturami
archiwalnymi. Dokumentacja wewnatrz teczek uporzadkowana.
Sprawdzono wyrywkowo:
e 0052 Protokoly Sesji Rady Gminy z 2005 r. — teczka opisana prawidlowo, akta
uporzadkowane, uklad rzeczowo-chronologiczny, paginacja, metalowe czgsci usunigte
e 0063 Protokéty Komisji Oswiaty i Kultury z 2006 r. — teczka opisana prawidlowo,
akta uporzadkowane, uklad rzeczowo-chronologiczny, paginacja, metalowe czesci
usuniete,
e 0057 Zebrania organdéw ustawodawczych jednostek pomocniczych (Wybory solttysoéw
i rady soleckiej) 1991-1994 r. - teczka opisana prawidlowo, akta uporzadkowane,
uklad rzeczowo-chronologiczny, paginacja, metalowe cz¢éci usunigte.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym jest porzadkowana na biezaco we
wlasnym zakresie w sposob prawidlowy .

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — tak,

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

¢) spisy materiatow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego — tak,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak,

e) ewidencje wypozyczen — tak,

f) inne srodki ewidencyjne — .. —...

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

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego — w
komoérkach merytorycznych znajdujg sie akta kat. A (np. protokoly sesji Zarzadu Gminy,
protokoty sesji Rady Gminy, uchwaly, budzety, plany i sprawozdania, dokumentacja
organizacyjna) z lat 2007-2008, w liczbie ok. 1,00 mb.

11. Udostepnianie akt (terminowosé¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostgpnianych akt) — akta
terminowo zwracane; stan fizyczny udostepnionych akt — dobry.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ nieregularnie, za zezwoleniem
Archiwum Panstwowego, ostatnio odbyto si¢ w 2007 roku, nr zgody 118/07.



Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego ostatnio odbylo si¢ w
2004 roku i objelo 0,50 mb zespotu akt b. Urzedu Gminy Pokrzywnica z lat 1973-1990.

14. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest Pani Anna Mroz,
Inspektor, zatrudniona w innej formie, posiadajaca wyksztalcenie Srednie oraz ukorczony
kurs stopnia I organizowany przez Stowarzyszenie Archiwistow Polskich w Warszawie.

W archiwum zatrudnieni sa takze: na pelnym etacie ,,-,, osoby, na pot etatu ,,-,, w innej formie
.-, 0soby, posiadajace ukonczony w ..-,, kurs archiwalny stopnia .,-,

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

16. Lokal archiwum zakladowego usytuowany jest na pigtrze budynku administracyjnego,
sklada si¢ z jednego pomieszczenia o powierzchni ok. 12 m?, oéwietlenie elektryczne, drzwi
obite blacha, okno okratowane, wyposazenie stanowia regaly metalowe, biurko i krzeslo.
Zabezpieczony przed pozarem i wtamaniem.

17. Inne ustalenia kontroli — udostepnione do kontroli pomieszczenie stanowi calo$é
archiwum zaktadowego jednostki.

Wedlug o$wiadczen przedstawicicli jednostki, glowng przyczyna braku regulamego
przekazywania materialéw archiwalnych do archiwum zaktadowego jest ciagte korzystanie z
akt kat A.

W Urzedzie Gminy Pokrzywnica nie dziata system elektronicznego obiegu. Baza systemu
ELDOK jest zainstalowana i uruchomienie jej ma nastapi¢ w miesigcu maju.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
archiwum panstwowe — zalecenia zostaly wykonane.

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

Protokoét podpisali:
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egz.nr 1 - jednostka kontrolowana
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