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W ARCHI NSTWOWE W WARSZAWIE

ul. Krzywe Koto 7, 00-270 Warszawa, tel.: (22) 635-92-42/43 fax: 22 831-00-46,
Oddziat IV - Nadzoru Archiwalnego tel.: (22) 635-92-42/43 wew. 105,
e-mail:nadzor@warszawa.ap.gov.pl www.warszawa.ap.gov.pl

[ URZAD GMINY
WISKITKI Pan

Franciszek Grzegorz Miastowski
Wojt Gminy

ul. Kosciuszki 1

96-315 Wiskitki

POZ. .covars

Podpis ...} Jimegerrmmennes

Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: Data:
- - 0-GM.421.4.2016 2016.05. OY

Szanowny Panie Wojcie,

dziatajac na podstawie art. 28 ust. 1 pkt. 3 oraz art. 21a ust. 1-3 w zwiazku z art. 28
ust. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. z 2015 r., poz. 1446, z pézn. zm.) niniejszym zawiadamiam o kontroli w zakresie
postgpowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu
archiwalnego i dokumentacja niearchiwalna, powstata i zgromadzona w Urzedzie Gminy w

Wiskitkach do 2015 roku wigcznie, ktéra rozpocznie si¢ w Panstwa jednostce organizacyjnej
w dniu 24 maja 2016 r.

W zwiazku z powyzszym zwracam sig¢ z uprzejma prosba o:

I. Pisemne wskazanie imienia i nazwiska osoby upowaznionej do reprezentowania Pana
Wojta podczas kontroli w czasie Pana nieobecnosci.

Zapewnienie warunkow i srodkéw niezbednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli.
Przedstawienia, na zadanie kontrolera, dokumentacji dotyczacej zakresu i przedmiotu
kontroli lub majacej znaczenie dla ustalenia stanu faktycznego, w tym m.in.: statutu,
regulaminu organizacyjnego, przepisow kancelaryjnych i archiwalnych, $rodkow
ewidencyjnych prowadzonych w archiwum zaktadowym, informacji o zmianach
organizacyjnych w przeszlodci (wraz z podaniem podstaw prawnych), informacji
o systemach informatycznych obowigzujacych w jednostce).

W

Kontrola zostanie przeprowadzona przez Elzbiete Pedelska archiwiste Oddziatu w Grodzisku
Mazowieckim Archiwum Panstwowego w Warszawie.

Z powazaniem
DYREKTOR
ARCHIWUM PANSTWOWEGO
RSZAWIE ‘
g é/ '/c.”?’ @(’/‘3 d
// lafiing Aoregorowics

EP i ;

Biuro Obstugi Klienta tel. (22) 635-02-68; (22) 635-92-42/43 wew. 119, fax: (22) 831-18-03, e-mail: archiwum@warszawa.ap.gov.pl
Pracownia Naukowa tel.: (22) 635-92-42/43 wew. 114, e-mail: informacja@warszawa.ap.gov.pl
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Protokd kontrali przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Wiskitkach - Egz. nr ... Sronatz 10

Archiwum Panstwowe w Oddziat w Grodzisku 73 ul. Poniatowskiego 14
Warszawie Mazowieckim 05-825 Grodzisk Mazowiecki
MNazwa archiwum paristwowego Oddziat Identyfikator Adres
{systemowy}
683 2016-05-23 0-GM.421.4.2016 411
Nr protokolu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI PRZESTRZEGANIA PRZEPISOW O
NARODOWYM ZASOBIE ARCHIWALNYM | ARCHIWACH

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2015 r. poz.
1446)

( Informacje o jednostce

Urzad Gminy w Wiskitkach 10872

Nazwa jednostki Identyfikator systemowy

Kosciuszki nr 1, 96-315 Wiskitki 00054654900000 —
Adres kontrolowane] jednostki REGOM KRS
1990 Ustawa z dnia 8 marca 1990 o Franciszek Grzegorz Miastowski ™ 1999
samorzadzie gminnym (Dz. U.z 2015,
poz. 1515 z péin. zm)
Rok utworzenia jednostki Nazwa aktu prawnego Imig i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod nadzor
Wojewoda Mazowiecki PL. Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa

Organ nadrzedny/nadz arujacy Adres organu nadzorujgcego

Statut Regulamin organizacyjny
2 2003-05-28 il 2014-05-05
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne
Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentuy Poprzednia nazwa Lataod - -do

is struktury organizacyjnej 3 5 ¥
EA Y W sktad Urzedu wchodza referaty i samodzielne stanowiska pracy
W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtodci X nie

W trakcie zmian X nie

organizacyjnych




Preickdl knn_!rcii_p(zes't[zegaxﬁa przepisdw o pan oWy 2astkie
aighiwalrym | archiwach w Urzad Gming w-i?\?iﬁitka; -Egz.ov ...

{hwagt

Informacje o kontroli

Postepawanie Z matériatami-archiwatnymi | dokumeniacja niearchiwalng powstats | zgromadzong w UrZedzie Gminy w Wiskitkach

Przedmist { zakres kpritral

Kontrole przeprowadzit

Elzbiets Pedelska archiwista 26
[mie 1 nazwlsho kontrolera Stanawisko suzbowe Nr upawaknizfia do kontrobl
kottralers

Uprawniony pracownik-do reprezentowania jednostki
Danita Taras

Imie t nazwiska

Data kontroti
2016-05-24 2014-05-24.

Data rozppizecla kontrol

Informacjz o 05t’atniej kontroli AP

Pedeiska Elzbjéta 2013-04-25

Nazyiska | imig osoby przeprawadzajacef kontraly Data kantreli

Data zakorczania korivroli

Data wystawienia: Obyés waihosti - od;

Skarbrik
Stanawiska stz bove:
brak.

¥ontrola ogdlna archiwum zaktadowego

Informacja o dodatkowych kornitrolach przépiséw archiwalnych przez inne jednostki

€ Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednhostce

Jedripstka kortrélowana pasizda przepisy karcelaryjio- % tak

aljcﬁ'lwaine

Instrukeja kancelaryjna

Uzgadnione z archiwlm panstwawym

X

Przedmmict i 2akees kentredl

nie

da:

Steona 22 10

Wkazanie dni bedgdyeh przerwamiw kantroli

2011 Rozparzadzenie Prezesa Rady M_En'iétrdw-z dnla 18 stycznia 2011 r.w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji I"za_kres_u_ dziatania-archiwéw zakiadowych- zat Nr 1 (Dz. U.Nr 14, poz. 67§

Dz. U. Nr 27, poz. 140)

Rk

Jednolity rzeczowy wykaz akt

Uwiagi
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Profokd kontroli przesirzegania przepisdw o parstwowym zasoi:ae i
drchivralriym ¢ archiwach w Lfrza,prd Geniny we Wiskitkazh - Bz e Sreradzie

2011 Rozporzadzenie. Prezesa Rady M!mstrcw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawde instrukejl kancelaryjnej, jednolityeh rzeczowych
wykazdw akt oraz mstrukqn w sprawie organizaci i zakresu dziatania archiwow zakladowych- zat Nr 2 (Dz. U, Nr 14, poz, 67 i
Bz. U, Nr 27, poz. 140)

Rk Uwagi

Instrukcj‘a-w-sbrawie orgahizacji i zakresu dziatani'a archiwum zaktadowego

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 -stycznia 2011 r, wsprawie instrukeji Kancelatyjne], jednolitych rzeczowych
wykazbw akt oraz Jnslrukqi w sprawie organizacii {.zakresy dziatania archiwow zaktadowych- zak Nr 6 (Dz Y. Nr14,poz.67 1
Dz. U, Nr.27, poz 140)

Rok Uwagi

Stan przestizegania przepisow o panistwowym zasebie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny % bezdrierrikdey

System zarzzdzania ¥ paplerawy ze vespamaganiemn £70

dokumantacjy

3724 - 3900000 Nazwa systernu PROTONSputriik Software; obejmuije rejestracje
pism przychodzaeych | wychodzaeych, zaldadanie teczekw
systemie, delretacje, mozliwosd archiwizaci s_pfaw,_.
Wﬁgener’owania paciki archiwalneji wniosku na brakowanie

Liczba spraw prewadianych Informacis o wydzictanych Szavewana wielkpi. daftych Opls systemu EZ0N(Nazwi. systemu, 2akres czynnodr! cbetugiwanyth pezes systam gy
W systemis EZD “klasach IRWA ohslugivanych {+E}
w systermie 20

- Dakumentacja elektronicana z-systemu E28 preekazana do % pie

drchtivum 2akiadoweds

Sktad chronologiczny

Dokimentacia ze skbadu chrondlogicnegs % e

przekazdna do drchiwum zakladovegn.
Sktad informatyczny X nie

Archiwa zaktédowe:

Archiwum zaktadowe

Nazwa arehlwl d . . i
azws arehiwum zakledoneqe. 4 hiwum zakladowe Urzedu Gminy w Wiskitkach

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X ok X tak. X rak

Dakimientacia wiasia: Bekumentacjaodziedz lozona Ockumentac]a zdepanowana




Prolokidd Konroli przesliZégania preepiata o panstwowym zasodie!
archiwalnym | archiwach w Urzag Gminy w‘&alskilkac - Egz:ir ..

X tak X tdk X nie _’F. g

Dakumertacia akigwa Ookumentac|a technicina Brokumentacja kartograficna  -Dckumentacis geodezyina

X nie X ok X ne

Dokumentacfa audialia Dazuimentacid wizyjna Dokurnentatda audlowizuaina

‘Stronadz 10

¥ onie
Dokumentatja folegraficzna
X e

"Dokumentacja elektronicina

Aktowa kategaria - g;) 7015 20,60 1735
"A . . o . L . L .
Data-od Data da [losd w mb, dedn. sreh.
Aktowa’ "3‘89"::‘_ 1990 2015 © 5200 0
Dasa ad Datado llpéé wmb, Sedd. inw.
Aktowa katzgorta 4 g7g 2010 7,50 0
*B50° :
Dats ot Para do Ilné¢ w mb. lndr frive.
Aktowa kategoria -, ggp 2015 240 a
"BES0" : .
Data od Dita da Hogew o ledr, |,
Aktowa kategoria 1978 3015 610 0
"B "1 '.‘350.?. FBES_U’ o .
razem Bata od Data do losé w mb, ledn. inw,
Tedchnicna kategoria _ _ » -
NAIO .
Prata od Data da llosé w mb. Jodr, arch:
Technizna kategoria 1987 2014 13.00 G
5" :
Dataod Datado o4t w mb. bad? jedn. inw, Jedr, areh,
Materiaty archiwalne. _ _ llost Jedn, arch _
podlegajgre przejeciu
przez archiwurm’ Dataod Datade ||.0§‘I‘f mb. _
panstwowe 7 _
archiwum fiosc MB -
zakiadowego
X da¥ Atk X e X e % nie

Deunrantacis aktows Dekisrhentac)a techilgzna Dokurneniaca kartograficens  Dokumentacia geodezyina

A nie K nie K. nie
‘Dakumentaciz audialna

Oghumentara wizyina Dokurmentadjd audiawizualna

Aktowa kate.‘-‘“"’;i 1951 1990 3,00
Pataed Datado Host vy inb;
Aktowa ka_teg_uria _ _ -
“B"
Data od, Data de- Itgéc w mb.
Aktowa kateqoria o 0 000
"B50"
Data od Data do THade wmb.
Aktows kategur.i.a 9 8 0.00
“BE50"
Datsod Datado llogéw mb.
Aktowa kategoria B - _
"B*, "B50", "BES0"
‘tazem: Data.ad Datade llast w.mb.
Technizna kategoria _ _ _
%
[Zata og- Data ¢o Ihode we b,

Dakumertata fotegraficzna
X nig

‘Dekumentac)a elektraniczng

0
ledn 3 rr;j h.
- Jédn; inw.
0
- Jedn. T,
0
lednimw.
Tedn. inw.
ledn; arch.

o



Protokdl kontrali preestrzegania przepisow o passtwowym zasohia
archiwatnym i archlwacky Uraad Griny w Wiskitkach - Egz, rir ...,

Technizna kategoria
.

1973,

-Data od

Materiaty archiwalne
podlegajace przejedu
przeé archiwum
pafistwowe z
archiwum
zaktadowego

1951

Data od

X tak b
Dokumentacja akiowa
X nie
‘Dokumentacia audiatna

Aktowa kategoria

1246
A"
Data od
Aktowa kategoria _
'-B "
Tataod
Alitowa kategoria _
"B5G™
Data od
Aktowa kategorfa o
“BE5("
Dsta od
Aktowa kategoria -
n'B' n’ ""350", hBESO-"
razem Drata od
Materiaty archiwalne _
podlegajace przejecdu
przez archiwum Data of
panstwowe 2
archiwum
zakiadowego
Ewidencja
K 1k, X ek

Wyka2 splsdw zdaweza- Spsy 2dawiy u-uﬂb!br_czg’

sibierczych

nie X.

Dokumertacid teghniczna

Dokumentaca wizyina

1990

Data do

1990

Data do

fie

® nie

2014

Daté da

Data da

Dara ao,

. Bata da

Data 4o,

- Data do

% otk

Sfisy materiatiw arckiwalnyeh przekazanyeh

doarchlwum parstwawado

Dok Umiemac]a Kattograficana,

Dekumeritacja-sudiowizoaing

Sirena 5210

500 0

Hodé w M. badd-jedn. inw. Jedr. arch.

ok fedm arch,

05
Mlaéé mb. 3,00
llasé MB
X e £ g

Diokum entarja geodezyina Dekumentacta Fatograficzna

X mia X mis

Dghumentaciy elekireniczha

280 ¢
e w mi, fegn arch
I165€ % mb: Jnda. inw.
tode w ma, . ledn, iowi,
ILosé we mb, Jedn, inw,
{lod¢ weab. bedr thw,
Nide jedn, arch,
Hlaét.mb. )
ftodé MB
WK dak A nig

Sty brakowsng) dakumentacji nizarchiwatng Ewitlencja udpstepnier



Prefokdt kentroll przestrzeginia preepistw o ﬁns {w ey Zasobie. StromaBz 10
arghiwalngm |archiwach w Urzad Gminy w Wiskitkach - Egz, o .. fona

Ci.stat.rﬁe przekazanie 2017-11-19 0.05 3 Prezydium 19567 1969
materiatiw archiwalnych do Groma {jzkiej:

Rady MNar.w .
Franciszkowie

. Archiwim Paristwowego

2012-11-19 0.10 15 © Prezydium 1959 1973
Gromadzkie]
. Rady
Naradowe] w
Guzowie

2012-11-19 5.60 310 " Urzad Gminy 1973. . 1990
w Wiskitkach

2012-11-19 040 30 Prazydium 1945 1973
' ' Powia tows]
Rady Nar. w
Grod zisku
Maz.

2012-11-19 0.10 7 Prezj.yd'ium 1562 1967
: ‘Gromadzkie]
. Rady Nar. w
Miedniewicach

-3012-11-19 010 i3 P.r'ezydiur'n 1943 1972
Gromadzkie]
Rady
‘Narodowej w
Wiskitkach

Ddita’ przekazania: lios¢ fmi) liadt {i. a] Zéspuky akt Daty od - - do

Ostatnie przekazanie '.2__016-0:_3'15 2016-03-03 12/2016
dokurnentaci nigar chiwalngg C
dat brakawaria Data amatniegs Data wydania Zgady Hum er 2gody
brakowania

Inne-g ok} eividency|rie

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub oscba odpowiedzialna za prowadzenie .archiwum

Bazena Koziowska. umowa & prace srednie, kurs-archiwalny | stopnia
Imie i nazwlsko Farma zatrudnienia Wykszeatcenie archiwalne (np. lurs archiwalny, wyzsze wykszLalcemie archiwalne) 1 data
ukantczenia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Imig | pazwiske Forma zatrudnienia Wigszratcerie archiwatne fnp, kurs archhwalny, wy?sze wyksztaltenie

arehiwalne) b data ykonczenia,

Lokal archivum zakiadowego
parter _3 32.00 regaly stacjonarné

Usytuewanle ot pomieszezen Pewierzchnia fm?
! P 2 ) termometr

‘higrometr

Wiypasal enie
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Pratoledt kontroli przestrzegania przepiste o panstwowym zasokia’

archivalnym ['archiwach w Urzad Gminy w Wiskitkach - Eqz. 1 ..o Strana 7210
niewlasciwe rura tieptownicza'w 000 gasrlca
magazynach archiwalnych ’ .
g Y. ’ Y Rezerwa magazynows {mb.} Zabezpieczemié prréd kradziela i innymi ujemnym! czynnikaml
Warunkf przechowywaria
Zbiér dokumentacji obejmuje ogdtem:
Brokurnientacja. aktgwa: w tym kategaria "A* (iloid w b, 26 40
v tym karegoria “B*, "R 50", "BESET rarem £1.90 w tym kategoria 53,00
filaié w by - 8" fose w mn) '
wetym Kategorla
Ly gar 750
BE0" flosk w-
mb}
wtym kategoria .
R
“BESD” lodt w
mh)
Brokum entacia techniczna wtym kategoria "A7 (Hodt wmb)
w iym kategoiia ‘g {Ilbs‘.d wamh) 18.00

Dokumenzacis kartogtaficzra e tym kagegoria "A” {ilose w mb)
w ¥y Kakegoria "B* {ilaéé wmp)

deumentacja geadezyina w tym kategoria”A® {ilas':’-w-mh}

W tym katéqaria 8" (ilost w mb.)

anum'ent_a’rja_ fotograficzna W tym-ka:_eg'nrrr’a AT WAL e feddn, i)
w tym katogaria "B fHodd w jedn. i)

Dokurrigntacia audiaina w tym katégoria “A” (ilogé w |edn. imij

w tym Kategaria "@° (llose. w Jedn. Imw.)

Dinkurmentacia wizyne w tym Kategoria “A* {ilodé wjidn. Irw.)
wtym kategoria "B {los wjedn Inw),

Dokumemac].a ‘audipwizualna W Ty kategoria "AT #asd W jedn. imw.)

w bym kategoria "B (iast w jedn. inw,]

Dokumeritacia elektronicz iy wrym kategorta “A* {llod w MB}

i tym kategoria BT {lesdw Maj.

Miejsea pr_zc"qhmwﬂ'afi_ia
"dokumentacii prayjete| ra
star atchiwym 2akladawags
poza tokaler archivum

Zzakfadowega

Podsumowanie kontroli

jamia k 113 .. Y . \ . Lt S P ey i
Ustalenia kontro 1. Stosowanie przepisow kancelaryinych i aréhiwalnych, szczegdlnie w zakrasie poprawnosci kiasyfikac/i i



b ot st A Sughadz 10
kwalifikacji dokumentacji araz kemplemnosei i reqularnosci przekazywania jej do-archiwum zaktadowego. Na
podstawie § 1 ust 3 zatjcznika nr' 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dja 18 styeznia 2011 roku w
sprawie instrukcji kincetarying], [ednolityeh rzeczowych wykazdw akt oraz instrukejl w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwdvw zakiadowych oraz Zarzadzenia Nr 19 Wojts Gminy Wiskitki z.dnia 5 kwietnia 2011
roki wskazana, iz podstawoivym sposober dokumentdwania przebiegu zatatwiznia.i rozstrzygania spraw w
Urzedzié jesttradycyjny system wykonywania czyhnodci kancelaryjnych, Natomiast na podstawie. Zarzgdzenia nr
13172043 Wijta Gmiry Wiskitki z dnia 24 dfudnia 2013 roku ordz woparciu o 2 ust. 21 3 2atgeznika nr 1 do
powotywanego rozparzadzenia, do biezgcege nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci
'kahce',laryjn'ych, a w szczegdlnosci w zalresie dobory klasz wykazu ski-do zatatwianych spraw, wadciwege
zdktaddnia | prowadzénia spraw, wyznaczono keordynatora czynhoici kancelaryjnych, Pania Bozeng Koztowskg «
inspektora. W Urzgdzie prowadzony jest bezdziennikowy syster kancelaryjny 2 zachowaniem rejestru przesytek
whtywajacych | wychodzacych, Przesytki przychotzace dtwierane sg przéz Sekretarza, kidry dekietje je na
poszczagdinych pracovintdw. Dekretacja odbywa. sig zgodnie z'8 49 instruke]i kancelaryjnej. Nastepnie
przekazywane 53 do sekretariat, ktory rejestruje psma. Pisma opatréone zostajg pieczecia witywL, . nazwa
urzedu, data wplywu, nurfier, podpis. Rejestracja.pism odbywa sie w systemie PROTON. Wedtug ustych ustaleri
udzietanych przez Sekretarza Gminy na przefomie [at 2007/2008 w Urzédzie 7aczat funkcjonowad system
"PROTON: Brak informacji o-zarzadzeniu wprowadzajacym Ww. system. Pisma zostaja zeskanowane do systemu,
Po zeskanowaniu i zarejestrowaniu przesytek, korespondenicia wysytana jestna konta poszczegéinych oséb, na
kidre: Sprawa zostats zadekretowana. Korespondencja-papigrowa odbierana Jestprzez komorki w €iagu dnia,
Ktore musza potwierdzic-odbior pism-w rejesgze wygengrowanym przez PROTON. Rejestr ten diukowany jestz
systemu | spetnia warunki -ckreslone w instrukeji kancelaryjnej 8 40.ust 3. Teczki sprawy prowadzone sq
dwutorowe tn. poniewaz w Urzadzie 5tosowanyiest system papierowy, zaktadane 53 rradycyjne teczki"spraw_,.-do
kidrych frafiajg plsma wszezynajace sprawe i egzemplarze odpowiedzi na ww, pisma, Tym samym nie ma w
Urzgdzie skladu c'hrunalogicznegc.przesytek wplywajacych. Natomiast w systemie PROTON akia sprawy stanow
.pdwzorowanie cyfrowe pisma wszczynajgcego:sprawe i 223 kceptowany projekt pisma. Poniewaz komaorki nie 53
‘wyposazone w skanery nie robi sig odwz_omwanié cyfrowego egzemplarza podpisanego przez whagciwa osobe.
System ten zapewnia moiuwosc"wygenerowa_nia paczki archiwalne], czy te? spisu akt podlegajacych brakowaniu,
ale jak dotad nie byt przez Urzad wiym zakresie testowany. Podczas kontroli nig mozna byto ustalié tego Fakiu,
Informacja ta zostata udzielona w formia mailows]'w dniu 14 czerwea 2016 roku przez Pana Marcing
M'i'roszewskiego informatyka, kidry nie byt abecny podczas kontroli. W przypadku korespondeneji wychodzace] 2
Urzedu rejestracja Jesttakze dwutorowa, Oprocz refestru przesytek Wwychodzgeych generowanego z systemi
zgodnle 8 61 ust 1 instrukeji kancelaryjnej, dodatkowo w ramach referatdw i samadzielnych. stanowisk prowadzi
slg takze takie rejestry (ism wychadzagych). Archiwum zéktadowe Urzedu Gminy w Wiskitkach nie jest kamarkg.
organizacyjng ani samodzielnym stanowiskiem pracy wrozumieniy §4 ustep 3 zatacznika nr é do-ww.
-rozporzadzenia. Zgodnie z ebowiazujatym regularminem crganizacyjnym whtowadzeriym Zarzadzeniém Nr.42
Wojta Grininy Wiskitki 2 dnia 5'maja. 2014 1, jegop zadania prowadzi samodziélne stanowisko dd spraw sekretariatu-
i pehrany przeciwpozarows]. Podezas kontrali wytypowane teczki spraw éznaczdne symbolerm KDG.2140 ,stale
zawodowe", o symbolu ELQ.53545 .udostepnianie danych | wydawanie zaswladezen z ewldendji ludnegci Luly
dokumnentacli wydanych dowodow nscohistych”, o symbolu KDG.2350 urlepy wypaczynkowe”, .0 symbolu FN.3140
«Zaswiadczenla w sprawach podatkowych® oraz GK.7013  realizacja | odbior inwestyc)i komunalnych® posiadaty
prawidtowe znaki Klasyfikacyjne  migty prawidtowe nadang kwalifikacje archiwalna. Elementy opisuteczek’
zgodne byty 2 przepisami § 62 ust. 2 instrukeji kancelaryinej. Materiaty archiwalng | dakumentacja niearchiwatna
posiadajg zweryfikowane kwalifikacjé archiwalne, zgodnie z §-6 ust 3 i 4 Rozporzadzenia Prezesa Rady
‘Ministraw 2 dnia 18.5tycinla 2041 roku w sprawie instrukeji kincelaryjnej; jednolityeh r7eczowych wykazaw akt
‘oraz instrukcji w sprawie orgahizacji | Zakresy dziatania archiwdw zaktadowych. Nié stwierdzono
fieprawidtowoici w zakresle poprawnosci klasyflkacji I-kwalifikachi:akt da kategoril archiwalnych, Nie
stwierdzono fakie. zadnych uchybiefl w.zakresie przestrzegania §63.1 instrukgjt kancelaryjnej dotyczdceqd
regularnego przekazywama akt do archiwum zaldadowago: Komérki regutarnie 1 petnyri racznikami przekazuja
akei do arehiwurm zakiadowega, Podozas kontroliustalone, e bit przestrzegany 546, mstrukcjr archiwalnej,
fndwigcy o przekazywaniu sprawozdari z dziatalnosci archiwum zakladowego za dany rok kalendarzowy.
lednoczesnle stwierdzono, Ze Urzqd nie prowadzi rejestru codzmnnych pomiaféw wilgotnosc T temperatury
powigtrza, co jest nlezgodme 7 § 8 ust. 3 pkt. & instrukeji archiwalie]. Dsobj odpowiedzialng za meprzestrzeganre
przepisaw w-tym zakresie JestPani Rozena Koztowska — zatrudniona na stanowisku do spraw sekretariatu j
ochifany przeclwpozardwej. 2, Stari-uporzgdkowarnia zbioru dokumenitac]i; Zasob uloZony systemem bibliotecznym
wa kolg]nych numersw spiséw zdawczo-odbiorczych zgodnie z kolejnoscig sygnatur archiwalnych. Matefiaty
archiwalne {dokummientacja wasna) akoto 20,60.mb wydzie lone, prawidtowo Klasyfikowane | kwalifikowane do
kategorii archiwalnej 2godnie 2 rzeczovnym wykazem akt Teczki.opisane, uporzadkowane wewngirz, strony
-spaginowane, usunigte czescl metalowe, catosé dokUimentaci przetozana wteczkl z tektuiry ite] bezkwasowe]
czesmowo zapa kowana rkie wipudta bezkwasowe. Wyrywhkowo sprawdzone syg. 43/160 de:yzle ‘o'warunkach
zabudowy. nr 80-95 7 1999 roki oraz s¥g. 44/14 karia osohowa m:eszkanca Czerwona Niwa-Parcel nazwiska od
KdoR. Wszystkie listy ptac uporzadkowang jak materialy archiwelne | przetozono do teczek hezkwasowych. opis
teczek 2godny z Instrukefa kancelaryjna §62. Akla osobowe takze przetoZone doteczek bezkwasowych.z
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Protokdt kantroli przestrzedania przepistw o parstwaivym zasal:ua
arctiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Wisketkach - ~Eg.rr.

Wykonanie zalecen,

pokontraliych 2 poprzedrio
-przaprowadz anej kanttoli

przez Archiirom Pafstwowe

Zastrrezenta do protakotl

Stanowiske kontralera do

zgipszanych zastrzozen

odpowiednig rezerwy atkaliczng co wynika 2.8 IS ipstrukefi archiiwatnej. Materiaty archiwalng, ktore wydzielons
podczas wartosciowania aldw wiekszogci opracowano. Do-updrzadkowania pozostaty tylke Karty nieruchomosii
wilodcl dkalo 1,00 mb, Akta zbjorowe do akt stany eywilnego takée opracowano wipodzidle na poszczegolng
zespoly | umieszczono w opakowaniach ochrpnnych..[_)okumentaqe niearchiwalng (kat B) powigzans waw..
obwoluty; ktre oplsano. Klasyfikacja i kwalifikacja archiwalna dia wiekszoscl akt prawidtowa, syonatury
archiwaine nadano zgodnie ze spisami 2dawczo-odbiorczymi. 3. Ocena prowadzenia ewidencji. Dla catego
zasobu opracowano 70 sp}sow zdawczo-odbioreZych, Qpracowany wykaz spisiw posiada takie dane ]ak nr spisuy;
nazwa komork| przekazujgce] akta, daty skrajne, liczba pozye]i { teczek, Kategoria archiwalna i uwagi, zatem
spetnia kryterfa zawarte w § 17 plt 2 instrukeji-archiwalne], Prowadzone sg dwa zbiory.spiséw zdawczo-
odbiorezych jeden wedtug kolejnych humerdw spisdw, a drugi w podziale na komérki organizacyjne, co zgodie
jestz&18 mstrukqi archiwalngj. Spisy zdawczo-odbiorcze posiadajg wazystkis. wymagahe informacje
wymieniane w §. 14 instrukcji archiwalrie], opatrzone zostaty podpisami zardwno osoby opracowujace] spis, jak!
kierownika komarki, ktory ten spis przekazat | archiwisty kigry g6 przyjat Fakt przewartodciowania akt, jak rownies
.ich wyhrakowama odriotawywany byt zaréwno. w kelumnie uwagi wwykame spisdw, jak rdwniez na samych
spisach, w. przypadku wartosciowania akt ria spisie umigszczano stosowna klauzule z informacja, kiére akta
znsta'ty przepisane na newy spis-poniewa? stanowia matefiaty archiwalne.Srodk]--eWidentyj'ne przechowywang
sgwtecziach akiowych opisanych zgodnie 2§62 ust 2 inistrukfi kancelaryinej. 4. Przekazanie materiatéw
archiwainych do Archiwum Panstwowego. Qstatnie przekazanie materiatéw archiwalnych do Archiwum
- Panstwowego miato migfsce w 2012 roku. Urzad Gminy w mtare regularnle porzadkuje akta i przygotowuje Je na.
wieczyste przechowywanie, Obecnie opracowano 2.zespotéw archiwalnych to Jest: Urzad Gminy w Wiskitkach z lat
[1952] ~1990 w ilosci ogdlne] ok 2,00 mb, 4. 269 .2, Prezydium Gromadzkiej Rady Narcdowe; w Guzawle z lat
1955-1971 w iloéci ngotnel.ok. 010 mb, §. 5 ja., Prezydium Gromadzkle; Rady Narodowe] w Qryszewie z lat 1951~
1965 w ilosci ngdine) ak. 010 mb, 4. 4 fa, Prezydiom Gromadzkie] Rady Narodows] w Wiskitkach z lat 19511972
wilosci agélnej ok 0,20 mb, . 15_|_a Prezydlum G_ro_m_a_dz_klf:l.Rady Narodowej w Miedniewicach 2 lat 1962-1943
w iloci ogdlnef ok, 0:10 mb, 4. 7 ja., a takze Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowe] w Miedzyborawie z 1967
roki w ilosci ogolne; ok. 0,05 mb; tj. 2 j.a, , Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowe| we Franciszkowie z lat 1962+
1964 W itoéci ogélnej ok 002 mb, ;1 J.a. Prezydium Powiatowe] Rady Narodowe] w Grodzisiu Mazowieckim z lat
18451960 w ilodci cgn[ne; ok, 0,02 mb; t; 1'j.3, oraz Prezydium Miejskiej Rady Narodoiwe] warardowle zlat
1954-1972 w ilodc ogélnej ok 0,02 mb .1 j.a. Dbowmzek przekazania wyzej wymienionych aktwyn:ka ¥art
Ustawy-2 dnla 14 lipca 1983 1. o narddowym zasebie archiwalnym i archiwach (Dz..1.7 2015 I poZ.- 1446z péii.
zm,). Stan. flzyczny wyzej wymienionych aktjest dobry z wyjatkiem ksigg meldunkowych i rejestréw mieszkafcow,
ktérych oprawy wymagafg napraw kohserwatorskich. 5. Lakal archiwum zaidadowago. Urzad wygospodarowat
.dodatkowe pomieszczenia z przeznaczeniein na archiwum zaktidewe., Archiwum zakigdowe hadat miesci sie na
I'IISk[ITI parterze budynku biurowege i skkada sig 7 3 pomieszczen b pow. ok. 32 m2. WyposaZona jestw fegaty
metalowe, utrzymuje warunki-temperatuty i wilgotmnosci okreslone w zatgczriki do instrukeji-archiwalnej, ale
przez wszystkm 3 pomieszczehia przechod21 rura ciepifownicza g jest niezgodne z § 8 instrukeji archiwalne;.

& M.in. opis ustalonego'w wymku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych: meprawudlowasm przyczyn ich
powstania, zakrésu | skutkdw oraz imiona, hazwiska i funkejg {stanowiska} os6b odpowiedziainych-za
nieprawidtowosci. Wskazinie podstaw dokonanych ustaler,

Pkt 3 - nie-wykonano, lokal archiwum zaktadoweao nie spetnia wymogow okreslonych w Rozporzgdzeriu
Prezesa Rady Mini'stréw z dnia 18'5tyczn7a 2011 v wsprawie instrukefi kencelaryine], jednolitych rzeciowych
wykazow akt oraz instrukej! w sprawte orgamzac;l i zakresu dziatznia archiwdw zakkadowych (Dz. U, Nr 14, poz &7
i DzU.Nr 2? poz. 140). Przez wszystkie pomieszczenia. przechodzi rura cieplownicza, Pkt 2 ~ wykonanao,
dokanano weryfikacji kwalifikacji arL‘h]WEEHE} zascbu zgednie z § 6 punkt 3.ww: Rozporzadzenia Prezisa Rady
Ministrdw. Pkt: 3 ~wykoriaho, komorki systematycznie przekazuja akid-do.aschivim zakladowega Pkt 4 - '
cées’_ciowo 2realizowano, prowadzony jest rejestr. pomiaraw.emperatury | wildothode! jednak hie dokonuje sie
codziennych wpiiso’w.’Pkt.__S - zrealizowano, prowadzony jestréjestr przesytek wychodzacych w ramach catego
Urzedu | ppszcze_g'ﬁlnych komarek, Pkt & ~ wykonaht, ¢ rok przasytano sprawozdania z pirac wykonahyeh w
archiwum zaktadowym. Pkt. 7 - wykonane, zaprowadzone drugi Zbidr spisow Zdawczo-gdbiorczych wipodziale na,
komorki arganiijacyjne.,'Pkt 8~ wykonano, opracowané w Blurze Rady materialy archiwalne przekazano do
archiwum na podstawie spistt zdawczo-odbiorczego. Pkt § - wykonano, zarzgdzenier Wojta wskazang
koordynatora czynnosdi kancelaryjnych..
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o Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrgbnym 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 odmdwic podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokét podpisali

Odmowa podpisania protokolu kontroli przez kierownika X nie

jednostki

{ /7 6 ’ 2 '_ ‘ . LJ
A’j)'- O#&O/{ Wiske Ay 19.01.2006 U\ musl P ot Ol
URZAD GMINY WISKITKI 20 06. Q0
16-115 WWiejsepwest id@tauszki nr 1 miejscowosc i data m|E]5c0wusc idata
el. 046 B5S A7 598 046 856 72 12

tel. 046 ﬂ“\* ; 1€, o J:\.JG 7284

NIP rs».r..?:,“m reqo nm"‘ih 549

Wg ' 0.1
Bozrz2fonc o0k, ROVAU AN VS AN Y
Frangi ;wrzn o‘z“ "
kierownik'jednostki kontro ovyﬂ%{] archiwista zaktadowy przeprowadzajacy kontrole
Zataczniki [los¢: O
€ Brak

Protokot sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Warszawie
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Wystgplenie- pokontrolne 0-GM,421.4.2016.- Egz, nr 4 “Strofha }z'3

. Archiwum Panistwowe w © © Oddziat w Grodzisku C T3 ©  uil. Poniatowskiego 14 R
- Warszawie ¢ | Mazowieckim ‘ - 05-825 Grodzisk Mazowiecki

Hazwa archiivum p"._ajr'ns‘tnioy\r'ég;:" . O&dé.iai o Idenyfikator “Adres
{systemaval

715 | 3016-07-27 - 0-GM421:4.3016 321
S e B S T el

“Informacje o jednostce kontrolowanej

. Urzad Gminy w Wiskitkach 10872 :

Nazw.a. i.édrjo.st;(!._ - Idelnt:."f.i"kafors.‘_.'_.s_tém.of.\'y
Koéciuszki nr 1, 96-315 Wiskitk : 0054654900000 -
e e e s e

!.IWa:g.I. -
-Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit

. Elzbleta Pedeiska ' arehiwista F .26

Imle i nazwiske konteniera Stanowiske swzbdwe kontrolera Nr uptwvatsfenia do kont rali Data prystawienia
upnativieria

Data keniroli:
60524 | 2016-05-24 :E ;Ibrak.
’ I ra

Diata z3kadt zianta kontroli Wskazanle dnf bedacych przerwami w kanteol

- Pastgpowanie z materiatami archlwalnymi i dokumentac]a niearchiwalng powstata 1 zgromadzona w Urzedzie Gminy w Wiskitkach

Zakres t przedmior kantrall

Uwagl

‘Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg
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'_ Kontrola przeprowadzona przez Archlwum Panstwowe W Warszawle Oddnatw Grodzmku MazowIeckm dotyczyta reallzacp przepiséw

: kance{arwnych [ arch:watnych w zakresie poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacjl dokumentacfi, rejestratji spraw, ich regularnego

" przekazywama do archiwum zaktadowego, a takze sposobu porzadkowania i éwidencjonowania dokumentacji, wtym materfaiow

--archiwalnych. W wyntku kontroli stwierdzono, Ze w Urzedzie stosowany jést bezdziennikowy System kancelaryjny z zachowaniem rejestru

| przesytek przychodzacych | wychodZacych. Rejéstracja spraw-odbywata sig zgodnie 2 instrukeja kance[aryjnq Wytypowane teczki

. posiadaty prawidtowa. konstrukeje znaku | prawidtowy opis teczek, opatrzone byty spisarmi spraw. Materiaiy archiwalne i dokumentacja

" niearchiwalna posiadaly zweryfikowane kwalifikacje:archiwalng, riie stwiefdzono btedéw w kiasyfikacji i kwalifikacji kontrolowanei
dakumertac]i, Akta z poszczegéinych komdrek przekazywanae s3 W miarg regularnie, kompletnymi rocznikamt na stan archiwum

. zaktadawego. Zbior dokumentacf przechowywane] w archiwum zaktadowym w cateéci zewidencjonowano, a stan uparzddkowania.

zasabu-archiwum zgodny jest z obowiqzujacym: przepisami. Podczas porzadkowania zasobu opracowang okoto 3,00-mb akt :

: podlegajacych przekazaniu do Archiwum Parstwowego. Wydzielono 9 zespotéw archiwalnych dia kdiych-opracawaio ewidencje, jednak

czasc aktwymaga napraw konserwamrsklch Zalecenia pokontrolne wydane wwyniku poprzedniei kontroli zastaly prawie w catoici '

wykonane, w szczego[noéci w zakresie weryﬂkac}i kwalifikagfi archiwainych zasobu archiwum, uporzgdkewania materiatow archmalnych

przesylania 5prawozdan 2 prac Wykenanych w archiwum zakladowym czy tez prowadzenia Tejestru przesytek wythodzacych, Jednak nie

* wykonano zalecen w zdkresie dostoSowanla lekalu archiwum do wymogéw okre$lonych w Rozporzadzeniu-Prezesa Rady Ministréw 2

~dnia 18 stycznia 2011 r, w sprawié insirukcji kancelaryme],jednolnych rzéczowych Wykazdw akt oraz instrukeji w sprawie-organizacji |

: zakresu dzna{ama archtwow zaktadowych Przez wszystkle pomleszczema archiwum zaktadowego przechodzt tura. cneptowmcza

Oeona dzaa{:alnuéc: jeﬂnnstk:

-Stwierdzone nieprawidtowosci

: Wwynlku kontroli stwmrdzono nleprzesn'zegame §6 ust 9 Rozporzqdzema Prezesa Rady Mmastrow 2 dnia 18 stycznla 2011w sprawie.

.' instrukc]i kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukejl w sprawie erganizacii i zakresu dzfatania archiwdw

; zaktadowych {Dz. U, Nr 14, poz. 67 i Dz.U..Nr 27, poz. 140) stanowigcego o-konlecznosei dostosowania [okalu archiwum- zaktadowego do

:: wymogow okredlonych w ww. rozporzadzeniu. Jednoczesnie wykazano uchyblema w zakresie przestrzegania § 15 ust 4 instrukeji

: :arch!watnej dotyczgcege prretozenia do teczek bezkwasowych dokumentacji, ktcre; okres przechowywania jest diuzszy niz 10 lat
Ponadto hie zrealizowano zapisu §-8° ust3 pkt. & instrukeji archiwaingj dotyczaceqgo prowadzema rejestu. codziennych pomiardw

~ wilgotnosci i ‘temperatury powietrza.

Stwierdzone rieprawidiowelci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci | |

. 1. Nalezy dostosowa ¢ tokaldfchiwum-zaktadowego do wymogéw okrestonych W'Rozbbrzqdzeniu Prezesa Rady 2016-12-30
- Ministrdw z dnia 18 stycznia 2011 r.w sprawie instrukei kancetaryjnej jednolitych rzecznwych wykazéw aktoraz | o o
- |nstruku:|| w sprawie organizac)i i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych {Dz. U. Nr 14, poz. 67 i i Dz.U: Nr 27, poz:
:140). '

-2, Zgodnle 2 art 5 ust 1a pkt 1 Ustawy'z dnia 14 lipca 1983 1. o narodowym zasobie archiwalnymi archiwach {Dz. =~ 2017-12-30
“U,22015 1. poz:1446 z poin. zm) rialedy przekazad materidty archiwalne: po Urzedzie GmYnwa:skltkach zlat s
-[1952] 1990w ilosci ogéine] ok 2,00 mib, 1,269 j 4., pa Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowe] w Guzowie z lat

19551971 wiiloéci ogéLne] ok: 0,10 mb, t.5 fa, po Prezydium Gromadzke| Rady Narodeyej w Oryszewie'z lat

'1951-1965 w ilosci ogéinej ok, 0,10 mb, 4. 4 Jias, po Prezydium Gromadzkie] Rady Narodowej w Wlskttkach zlat

1961-1972 w itodci ogélnej ok, G 20 mb, tj.15 ja., po Prezydium Gromadzkie} Rady Narodowe] w Miedniewlcach z-

| at 1962-1963 w ilosci ogblngj ok 0,10 mb, 4.7 ja, a takie-po Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w :

Mledzybomwie 2 1967 roku.w |lc=scs ogdlngj.ok. 0, 05 mb, {2 ja, po Prezydium Gromadzkigj Rady Narodowe] we ;

Franuszkoms.- zlat, 1962 1964 w llodci ogdlnej ok, 0,02 mb, 4. 1 ja.,.po Prezydiumi Powiatawej Rady Narodowe] w

'5 Grodzisku Mazomecklm 2 lat 19435-1960 wilodci ogdine] ok 0,02.mb, 4.1 J.a, oraz po Prezydlum Miejskie] Rady

~ Narodowej warardowae z lat 1964-1972° w flosci ogdlnej ok, 0,02 mb, . 1 j.a..Dla przekazywanych materiztow

- archiwalnych nalezy sporzadzic spisy zdawczo-odbiareze w 4 eégzemiplarzach i w wersji elektronicznej (D).

- Jednoczesnie informujémy, se materiaty archiwalne podiegajace przekazaniu do Archiwum Panistwowego.w

" Warszawie Oddziat w Giodzisku Mazowieckim nalezy, zgodhie z art. 12 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 1,0

_: narodowym zasobie archiwalnym i archiwach zobawiazujacym jednastki organizacyjne: do ndpowiedniej.

- konserwacji materiatbw archlwa[nych poddad ndkazeniu w komaorze fumigacyjnej, Przed przekazaniem akt

uszkodzone oprawy ksiag 1 re}estréw nalezy poddaé zablegom konserwatorskim

. 3. Zgodn:e 2§15 ustep 4 mstrukc;l arch:walnel karty niErUChOmOSCE nalezy uporzadkcwac takjak materiaty : 2017-12-30
- archiwalne § przelozyé}_e do teczek bezkwasowych. oo s

e
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4, Nalezy prowadzic rejestr codziennych pomiaréw wilgotnos$ci i temperatury powietrza zgodnie z § 8 ust. 3 pkt 6 2016-12-30
Instrukcji archiwalnej stanowigcej zatgcznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

Opis Termin realizacji

_ _DYREKTOR
ARCHIWUM PANSTWOWEGO
w 'x'gqiﬁ:-'&r_-_\\\n;-;

... [\

Janmina Gregoyowice

podpis wydajgcego wystapienie

data

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen

zawartych w wystgpieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢
dodatkowga dokumentacje.

Zataczniki Ilos¢: O
0 Brak

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana

egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Warszawie
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