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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
w URZEDZIE GMINY
w Klembowie
ul. Gen. Fr. Zymirskiego 38
05-205 Klembow

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowig: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach ( Dz..U. 22011 r., Nr 123, poz. 698 z p6zn. zm.)

I. Informacje wstepne:

Kontrole przeprowadzili pracownicy Archiwum Pafstwowego w Warszawie w dniu 27 lutego
2015 roku Anna Pakiela, (nr upowaznienia do kontroli 13/15), Zofia Wyzgat (nr upowaznienia
do kontroli 04/15), Katarzyna Goluch (nr upowaznienia do kontroli 05/15), w obecnosci
przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Heleny Krajewskiej - Sekretarza Gminy i Pani
Agnieszki Adamczyk - samodzielnego referenta.

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona w czerwcu 1990 r. na podstawie Ustawy o
samorzadzie terytorialnym z dnia 8 marca 1990 r. (Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z
p6z.zm.)

Obecnie jednostka kieruje Pan Marcin Mathiak — W§jt Gminy.

Organem nadrzednym jednostki jest — Wojewoda Mazowiecki, zgodnie z art. 7 pkt. 3 ustawy z
dnia 5 czerwca 1998 r. o administracji rzgdowej w wojewddztwie (Dz.U. z 2001 r. Nr 80, poz.
872) w polaczeniu z art. 25 tejze ustawy, stanowigcym, ze ,,wojewoda sprawuje nadzor nad

dziatalnoscia jednostek samorzadu terytorialnego, na zasadach okreslonych w ustawach”.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

Statut — wprowadzony Uchwatg Nr XXIX/215/08 Rady Gminy z dnia 30 grudnia w sprawie
ogloszenia tekstu jednolitego Statutu Gminy Klembow (z p6zn. zm.)

Regulamin organizacyjny — wprowadzony Zarzadzeniem Nr 19/2010 Wéjta Gminy Klembow z
dnia 28 maja 2010 r. w sprawie nadania jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Klembdw.

Archiwum zakladowe zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzgdu podlegle jest Sekretarzowi
Gminy.

4, Zmiany organizacyjne w przesztosci:

w latach 1944-1954 Urzad Gminy (dziatalno$¢ samorzadu terytorialnego regulowaty ustawy: z
dnia 23 listopada 1944 r. o organizacji i zakresie dziatania samorzadu terytorialnego i z dnia 11
wrzesénia 1944 r. o organizacji i zakresie dzialania rad narodowych, ktére w zasadzie utrzymaty
stan prawny z 1933 roku z pewnymi zmianami);

w latach 1954-1972 — Gromadzka Rada Narodowa i Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowe;j
(zgodnie z ustawa z dnia 25 wrze$nia 1954 r. o reformie podziatu administracyjnego wsi i
powotaniu gromadzkich rad narodowych - Dz.U. z 1954 r. Nr 43, poz. 191)



e w latach 1973-1989 — Urzad Gminy i Gminna Rada Narodowa (zgodnie z ustawg z dnia 29
listopada 1972 r. o utworzeniu gmin i zmianie ustawy o radach narodowych - Dz.U. Nr 49, poz.
312 utworzone zostaly gminy jako podstawowe jednostki podzialu administracyjnego-
gospodarczego na terenach wiejskich oraz gminne rady narodowe jako terenowy organ wiadzy
pafistwowej i organ samorzadu spotecznego na terenie gminy). Urzgd Gminy w Klembowie
jako terenowy organ administracji panstwowej powstal z polgczenia trzech gromad: Prezydium
Gromadzkiej Rady Narodowej Klembéw, Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej Krusze i
Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej Ostrowek.

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

6. Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu 11-12 lutego 2014 r.

7. Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne jednostki.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazujg przepisy kancelaryjne i archiwalne wydane w
porozumieniu  z Naczelnym Dyrektorem Archiwéw Panstwowych, wprowadzone
Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych:

a) instrukcja kancelaryjna- Zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. (Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67, Nr 27, poz. 140)

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, - Zatacznik nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67, Nr 27, poz. 140) - Jednolity

Rzeczowy Wykaz akt dla gminy i zwigzkéw migdzygminnych oraz urzedéw obstugujacych te
organy i zwigzki

¢) instrukcja archiwalna - Zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. (Dz. U. z2011 r. Nr 14 poz. 67, Nr. 27 poz. 140)

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne ,,-,,

II. Ustalenia kontroli.

1. Stosowanie przepisOw kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji 1 kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do
archiwum zaktadowego.

Archiwum zakladowe usytuowane jest przy stanowisku samodzielnego referenta, ktérego
zadaniem jest m.in. prowadzenie archiwum Urzg¢du zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym. Archiwum zakladowe nie jest komoérka
organizacyjng lub samodzielnym stanowiskiem pracy w rozumieniu § 4 ustep 3 zafgcznika nr 6

do wyzej przywotanego Rozporzadzenia.

Zgodnie z § 1 Zarzadzeniem Nr 0050.39.2011 W¢jta Gminy Klembow z dnia 6 pazdziernika 2011
roku w sprawie wskazania systemu, w ktéorym wykonywane sa czynnosci kancelaryjno-archiwalne
w Urzedzie Gminy w Klembowie podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu i
zalatwiania spraw jest system tradycyjny wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w rozumieniu §
2 punkt 14 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku (Dz. U. z 2011 r.
Nr 14 poz. 67, Nr 27, poz. 140),



Zgodnie z § 2 Zarzadzeniem Nr 0050.38.2011 Woéjta Gminy Klembow z dnia 6 pazdziernika 2011
r. do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegOlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wiasciwego
zaktadania spraw i prowadzenia spraw, a takze terminowego przekazywania teczek aktowych do
archiwum zaktadowego wyznaczony zostatl koordynator, w rozumieniu § 2 ustep 2 zatgcznika nr 1
do powotlanego rozporzadzenia. Na stanowisko to wyznaczono Panig Agnieszke Adamczyk -
referent samodzielny.

W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, iz w Urzedzie rejestr przesylek przychodzacych
oraz przesylek wychodzacych prowadzony jest tradycyjnie.

Sprawdzanie wyrywkowe przyktadowych teczek wykazato, ze znak sprawy jest skonstruowany
prawidlowo, zgodnie z zapisami w instrukcji kancelaryjnej, dokumentacja przechowywana
w segregatorze. Opis na grzbiecie segregatora stanowig nastepujace elementy: symbol
klasyfikacyjny, tytut klasy rzeczowej z jrwa. Spis spraw jest prowadzony tradycyjnie. Brak podpisu
prowadzacego sprawe na drugim egzemplarzu pisma wychodzacego przeznaczonego do wiaczenia
do akt sprawy. W Urzedzie prowadzone sg zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Administracji i
Cyfryzacji z 6 marca 2012 r. w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki spraw (Dz. U. z
2012 r., nr 48, poz. 250) metryki spraw administracyjnych w sprawach, ktore tocza si¢ w oparciu o
kodeks postepowania administracyjnego i konczg si¢ wydaniem decyzji administracyjne;j.

Od ostatniej kontroli przepisy kancelaryjne i archiwalne w zakresie regularnosci oraz kompletnosci
przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego sg przestrzegane. Dokumentacja kat. A 1 B
przekazana do roku 2013, zbiér dokumentacji sprzed 2011 roku zweryfikowany do kategorii
archiwalnych wedtug § 6 ust. 3 Rozporzadzenia 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 archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140).
Dokumentacja znajdujgca sie w archiwum zaktadowym o kategorii archiwalnej wyzszej niz B-10
jest w trakcie porzadkowania, zgodnie z § 15 ust. 4 pkt 1 Instrukcji archiwalnej stanowigce]
zalacznik nr 6 do w/w Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku.

2. Zbiér dokumentacji

W archiwum zaktadowym jest przechowywana (metraz dokumentacji ustalony na podstawie
danych podanych w dniu kontroli przez osobe odpowiedzialng za archiwum zaktadowe):

a) dokumentacja wlasna i odziedziczona po Gromadzkiej Radzie Narodowej i Prezydium;
Gromadzkiej Rady Narodowej w Klembowie oraz Urzedzie Gminy (jako terenowym organie
administracji panstwowej) — wspdlne spisy zdawczo-odbiorcze

- aktowa:

kategorii A w ilosci ok. 20,80 mb, z lat 1979-2013

kategorii B w ilosci ok. 92,80 mb, z lat 1956-2013

w tym: ,
kategorii BE50 w ilosci ok. 8,60 mb (w tym akta osobowe w ilosci ok. 2,70 mb z lat 1961-2013
(bez mozliwosci wydzielenia aktotworcy)

kategorii B5S0 w ilosci ok. 3,20 mb, z lat 1975-2011 (listy ptac)

nierozpoznana w ilosci ,,-,, mb, z lat ,,-,,

-techniczna:
kategorii A w ilosci ,,-,, mb, ,,-,, jedn.inw., ,,-,, jedn.arch., zlat .-,
kategorii B w ilosci 6,90 mb, -, jedninw., 836 jedn.arch., z lat 1965-2013 (m.in.

dokumentacja budynkéw mieszkalnych, projekty techniczne, budowlano-wykonawcze,
kosztorysy inwestycji gminnych),
nierozpoznana w ilosci ,,-, mb, ,,-,, rysunkow, z lat ,.-,,



- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:

kategorii A wilosci ,,-,, jedn.inw., zlat .-,

kategorii B wilosci ,,-,, jedn.inw., zlat .-,

nierozpoznana w ilosci ,,-,, rysunkéw, z lat ,,-,,

- kartograficzna:

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

- audiowizualna:

nagrania:

kategorii A wilosci ,,-,, jedn.inw., .-, czasu nagran, z lat ,,-,,
kategorii B w ilosci ,,-,, jedn.inw. (nagran), ,-,, czasunagran, zlat ,,-,,
nierozpoznana w ilosci ,,-,, pudetek, zlat ,,-,,

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

fotografie

kategorii A wilosci ,,-,, jedn.inw., ,,-,, negatywoéw, ,.-,, pozytywow, z lat ,,-,,
kategorii B wilosci ,-,, jedn.inw., ,,-,, sztuk, zlat ,.-,
nierozpoznana w ilosci ,,-,, sztuk, z lat .-,

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

filmy

kategorii A wilodci ,,-,, tytutéw (tematéw), ,,-,, sztuk, sztuk mat. wyjs, zlat .-,
kategorii B wilosci .-, tytutow (sztuk), ,,-,, sztuk, zlat .-,
nierozpoznana w ilosci ,,-,, sztuk, z lat .-,

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

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:

Zbiér dokumentacji w podziale na kategorie archiwalne, materiaty archiwalne przechowywane

w teczkach bezkwasowych. Brak umieszczenia teczek aktowych w pudtach bezkwasowych.
Materialy archiwalne stanowia:

- akta Referatu Inwestycji i Rozwoju Gminy - np.: operaty szacunkowe z lat 1999-2011, ustalenia
warunkéw zabudowy i zagospodarowania przestrzennego z lat 1993-2012, ustalenia lokalizacji
inwestycji celu publicznego z lat 2004-2012, rozgraniczenia i podziaty nieruchomosci z lat 1987-
2010, sprzedaz gruntéw Panstwowego Funduszu Ziemi (decyzje) z lat 1985-1990, podziaty
nieruchomosci  (zaswiadczenia) z lat 2008-2012, miejscowe plany zagospodarowania (
przestrzennego z lat 1982-2003, ewidencja nieruchomosci z lat 1979-1988, wnioski, zarzuty,
protesty dotyczace planu zagospodarowania przestrzennego z 2003 roku, zaswiadczenia numeracji
porzadkowej nieruchomosci z lat 2008-2012, regulowanie wlasnosci gospodarstw rolnych z lat
1987-1988,

- akta Sekretariatu - np.: pisma wychodzace i przychodzace kierowane do i od Przewodniczacego
rady Gminy, Rady Gminy, Wdjta z lat 1997- 2013, skargi z lat 2004-2009,

- akta Referatu Planowania i Finanséw - np.: programy Unijne z lat 2002-2012, budzet gminy i jego
zmiany z lat 1990-2012, roczne sprawozdania finansowe (bilans) z lat 1990-2012, umowy,
porozumienia z lat 1994-2011, kontrole zewnetrzne w podmiotach 2009-2013, sprawozdania z lat
1980-2012, skargi do projektu zagospodarowania planu przestrzennego z 2004,

- akta Dzialalnosci Gospodarczej - np.: dokumentacja z zakresu ewidencji dziatalnosci
gospodarczej z lat 2000-2011,

- akta Sekretarza - np.: protokoly z zebran wiejskich z lat 2003-2014, wybory i referenda sottysow
z lat 1990-2014,

- akta Rady Gminy — np.: protokoly z posiedzen Sesji Gminnej Rady Narodowej z lat 1987 r.,
protokoty z Sesji Rady Gminy z lat 1990-2012, protokoly z posiedzefi Zarzagdu Gminy z lat 1993-



2001, projekty i uchwaty Rady Gminy z lat 1991-2010, zarzadzenia Wojta z lat 1992-2013,

Dokumentacj¢ niearchiwalng stanowia:

- akta Referatu Planowania i Finansow - np. karty gospodarstw (rozliczenia skladek na
ubezpieczenia spoteczne) z lat 1981-1988, podatki i ich wymiary z lat 1997-2012, rejestry
wymiarowe (wraz z dokumentacjg ksiggows) z lat 2000-2009, listy ptac z lat 1981-2011, deklaracje
podatkowe i rozliczenia podatku dochodowego z lat 2000-2008,

- akta Rady Gminy — np. o$§wiadczenia majgtkowe pracownikow z lat 2009-2013,

- akta Ewidencji Ludno$ci — np. ksigzki meldunkowe z lat 1956-1977, aktualizacja danych w
ewidencji ludnosci z lat 2006-2013, sprawy meldunkowe z lat 1991-2013,

- akta Radcy prawnego - np.: sprawy sgdowe z lat 2001-2013, udostepnianie informacji publicznej
z lat 2008-2013,

- akta Referatu Inwestycji i Rozwoju Gminy — np.: zezwolenia na usuwanie drzew i krzewow z lat
2003-2006, dokumentacja techniczna z lat 1965-2013, pozwolenia na budowg z lat 1973-2000,
2007-2009 i 2011 roku, nadzér i kontrola zarzadzania gruntami (akta notarialne) z lat 1986-2013,
wydanie wypisow, wyryséw 1 zaswiadczen w zakresie planowania i zagospodarowania
przestrzennego z lat 1994-20012,

- akta Urzedu Stanu Cywilnego — np.: wnioski o dowody osobiste 0s6b zmartych z lat 1977-2013,

- akta Ochotniczej Strazy Pozarnej — np.: karty pracy sprze¢tu OSP z lat 2005-2006

- akta Komorki Organizacyjno-Kadrowej — np.: obstuga zatrudnienia pracownikéw urzedéw z lat
1976-1994, akta osobowe pracownikéw zwolnionych z lat 1963-2013,

- akta Dziatalno$ci gospodarczej — np.: zezwolenia na sprzedaz alkoholu z lat 2001-2012, obstuga
dodatkéw mieszkaniowych z lat 2002-2008,

- akta Sekretariatu — np.: pocztowe ksigzki nadawcze z lat 2010-2013, dzienniki korespondencji z
lat 2008-2012

b) dokumentacja odziedziczona: jak w pkt a

¢) dokumentacja zdeponowana:
Akta Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Klembowie
- akta kat. B z lat 2004-2009 w ilosci ok. 10,00 mb.

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogdétem 133,35 mb, w tym;
- kategoria A - 27,60 mb,

- kategoria B — 105,75 mb.

w tym:

kategorii B50w ilosci ok. 4,30 mb,

kategorii BES0 w ilosci ok. 10,45 mb,

4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w pordwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) — w poréwnaniu do
poprzedniej kontroli metraz zasobu ulegt powiekszeniu z powodu przejecia dokumentacji do
archiwum zaktadowego oraz weryfikacji klasyfikacji akt. Stan fizyczny zbioru dokumentacji
nie ulegl zmianie.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe (poda¢ podstawe



prawng przeje¢cia) — na podstawie przepisoOw art. 5 powyzszej ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. oraz
przepiséw wydanych na ich podstawie obejmuja: akta Gromadzkiej Rady Narodowej i Prezydium
Gromadzkiej Rady Narodowe;j z lat z lat 1956-1977 - po przekwalifikowaniu z kat. BESO do kat. A
ksiegi meldunkowe z miejscowosci: Dobczyn, Karolew, Klembow, Kraszew Nowy, Kraszew Stary,
Krusze, Krzywica, Lipka, Michatéw, Ostréwek Pasek, Pienki, Rasztow, Roszczep, Sitki, Tul,Wola
Rasztowska oraz akta Urzgdu Gminy (jako terenowego organu administracji panstwowej) z lat
1981-1990, w tym po przekwalifikowaniu z kat. BE5S0 do kat. A karty gospodarstw (rozliczenia
sktadek na ubezpieczenia spoleczne) z lat 1981-1988.

Ze wzgledu na wspolne spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji wilasnej (wytworzonej jako
jednostki samorzadowej od 1990 roku) jak i dokumentacji odziedziczonej (wytworzonej przez
terenowy organ administracji panstwowej do 1990 roku), na dzien kontroli brak mozliwosci
doktadnego okreslenia metrazu akt podlegajacego przekazaniu do archiwum panstwowego.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uktad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos$¢ zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materialdéw archiwalnych) — zbiér dokumentacji
przechowywany w podziale na kategorie archiwalne (materiaty archiwalne na wydzielonych
pbtkach). Catos¢ zasobu zewidencjonowana, sklasyfikowana i zakwalifikowana do kategorii
archiwalnych. Teczki aktowe oznaczone sygnaturg archiwalng zgodng ze spisem zdawczo-
odbiorczym.

Sprawdzanie wyrywkowe stanu uporzadkowania materiatlow archiwalnych (sygn. 34/26, sygn.
34/27, sygn. 45/22, sygn. 60/25) wykazalo, iz akta sg umieszczone w prawidlowo opisanych
teczkach aktowych z tektury bezkwasowej, za wyjatkiem umieszczenia informacji o ilosci
ponumerowanych stron. Teczki aktowe umieszczone w tzw. pudtach archiwalnych z tektury
falistej. Wewnatrz teczek aktowych akta utozono w ukladzie rzeczowo-chronologicznym,
wedlug spisu spraw, czgsci metalowe wypiete. Brak paginacji poszczegélnych zapisanych
stron.

Zgodnie z § 6 ust. 3 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz.U.
Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) przeprowadzono weryfikacj¢ kwalifikacji archiwalnej zasobu
archiwum. Dokumentacja, ktéra w wyniku weryfikacji przekwalifikowano do materialéw
archiwalnych, zewidencjonowana zostata na nowych spisach zdawczo — odbiorczych, zgodnie
z trescig §40 pkt 2 Instrukcji archiwalnej stanowigcej zat. nr 6 do w/w rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.

Dokumentacja niearchiwalna umieszczona w prawidtowo opisanych teczkach aktowych. Akta
osobowe przechowywane w teczkach bezkwasowych, osobno dla kazdego pracownika.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym jest porzadkowana we wtasnym
zakresie na biezaco, w sposéb prawidlowy, za wyjatkiem paginacji poszczegdlnych zapisanych
stron materiatlow archiwalnych.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — tak,

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

c) spisy materiatdéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego — tak,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak,

e) ewidencje wypozyczen- tak

f) inne $rodki ewidencyjne: ,,-,,



9. Ocena prowadzenia ewidencji:

Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych w postaci papierowej do 2013 r. Spisy zdawczo-
odbiorcze sporzadzone wspolnie dla dokumentacji wilasnej (wytworzone] jako jednostki
samorzgdowej od 1990 roku) jak i dokumentacji odziedziczonej (wytworzonej przez terenowy
organ administracji panstwowej do 1990 roku).

Ewidencja prowadzona jest w dwoch zbiorach dokumentacji: jeden zbior stanowig spisy
zdawczo-odbiorcze utozone zgodnie z numeracjg wynikajacg z wykazu spiséw zdawczo-
odbiorczych, drugi zbiér stanowig zdawczo-odbiorcze utozone w podziale na komorki
organizacyjne Urzedu. Akta spraw zakonczonych zewidencjonowane zostaly na poprawnych
formularzach spisow. Spisy zostaly -podpisane przez osobe przekazujgca akta i przyjmujaca
akta z podsumowaniem ilosci pozycji i jednostek, zawieraja date sporzadzenia spisu (ostatnie
przekazanie miato miejsce w dniu 13.11.2014 r.).

W archiwum zaktadowym znajduje si¢ spis akt przekazanych do Archiwum Panstwowego.
Ewidencje wybrakowanej dokumentacji stanowig protokoty komisji, spisy dokumentacji,
zgody na brakowanie oraz dokumentacja potwierdzajgcg zniszczenie akt przez zewnetrzng
firme specjalizujaca si¢ w niszczeniu dokumentacji.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego: ,,-,,

11. Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt)
— zalozono ewidencje wypozyczen akt - ostatnie wypozyczenie mialo miejsce w dn.
24.02.2015 r. Akta zwracane terminowo w stanie dobrym.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ nieregularnie, za zezwoleniem
Archiwum Panstwowego, ostatnio w roku 2010 r., zgoda jednorazowa nr 54/2010 z 5 sierpnia
2010 r. wyrazona przez Archiwum Panstwowe w Warszawie Oddzial w Pulttusku. Do zgody
zalagczono certyfikat zniszczenia akt wydane przez firme¢ Archiv-Akt-Digital oraz protokot
zniszczenia.

Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Warszawie Oddziat
w Puftusku ostatnio odbyto si¢ w roku 2008 r., 0,10 mb (4 j.a.) zespolu akt Urzad Gminy
w Klembowie z lat 1979-1982.

14. Archiwum zakladowe zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu podlegle
jest pod Sekretarza Gminy. Osobg odpowiedzialng za jego prowadzenie (w ramach
obowigzkow dodatkowych) jest Pani Agnieszka Adamczyk — samodzielny referent,
posiadajaca wyksztatcenia wyzsze oraz ukonczony w 2013 roku kurs kancelaryjny archiwalny
[ stopnia organizowany przez Stowarzyszenie Przyjaciol Archiwum Panstwowego
m.st. Warszawy.

15. Warunki pracy personelu archiwum sa trudne, poniewaz archiwum zaktadowe usytuowane
jest w innym budynku.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo$¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem, i innym ujemnymi czynnikami)

lokal archiwum zaktadowego usytuowany jest w dwoch pomieszczeniach magazynowych, tj.:

- jedno pomieszczenie magazynowe o powierzchni ok. 7 m? usytuowane jest na parterze
budynku sagsiedniego, wyposazenie stanowig regaty kompaktowe oraz metalowa szafa, w
ktore] przechowywane sg m.in. akta osobowe. Zabezpieczone przed kradzieza, wiamaniem,



pozarem oraz innymi ujemnymi czynnikami moggcymi mie¢ wplyw na przechowywanie
zbioru dokumentacji stanowia metalowe drzwi zamykane na dwa zamki. Prowadzony jest
rejestr tygodniowego pomiaru temperatury i wilgotnosci (w dniu kontroli wynidst odpowiednio
20,5°C oraz 49%).

- drugie pomieszczenie magazynowe o powierzchni ok. 6 m? usytuowane jest na parterze
budynku sgsiedniego, wyposazenie stanowig regaly kompaktowe oraz regaly metalowe.
Zabezpieczone przed kradzieza, pozarem, wilamaniem oraz innymi ujemnymi czynnikami
moggcymi mie¢ wplyw na przechowywanie dokumentacji stanowig drzwi pancerne.
W pomieszczeni brak jest ogrzewania przez co pojawia sie wilgo¢. Prowadzony jest rejestr
tygodniowego pomiaru temperatury i wilgotnosci (w dniu kontroli wyni6st odpowiednio 12°C
oraz 79%).

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki
udzielane ustnie) - udostgpniane pomieszczenie stanowi cato$¢ archiwum zaktadowego.

W Urzedzie Gminy wykorzystywane sg nastepujace systemy operacyjne:

- platnik, bestia, budzet pro, podatki, est, geo-mapa, PESEL, SIO, SELVIN-ZRODLO (od 1y
marca), AUTA (podatki), ZWROTY (podatki), QNET(program $mieciowy), KASA, EGB5(dziatkiO0.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe:

Zalecenia z kontroli przeprowadzonej w dniu 27 wrzesnia 2012 roku oraz kontroli z 11-12 lutego
2014 zostaly zrealizowane za wyjatkiem punktu dotyczacego przekazania materialow archiwalnych
po terenowych organach administracji panstwowej do 1990 r.

Ponadto w uporzadkowanych materiatach archiwalnych brak paginacji. Dokumentacja ta
przechowywana jest w pudtach zwyktych.

III. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana nadeslane odrebnym
pismem w ciaggu 14 dni od daty przekazania protokolu.

Protokol podpisali:
WOJT

Rafat Mathiak
(kierownik jednostki kontrolowanej) (archiwista zaktadowy) (przeprowadzajacy kontrole)

Protokdt sporzadzono w 3 egz.
egz.nr | - jednostka kontrolowana
egz. nr2 i3 - Archiwum Panstwowe w Warszawie

AP
Spr. DL



