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Archiwum Panstwowe w
Warszawie

Oddziat w Puttusku

Nazwa archiwum paristwowego Oddziat

1117 2016-07-05

Nr protokotu Data dokumentu

Strona1z8

79 ul. Zautek 22
06-100 Puttusk

Identyfikator

(systemowy)

0-P.421.14.2016 329

Znak sprawy

Adres

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

Urzgd Gminy w Goworowie

Nazwa jednostki

ul. Szkolna 16a, 07-440 Goworowo
Adres kontrolowanej jednostki

1990 Ustawa z dnia 8 marca 1990 o

samorzadzie gminnym (Dz.U.z 2001 r. Nr
142, p0z.1591 z p6in. zm.)

Rok utworzenia jednostki Nazwa aktu prawnego

Wojewoda mazowiecki

Organ nadrzedny/nadzorujgcy

Statut

X | wk 2003-12-04

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie
W trakcie zmian X nie

organizacyjnych

00053899800000

REGON

Matgorzata Maria Kulesza

Imieg i nazwisko kierownika jednostki

PL Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa

Adres organu nadzorujgcego

Regulamin organizacyjny

X 2016-04-07

Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa

Zgodnie z regulaminem organizacyjnym sktada sie z referatow i samodzielnych stanowisk

11352

Identyfikator systemowy

KRS

1999

Rok ustalenia pod nadzér

Lata od -

- do
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Uwagi

Informacje o kontroli

Postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalna powstaty i
zgromadzong w Urzedzie Gminy w Goworowie

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Danuta Lelen archiwista 65/2016 = = =
Imig i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe Nr upowaznienia do kontroli Data wystawienia: Okres waznosci - od: do:
kontrolera

Uprawniony pracownik do reprezentowania jednostki

Matgorzata Maria Kulesza Wojt Gminy Goworowo

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2016-06-30 2016-06-30 brak

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Danuta Lelen 2013-07-12 kontrola archiwum zaktadowego

Nazwisko i imig osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

@ Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy kancelaryjno- X tak Uzgodnione z archiwum paristwowym X tak

archiwalne
Instrukcja kancelaryjna
2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych

wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych - zat. Nr 1 (Dz.UNr 14, poz.67 i
Dz.U. Nr 27, poz. 140)

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt



Prciokdt kontroli przestrzegania przepiséw o paristwowym zasobie

archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Goworowie - Egz. r ..... Strona3z8

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych - zat. Nr 2 (Dz.U.Nr 14, poz.67 i
Dz.U. Nr 27, poz. 140)

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Rozporzadzenie 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 - zat. Nr 6 (Dz.UNr 14, poz.67 i
Dz.U. Nr 27, poz. 140)

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy

dokumentacjg

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego " 5 s
¢ Archiwum Zaktadowe Urzedu Gminy w Goworowie

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X tak X tak
Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja aktowa Dokumentacja techniczna Dokumentacja kartograficzna Dokumentacja geodezyjna Dokumentacja fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria

T 19% 2015 15.50 336
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Rhtowa "a"eg""’;"j 1990 2015 67.50 0
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria | 59, 2011 8.50 0
ot
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktawa kategoria | 4o.0 2012 7.50 0
"BE50"
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn, inw.
Aktowa kategorla ¢ g 2015 83.50 0

"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
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Materiaty archiwalne
podlegajace przejeciu
przez archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Data od

X tak X nie

Dokumentacja aktowa Dokumentacja techniczna

X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna

Aktowa kategoria
A"
Data od
Aktowa Kategoria
g

1974 1990

Data od

Aktowa kategoria
"B50"
Data od
Aktowa kategoria
"BE50"
Data od
Aktowa kategoria
"B" "B50", "BE50"
razem

1974 1990

Data od

Materiaty archiwalne
podlegajace przejeciu
przez archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Data od

X tak X nie

Dokumentacja aktowa Dokumentacja techniczna
X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna

Aktowa kategoria

A"
Data od
Aktowa kategoria -
g
Data od
Aktowa kategoria ., 2010
"B50"
Data od
Aktowa kategoria 1970 1990
"BE50"
Data od
Aktowa kategoria 1967 2010
"B", "B50", "BE50"
razem Data od

Data do

X

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

X

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

nie

Dokumentacja kartograficzna

nie

Dokumentacja kartograficzna

llos¢ jedn. arch.

llos¢ mb.

lloé¢ MB

X nie

Dokumentacja geodezyjna

X nie

Dokumentacja audiowizualna

llo$¢ w mb.
3.00

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

llo$¢ w mb.
3.00

llo¢ w mb.

lloé¢ jedn. arch.

lloé¢ mb.

llo$¢ MB

X nie

Dokumentacja geodezyjna

X nie

Dokumentacja audiowizualna

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.
6.00

llos¢ w mb.
4.00

llo$¢ w mb.
10.00

llos¢ w mb.

I}
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X nie

Dokumentacja fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.
0

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.
X nie

Dokumentacja fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.
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Materiaty archiwalne _ _ Ilog¢ jedn. arch. _
podlegajgce przejeciu
przez archiwum Data od Data do llos¢ mb. _
panstwowe z
archiwum llogk 1B -
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X tak X tak X o tak
Wykaz spiséw zdawczo- Spisy zdawczo-odbiorcze Spisy materiatow archiwalnych przekazanych  Spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej Ewidencja udostepniert
odbiorczych do archiwum panstwowego
Ostatnie przekazanie %
p ©  2016-05-05 0.80 27 Urzad Gminy 1976 1990
materiatéw archiwalnych do ;
w Goworowie
Archiwum Panstwowego
Data przekazania llos¢ (mb.) lloé (j. a.) Zespoty akt Daty od - -do
Ostatnie przekazanie
P 2016-04-20 2016-04-22 0-
dokumentacji niearchiwalnej
Jimiearchineine) P413.60.2016
do brakowania
Data ostatniego Data wydania zgody Numer zgody
brakowania
Inne srodki ewidencyjne
Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
Elzbieta Owczarek umowa o prace Kurs kancelaryjno-archiwalny |-go stopnia ukonczony w

2003 roku, organizowany przez Stowarzyszenie Archiwistow
Polskich w Warszawie

Imie i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data

Inne osoby zatrudnione w archiwum

ukonczenia

Imie i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze wyksztatcenie

archiwalne) i data ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego

pietro

Usytuowanie

prawidtowe

3 60.00

llos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?)

10.00

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.)

regaty kompaktowe
miejsce pracy dla archiwisty
termometr

higrometr
Wyposazenie

kontrola dostepu
gasnica

czujnik ognia i dymu
zaluzje

rolety

kotary

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi ujemnymi czynnikami
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Zbioér dokumentacji obejmuje ogdtem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A” (ilos¢ w mb.) 15.50
w tym kategoria "B", "B50°, "BE50" razem 96.50 w tym kategoria 70.50
(ilos¢ w mb.) “B* (ilos¢ w mb.)
w tym kategoria 1450
"B50" (ilos¢ w
mb.)
w tym kategoria 11.50

“BESO0" (ilos¢ w
mb.)

Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A” (iloé¢ w mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb.)

Dokumentacja kartograficzna w tym kategoria "A” (ilos¢ w mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb.)

Dokumentacja geodezyjna w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B (iloé¢ w mb.)

Dokumentacja fotograficzna w tym kategoria "A”" (ilos¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria "B (ilos¢ w jedn. inw.)

Dokumentacja audialna w tym kategoria "A” (ilos¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria "B” (ilos¢ w jedn. inw.)

Dokumentacja wizyjna w tym kategoria "A" (ilos¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w jedn. inw.)

Dokumentacja audiowizualna w tym kategoria "A" (ilos¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria "B (ilos¢ w jedn. inw.)

Dokumentacja elektroniczna w tym kategoria "A” (iloé¢ w MB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w MB)

Miejsca przechowywania
dokumentacji przyjetej na
stan archiwum zaktadowego
poza lokalem archiwum

zaktadowego

Podsumowanie kontroli

Ustalenia kontroli . . . . . . .
alenia kontroli Zgodnie z Regulaminem organizacyjnym archiwum zaktadowe usytuowane jest przy stanowisku Inspektora d/s

Obstugi Rady, ktérego zadaniem jest m.in. prowadzenie archiwum Urzedu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
oraz udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym. Archiwum zaktadowe nie jest komérka organizacyjna
lub samodzielnym stanowiskiem pracy w rozumieniu & 4 ustep 3 zatgcznika nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
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= oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67, Nr
27,poz. 140). Z odnle §2 us p 2 zatgcznika nr 1 do powotanego Rozporzgdzenia Zarzgdzeniem Nr 16/2011
ta&ﬂmny z n| 16 marca 2011 r. w Urzedzie Gminy Goworowo wyznaczono koordynatora do

iy al u b blezqcego nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie
doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia spraw. Obowigzki
te powierzono Pani Marii Skierkowskiej - Inspektorowi ds. Organizacyjnych i Kadrowych w Urzedzie Gminy.
Zgodnie z § 1 ustep 3 zatacznika nr 1 do powotanego Rozporzadzenia oraz § 1 ustep 1 wyzej powotanego
Zarzadzenia ustalono, iz podstawowym systemem stuzacym do dokumentowania przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw jest system tradycyjny. Tym samym Zarzgdzeniem Wajta Gminy Goworowo ustalono wzory
pieczgci obowigzujacych w Urzedzie, ustalono kancelarie Urzedu punktem rejestracyjnym, ustalono sposéb i
zasady przyjmowania i rejestrowania pism przez kancelarig Urzedu, ustalono wzér opisu teczki spraw oraz spisu
spraw w systemie tradycyjnym, ustalono obowigzek prowadzenia centralnych rejestréw. Pisma wptywajgce
przyjmowane w Sekretariacie i przesytane do Wojta badz Sekretarza Gminy w celu dekretacji, rejestrowane sg w
rejestrze przesytek wptywajacych zgodnie z §40 ust 3 instrukcji kancelaryjnej. Po dekretacji pisma w wersji
tradycyjnej przekazywane sg na poszczegélne stanowiska pracy. Spisy spraw s w wersji papierowej. W praktyce
przepisy kancelaryjne i archiwalne w zakresie regularno$ci oraz kompletnosci przekazywania dokumentacji do
archiwum zaktadowego s3 przestrzegane. Zbiér dokumentacji sklasyfikowany i zakwalifikowany do kategorii
archiwalnych, przekazywany jest do archiwum zaktadowego na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych, W
ostatnim okresie przekazano do archiwum zaktadowego sklasyfikowane i zakwalifikowane do kategorii
archiwalnych akta spraw zakorczonych dla akt kat. A z samodzielnego stanowiska d/s Rady z 2015 r. 19 ja. oraz z
Referatu Ksiggowosci 2015 roku- akta kat B 47 j.a. Na podstawie spisu 59/2015 stwierdzono, ze spisy zdawczo-
odbiorcze prowadzone do ww. akt w sposdb opisany w rozdziale 5 instrukcji archiwalnej stanowigce] zatgcznik nr
6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140), odrebnie dla kat. A i B, przechowywane w dwdch zbiorach w
podziale na komérki organizacyjne oraz zgodnie z numeracjg wynikajaca z wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych.
Akta spraw zakoriczonych zewidencjonowane zostaty na formularzach spisow, zawierajgcych nastepujace dane:
lp., znak teczki, tytut teczki, data zatozenia teczki, daty skrajne, kategorie archiwalng, liczba teczek. Spisy zostaty
podpisane przez osobeg przekazujacg akta i przyjmujacg akta oraz kierownika komorki organizacyjnej, jest
podsumowanie iloscig pozycji i jednostek, zawierajg date sporzadzenia spisu. Zaséb utozony wg kolejnych
numeréw spiséw zdawczo-odbiorczych. Materiaty archiwalne wydzielone, prawidtowo klasyfikowane i
kwalifikowane do kategorii archiwalnej zgodnie z rzeczowym wykazem akt Sprawdzono wyrywkowo spis 60/2015
poz. 59/1 "Pisma i zarzadzenia wojta” 2008 znak teczki 0152, 59/12 "Protokoty kontroli kompleksowej" 2011 znak
teczki 0911 stwierdzono, ze teczki s3 opisane prawidtowo, widnieje data zatozenia teczki oraz daty skrajne,
uporzgdkowane wewnatrz, strony spaginowane, usunigto czesci metalowe, dokumentacja przetozona w teczki z
tektury litej bezkwasowej. Akta osobowe oraz listy ptac zostaty uporzadkowane, utozone alfabetycznie w teczkach
bezkwasowych. Na grzbietach znajdujg sie sygnatury akt. W archiwum zaktadowym znajduije sie spis akt
przekazanych do Archiwum Paristwowego, ktére miato miejsce 5 maja 2016 roku w iloéci 27 j.a., 0,80 mb.
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie nieregularnie, za zezwoleniem Archiwum Panstwowego,
ostatnio w roku 2016 r, zgoda jednorazowa 0-P.413.60.2016 z 22.04.2016 r. wyrazona przez Archiwum
Pafistwowe w Warszawie Oddziat w Puttusku. Certyfikat zniszczenia akt zatgczony do zgody. Na spisach zdawczo -
odbiorczych widnieje adnotacja dot. "daty wybrakowania i numeru zgody”. Akta s3 udostepniane na podstawie
kart udostgpnien - ostatni wpis maj 2016 r,, stan fizyczny zwracanych akt dobry. Osoba odpowiedzialng za
prowadzenie archiwum zaktadowego jest: Pani Elzbieta Owczarek inspektor, zatrudniona w archiwum
zaktadowym w ramach innych obowiazkéw, posiadajaca wyksztatcenie $rednie oraz ukoriczony kurs archiwalny -
organizowany przez Stowarzyszenie Archiwistdw Polskich w Warszawie w roku 2003. Lokal archiwum
zaktadowego Urzedu sktada sie trzech pomieszczen o powierzchni 60 m? usytuowanego na pietrze budynku.
Pomieszczenie wyposazone jest w regaty kompaktowe, biurko i krzesto. Zabezpieczone przed pozarem
(wyposazone w gasnice i koc), kradziezg, wtamaniem (drzwi metalowe) i innymi ujemnymi czynnikami. Zgodnie z
§8 ust. 1 pkt 3 oraz §8 ust. 3 pkt 6 Instrukcji archiwalnej, stanowiacej zatacznik nr 6 do Rozporzgdzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku (Dz. U. nr 14, poz. 67 i nr 27, poz. 140) archiwum zaktadowe jest
wyposazone w sprzgt do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza. W dniu kontroli temperatura wynosita
21°C, a wilgotno$¢ powietrza 45%. Prowadzony jest rejestr pomiardw.

@ M.in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn ich
powstania, zakresu i skutkow oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) osob odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Wykonanie zalecen . . 2 P g s .

Zalecenia z kontroli przeprowadzonej w dniu 12 lipca 2013 roku zostaty wykonane w catosci.

pokontrolnych z poprzednio
przeprowadzonej kontroli

przez Archiwum Panstwowe
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Zastrzezenia do protokotu X nie

Stanowisko kontrolera do X nie

zgtoszonych zastrzezen

O Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem
Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢
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, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot podpisali
Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika X nie
jednostki
,/-) &7 .
Gorosoes ggny Hidorcl, Lot 07 .27
miejscowosd i data miejscowosc i data miejscowosc i data
, Chlielo ociae’> x M
Valgorsat Marit Kutesza :
kierownik jednostki kontrolowanej archiwista zaktadowy przeprowadzajacy kontrole

Zatgczniki llosc: 0

o Brak

Protokoét sporzagdzono w 2 egz.

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



