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Oddziat w Grodzisku
Mazowieckim

Archiwum Panstwowe w
Warszawie

Nazwa archiwum parstwowego Oddziat

3940 2017-05-31

Nr protokotu Data dokumentu
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73 ul. Poniatowskiego 14
"~ 05-825 Grodzisk Mazowiecki

Identyfikator
(systemowy)

0-GM421.6.2017 411

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 ustéwy z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506)

Informacje o jednostce

Urzad Gminy w Michatowicach

Nazwa jednostki

Aleja Powstancow Warszawy 1, 05-816 Michatowice

Adres kontrolowanej jednostki

1990 Ustawa z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie

gminnym (Dz. U. z 2016 r., poz. 446, 1579,
1948,z 2017 r, poz. 730, 935)

Rok utworzenia jednostki Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Mazowiecki

Organ nadrzedny/nadzorujgcy

Statut

= 2013-02-27

Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

Opis struktury organizacyjnej

00054175300000

REGON

Krzysztof Grabka

Imig i nazwiska kierownika jednostki

PL. Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa

Adres organu nadzorujgcego

Regulamin organizacyjny
ol b 2010-04-14

Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa

10850

[dentyfikator systemowy

KRS

1999

Rok ustalenia pod nadzor

Lataod - -do

Zgodnie z § 23 regulaminu organizacyjnego w urzedzie funkcjonuja natepujace referaty, biura i samodzielne

stanowiska: Referat Geodezji | Rolnictwa, Referat Budzetu i Finanséw, Referat Spraw Obywatelskich, Referat
Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska, Referat Inwestycji i Remontéw, Stanowisko ds. Funduszy
Zewngtrznych, Referat Planowania Przestrzennego, Referat Kultury i Spraw Spotecznych, Biuro Rady, Gtowny

- Ksiggowy Urzedu Gminy, Stanowisko ds. Kadrowo-Administracyjnych, Referat Informatyki, Stanowisko ds.
Kancelaryjnych, Stanowisko ds. Promacji i Polityki Informacyjnej, Referat Zaméwier Publicznych, Stanowisko ds.
Administracyjnych, Stanowisko ds. Obronnosci Obrony Cywilnej, Stanowisko ds. BHP i P.POZ, Stanowisko Radcy

Prawnego, Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrzne], Audytor Wewnetrzny, Pion Informacji Niejawnych.

W trakcie likwidacji X nie

W trakeie upadtosci X  nie
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W trakcie zmian X  nie

organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli

Postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do pafstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalna, powstatg i
zgromadzong w Urzedzie Gminy w Michatowicach do 2016 roku wiacznie.

Przedmiot i zakres kontroli

Elzbieta Pedelska starszy archiwista 19/2017 - 2405.2017 23.06.2017
Imig i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbawe Nr upowaznienia do kontroli Data wystawienia: Okres waznosci - od: do:
kontrolera

Uprawniony pracownik do reprezentowania jednostki

Dorota Chalimoniuk inspektor ds. kadrowo-administracyjnych

Imig i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2017-05-24 2017-05-26 1

Data rozpoczecia kontroli Data zakoenczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych przerwami w kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Pedelska Elzbieta 2013-11-19 . kontrola ogolna archiwum zaktadowego

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrolg Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

€) Brak informadji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

lednostka kontrolawana posiada przepisy kancelaryjno- X tak Uzgodnione z archiwum paristwowym X nie

archiwalne

Instrukcja kancelaryjna

2011 Rozparzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazoéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych- zat. Nr 1 (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Dz.
U. Nr 27, poz. 140).

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt
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2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednalitych 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).

Rak Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych- zat. Nr 6 (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Dz.
U. Nr 27, poz. 140).

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o parnstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

Systemn kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy ze wspomaganiem EZD

dokumentacjg

16636 - 10000.00 Aplikacja EZD w ramach projektu Rozwdj Elektronicznej
Administracji w samorzadach wojewédztwa mazowieckiego

wspomagajacej niwelowanie dwudzielnosci potencjatu
wojewddztwa. System Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
zapewnia zintegrowang obstuge korespondencji przychodzace,
wychodzacej i wewnetrznej, poprzez rejestracje, dekretacje i
zarzadzanie obiegiem korespondencji w dowolne] postaci, a takze
zarzgdzanie tworzonymi sprawami, rejestrami, procesami,
poleceniami, przekazywanie spraw do archiwum oraz
monitorowanie termindw realizacji spraw i zadan. System
wspomaga wspolng prace i komunikacje pomiedzy uzytkownikami.
System EZD posiada wszystkie klasy jrwa. Komérki zaktadaja teczki
spraw w systemie. Obieg pisma do czasu akceptacji odpowiedzi
odbywa sie tylko w EZD. Po akceptacji pismo jest drukowane i
przekazywane do podpisu. W systemie zatem nie ma odwzorowania
cyfrowego podpisanego pisma.

Liczba spraw prowadzonychw Informacja o wydzielonych Szacowana wietkos$¢ danych Opis systemu EZD {Nazwa systemu, zakres czynnosci obstugiwanych przez system itp.)
systemie EZD klasach JRWA obstugiwanych (MB)
w systemie EZD
Dokumentacja elektroniczna z systemu EZD przekazana do X  nie

archiwum zaktadowego

Sktad chronologiczny

Dokumentacja ze sktadu chronologicznego X nie

przekazana do archiwum zaktadowego

Sktad informatyczny X e

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe
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N i ktad . . . .
azwa archiwum 231C2dowedo  Archiwum zaktadowe Urzedu Gminy Michatowice

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X i tak X tak X tak
Dokumentacja wiasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
X ¢ otak X tak X ._ nie X nie X * nie
Dokumentacja aktowa Dokumentacja techniczna Dokumentacja kartograficzna Dokumentacja geodezyjna Dokumentacija fotograficzna
X nie X | nie X © nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacija elektroniczna

Aktowa kategoria "A"

1990 2015 73.00 3928

Data od Data do llos¢ w mb. ledn. arch.

Aktowa kategoria "B”  1ggq 2016 278.00 )
Data od Data do llosé w mb. ledn. inw.

Aktowa kategoria 4 4q, 2015 . 150 0

"B50" »

Data od Data do {los¢ w mb., Jedn, inw.

Aktowa kategoria . ;g5 £ 2015 260 0

"BE50" : .

Data od Data do {los¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria 1942

2016 282.10 0
"B", "B50", "BE50" :

razem Data od Data do Hlos¢ w mb. Jedn. inw.
Technizna kategoria - ” _ -
"A"
Data od Data do llosc w mb. Jedn. arch.
Techniczna kategoria :
teg 1974 2003 113.00 0
“g"
Data od Data do Ilos¢ w mb. badz jedn. inw. Jedn. arch,
Materiaty archiwalne _ _ llos¢ jedn. arch.
podlegajace przejeciu '
przez archiwum Data od Data do llos¢ mb.
panistwowe 2
archiwum Ilos¢ MB _
zaktadowego
X tak X e X | nie X nie X nie
Dokumentacja aktowa Dokumentacja techniczna Dokumentacja kartograficzna Dokumentacja geodezyjna Dokumentacja fotograficzna
X nie X i nie X nie X nie
Dckumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumnentacja elektroniczna

Aktowa kategoria "A”

Data od Data do llos¢ wmb. Jedn. arch.
Aktowa kategoria "B" _ _ .
Data od Data do Ilost w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
a kategorla - 4975 1990 0.50 0
B50" ‘
Data od Data do llos¢ w mb. ledn. inw.

Aktowa kategoria
"BE50”

Data od Data do llos w mb. Jedn. inw.
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Aktowa kategoria 1975
"B", "B50", "BES0"
razem

Materiaty archiwalne
podlegajace przejeciu
przez archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

X  tak
Dokumentacja aktowa
X nie
Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria "A"
Aktowa kategoria "B" 1990

Aktowa kategoria 1979
850"

Aktowa kategoria 1979
"BE50"

Aktowa kategoria 1979
"B", "B50", "BE50"
razem

Materiaty archiwalne
podlegajace przejeciu
przez archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
TX O tak

Wykaz spisow zdawczo-

odbiorczych

Spisy zdawczo-odbiorcze

Data od

Data od

X nie

Dokumentacja techniczna

X

1990

nie

Dokumentacja wizyna

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

tak

2013

2013

2012

2013

do archiwum panstwowego

Data do

Data do

X

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

tak

nie

Dokumentacja kartograficzna

Spisy materiatéw archiwalnych przekazanych

0.50

X

X ¢ nie

ilog¢ wmb.

1los¢ jedn. arch.

nie

Dokumentacja audiowizualna

48.00

17.50

3.60

69.10

llod¢ w mb,

llos¢ w mb.

llosé w mb.

llodé w mb.

ltos¢ w mb.

Dokumentacja geodezyjna

llos¢ mb.

flos¢ MB

Jedn. inw.

X  nie

Dokumentacja fotograficzna

lloi¢ jedn, arch.

X

tak

llo$é mb.

llos¢ MB

Spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej

X nie

Strona 5z 10

Dokumentacja elektroniczna

ledn. arch.
0

Jedn. inw.
0

ledn. inw.
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.

X

tak

Ewidencja udostepnien
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Ostatrie przekazanie 047 0535 . 030 19 Prezydium 1939 1970
materiatéw archiwalnychdo - Gromadzkiej
Archiwum Paristwowego Ra dy
Narodowej w
Komorowie
2017-05-25 1.60 335 Urzad Gminy w 1948 1990

Michatowicach

2017-05-25 0.03 ‘1 Prezydium 1956 1960
: Gromadzkiej

Rady
Narodowej w
Nowej Wsi

2017-05-25 0.40 25 Prezydium 1927 1972
Gromadzkiej
Rady
Narodowej w
Opaczy

Data przekazania Iloée (mb.) llos¢ §. a.) Zespoty akt Daty od - -do

Ostatnie prekazanie  9014-09-23 2014-09-04 96/14
dokumentacji niearchiwalnej
do brakowania Data ostatniego Data wydania zgody Numer zgody
brakowania

Inne $rodki ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

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

ukoriczenia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

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

archiwalre) i data ukoriczenia

L okal archiwum zaktadowego

parter 1 111.20 regaty kompaktowe
Usytuowanie {la¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) termometr
higrometr
Wyposazenie
- 165.00 kontrola dostepu
Warunki przechowywania Rezer;;a magazynowa (mb.) gaénica

czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi ujemnymi czynnikami

Zbidr dokumentacji obejmuje ogotem:
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Dokumentacja aktowa w tym kategoria A" (ilos¢ w mb.) 73.00
w tym kategoria “B", "B50", "BESO" razem (jlos¢ 35170 w tym kategoria 326.00

wmb.) "B* (ilos¢ w mb.)

wtym kategoria 1950
“B50" (jlosé w
mb.}

w tym kategoria 6.20
*BESO" (ilos¢ w
mb.)
Dokumentacja techniczna w tym kategoria *A” (ilos¢ w mb.)

wtym kategoria “B" (ilos¢ w mb.) 113.00

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

w tym kategoria *B" {ilosC w mb.)

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

w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb.)

Dakumentacja fotograficzna w tym kategoria "A" ilos¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria “B" {ilos¢ w jedn. inw.)

Dokumentacja audialna wtym kategoria *A* (ilosc w jedn. inw.)

wtym kategoria "B" (ilosc w jedn. inw.)

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

w tym kategoria "B" (ilo$¢ w jedn. inw.)

Dokumentacja audiowizualna wtym kategaria "A" (ilos¢ w jedn. inw.)

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

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

w tym kategoria "B" (ilos¢ w MB)

Miejsca przechowywania
dokumentacji przyjgtej na stan
archiwum zaktadowego poza
{okalem archiwum

zaktadowego

Podsumowanie kontroti

Ustalerla kortrof . Podstawe postepawania z dokumentacja wytworzona i zgromadzong do 2016 roku wlacznie w Urzedzie Gminy w

Michatowicach stanowia: instrukcja kancelaryjna bedaca zatgcznikiem nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, jednolity rzeczowy wykaz akt bedacy
zatgcznikiem nr 2 do wyzej wymienionego rozporzgdzenia, instrukcja archiwalna bedaca zatgcznikiem nr 6 do wyzej
wymienionego rozporzadzenia. Na podstawie § 1 ust. 3 zatacznika nr 1 do ww. rozporzadzenia oraz Zarzadzenia nr
147/2015 Wéjta Gminy Michatowice z dnia 31 lipca 2015 roku wskazano, iz podstawowym sposobem

- dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie jest radycyjny system wykonywania

* czynnosci kancelaryjnych. System ten jest wspomagany przez aplikacje EZD w ramach projektu Rozwoj

» Elektronicznej Administracji w samorzadach wojewo6dztwa mazowieckiego wspomagajacej niwelowanie
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dwudzielnosci potencjatu wojewodztwa. Na podstawie wyzej wymienionego zarzadzenia oraz w oparciuo §2ust 2
3 zatgcznika nr 1 do powotywanego rozporzadzenia, do biezacego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania
czynnosci kancelaryjnych wyznaczono koordynatora czynnosci kancelaryjnych Panig Dorote Chalimoniuk.
Prowadzenie archiwum zaktadowego zostato przypisane do zadan stanowiska ds. Kadrowo-Administracyjnych (§ 35

. Regulaminu QOrganizacyjnego). Zgodnie 2z § 23 regulaminu organizacyjnego w urzedzie funkcjonuja nastgpujace
referaty, biura i samodzielne stanowiska: Referat Geodezji i Rolnictwa, Referat Budzetu i Finansow, Referat Spraw
Obywatelskich, Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska, Referat Inwestycji i Remontaw, Stanowisko
ds. Funduszy Zewnetrznych, Referat Planowania Przestrzennego, Referat Kultury i Spraw Spotecznych, Biuro Rady,
Gtéwny Ksiegowy Urzedu Gminy, Stanowisko ds. Kadrowo-Administracyjnych, Referat Informatyki, Stanowisko ds.

_ Kancelaryjnych, Stanowisko ds. Promocji i Polityki Informacyjnej, Referat Zamoéwien Publicznych, Stanowisko ds.

" Administracyjnych, Stanowisko ds. Obronnosci Obrony Cywilnej, Stanowisko ds. BHP i P.POZ, Stanowisko Radcy

Prawnego, Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrzne], Audytor Wewnetrzny, Pion Informacji Niejawnych. 1. Stosowanie

: przepisow kancelaryjnych i archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji

" dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum zaktadowego. W jednostce
obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt (§ 4 pkt 1 ww.

. rozporzadzenia). W toku kontroli stwierdzano, 2e przesytki przychodzace przyjmowane sa przez stanowisko ds.
kancelaryjnych. Osoba wykonujgca czynnosci kancelaryjne otwiera przesyki i opatruje pieczecig wptywu. Pieczec
wplywu zawiera nazwe jednostki, kolejny numer porzadkowy, datg wptywu, liczbe zatgcznikow. Przesytki

. rejestrowane sg w rejestrze przesytek wptywajgcych, zgodnym z § 40 obecnie obowiazujgcej instrukcji kancelaryjnej
generowanym w systemie EZD. Rejestr zawiera takie dane jak: liczba porzadkowa, daty wptywu przesytki, nazwa
podmiotu od ktorega przesytka pochodzi, data i znak pisma, tres¢ przesytki, liczba zatacznikow, komu przydzielono
przesytke. Zarejestrowane przesytki zostajg zeskanowane do systemu, a nastepnie kierowane s3 albo do
sekretariatu wojta albo rozdzielone do wiasciwych komérek jesli pismo stanowi np. wypetniony formularz
wtasciwego Referatu. Dekretacja pism odbywa sig zgodnie z § 49 instrukeji kancelaryjnej. Przesytki papierowe
dekretuje Wojt, natomiast w wersji EZD dokonuje tych czynnosci obstuga sekretariatu. Teczki spraw tworzy sie
zaréwno w wersji papierowej, jak i systemie EZD. Przy zaktadaniu teczek spraw komarki korzystajg z jrwa dla gmin.
W EZD wystepuja wszystkie dostepne symbole klasyfikacyjne wynikajace z ww. rozporzadzenia. Referaty do sprawy
w systemie EZD dotaczaja dokumentw formie WORD, bowiem dopiero po akceptacji pisma w systemie pismo jest
drukowane i przekazywane do podpisu. W urzedzie prowadzony jest takze rejestr przesytek wychodzgcych. Rejestr
generuje system EZD i spetnia on warunki okreslone w instrukcji kancelaryjnej § 61. Podczas kontroli ogladowi
poddano nastepujace teczki aktowe: w Wydziale Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska sprawdzana teczke
znak GK/08.6131.2016 - sprawa nr 26 - posiadata dekretacje kierownika referatu, opatrzona byta metryka sprawy
generowang z systemu EZD, na egzemplarzu ad acta zawarto informacje o odbiorze osobistym - brak spisu spraw w
teczce. Sprawdzono takze teczke GK.6853.2017 ,wyrazenie zgody na lokalizacjg przytaczy energetycznych”, w te]
‘teczce rowniez nie byto spisu — spisy spraw znajdowaty sie w systemie, jednak nie byty drukowane i odktadane do
teczek spraw, natomiast w teczce GK.604 z 2017 roku informacja o $rodowisku” taki spis byt W Referacie
Planowania Przestrzennego sprawdzono teczke UA.1431 z 20016 roku ,dostep do informacji publiczne|”, teczke
UA6733 ,cel publiczny” z 2016 roku, i teczke UA.6724 ,wypisy z planu” z 2016 roku - wszystkie posiadaty spisy
spraw. W Referacie Inwestycji sprawdzono z kolei teczke IR.7011 ,warunki przytgczy do sieci wodociagowej” -
niestety spis spraw byt tylko w EZD. Na podstawie ww. teczek nie stwierdzono btedéw w klasyfikowaniu i kwalifikacji
akt, stwierdzono jednak, ze zdarzaj3 sie btedy w postaci braku spisu spraw w teczkach. Kierownikami Referatow w
kiorych stwierdzono nieprawidtowosci sa-Jozef Kawiorski i Andrzej tuszczyriski. Podczas kontroli stwierdzono, ze §
63.1 instrukcji kancelaryjnej, stanowigcy, iz akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazywane s3 do archiwum
zaktadowego po uptywie dwach lat kompletnymi rocznikami, przestrzegany jest przez wigkszos¢ referatéw i
stanowisk. Wyjatek stanowi Referat Kultury i Spraw Spotecznych i Referat Inwestycji i Remontéw. Wedtug
udzielonych ustnie wyjasnieri akta s3 w trakcie przygotowania, Kierownikami Referatdw w ktdrych stwierdzono
nieprawidtowosci sa lozef Kawiorski i Roman Zuchowski. lednoczesnie podczas kontroli ustalono, ze byt
przestrzegany § 46 instrukcji archiwalnej, mowiacy o przekazywaniu sprawozdan z dziatalnosci archiwum
zaktadowego za dany rok kalendarzowy. Stwierdzono takze, ze archiwum Urzedu prowadzi rejestr codziennych
pomiaréw wilgotnosci | temperatury powietrza, co wynika z 8 8 ust 3 pkt. 6 instrukeji archiwalnej. 2. Stan
uporzadkowania zbioru dokumentacji. Zaséb utozony wedtug numeréw spiséw zdawczo-odbiorczych. Sygnatury na

. aktach zgodne z opracowanymi spisami zdawczo-odbiorczymi. W toku kontroli stwierdzono, Ze w archiwum

zaktadowym znajduje sie dokumentacja wtasna, odziedziczona oraz zdeponowana. Do kat A wiasnej kwalifikowano:
uchwaty Zarzadu Gminy, zarzadzenia Wojta, kontrole zewnetrzne, Protokoty z sesji Rady Gminy, protokoty z
posiedzen poszczegolnych Komisji, uchwaty Rady Gminy, decyzje Wojta, regulowanie stanu prawnego dziatek,
decyzje o warunkach zabudowy, ewidencje mienia komunalnego, rozgraniczenia gruntow, operaty szacunkowe
wartosci nieruchomosci, renty planistyczne, sprzedaz gruntow, skargi, komunalizacja mienia Skarbu Pafstwa,
numeracja porzadkowa nieruchomesci, uzgodnienia projektow zagospodarowania przestrzennego, studium
uwarunkowar i kierunkéw zagospodarowan, projekty uchwat, zebrania wiejskie, plany finansowe, wydawnictwa
wiasne, budzety Gminy i jego zmiany, bilanse, decyzje o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej, decyzje
o ustaleniu lokalizacji inwestycji, wnioskowanie o udziat w programach i projektach finansowanych ze srodkéw
zewnetrznych, karty KOM, koperty dowodowe os0b zmiartych, przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystega w
prawo wlasnosci. W sumie 3928 j.a. co stanowi okoto 73,00 mb z lat 1990-2015. W toku przeprowadzane] kontroli
sprawdzono: sygn. 199/357 50.5122 ,koperta dowodowa Oscik Bogdan” z lat 1952-2001 - koperta posiadata
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: prawidtowy opis - tj. nazwe aktotwdrcy umieszczono posrodku u gory koperty, ponizej umieszczono tytut | daty
skrajne - elementy opisu zgodne z instrukcja kancelaryjng paragraf 62, w kopercie przywrécono chronologie, akta
spaginowano, usunigto czesci metalowe catos¢ zapakowano w pudto bezkwasowe. Teczka o sygn. 211/5 znak
GR.6826 ,przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnoéci” z lat 2000-2011 opis teczki zgodny z
instrukcjg kancelaryjna - akta prawidtowo uporzadkewane zgodnie z paragrafem 15 instrukcji archiwalne]. Ponadto
sprawdzono sygn. 211/4 znak GR.6624 ,numeracja porzadkowa nieruchomosci” z 2014, teczke sygn. 213/7 znak
RG.0002 ,protokoty z sesji Rady Gminy Nr XXXV-XXXIX" z 2014 roku, teczke sygn. 212/13 znak UA.6730 ,ustalenie
warunkdw zabudowy i zagospodarowania terenu - decyzje” z 2013 roku, teczke sygn. 162/73 znak BF.3014 _Budset
na rok 2008 i jego zmiany tom |1 oraz sygn. 182/18 znak GR.704 ,inwentaryzacja sieci drég i ulic w Gminie
Michatowice” w 1997 roku - teczki posiadaty prawidtowy opis, przywrdcono chronologie, czg$ci metalowe usunieto.
Z kolei dokumentacje niearchiwalng wiasna stanowig: akta osobowe, listy ptac, podatki, koperty dowodowe osdb
zmartych, dokumentacja techniczna z pozweleniami na budowe, sprawozdania okresowe z wykonania budzetu,

dowody ksiggowe, ksigzki kancelaryjne, oswiadczenia o stanie majatkowym radnych, zezwolenia na korzystanie z
drég w sposéb szczegdlny, spisy wyborcéw, sprawy meldunkowe, $rodki trwate, z lat [1942]1990-2016 w ilosci 395
mb. W tym akt osobowych wtasnych z lat 1984-2015 jest okoto 2,30 mb co stanowi 306 ja., kopert dowodowych oséb
zmartych kat BES0 z lat 1942-2015 jest 0,30 mb, list ptacy kat B50 z lat 1990-2015 jest 1,50 mb, pozwolef ha
budowe z dokumentacja techniczng z lat 1974-2003 jest ok. 113,00 mb. Teczki o kwalifikacji BE50 i BSO przetozono
do pudet bezkwasowych. Wyrywkowo sprawdzono sygn. 216/46 $0.5344 ,dowéd osobisty Zdunek Norbert” kat. BES0
2z 1at 1998-2015 - akta uporzadkowano zgadnie z paragrafem 15 instrukcji archiwalnej oraz sygn. 203/13 ,akta
osobowe Morawiriska Matgorzata” z lat 1991-2014 kat. BESO znak KA 220 - akta uporzadkowano zgodnie z
Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 roku w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu-prowadzenia akt osobowych
pracownika, dodatkowo usunigto czesci metalowe. Sprawdzone takze sygn. 189/1 ~decyzje wymiarowe podatku”
BF.3120 z 2014 kat. B10, sygn. 187/2 .sprawozdania okresowe” BF.3034 kat. BES, sygn. 179/1 GR.6845
.przekazywanie nieruchomosci w dzierzawe” kat BE10, sygn. 177/2 znak GK.7146 ,zadtuzenie czynszowe lokali” kat
BE10, sygn. 174/4 50.5343 ,sprawy meldunkowe” kat B10, sygn. 173/1 ,zezwolenia na sprzedaz alkcholu 50.7340"
kat B3. W zasobie archiwum znajduja sie takze listy ptacy i karty wynagrodzen po to.a.p Urzad Gminy w
Michatowicach z lat 1975-1990 w ilosci 0,50 mb, akta zdeponowane po Przedsiebiorstwie Gospodarki Komunalnej,
Remontowej i Mieszkaniowe] w Regutach kat B50 z lat 1979-1992 w ilosci 0,50 mb, akta osobowe po Zaktadzie
Remontowo-Budowlanym z lat 1979-1992 w ilosci 0,60 mb. Cze$¢ zasobu stanowi dokumentacja wytworzona przez
Zesp6t Ekonomiczno-Administracyjny Szkét i Przedszkoli z lat 1983-2013 w ilosci 68,00 mb w tym jest okoto 17 mb
list ptacy i 3,00 mb akt osobowych. Na podstawie wyzej wymienionych przyktadéw nie stwierdzono nieprawidtowosci
w zakresie kwalifikacji akt Materiaty archiwalne i dokumentacja niearchiwalna posiadajg zweryfikowane
kwalifikacje archiwalne, zgodnie z § 6 ust 3 i 4 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt araz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych. 3. Ocena prowadzenia ewidencji. Dla catego zasobu opracowano 231
spiséw zdawczo-odbiorczych. Opracowany wykaz spiséw posiada takie dane jak: nr spisu, data przekazania akt,
nazwa komérki przekazujacej akta, liczba teczek, liczba pozycji | uwagi. Prowadzone s3 dwa zbiory spiséw zdawczo-
odbiorczych, jeden wedtug kolejnych numeréw spisow, drugi w podziale na komérki organizacyjne. Spisy zdawczo-

+ odbiorcze zgodne z § 14 instrukgji archiwalnej opracowane zostaly na drukach, ktdre posiadaja nastepujgce
kolumny: liczba porzadkowa, znak teczki, tytut teczki, data zatozenia teczki, data najmtodszego pisma w teczce, data
najstarszego pisma w teczce, kategoria archiwalna, ilos¢ teczek, miejsce przechowywania akt w archiwum
zaktadowym, data zniszczenia lub data przekazania akt do archiwum panstwowego. W przypadku Stanowiska ds.
Kadrowo-Administracyjnych spis nr 203 (akta osobowe pracownikéw Urzedu) dodatkowo opatrzony byt informacjami
taki jak: data urodzenia, imie ojca, wyksztatcenie, zawéd, ostatnie stanowisko. Fakt brakowania i zmiany kwalifikacji
akt byt odnotowany w $rodkach ewidencyjnych. np. Spis nr 111, nr 112, nr 116. 4. Bazy i systemy komputerowe
stosowane w Urzedzie: W Referacie Budzetu i Finansaw wykorzystywane s3 programy Info-System Roman i Tadeusz
Groszek sp.j. AUTA do wymiaru podatku od $rodkéw transportowych, BO ADMIN do administracji danymi osobowymi
gromadzonymi w systemie Finanse i Ksiggowos¢, CZYNSZE do rejestru | zarzadzania czynszami mieszkan
komunalnych, EGZEKUCE+ do systemu kontroli egzekucji naleznosci, KASA do obstugi podatkéw i dochodéw, KBiP do
ksiegowosci jednostek budzetowych, REJESTR VAT - do centralnego rejestru VAT, KSZOB dla ksiggowosci
zobowigzan ptatnikow na rzecz jednostek administracji lokalnej, OPLOK do prowadzenia ewidencji oraz rozliczen
naleznosci z tytutu optat lokalnych (mandatdw, kar, optaty targowej, podatku od posiadania pséw), PLACE program
kadrowo-ptacowy, REJOSOB - do danych osobowych systemu ksiegowo-podatkowego, ST ~ do srodkaw trwatych,
UPK - program ksiggujacy, WIZIA - do wieloletnich prognaz finansowych. W Referacie Spraw Obywatelskich -

. SELWIN i RWWIN, w Referacie Geodezji i Rolnictwa EWOPIS, EWMAPA, internetowy Menadzer Punkiow Adresowych,
Internetowy Rejestr Mienia Komunalnego, W Referacie Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska — program

ALTI WODA, KANALIZACIA i SMIECI, Na samodzielnym stanowisku ds. Kadrowo-Administracyjnych - Ptatnik, Kadry i

. Ptace, System BMS - system automatyki budynku ktdry m.in. odczytuje i rejestruje pomiary temperatury i wilgotnosci
powietrza w budynku.

O M. in. opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn ich
powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) oséb adpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.
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Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) osob odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

" Roman Zuchowski " Kierownik Referatu

 Jozef Kawiorski Kierownik Referatu
Andzrzej Luszezynski Kierownik Referatu
Imig i nazwisko Funkcja (stanowisko)

Wykonanie zalecen :
Y Zalecenia zostaty wykonane.
pokontrolnych z poprzednio

przeprowadzonej kontrali

przez Archiwum Panstwowe

Zastrzezenia do protokotu X nie

Stanowisko kontrolera do X  nie

zgtoszonych zastrzezen

o Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrgbnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustaler zawartych w protokole kontroli, w terminie 14
dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmoéwic podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokét podpisali
Odmowa podpisania protokotu kontroti przez kierownika jednostki X nie
e
7.12.20(2 Keauly, 06,42, 208,
miejscowosc i data miejscowos¢ i data miejscowosc i data

[impae, fodecl 0 Taiiiac

kierownik jednostki kontrolowanej archiwista zaktadowy przeprowadzajgcy kontrole

Zataczniki lLos¢: 0
€ Brak

Protokdt sporzadzono w 2 egz.

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



