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Archiwum Paristwowe Oddziat w Grodzisku ul. Poniatowskiego 14
w Warszawie Mazowieckim 05-825 Grodzisk Mazowiecki
Nazwa archiwum panfistwowego Oddziat Adres
22846 2024-12-04 0-GM.421.20.2024
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy

PROTOKOL KONTROLJ

art. 28 ust. 1 pkt 3 oraz art. 21a ust, 1-3 w zwigzku z art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2020 ., poz. 164)

Informacje o jednostce

Urzad Gminy w Michatowicach

Nazwa jednostki

Aleja Powstaricow Warszawy 1, 05-816 Reguty 00054175300000 —
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1990 Ustawa z dnia 8 marca 1990 o Matgorzata Pachecka 1999
dzi innym (Dz. U. z o
Rok utworzenia samorzadzie gminnym ( Imig i nazwisko kierownika Rok ustalenia
. . 2024 r., poz. 1465, 1572) . . i
jednostki jednostki pod nadzér

Nazwa aktu prawnego

Statut

X tak Uchwata Nr XXV1/231/2013 Rady Gminy Michatowice z dnia 27 lutego 2013

Czy posiada? r. W sprawie ogtoszenia tekstu jednolitego uchwaty Nr XL1I/365/2006 Rady
Gminy Michatowice z dnia 17 lipca 2006r. w sprawie uchwalenia statutu
Gminy Michatowice

Nazwa dokumentu wprowadzajacego

Regulamin organizacyjny

X tak Zarzadzenie Nr 252/2024 Wéjta Gminy Michatowice z dnia 17.10.2024 r. w
Czy posiada? sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy
Michatowice

Nazwa dokumentu wprowadzajacego

inny dokument
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X nie

Czy posiada?
Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lata od —do

Zgodnie z § 23 regulaminu organizacyjnego w urzedzie funkcjonuja nastgpujace referaty, biura i
samodzielne stanowiska: Referat Geodezji i Rolnictwa, Referat Urbanistyki i Planowania
Przestrzennego, Referat Budzetu i Finanséw, Referat Spraw Obywatelskich, Referat Gospodarki
Komunalnej, Referat Inwestycji i Remontow, Stanowisko Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych, Referat
Kultury i Promogji, Biuro Rady Gminy, Z-ca Skarbnika pefnigcy funkcje Gtownego Ksiggowy Urzedu
Gminy, Wieloosobowe Stanowisko ds. Kadrowo-Administracyjnych, Referat Informatyki, Stanowisko
ds. Sekretariatu Wojta, Referat Zaméwien Publicznych, Stanowisko ds. Obronnoséci i Obrony Cywilnej,
Stanowisko Radcy Prawnego, Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej, Audyt Wewnetrzny, Referat
Organizacyjno-Administracyjny, Referat Ochrony Srodowiska, Referat Podatkéw, Optat Lokalnych i
Windykacji, Stanowisko ds. BHP, Stanowisko Ekodoradcy, Petnomocnik ds Ochrony informacji
Niejawnych.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie X nie Data wszczecia _ Data _

likwidacji postepowania zakonczenia
postgpowania

W trakcie X nie Data wszczecia _ Data _

upadtosci postepowania zakoriczenia

postepowania

Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola w zakresie postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do parstwowego zasobu
archiwalnego i dokumentacja niearchiwalng, powstatg i zgromadzong do 2023 roku wigcznie

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit
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Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i
ewidencji

Materiaty llos¢ jedn. arch.
archiwalne

podlegajace Data od Data do llos¢ mb.

1990 1998 308

13.00
przejeciu przez

archiwum flos¢ GB _
panstwowe z

archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

Urzad Gminy Michatowice ( t.0.a.p)

Nazwy wytwércy dokumentacji odziedziczonej

Zasob kat A stanowig ksigzki meldunkowe i decyzje Naczelnika Gminy. W przypadku dokumentacji
niearchiwalnej zaséb stanowig akta osobowe, listy ptac, dokumentacja techniczna

Opis dokumentac;ji

X tak X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja
audiowizualna elektroniczna
Aktowa o) 1979 0.20 10
kategoria "A"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn, arch.
Aktowa _ _ _ _
kategoria "B"

Data od Data do lo$é w mb. Jedn. inw.
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Aktowa

. 1975 1990 0.60 0
kategoria
"g50" Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa ) g75 1990 1.00 0
kategoria
"BE50" Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa g3 1990 1.60 0
kategoria "B",
"B50", "BES0" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
razem
Techniczna _ _ . _ _
kategoria "A"
Data od Data do lloé¢ wmb.  ledn. arch. led. inw.
Techniczna o7, 1990 2.50 0
kategoria "B"
Data od Data do lloé¢ w mb.  Jedn. arch. Jed. inw.
Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Komorowie
Nazwy wytwércy dokumentaciji odziedziczonej
akta osobowe
Opis dokumentacii
X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja

Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria
1 B 50 n

Data od

Data od

Data od

Data do

Data do

Data do

audiowizualna

llo$¢ w mb.

llo$¢ w mb.

Hos¢ w mb.

Strona § z21

elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
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Aktowa
kategoria
"BE50"
Aktowa
- 1957
kategoria "B",
llssolli llBEsoll
razem

1957 1965 0.05

Data od Data do

1965 0.05

Data od Data do

Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Opaczy

Nazwy wytwércy dokumentacji odziedziczonej

akta osobowe

Opis dokumentacji

llo$¢ w mb.

llo$¢ w mb.

X tak X nhie X nie X nie
Dokumentacja  Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria
"B50"
Aktowa
kategoria
"BE5Q"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BESQ"
razem

1957

1957

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Data do

Data do

Data do
1972

Data do
1972

Datado

audiowizualna

llos¢ w mb.

lio$é w mb.

llosé w mb.

0.10

Hod$é w mb.

0.10

llosé w mb.

Strona 9221

Jedn. inw.

Jedn. inw.

X nie
Dokumentacja
fotograficzna
X nie
Dokumentacja
elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

ledn. inw.

18

Jedn. inw.

18

Jedn. inw.
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Zaktad Remontowo-Budowlany przy Urzedzie Gminy (Przedsigbiorstwo Gospodarki Komunalnej,

Remontowej i Mieszkaniowej)

Nazwy wytwdrcy dokumentacji odziedziczonej

akta osobowe, listy ptacy i roczne karty wynagrodzen

Opis dokumentacji

X tak X hie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

audiowizualna

Aktowa
kategoria "A"

Data od Data do

Aktowa
kategoria "B"

Data od Data do

Aktowa

kategoria
L Data od Data do

1979 1992 0.55

Aktowa

kategoria
"BE50" Data od Data do

1979 1992 0.70

Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BESQ" Data od Data do

1979 1992 1.25

razem

Gminny Oérodek Kultury

Nazwy wytwércy dokumentacji odziedziczonej

Dokumentacja organizacyjna

Opis dokumentacji

llod¢ w mb.

llos¢ w mb.

floé¢ w mb.

ifo$é w mb.

Hoéé w mb.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie
Dokumentacja
elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw,

Jedn. inw.

Jedn. inw,

Jedn. inw.
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X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja  Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja

audiowizualna

Aktowa
kategoria "A"

Data od Data do

Aktowa
kategoria "B"

1987 1993

Data od Data do

Aktowa
kategoria
"B50"

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

Data od Data do

Data od Data do

1987 1993

Data od Data do

elektroniczna

lloé¢ w mb. Jedn. arch.
0.05 2

Hos¢ w mb. Jedn. inw,
0.00 0

llod¢ w mb. ledn. inw.

llos¢ w mb. Jedn. inw.
0.05 2

ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i

ewidencji

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1951 1979

Data od Data do

Ewidencja

flos¢ jedn. arch.

lioéé mb. 0.20

llos¢ GB
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X tak X tak X tak X tak X tak

Wykaz spisbw  Spisy zdawczo- Spisy materiatéw Spisy brakowanej Ewidencja
zdawczo- odbiorcze archiwalnych dokumentacji udostepnien
odbiorczych przekazanych do niearchiwalnej
archiwum panstwowego
Ostatnie  5017-05-25 1.60 335
przekazanie
materiatow Data przekazania lloé¢ (mb.) Itosc (j. a.)
archiwalnych
do Archiwum  Urzad Gminy w Michatowicach 1948 1990
Paristwowego
Zespoty akt Daty od - —do
2017-05-25 5.70 256
Data przekazania lloéé (mb.) llosé (j. a.)
Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Opaczy 1950 1972
Zespoty akt Daty od - ~do
2017-05-25 0.30 19
Data przekazania llogé {mb.) 1losé (j. a.)
Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w 1950 1970
Komorowie
Daty od — —do
Zespoty akt
Ostatnie — 2024-05-28 112/2024
przekazanie
dokumentacji Data ostatniego Data wydania zgody Numer zgody
niearchiwalnej brakowania

do brakowania
Inne srodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Dorota Chalimoniuk umowa o wyksztatcenie wyisze, brak kursu
prace archiwalnego
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
zatrudnienia wyisze wyksztatcenie archiwalne) i data

ukonczenia

Inne osoby zatrudnione w archiwum
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Beata Podbielska umowa o wyksztatcenie wyizsze, brak kursu
prace archiwalnego
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs
zatrudnienia archiwalny, wyzsze wyksztatcenie

archiwalne) i data ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego

parter 1 111.20 regaty kompaktowe
Usytuowanie Hlos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?2) miejsce pracy dia
archiwisty
termometr
higrometr

Wyposaienie
— 0.00 kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) .
gasnica

Zabezpieczenie przed kradziezg i
innymi ujemnymi czynnikami
Zbior dokumentacji obejmuje ogétem

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

155.70

w tym kategoria "B", 435.05 w tym
"B50", "BE50" razem kategoria
(ilos¢ w mb.) "B" (ilo$é

w mb.)

423.85

wtym
kategoria
"B50"
(iloéé w
mb.)
wtym
kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)

6.15

5.05
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Dokumentacja
techniczna

Dokumentacja
kartograficzna

Dokumentacja
gecdezyjna

Dokumentacja
fotograficzna

w tym kategoria "A"
(ilo$¢ w mb.)

w tym kategoria "B"
(ilo$é w mb.)

w tym kategoria "A"
(iloéé w jedn. arch.)

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

w tym kategoria "A"
(iloé¢ w jedn. inw.)
w tym kategoria "B"
(ilodé w jedn. inw.)

w tym kategoria "A"
(ilo$¢ w mb.)
w tym kategoria "B"
(ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A"
(iloé¢ w jedn. arch.)
w tym kategoria "B"
(iloéé w jedn. arch.)
w tym kategoria "A"
(ilo$é w jedn. inw.)
w tym kategoria "B"
(iloé¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria "A"
(iloé¢ w mb.)

w tym kategoria "B"
(ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A"
(ilodé w jedn. arch.)

w tym kategoria "B"
(iloéé w jedn. arch.)

w tym kategoria "A"
(iloéé w jedn. inw.)
w tym kategoria "B"
(ilos¢ w jedn. inw.)
w tym kategoria "A"
(iloé¢ w jedn. inw.)
w tym kategoria "B"
(ilodé w jedn. inw.)

108.50

Strona 14z21
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Dokumentacja audialna w tym kategoria "A"
(los¢ 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 w tym kategoria "A"
audiowizualna (los¢ w jedn. inw.)
w tym kategoria "B"

(ilo$¢ w jedn. inw.)

Dokumentacja w tym kategoria "A"
elektroniczna (ilosé w GB)
w tym kategoria "B"

(ilos¢ w GB)

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum
zaktadowego

Ustalenia kontroli

Ustalenia

kontroli Podstawe postepowania z dokumentacja wytworzong i zgromadzona w Urzedzie Gminy w
ontroli

Michatowicach stanowia: instrukcja kancelaryjna bedaca zatacznikiem nr 1 do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zakfadowych, jednolity rzeczowy wykaz akt bedacy
zatacznikiem nr 2 do ww. rozporzadzenia, instrukcja archiwaina bedaca zatgcznikiem nr 6
do ww. rozporzadzenia. Na podstawie § 1 ust, 3 zatacznika nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych oraz Zarzadzenia Nr 281/2024 Wéjta Gminy Michatowice z dnia 12 grudnia
2024 r. wskazano, iz podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw w Urzedzie jest system tradycyjny. Jako narzedzie wspomagajace
wprowadzono system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjy autorstwa Podlaskiego
Urzedu Wojewddzkiego w Biatymstoku, System EDZ-PUW zastgpit o poprzedni system EZD,
wdrozony w ramach projektu ,Rozwoj elektronicznej administracji w samorzadach
wojewédztwa mazowieckiego wspomagajacej niwelowanie dwudzielnoéci potencjatu
wojewddztwa”. Biezacy nadzér nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie sprawuje koordynator czynnosci kancelaryjny - Pani Dorota Chalimoniuk

(Zarzadzenie nr 147/2015 z dnia 15 lipca 2015r.)
Archiwum zaktadowe nie jest komérkg organizacyjna ani samodzielnym stanowiskiem.
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Zgodnie z obowigzujagcym Regulaminem Organizacyjnym wprowadzonym zarzadzeniem Nr
252//2024 Wéjta Gminy Michatowice z dnia 17 paZdziernika 2024 r. prowadzenie archiwum
zaktadowego zostato przypisane do Stanowiska ds. Kadrowo-Administracyjnych (§ 37

Regulaminu Organizacyjnego).

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych, szczegdlnie w zakresie
poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i

regularnosci przekazywania jej do archiwum zakfadowego.

W jednostce obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt (§ 4 pkt. 1 ww. rozporzadzenia). W toku kontroli stwierdzano, ze
przesytki przychodzace przyjmowane sg przez Biuro Podawcze. Zarzadzeniem nr 91/2022
Wéjta Gminy Michatowice z dnia 19 kwietnia 2022 r. okreslono wytyczne w zakresie
wykanywania czynnosci kancelaryjnych, ustalenia jednolitego uktadu graficznego pism oraz
zasad uzywania pieczeci urzedowych, blankietéw korespondencyjnych, pieczec
nagtéwkowych. Osoby wykonujace czynnosci kancelaryjne otwieraja przesytki i opatruja je
pieczecig wptywu. Piecze¢ wptywu zawiera nazwe jednostki, kolejny numer porzadkowy,
date wplywu, liczbe zatacznikéw. Przed zeskanowaniem dokumentu pracownicy wskazuja w
systemie osobe (Wéjta) lub komérke do ktérej trafi przesytka. Nastepnie generowany jest
kod kreskowy, ktéry przykleja sie na dokument i skanuje sie przesyike. Po jej zeskanowaniu
nastepuje wpisanie wszystkich danych zwiazanych z jej rejestracja. System EZD-PUW
generuje rejestr przesytek przychodzacych zgodnie z § 40 obecnie obowigzujacej instrukgj
kancelaryjnej. Po zarejestrowaniu wszystkich danych, przesylki od razu wyswietlajg sie w
systemie danej komérki lub osoby, ktéra zostata wskazana przy wygenerowaniu kodu
kreskowego. Nastepnie egzemplarze papierowe kierowane sa albo do sekretariatu wdjta
albo rozdzielone do wiadciwych komérek jesdli pismo stanowi np. wypetniony formularz
wiadciwego Referatu. Dekretacja pism odbywa sig zgodnie z § 49 instrukcji kancelaryjnej.
Przesytki papierowe dekretuje Wéjt, 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 komérki korzystaja z jrwa dla gmin.

W EZD wystepuja wszystkie dostepne symbole klasyfikacyjne wynikajace z ww.
rozporzadzenia. Referaty do sprawy w systemie EZD dotaczaja dokument w formie WORD,
bowiem dopiero po akceptacji pisma w systemie pismo jest drukowane i przekazywane do

podpisu.

Podczas kontroli wyrywkowo sprawdzono wybrane teczki spraw w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji akt do kategorii archiwalnych. Z Referatu Urbanistyki i Planowania
Przestrzennego udostepniono teczke znak UA.6730.2.2023 o tytule ,V

Budowa budynku mieszkalnego” akta bez kwalifikacji archiwalnej, tytut teczki jest
niezgodny ze znakiem klasyfikacyjnym, teczke znak UA.6730.58.2022 o tytule ,Beton-Stal
Ostroteka” akta bez kwalifikacji archiwalnej, tytut teczki jest niezgodny ze znakiem
klasyfikacyjnym, z Referatu Geodezji i Rolnictwa udostgpniono teczke znak
GR.6831.50.2023 o tytule ,dz. rn. ew. 402 ' " akta bez kwalifikacji
archiwalnej, tytut teczki jest niezgodny ze znakiem klasyfikacyjnym, teczke
GR.3134.10.2023 o tytule ,830 Reguly " akta bez kwalifikacji archiwainej, tytut
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teczki jest niezgodny ze znakiem klasyfikacyjnym, z Referatu Inwestycji i Remontéw teczke
znak IR. 7013.6.2023 tytut »Modernizacja Przedszkola w Nowej si (SUBURBIA sp. z0.0.)"
akta bez kwalifikacji archiwalnej, tytut teczki jest niezgodny ze znakiem klasyfikacyjnym,
teczke znak IR.7011.2.2022 tytut ,Budzet Obywatelski 2021- Sitownia plenerowa z
elementami do workout w Granicy” akta bez kwalifikacji archiwalnej, tytut teczki jest
niezgodny ze znakiem klasyfikacyjnym, z Referatu Spraw Obywatelskich teczka znak
50.5343.6.2022 tytut I i nie posiadata kwalifikacji archiwalnej,
tytut teczki jest niezgodny ze znakiem klasyfikacyjnym, z Referatu Ochrony Srodowiska
teczka znak - 05.6220.2.2021 o tytule ,Budowa 14 doméw jednorodzinnych wraz 2z
zagospodarowaniem terenu, drogami...” nie posiadata kwalifikacji archiwalnej, tytut teczki
jest niezgodny ze znakiem klasyfikacyjnym. Na podstawie ww teczek stwierdzono, ze
pomimo, iz system EDZ generuje prawidiowy opis tytutu teczki to komoérki z wyjatkiem
Referatu Zaméwient Publicznych nie stosuja prawidtowych opiséw zgodnych z § 62
instrukcji kancelaryjnej. Przy archiwizacji teczek prawidtowy opis tytuty teczki nie jest
umieszczany na jej oktadce tylko na obwolucie. Dodatkowo nie sg odktadane do teczek
spisy spraw zatem nie jest przestrzegany § 15 instrukcji archiwalnej.

Podczas kontroli stwierdzono uchybienia w przestrzeganiu § 63.1 instrukeji kancelaryjnej,
stanowiacego, iz akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazywane sa do archiwum
zaktadowego po uptywie dwéch lat kompletnymi rocznikami. W przypadku Referatu
Inwestycji i Remontéw, Ochrony $rodowiska oraz Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych oceny
dokonano na podstawie analizy ostatnio przekazanych materiatéw archiwalnych. Materiaty
archiwaine i dokumentacja niearchiwaina posiadaja zweryfikowane kwalifikacje archiwalne,
zatem zostat zrealizowany § 6 ust. 3 4 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych.
Jednoczesnie stwierdzono, ze byt przestrzegany byt § 46 instrukgji archiwalnej, stanowiacy
0 przekazywaniu sprawozdah z dziatalnoéci archiwum zaktadowego za dany rok

kalendarzowy

2. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji.

Zaséb utozony jest gtéwnie w ramach spiséw zdawczo-odbiorczych. Materiaty archiwalne
whasne i odziedziczone zostaty wydzielone na odrebnych regatach.

Do kat. A wiasnej kwalifikowano: uchwaty Zarzadu Gminy, zarzadzenia Wojta, kontrole
zewnetrzne, Protokoly z sesji Rady Gminy, protokoty z posiedzen poszczegélnych Komisji,
uchwaty Rady Gminy, decyzje Wéjta, regulowanie stanu prawnego dziatek, decyzje o
warunkach zabudowy, ewidencje mienia komunalnego, rozgraniczenia gruntéw, operaty
szacunkowe wartosci nieruchomosci, renty planistyczne, sprzedaz gruntéw, skargi,
komunalizacje mienia Skarbu Pafstwa, numeracje porzadkowg nieruchomosci, uzgodnienia
projektéw zagospodarowania przestrzennego, studium uwarunkowad i kierunkéw
zagospodarowan, projekty uchwat, zebrania wiejskie, plany finansowe, wydawnictwa
wlasne, budzety Gminy i jego zmiany, bilanse, decyzje o wykreédleniu z ewidencji
dziatalnosci gospodarczej, decyzje o ustaleniu lokalizacji inwestycji, wnioskowanie o udziat
w programach i projektach finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych, karty KOM, koperty
dowodowe os6b zmarltych, przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci. Wyrywkowo sprawdzono sygn.376/119 Ustalanie lokalizacji inwestycji celu
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publicznego sprawy nr 10-11 z 2020 r, sygn.. 378/59 Budzet Gminy na 2022 rok i jego
zmiany Tom I, sygn.. 379/5 Realizacja programéw i projektéw finansowanych ze érodkéw
zewnetrznych pod nazwa , Zaprojektowanie i wybudowanie hali pneumatycznej wraz z
niezbedng infrastrukturg techniczna stuzaca jako czasowe zadaszenie istniejacego boiska
zlokalizowanego w szkole w Michatowicach” , sygn.. 381/5 Wyjasnienia, interpretacje,
opinie akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu kultury fizycznej z 2013 roku, sygn..
381/6 programy z zakresu ochrony zdrowia z 2013 roku, sygn.. 377/4 Sesje Rady Gminy nr
XXl z 2019 roku, sygn.. 355/50 Koperta dowodowa osoby zmartej .

- 7 lat 1960-2019. Materialy archiwaine uporzadkowano zgodnie z instrukcia
archiwaing § 15 pkt. 4. Przywrécono chronologie, akta zszyto, usunieto czesci metalowe,
prawidiowo opisano teczki, materiaty archiwalne umieszczono w teczkach i pudtach

bezkwasowych.

Z kolei dokumentacje niearchiwalng wiasna stanowia: akta osobowe, listy ptac, podatki,
koperty dowodowe os6b zmariych, dokumentacja techniczna z pozwoleniami na budowe,
sprawozdania okresowe z wykonania budzetu, dowody ksiegowe, ksigzki kancelaryjne,
oéwiadczenia o stanie majatkowym radnych, zezwolenia na korzystanie z drég w sposéb
szczegblny, spisy wyborcéw, sprawy meldunkowe, érodki trwate. Wyrywkowo sprawdzono
sygn. 312/10 Listy ptacy - bezosobowy fundusz ptac z 2019 roku Tom I kat B50, sygn.
311/32 Akta osobowe ~ z lat 2007-2019 kat BE50, sygn. 311/30 Akta
osobowe z lat 1977-2020 kat BE50, sygn. 363/l Przetarg
nieograniczony ha ustuge , Zimowe utrzymanie drég” z 2020 roku kat B5, sygn. 361/1
Informacja publiczna z 2021 roku kat BES W przypadku akt kategorii B50 i BE50 catosé

przetozono do pudet i teczek bezkwasowych, usunieto réwniez czedci metalowe.

Akta wlasne:

aktowa:

- kategorii A w iloci ok. 155,50 mb, z lat 1990 - 2023

- kategorii B w ilosci ok. 423,80 mb, z lat 1977 - 2023

w tym

akta kategorii BES0 w ilosci ok. 3,20 mb, z lat 1977 - 2022 (akta osobowe, koperty
dowodowe osdb zmartych).

akta kategorii B50 w iloéci ok. 5,00 mb, z lat 1991- 2020 {m.in. listy ptacy).

oraz

-akta kategorii B w ilosci 106,00 mb z lat 1988-2022 (dokumentacja techniczna)

Akta odziedziczone Urzad Gminy w Michatowicach:
dokumentacja aktowa:
Kat A z 1at [19511-1979 w ilodci 0,20 mb

Kat BE50 z lat 1973-1990 w ilosci 1,00 mb
Kat B50 z lat 1975-1990 w ilosci 0,60 mb

Kat.B techniczna - dokumentacja projektowo-kosztorysowa po Urzedzie Gminy w
Michatowicach t.o.a.p. w ilodci 2,50 z lat 1974-1990

Akta odziedziczone Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Opaczy

dokumentacja aktowa:

S



%

Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie ()

archiwainym i archiwach w Urzad Gminy w Michatowicach - Egz. nr - sHonaiSi2d

Kat BE50 z lat 1957-1972 w iloéci 0,10 mb

Akta odziedziczone Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Komorowie
dokumentacja aktowa:

Kat BE50 z {at 1957-1965 w ilodci 0,05 mb

Akta zdeponowane:

- Zaktad Remontowo-Budowlany przy Urzedzie Gminy (akta osobowe, listy ptac roczne
karty wynagrodzen)

Kat B z lat 1979-1992 w ilodci 1,25 mb

- Gminny Oérodek Kultury (akta ogdlno-organizacyjne)
Kat B z lat 1987-1993 w ilodci 0,05 mb

3. Ocena prowadzenia ewidencji.

Opracowany wykaz spiséw posiada takie dane jak: nr spisu, data przekazania akt, nazwa
komérki przekazujgcej akta, liczba teczek, liczba pozycji, uwagi. Wykaz spiséw zgodny z §
17 instrukcji archiwalnej. Na dzieh kontroli przedstawiono 385 spiséw.

Prowadzone sg dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych, jeden wedtug kolejnych numeréw
spiséw, drugi w podziale na komdrki organizacyjne. Na dzien kontroli osobno sporzgdzano
spisy dla materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, Akta przekazywano do
archiwum na prawidtowych drukach. Na spisach ujawniano informacje o fakcie brakowania
akt np. spis nr 257, 261, 274, 301. W przypadku Stanowiska ds. Kadrowo-
Administracyjnych spis nr 311 (akta osobowe pracownikéw Urzedu) dodatkowo opatrzony
byt informacjami taki jak: data urodzenia, imie ojca, wyksztatcenie, zawdd, ostatnie
stanowisko. Spisy opatrzone byty wszystkimi wymaganymi podpisami np. spis 374, 371,
369.

4. Lokal archiwum zaktadowego (usytuowanie, ilog¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradziezg, pozarem, i innym ujemnymi czynnikami) -
magazyn archiwalny usytuowany na parterze budynku Urzedu Gminy, pomieszczenie o
pow. ok. 111,20 m2. Wyposazone w oéwietlenie elektryczne, regaty metalowe przesuwne
prawidtowo ponumerowane | opisane, wyposazone takze w stét, krzesta, higrometr i
termometr, zabezpieczone p.poz., budynek monitorowany, ochrona catodobowa.
Codzienna rejestracia pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza prowadzona jest
elektronicznie za pomocg systemu BMS - systemu automatyki budynku, ktéry rejestruje
pomiary we wszystkich pomieszczeniach Urzedu. Na dzieh kontroli temperatury wynosita
20,2°C oraz 42,5 %RH

5. Przekazanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego. Na podstawie
art. 5 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
z 2020 r., poz. 164) stwierdzono, Ze przekazaniu do Archiwum Pafistwowego w Warszawie
Oddziat w Grodzisku Mazowieckim podlegajg ksigzki meldunkowe oraz decyzje Naczelnika
Gminy z lat [1951]-1979 w iloéci 0,20 mb wytworzone przez Urzad Gminy w Michatowicach
t.o.a.p. oraz materialy archiwalne wlasne z lat 1990-1998 w iloéci okoto 13,00 mb. Do
przekazania m.in kwalifikujg sie protokoty z posiedzen Zarzadu Gminy, uchwaty Zarzadu
Gminy, protokoly z sesji Rady Gminy, uchwaty Rady Gminy, protokoty z posiedzen komisji,
decyzje administracyjnej, decyzje o wykreéleniu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
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sprzedaz gruntéw, podziaty nieruchomosci, inwentaryzacja sieci drég, ustalanie warunkdéw
zabudowy i zagospodarowania terenu, ustalenie lokalizacji inwestycji celu publicznego,
zmiana nazwisk. Materiaty archiwalne podlegajace przekazaniu zostaty uporzadkowane
zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw pahstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U. z 2019 poz. 246). Przed przekazaniem akt nalezy

poddaé je odkazeniu w komorze fumigacyjnej.

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

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

0 Brak informacji

Informacjac . ecenia zostaty wykonane

realizacji

zalecent Op's
pokontrolnych
wydanych w
wyniku
ostatniej
kontrali

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen
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0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

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

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w

terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjaénienie przyczyn odmowy.

Protokoét podpisali

Odmowa podpisania protokotu X nie
kontroli przez kierownika
WeOJEdHERIK R TR

ji}t U( .tj'&\— V\&U LQ/(&\

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujacego

Zatgczniki Hodé: 0

0 Brak

Protokdt sporzadzono w 2 egz.

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






