ARCHIWUM PANSTWOWE
w Warszawie
00-270 Warszawa, ul. Krzywe Koto 7
tel. Sekretariat (22) 831-37-31
centr. (22) 635 92 42, fax (22)831 0046
E e
(pieczgc archiwum panstwowego)

Znak sprawy: 0-4.421.186.2013

PROTOKOL KONTROLI OGOLNE] ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urz¢du Gminy w Michafowicach
Reguty
ul. Aleja Powstancéw Warszawy 1, 05-816 Michatowice

Podstawe prawna przeprowadzane) kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dria 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 z péin. zm.)

I. Informacje wstepne:

1. Kontrole przeprowadzila w dniu 19 listopada 2013 r. Elzbieta Pedelska — archiwista, pracownik
Archiwum Panstwowego w Warszawie Oddzial w Grodzisku Mazowieckim, nr upowaznienia do
kontroli 01/13, w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Doroty Chalimoniuk —
inspektora ds. Kadrowo-Admunistracyjnych.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1990 r. na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz.1591 z p6zn. zm.).

Obecnie kieruje niaq Pan Krzysztof Grabka — Wéjt Gmuiny.

Organem nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Mazowieckl zgodnie z art. 7 ust. 3 1 4 ustawy z dnia 5
czerwca 1998 r. o administracji rzadowej w wojewodztwie (Dz.U. z 2001 r. Nr 80, poz. 872 z pozn.
zm.), PL. Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

e Statut — Uchwala Nr XLII/365/2006 Rady Gminy Michatowice z dnia 17 lipca 2006 r. w
sprawie uchwalenia Statutu Gminy Michatowice, tekst jednolity ogloszony w Uchwale Nr
XXVI1/231/2013 Rady Gminy Michalowice z dnia 27 lutego 2013 r.

e Regulamin Organizacyjny - Zarzadzenie Nr 55/2010 Wéjta Gminy Michalowice z dnia 14
kwietnia 2010 r. w sprawie nadania Urzedowi Gminy Michalowice regulaminu organizacyjnego,
zmieniony Zarzadzeniem Nr 21/2011 Wéjta Gminy Michatowice z dnia 15 lutego 2011 r.,
zmieniony Zarzadzeniem Nr 6/2012 Wojta Gminy Michatowice z dnia 17 stycznia 2012 r.,
ostatnia zmiana wprowadzona Zarzadzeniem Nr 32/2012 Wojta Gminy Michalowice z dnia 29
lutego 2012 r.
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4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci: nie byto

5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadiosci, przeksztalcenia.

6. Ostatnig kontrole Archiwum Pafstwowe przeprowadzilo w dniu 30 kwietrua 2010 r.
7. Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne jednostki kontrolne.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjne 1 archiwalne uzgodnione z Naczelnym
Dyrektorem Archiwéw Panstwowych:



a) instrukcja kancelaryjna: Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukeji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych — zal. Nr 1 (Dz. U. Nr 14, poz. 67 1 Dz. U. Nr
27, poz.140)

b) jednolity rzeczowy wykaz akt: 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 2 (Dz. U. Nr 14, poz. 67 1 Dz. U. Nr
27, poz.140)

¢) instrukcja archiwalna: 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 dzialania archiwéw zaktadowych — zat. Nt 6 (Dz. U. Nr 14, poz. 67 1 Dz. U. Nr 27, poz.140)

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne:

e instrukcja kancelaryjna: Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw 1 zwiazkow miedzygminnych (Dz. U. Nt 112, poz.
1319 — zal. nr 4 rzeczowy wykaz) ze zmianami, Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia
10 marca 2003 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow
gmin i zwiazkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 69, poz. 636 ze zmianami), Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 11 lipca 2006 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin 1 zwigzkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 127, poz. 885).

e jednolity rzeczowy wykaz akt — j.w.

* instrukcja archiwalna, wprowadzona w praktyczne uzytkowanie zarzadzeniem Nr 213/04
Wojta Gminy Michatowice z dnia 19 listopada 2004 r., zatwierdzona przez Dyrektora
Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy z dnia 27.10.2004 r. znak VI 401-99/04, zmicniona
zarzadzeniem Nr 36/2010 Wojta Gminy z dnia 17 marca 2010 r.

I1. Ustalenia kontroli.

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji 1
kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci 1 regularnosci przekazywania jej do archiwum
zakltadowego - zaséb prawidlowo klasyfikowany 1 kwalifikowany do kategorii archiwalnej. Posiada
zweryfikowane kwalifikacje archiwalne, zgodnie z § 6 ust. 3 14 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz Instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zakladowych. Materialy archiwalne
wydzielone po przeprowadzonym wartosciowaniu zostaly opracowane 1 zalozono dla nich nowa
ewidencje. Blisko 18,50 mb akt zostalo wydzielonych z przewartosciowane; dokumentacji jako
dokumentacja odziedziczona 1 przygotowano ja do przekazania do Oddzialu w Grodzisku
Mazowieckim.

Dokumentacja niearchiwalna o kategorit wicksze] miz B10 nie zostala jeszcze uporzadkowana zgodnie z
nowymi przepisami.

Materialy archiwalne 1 dokumentacja niearchiwalna przekazywana regularnie 1 kompletnie na podstawie
prawidfowo opracowanych spisow zdawczo-odbiorczych.

W urzedzie prowadzony jest bezdziennikowy system kancelaryjny z zachowaniem rejestru przesylek
wplywajacych 1 wychodzacych. Zarowno pisma przychodzgce jak 1 wychodzace rcjestrowane sa w
programie Kancelaria drukowane na koniec dnia 1 wpinane do segregatoréw. Do programu Kancelaria
skanowane sa pisma wplywajace do Urzedu, dekretacja odbywa sie w systemic clektronicznym 1
tradycyjnie, zeskanowane pisma trafiaja do komoérek organizacyjnych ale akta spraw prowadzone sa
tradycyjnie na paplerze.

Podstawowym sposobem dokumentowania przebicgu zalatwiania 1 rozstrzygania spraw w Urzedzie jest
system tradycyjny — Zarzadzenie Nr 27/2011 Woéjta Gminy Michalowice z dnia 21 lutego 2011 r. Na
koordynatora czynnosci kancelaryjnych wyznaczono Pania Dorotg Chalimoniuk - Zarzadzenie Nr
27/2011 Wéjta Gminy Michatowice z dnia 21 lutego 2011 r.




Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym archiwum zakiadowe nie jest komoérka organizacyjna ani
samodzielnym stanowiskiem pracy w rozumieniu §4 ustep 3 zalacznika nr 6 do w/w rozporzadzenia.
Teczki spraw prowadzone sa tylko w systemie tradycyjnym 1 posiadaja opracowane spisy spraw. W
wyrywkowo sprawdzonych aktach spraw figuruja metryczki spraw zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Admunistracji 1 Cyfryzacji z dnia 6 marca 2012 r. w sprawie wzoru 1 sposobu prowadzenia
metryki ( Dz. U. Nr 0 poz. 250)

2. Zbi6r dokumentacit:

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna

- aktowa:

kategorit A w ilo$ci ok. 55,60 mb, z lat 1990 — 2011 ¢j. 1872 j.a.

kategorii B w ilo$ci ok. 238 mb, z lat 1990 - 2011

w tym:

akta kategorit BE50 w ilosci ok. 0,60 mb, z lat 1990 - 2003 (akta osobowe)

akta kategorii B50 w iloéci ok. 2 mb, z lat 1990 - 2010 (listy placy z lat 1990-2010, roczne karty
wynagrodzen z lat 1990-1998, dokumentacja KRUS 1 ZUS)

- techniczna:

kategorut A w 1losct -, mb, -, jedn.inw. -, jednarch., zlat -,

kategorii B w ilosci ok. 63,00 mb, z lat 1990-2006 (dokumentacja powykonawcza, pozwolenia
na budowg)

nierozpoznana w dosci ,,-, mb, - rysunkow, z lat -,

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych 1 optycznych:
kategorti A w dosct ,,-,, jedninw., zlat -,

kategoru B w ilosct ,,-,, jedn.nw., zlat -,

nierozpoznana w 1losci ,,-,, rysunkow, z lat -,

- kartograficzna:

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

- audiowizualna:

nagrania:

kategorit A w osci ,,-,, jednnw., .-, czasu nagran, z lat .-,
kategorii B w ilosci ,,-,, jedn.inw. (nagran), ,-,, czasu nagran, zlat -,
nierozpoznana w ilosci ,,-,, pudetek, z lat -,

inne w ilosci ,,-,, sztuk, zlat -,

fotografie

kategorii A w ilosci ,,-,, jedn.inw., .-, negatywow, -, pozytywow,z lat -,
kategoru B w losci ,,-,, jedninw., ,-,, sztuk, z lat ,,-,

nierozpoznana w 1losci ,,-,, sztuk, z lat -,

inne w ilosct ,,-,, sztuk, z lat -,

Jilmy

kategorii A w ilosci ,,-,, tytuldéw (tematoéw), .-, sztuk, sztuk mat. wyjs, z lat .-,
kategorii B w dlosci -, tytulow (sztuk), -, sztuk, z lat -,

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

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacyi:
na zasob sklada sie whasna dokumentacja niearchiwalna (kat.B) w znacznej czesci Ref. Ksiggowosct 1
dokumentacja inwestycyjna, akta osobowe, listy ptacy. Materialy archiwalne m.in. stanowia; Protokoty

Sesji Rady Gminy, Protokoély z posiedzen Komisji, Posiedzenia Zarzadu, Uchwaly Zarzadu,



sprawozdania z dzialalnosci Zarzadu, stanowiska Zarzadu Gminy, Zarzadzenia Wojta, kontrole
kompleksowe, Protokoly z zebran wiejskich, podzialy nieruchomosci, decyzje o lokalizacji inwestycji 1
operaty szacunkowe, dokumentacja audytu wewngtrznego, decyzje dotyczace warunkéw zabudowy,

skargi,

uzgodnienia micjscowego planu zagospodarowania przestrzennego, decyzje o wykresleniu z

ewidencji dzialalnosci gospodarczej, podziaty nicruchomosci, rejestry decyzji administracyjnych.

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podac¢ nazwy zespolow akt 1 daty skrajne, los¢ mb,

jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ A 1 kategori¢ B, a takze — jesli
zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.a)) -
aktowa: w ogoélnej ilosci ok. 32,30 mb z lat 1944 - 1990

Akta Gminy Helenéw kat. A z lat 1944-1951 w iloéci 1 j.a. (ksigzka meldunkowa)
Prezydium Powiatowej Rady Narodowej w Pruszkowie kat. A w ilosci 22 j.a. ok. 0,60
mb (decyzje lokalizacyjne)

Urzad Gminy Michatowice kat. A w ilosci 583 j.a. ok. 17,90 mb (opinie dotyczace
mozliwosci podziatu dziatek, decyzje o ustalenie lokalizacji inwestycji, numeracja
porzadkowa nieruchomosci, decyzje o wykreSleniu z ewidencji zezwolen na
wykonywanie rzemiosta — teczki rzemieslnikow, decyzje o ustaleniu miejsca i realizacji
inwestycji) — dokumentacja wydzielona po przeprowadzonym wartosciowaniu zasobu
Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Opaczy i Prezydium Gromadzkiej Rady
Narodowej w Komorowie - Domowe Ksigzki Meldunkowe z lat 1955 -1978 w ilo$ci ok.
1,20 (kat A)
Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Opaczy 1 Prezydium Gromadzkiej Rady
Narodowej w Komorowie - akta osobowe z lat 1961-1972 w ilosci ok. 0,10 mb, 26 j.a. (BE50)
Zak}ad Remontowo-Budowlany przy Urzedzie Gminy Michatowice - akta osobowe z lat 1979-
1992 w ilosci ok. 0,60 mb, 296 j.a. (350)

Zaklad Remontowo-Budowlany przy Urzedzie Gminy Michalowice — listy placy i roczne karty
wynagrodzen z lat 1979-1992 w dlosci ok. 0,40 mb, 15 j.a. (B50)

Referat Oswiaty przy Urzedzie Gminy Michalowice — akta osobowe z lat 1990-2003 w ilosci ok.
2,80 mb (B50)
Referat Oswiaty przy Urzedzie Gminy Michatowice (szkoly, przedszkola, swietlice, ogniska) —
listy placy kat. B50 z lat 1983-2001 w ilosci ok. 4,60 mb
Urzad Gminy w Michatowicach (t.o.a.p.) z lat 1973 — 1990

listy ptacy kat.B50 z lat 1977-1990 w ilosci ok. 0,45 mb,

karty wynagrodzen kat.B50 z lat 1975-1990 w dosci ok. 0,15 mb,

akta osobowe kat.BES50 z lat 1973-1990 w ilosci ok. 1 mb,

pozwolenia na budowg kat. BES5 z lat 1974-1990 w ilosci ok. 2,5 mb
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c) dokumentacja zdeponowana (obca), (jak w punkcie I1.2.b.) —

3. Zbi6r dokumentac)i obejmuje ogétem ok. 325,90 mb
w tym:

- kategoria A w ilo§ci ok. 75,30 mb

- kategoria B w ilosci ok. 250,60 mb

W tym:

- kategoria BE50 w ilosci ok. 5,10 mb (akta osobowe)
- kategoria B50 w ilo$ci ok. 7,60 mb (listy placy i roczne karty placy)

4. Stan

zbioru (skomentowac dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu zc stanem 7z poprzednie)

kontroli okreslic stan fizyczny zbioru dokumentacji) - w poréwnaniu z poprzednia kontrola nastapilo
zwigkszenie metrazu dokumentacji, stan fizyczny zbioru dobry



5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe (podaé podstawe prawng
przejecia) — zgodnie § 11 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie
postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania 1 kwalifikowania oraz zasad 1 trybu
przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz.1375)
przekazaniu podlegaja Akta Gminy Helenéw 1 ja. (ksiazka meldunkowa), oraz w zwigzku z
przeprowadzona weryfikacja kwalifikac)i archiwalnych materialy Prezydium Powiatowej Rady
Narodowe) w Pruszkowie w ilosci 22 j.a oraz dokumenty po Urzedzie Gminy Michalowice w losci 583
)-a. a takze ksiazki meldunkowe po Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Opaczy 1 Komorowie
w tosci ok. 1,20 mb. Przekazaniu podlegaja réwniez koperty dowodowe 0séb zmartych, ktére uzyskaty
pierwszy dowod do 1979 r. wlacznie.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentac)i (w szczegolnosci uklad akt, kwalifikacja do kategorit
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos$¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletnos¢ materialéw archiwalnych) — zaséb wyodtebniony na wiasny 1
odziedziczony, w podziale na komoérki organizacyjne. Materialy archiwalne wydzielone, prawidiowo
klasyfikowane 1 kwalifikowane do kategorii archiwalnej zgodnie z rzeczowym wykazem akt. Teczki
opisane, uporzagdkowane wewnatrz, strony paginowane, usunigte czescl metalowe, dokumentacja
przelozona w teczki z tektury litej bezkwasowej, zapakowana w pudia. Dokumentacja niearchiwalna
(kat.B) powiazana rzeczowo-chronologicznie w tzw. obwoluty, rdéwniez opisana, klasyfikacja 1
kwalifikacja archiwalna prawidlowa, sygnatury archiwalne nadane zgodnie ze spisami zdawczo-
odbiorczymi. Zasob ulozony systemem bibliotecznym wg kolejnych numeréw spiséw zdawczo-
odbiorczych. W zwiazku z przewartosciowaniem calego zasobu archiwum zakladowego wydzielono
okoto 18,50 mb akt dokumentacji odziedziczonej, ktére prawidlowo zakwalifikowano do kat. A
opracowano 1 sporzadzono ewidencj¢. Dokumentacja niearchiwalna o kategorii archiwalnej wigkszej niz
B10 nie zostala jeszcze uporzadkowana zgodnie z nowymi przepisami.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym jest porzadkowana na biezaco w sposéb
prawidlowy.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nast¢pujace srodki ewidency)ne:

a) wykaz sp1sow zdawczo-odbiorczych — tak

b) spisy zdawczo-odbiorcze — tak w podziale na kat.A 1 kat.B - tak

c) spisy materialoéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego — tak

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak

e) ewidencje wypozyczen — tak

f) inne srodki ewidencyjne — brak

9. Ocena prowadzenia ewidencji: prawidlowo prowadzona. Dla calos$ci zasobu opracowano 166 spisow
zdawczo-odbiorczych. Maternialy archiwalne 1 dokumentacja niearchiwalna zostaly zewidencjonowane
na oddzielnych spisach zdawczo-odbiorczych. Prowadzone sa dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych
jeden wedlug numeréw spiséw, a drugi w podziale na komoérki merytoryczne. Na spisach figuruja
wszystkie podpisy, a takze adnotacje o wybrakowaniu lub wylaczeniu z brakowania. Spisy posiadaja
takie informacje jak: liczba porzadkowa, znak teczki, tytul teczki, daty skrajne, kategoria archiwalna,
liczba teczek, zawieraja takze kolumne - miejsce przechowywania akt oraz data zniszczenia. W zwiazku
z przewarto$ciowaniem calego zasobu, na spisach umieszczono wiasciwa kategorig archiwalng =z
adnotacja w przypadku zakwalifikowania niektérych teczek do materialéw archiwalnych o wylaczeniu
danych pozycji ze spisu (dla tak wylaczonych teczek opracowano nowe spisy zdawczo-odbiorcze).



10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego — w magazynie
podrecznym Referatu Spraw Obywatelskich przechowywana jest dokumentacja kopert dowodowych w
lacznej llosci ok. 50,00 mb (akta oséb zmarlych nie zostaly wydzielone)

11. Udostepnianie akt (terminowosc zwrotdéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt) - akta
udostepniane na podstawle zeszytu wypozyczen, zwracane w dobrym stanie fizycznym.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie za zezwoleniem Archiwum
Panstwowego — ostatnio zgoda nr 25/13 z dnia 9 kwietnia 2013 .
Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego mialo ostatnio miejsce w dniu
16.07.2010 r. 1 objelo nastepujace zespoly: Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Opaczy w ilosci
4 j.a. ok. 0,05 mb, Urzad Gminy Michalowice w losci 26 j.a. ok. 0,50 mb.

14. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego w ramach innych obowiazkéw jest
Pani Dorota Chalimoniuk - inspektor ds. Kadrowo-Administracyjnych, posiadajaca wyksztalcenie
wyzsze 1 jednodniowe szkolenie kancelaryjno-archiwalne, zatrudniona na state.

15. Warunki pracy personelu archiwum sa dobre poniewaz magazyn archiwalny miesci si¢ w nowo-
wybudowanym budynku Urzedu Gminy, pomieszczenie jest przestronne z wygodnym dostepem do akt
1 duzg rezerwa na doplywy.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilos¢ pomieszczen, powicrzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem, 1 innym ujemnymi czynnikami) — magazyn archiwalny
usytuowany na parterze budynku Urzedu Gminy, pomieszczenie o pow. ok. 111,20 m* Wyposazone w
o$wietlenie elektryczne, regaly metalowe przesuwne prawidiowo ponumerowanc 1 opisane, wyposazone
takze w stol, krzesta, higrometr 1 termometr, zabezpieczone p.poz., budynek monitorowany, ochrona
calodobowa. Codzienna rejestracja pomiaru temperatury 1 wilgotnosci powietrza prowadzona jest
elektronicznie za pomoca systemu BMS - systemu automatyki budynku, ktory rejestruje pomiary we
wszystkich pomieszczeniach Urzedu. Na dzien kontroli temperatury wynosita 20,2°C oraz 42,5 %RH.

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. oswiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
ustnie)
Wprowadzono program Kancelaria do obstugi poczty przychodzacej 1 wychodzacej a takze do
elektronicznego obiegu dokumentow.
Ponadto w Urzedzie Gminy stosowane sg nastgpujace programy lub bazy danych:
e W Referacie Spraw Obywatelskich — SELWIN 1 RWWIN (rejestr wyborcow)
e W Referacie Budzetu 1 Finanséw (ksicgowosc) — program Sygnity System-Urzad a obstuga
budzetowa w Groszku
e W Referacie Geodezji 1 Rolnictwa — ew-opis 1 ew-mapa
e W Referacie Gospodarki Komunalnej 1 Ochrony Srodowiska — program AITT WODA,
KANALIZACJA I SMIECI
e Samodzielne stanowisko ds. Kadrowo-Administracyjnych — Platnik, Kadry 1 Place
e System BMS — system automatyki budynku ktory odczytuje m.n. pomiary wilgotnosct 1
temperatury powietrza w budynku

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe- wykonano, materialy archiwalne przckazano do Oddziatu w Grodzisku Mazowieckim



ITI. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang nadestane odr¢bnym pismem w

ciagu 14 dni od daty przekazania protokotu.

Protokét podpisali:
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(klelowrnk Jednostkl kontrolowanej) (archiwista zakladowy)

Protokol sporzadzono w 3 egz.

egz. nt 1 - jednostka kontrolowana

egz. nr 2 - Archiwum Panstwowe w Warszawie

egz. nr 3 - AP w Warszawie Oddzial w Grodzisku Mazowieckim
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