ARCHIWUM PANSTWOWE

m. st. WARSZAWY

00-270 Warszawa, ul. Krzywe Koto 7
tel. 831-18-03; fax. 831-00-46

Znak sprawy: VI 402-89/10
PROTOKOL KONTROLI OGOLNE]J ARCHIWUM ZAKYE.ADOWEGO

Urzedu Gminy w Michalowicach
ul. Raszynska 34, 05-816 Michalowice

Podstawe prawna przeprowadzane] kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 1. o
narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach ( tekst jednolity z 2006 r. Dz. U. Nr 97, poz. 673 z pdzn. zm.)

I. Informacje wstepne:
1. Kontrole przeprowadzila w dniu 30 kwietnia 2010 r. Elzbieta Pedelska — archiwista, pracownik

Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy Oddzial w Grodzisku Mazowieckim, nr upowaznienia do
kontroli 01/10, w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Dototy Chalimoniuk —
mnspektora ds. Kadrowo-Administracyjnych.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1990 r. na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 o
samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r., Nr 142, p0z.1591 z pézn. zm.).

Obecnie kieruje nig Pan Krzysztof Grabka — Wéjt Gminy.

Organem nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Mazowiecki zgodnie z art. 7 ust. 314 ustawy z dnia 5
czerwca 1998 r. o administracji rzadowe) w wojewodztwie (Dz.U. z 2001 r. Nr 80, poz. 872 z pdzn.
zm.), Pl. Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowane) jednostki:

e Statut — Uchwala Nr XLII/365/2006 Rady Gminy Michalowice z dnia 17 lipca 2006 r. w
sprawie uchwalenia Statutu Gminy Michalowice.

® Regulamin Organizacyjny - Zarzadzenie Nr 26/2009 Wojta Gminy Michalowice z dnia 18
marca 2009 r. w sprawie nadania Urzedowi Gminy Michatowice regulaminu organizacyjnego,
ostatnia zmiana wprowadzona Zarzadzeniem Nr 247/2009 Wéjta Gminy 27 pazdziernika 2009
f.

e REGON 00054175300000

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci: nie bylo

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

6. Ostatnia kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu 27 listopada 2007 r.

7. Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne jednostki kontrolne.

8. W jednostce kontrolowane) obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne uzgodnione z Naczelna
Dyrekcja Archiwéw Panstwowych.

a) instrukcja kancelaryjna: Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie

instrukcji kancelaryjnej dla organéw 1 zwiazkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 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 kancelatyjnej dla otganéw gmin i zwiazkéw
ml@dzygmmnych (Dz. U. Nr 69, poz. 636), Rozporzadzeme Prezesa Rady Ministréw z dnia 11 lipca
2006 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw
migdzygminnych (Dz. U. Nr 127, poz. 885).

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony - j.w. zal nr4

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

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne — .-,

I1. Ustalenia kontroli,

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji 1
kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnoséci przekazywania jej do archiwum
zakladowego - dokumentacja posiada prawidlowe oznaczenia klasyfikacji i kwalifikacji do kategoru
archiwalnej. Materialy archiwalne przekazywane dos$¢ systematycznie. Dokumentacja niearchiwalna
przekazywana regularnie na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych.

Prowadzony jest bezdziennikowy system kancelaryjny.

2. Zbiér dokumentaciji:
W archiwum zakladowym jest przechowywana:
dokumentacja wlasna

aktowa:

kategorii A w iloSci ok. 11,30 mb, z lat 1990 — 2008 tj. 414 j.a.

kategorii B w ilo$ci ok. 168 mb, z lat 1990 - 2008

w tym:

akta kategori BE50 w ilosci ok. 0,30 mb, z lat 1990 - 2003 (akta osobowe)

akta kategorii B50 w ilo$ci ok. 1 mb, z lat 1990 - 2008 (listy ptacy z lat 1990-2008, roczne karty
wynagrodzen z lat 1990-1998)

- techniczna:

kategorit A w ilosci ,,-,, mb, -, jedninw., -, jedn.arch., zlat -,
kategorit B w ilosci ,,-,, mb, -, jedninw., -, jednarch, zlat -,
nierozpoznana w iloéci ,,-,, mb, .-, rysunkéw, z lat ,-,,

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kategorii A w ilosci ,,-,, jedninw,, zlat -,

kategorii B w ilosct ,,-,, jedn.inw., zlat -,

nierozpoznana w doéci ,,-,, rysunkdw, zlat -,

- kartograficzna:

kategorii A w iosci ,,-,, jedninw., -, jedn.arch. (arkuszy), zlat -,
kategoru B w ilosci ,,-,, jedn.inw., ,-,, jedn.arch. (arkuszy), zlat -,
nierozpoznana w doséci ,,-,, arkuszy, z lat .-,

- audiowizualna:

nagrania:

kategori A w loéci ,,-,, jedninw., ,,-,, czasu nagran, zlat -,
kategorii B w ilosci ,,-,, jedn.inw. (nagrad), ,,-,, czasu nagrad, z lat -,
nierozpoznana w ilosci ,,-,, pudelek, z lat ,,-,

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

Jorografie

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

nierozpoznana w iosci -, sztuk, z lat -,



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

Silmy

kategorii A w iloscl ,,-,, tytutdw (tematéw), ,,-,, sztuk, sztuk mat. wyjs, z lat .-,
kategoru B w ilosci ,-,, tytuldéw (sztuk), ,,-,, sztuk, zlat -,

nierozpoznana w ilosci .-, sztuk, zlat -,

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

blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:

na zaséb sklada si¢ wlasna dokumentacja niearchiwalna (kat.B) w znacznej czesci Ref. Ksiggowosci 1
dokumentacja inwestycyjna, akta osobowe, listy ptacy. Materialy archiwalne m.in. stanowia; Protokoély
Sesji Rady Gminy, Protokély z posiedzen Komisji, Posiedzenia Zarzadu, Uchwaly Zarzadu,
sprawozdania z dzialalnosci Zarzadu, stanowiska Zarzadu Gminy, Zarzadzenia Wojta, kontrole
kompleksowe, Protokély z zebran wiejskich, podzialy nieruchomosci, decyzje o lokalizacji inwestycji 1
operaty szacunkowe.

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podac¢ nazwy zespoléw akt i daty skrajne, los¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie¢ A 1 kategorie B, a takze — jesl

zachodzi potrzeba ~ rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.a.) -
aktowa: - kat. A, B, B50, BE50, BE5 w ogdlnej ilosci ok. 42,80 mb z lat 1944 - 1990 [1995]

® Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Opaczy Kat. A w ilosci 4 j.a. (wykazy i rejestry
gruntéw)

¢ Urzad Gminy Michalowice kat. A w ilosci 26 j.a. ok. 0,50 mb ( m.in. przekazywanie
gospodarstw rolnych na nastepcow)

® DPrezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Opaczy i Komorowie - Domowe Ksigzki
Meldunkowe z lat 1944 -1978 w ilosci ok. 1,20 (B50)

¢ Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowe) w Komorowie 1 Opaczy - akta osobowe z lat 1961-
1972 w ilosci ok. 0,10 mb (BE50)

e Zaklad Remontowo-Budowlany przy Urzedzie Gminy Michalowice - akta osobowe z lat 1979-
1992 w ilosci ok. 0,60 mb (B50)

e Zaklad Remontowo-Budowlany przy Urzedzie Gminy Michalowice — listy placy 1 roczne karty
wynagrodzen z lat 1979-1992 w ilosci ok. 0,40 mb (B50)

e Referat Oswiaty przy Urzedzie Gminy Michalowice — akta osobowe z lat 1990-2003 w ilosci ok.
2,80 mb (B50)

e Referat Oswiaty przy Urzedzie Gminy Michalowice (szkoly, przedszkola, swietlice, ogniska) —
listy ptacy kat.B50 z lat 1983-2001 w ilosci ok. 4,60 mb

¢ Urzad Gminy w Michatowicach (t.0.a.p.) z lat 1973 — 1990 [1995]

w tym: - listy placy kat.B50 z lat 1977-1990 w 1losci ok. 0,45 mb, - karty wynagrodzen kat.B50 z lat

1975-1990 w ilosci ok. 0,15 mb, - akta osobowe kat BE50 z lat 1973-1990 w ilosci ok. 1 mb, -

teczki rzemieslnikow kat. BE50 z lat 1983-1990 w ilosci ok. 6 mb, - Pozwolenia na budowe kat. BE5

z lat 1974-1990 w iloéci ok. 25 mb,

c) dokumentacja zdeponowana (obca), jak w punkcie I1.2b.) — .-,

3. Zbi6r dokumentacji obejmuje ogétem ok. 222,10 mb

w tym: T

- kategoria A w ilos$ci ok. 11,80 mb

- kategoria B w ilosci ok. 210,30 mb

w tym:

- kategoria BE50 w ilosci ok. 1,40 mb (akta osobowe)

- kategoria B50 w ilo$ci ok. 11,20 mb (listy placy 1 roczne karty placy)
- kategoria BE50 w ilosci ok. 6 mb (teczki rzemiesinikow)




4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w pordwnaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) - w poréwnaniu z poprzednia kontrola nastapito
zmniejszenie metrazu w zwiazku z przeprowadzonym brakowaniem.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Padstwowe (podal podstawe prawna
przejecia) — zgodnie § 11 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie
postegpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania 1 kwalifikowania oraz zasad 1 ttrybu
przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz.1375)
przekazaniu podlega dokumentacja po Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Opaczy w ilosci 4
j-a., ktére stanowia wykazy i rejestty gruntéw oraz dokumentacja po Urzedzie Gminy w Michalowicach
w ilosci 26 j.a. dotyczaca m.in. przekazywania gospodarstw rolnych za rente.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uklad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletno$¢ materialéw archiwalnych —  zaséb wyodr¢bniony na wlasny i
odziedziczony, w podziale na komoérki organizacyjne. Materialy archiwalne wydzielone, prawidlowo
klasyfikowane 1 kwalifikowane do kategorii archiwalnej zgodnie z rzeczowym wykazem akt. Teczki
opisane, uporzadkowane wewnatrz, strony paginowane, usunigte cze¢scl metalowe, spigte w tzw. klipsy
archiwalne, dokumentacja przetozona w teczki z tektury litej bezkwasowej, zapakowana w pudla.
Dokumentacja niearchiwalna (kat.B) powiazana rzeczowo-chronologicznie w tzw. obwoluty, réwniez
opisana, klasyfikacja i kwaliftkacja archiwalna prawidlowa, sygnatury archiwalne nadane zgodnie ze
spisami zdawczo-odbiorczymi. ZasSb ulozony systemem bibliotecznym wg kolejnych numeréw spiséw
zdawczo-odbiorczych.

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

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych ~ tak

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

c) spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Padstwowego — tak
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak

e) ewidencje wypozyczen — tak

f) inne $rodki ewidencyjne — brak

9. Ocena prowadzenia ewidencji:- prawidlowo prowadzona na biezaco
10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego — nie ma.

11. Udostepnianie akt (terminowosé zwrotéw akt, stan fizyczny udostgpnianych akt) - akta
udostepniane na podstawie zeszytu wypozyczen, zwracane w dobrym stanie fizycznym.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie za zezwoleniem Archiwum
Pasistwowego — ostatnio zgoda nr 19/10
Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Padstwowego mialo ostatnio miejsce w dntu
7.03.2008 r. 1 objeto nastepujace zespoly: Prezydium Powiatowej Rady Narodowej w Pruszkowie w



ilosci 8 j.a., Urzad Powiatowy w Pruszkowie w ilosci 1 j.a., Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w
Opaczy w ilosci 9 j.a., Urzad Miasta Piastow w ilosci 1 j.a., Urzad Gminy Michalowice w ilosci 260 j.a.

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

15. Warunki pracy personelu archiwum sa uciazliwe poniewaz w pomieszczeniach Urzedu Gminy
wyczuwalna jest wilgo¢. Natomiast czwarte pomieszczenie o pow. ok. 50 m” przeznaczone na magazyn
archiwalny usytuowane w piwnicy budynku Szkoly Podstawowej przy ul. Szkolnej jest suche, ale z kolei
zle oswietlone, zamontowano tam regaly metalowe, budynek posiada monitoring.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilos¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem, i innym ujemnymi czynnikami) — magazyny archiwalne
usytuowane sa w piwnicy budynku Urzedu Gminy w ilosci 3 pomieszczen o lacznej pow. ok. 40 m’.
Wyposazone w oswietlenie elektryczne 1 dzienne, regaly metalowe, stol, krzesla, zabezpieczone p.poz.,
okna 1 drzwi do wszystkich pomieszczen okratowane, zabezpieczenie alarmowe. Kolejne pomieszczenie
przeznaczone na archiwum znajduje si¢ w piwnicy budynku Szkoly Podstawowej przy ul. Szkolnej,
zamontowano tam regaly metalowe ale nalezy poprawi¢ o$wietlenie bowiem jest zbyt ciemno.

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
ustnie) — Wprowadzono program Kancelaria do obstugi poczty przychodzacej 1 wychodzace;.

18. Wykonanie zalecenn pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe- wykonano, materialy archiwalne przekazano do Oddzialu w Grodzisku Mazowieckim a
dokumentacje niearchiwalna uporzadkowano zgodnie z obowiazujacymi przepisami kancelaryjno-
archiwalnymi.

I11. Zalecenia wynikajace z ustalefi biezgcej kontroli zostana nadestane odr¢bnym pismem w
ciaggu 14 dni od daty przekazania protokotu.

Protokét podpisali:

m
............................................. EIZb\&F%ska

(kierownik jednostki kontrolowanej)  (archiwista zakladowy) (przeprowadzajacy kontrole)

Protokot sporzadzono w 3 egz.

egz. nr 1 - jednostka kontrolowana

egz. nr 2 - Archiwum Panstwowe m.st. Warszawy

egz. nr 3 - AP m.st. Warszawy Oddzial w Grodzisku Mazowieckim
ul. Raszyriska 34

Spr. BP 05-816 MICHAL.OWICE
tel. (022) 723-81-78, fax: wew. 190

SEKRETARZ GMINY






