ARCHIWUM PANSTWOWE

m. st. WARSZAWY
00-270 Warszawa, ul. Krzeywe Kolo 7
tel. 635-92-42,43i 46
fax. 831-00-46

Znak sprawy : IV 402-454/12
Regon: 13086243600000

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
Urzad Gminy Winnica
ul. Pultuska 25
06-120 Winnica

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy # dnia 14 lipca 1983
r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. 2 2011 r. Nr 123, poz. 698 7 pd#. zmianami)

I. Informacje wstepne:

1. Kontrolg przeprowadzila w dniu 30.11.2012 r. Anna Pakiela — mlodszy archiwista,
pracownik Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy Oddzial w Pultusku, nr upowaznienia do
kontroli 10/12, w obecnosei przedstawicieli jednostki kontrolowanej: Pani  Jadwigi
Pydynowskiej — sekretarza oraz Pani Anny Strzelezak — podinspektora d/s ksiegowosc
oswiatowej i archiwum zakladowego.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona w czerweu 1990 roku na podstawie ustawy z
dnia 3 marca 1990 roku o samorzadzie terytorialnym (Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1391 z
pozn. zm.). Obecnie kieruje nig Pan Aleksander Pigtkowski — Wajt Gminy.

Organem nadrzednym jednostki jest Wojewoda Marowiecki, Plac Bankowy 3/5. 00-142
Warszawa.

3. Statut wprowadzony Uchwala Nr XXI11/141/2012 Rady Gminy Winnica z dnia 26.11.2012
T.
Regulamin Organizacyjny kontrolowanej jednostki wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 55/2012
Wojta Gminy Winnica z dnia 28.08.2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Winnica.

4. Zmiany organizacyjne w przesziosci:

- w latach 1945-1953 — Urzad Gminy,

- w latach 1954-1972 - Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej.

- w latach 1973-1990 — Urzad Gminy — jako terenowy organ administracji panstwowej.
- od 1990 - Urzad Gminy - dziala jako jednostka samorzadowa.

5. Jednostka kontrolowana nic jest w stanie likwidacji, upadlosel, przeksztalcenia.

6. Ostatnig kontrolg ogolng Archiwum Panstwowe przeprowadzilo w dniu 6.04.2009 roku.

7. Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne jednostki.




8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelarvine i archiwalne wydane w
porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwow Panstwowych:

a) Instrukecja kancelaryjna., wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow 2 18
stycznia 2011 roku w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych — Zatacznik
nr 1l (Dz U. 22011 r. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140).

b) Jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z
18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukeji kancelaryjnej. jednolitveh rzeczowych wykazow
akt oraz instrukecji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych —
Zatacznik nr 2 (Dz. U, z 2011 r. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140).

¢) Instrukcja archiwalna, wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z 18
stycznia 2011 roku w sprawie instrukeji kancelaryjnej. jednolitvch rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych — Zataesnik
nr6(Dz. U 22011 r. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140).

d) inne normatywy kancelaryjne i archiwalne:

Jednolity rzeczowy wykaz akt dla urzedoéw terenowych organdw administracji panstwowej —
wprowadzony Zarzadzeniem nr 36 Ministra Administracji. Gospodarki Terenowej i
Srodowiska 7 dnia 12 grudnia 1975 roku w sprawie ustalenia jednolitego rzeczowego wykazu
akt dla urzedow terenowych organdw administracji panstwowej.

Jednolity rzeczowy wykaz akt dla urzedow terenowych organéw rzadowej administracji
ogdlnej — wprowadzony Zarzadzeniem Nr 32 Ministra - Szela Urzedu Rady Ministrow z dnia
22 grudnia 1990 roku.

Jednolity rzeczowy wykaz akt — zalacznik nr 4 do instrukeji kancelaryjnej dla organow gmin i
zwigzkow migdzygminnych, wprowadzonej rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
22 grudnia 1999 roku, z zm.: Dz. U. 2003 r. Nr 69, poz., z zm.: Dz. U. 2006 r. Nr 127, poz.
KBS,

I1. Ustalenia kontroli,

1. Stosowanie przepisow kancelaryjnych i archiwalnych, szezegolnie w zakresie poprawnosei
klasyfikacji 1 kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci 1 regularnosci przekazywania jej
do archiwum zakladowego:

Zgodnic z Zarzadzeniem nr 30/2012 r. Wojta Gminy Winnica z dnia 1.08.2012 r. w sprawie
wyboru podstawowego systemu dokumentowania, przebiegu zalatwiania spraw. wyznaczenia
koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie Gminy Winnica podstawowym sposobem
dokumentowania przebicgu i zalatwiania spraw jest syvstem tradycyjny wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, w rozumieniu § 2 punkt 14 Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku (Dz. U. 22011 r. nr 14, poz. 67 i Nr 27. poz. 140).
Zgodnie z § 3 w/w Zarzadzenia do biezgcego nadzoru nad prawidlowoscia wyvkonywania
czynnosci kancelaryjnyeh, w szezegolnosei w zakresie doboru klas » wykazu akt do
zalatwianych spraw, wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia spraw. a takze terminowego
przekazywania teczek aktowych do archiwum zakladowego wyznaczony zostal koordynator,
w rozumicniu § 2 ust. 2 zalgeznika nr 1 do w/w Rorporzadzenia.

——




W jednostce nie sg stosowane przepisy kancelaryjne i archiwalne odnoénie syvstematycznego
przekazywania uporzadkowanej dokumentacji z komorek organizacyjnych jednostki do
archiwum zakladowego, Z uwagi na trudnosci lokalowe archiwum zakladowego w
komorkach  merytoryeznych  znajduje  si¢  wigkszos¢ dokumentacji o kategorii Al
Dokumentacja w archiwum zakladowym nie zostala poddana werylikacji w oparciu o
obowiazujacy rzeczowy wykaz akt. zgodnie z § 6 w/w Rozporzadzenia.

2. Zbhior dokumentacji

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna

- aktowa:

kategorii A w ilosci ok. (.20 mb, z lat 1990-1999
kategorii B w ilosci ok. 15,00 mb, # lat 1990-2010
w tym: kategorii B-50 w ilodci ok. ..7-.", z lat ,,”-.)",

BE-50 w ilosci ok. ..7-."mb

nierozpoznana w ilosci ..”-..", z lat ..;”-.."

~techniczna:

kategorii A w ilosel .J7-." mb. "= jedn. inw., .,"-..” jedn. arch., z lat ..,"-.,
kategorii B w iloscl .- mb, - Jedn. inw,, . [7-7 Jedn. arch., z lat [;"-,,
nierozpoznana w ilosci .."-.." mb, .,”-.." rysunkow, z lat .."-.."

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optyeznych

kategorii A w ilosci "= jedn, inw.. z lat ,,”-.)”

kategorii B wilodei ..”-.." jedn. inw.. z lat ,.,”-..”

nierozpoznana w iloser .-, rysunkow, # lat .7-.)”
- kartograficzna:

kategorii A w ilosei -7 jedn. inw.. ."-.." jedn. arch (arkuszy), z lat ..”-.,
kategorii B wilogci ,.7-." jedn. inw.. ..)"-,,” jedn. Arch. (arkuszy), z lat ,,”-.."
nierozpoznana w ilosci ..”-.." arkuszy, z lat ..”-..”

-y

A

- audiowizualna:

nagranica

kategorii A wilosci .."-.." jedn. inw., ..)"-.)" . czasu nagran, z lat ,"-."
kategorii B wilosei 7" jedn. inw. (nagran) ..”-,,"czasu nagran, z lat,.”-.)"

4%

nierozpoznana w ilosci .- pudelek, z lat .-,
inne w ilosei ..7-." sztuk. z lat [7-.”

Sfotogratie

kategorii A w ilosei .- jedn. inw.. .."-.)” negatywow, ,.7-..” pozytywow, z lat ,;7-.7
kategorii B w ilodei .77 jedn. inw. . .)7-7sztuk, z lat ,,)"-."

nierozpoznana w ilosci .."-.." sztuk. z lat ,.,"-.”

inne w ilosci ..7-." sztuk. z lat 7=

filmy

kategorii A w ilosei -7 tytuléw (tematow), "=, sztuk. sztuk mat. wyjs, z lat ,.7"-."
kategorii B wiloger -7 tytulow (sztuk), 7= setuk, 2 lat 0=

nierozpoznana w ilosel .- sztuk. z lat -7

inne w ilosci ,,7-." sztuk. 7 lat 7=

s

- blizsze informacje o zhiorze dokumentacji: na akta wlasne kat. A skladajg si¢ decyzje o
warunkach zabudowy 2z lat 1990-1999. Na dokumentacje niearchiwalng skladaja sie
dokumenty referatu finansowego i opieki spoteczne;j.

b) dokumentacja odziedziczona po:




- Urzgdzie Gminy w Winnicy kat. B-50 2z lat 1960-1990. w ilosei 2.50 mb (ksiegi
meldunkowe).

¢) dokumentacja zdeponowana (obca):

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogolem ok. 17.70 mb, w tym:
- kategoria A — ok. (.20 mb

- kategoria B — ok. 17,50 mb

W tym:

- kategorii B-50 — ok. 2.50 mb

= kategori BE-50 — ok. 0,00 mb

4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3. w poréwnaniu ze stanem z
poprzednie) kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): od 2009 roku powigkszyvl
sig jedynic zbior dokumentacji niearchiwalnej. Stan fizyczny dokumentacji niezadowalajacy —
dokumentacja zawilgocona.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe: w dniu kontroli
nic wyst¢puja.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosei uklad akt. kwalifikacja do
kategorii archiwalnych. opisy teczek. prawidlowosé vewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materiatow archiwalnych): materialy archiwalne
nickompleine, obecnie nie sa przekazywane do archiwum rakladowego z uwagi na zle
warunki lokalowe. Zbior dokumentacji przechowywany w podziale na kategorie archiwalne.
klasyfikacja i kwalifikacja prawidlowa, Akta umieszczone w zwyklveh teezkach kwasowych.
Teczki aktowe opisane prawidlowe, za wyjatkiem oznakowania teczek syvgnatura archiwalna.
Wewngtrz teczek aktowych dokumentacja uporzadkowana. ulozona chronologicznie, brak
numeracji stron. czgsci metalowe usunigte,

Dokumentacja znajdujaca si¢ w archiwum zakladowym o kategorii archiwalnej wyiszej niz
B-10 nie zostata uporzadkowana zgodnie z § 15 ust. 4 pkt 1 Instrukcji archiwalnej stanowigcej
zalgcznik nr 6 do w/w Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku.
Nie przeprowadzono réwniez werylikacji dokumentacji zgodnic z § 6 ust. 3 Rozporzadzenia
Rady Minmistrow z dnia 18 stycznia 2011 r.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym porzadkowana jest we wlasnym
zakresie przez archiwiste w sposob nieprawidlowy (brak sygnatur archiwalnych oraz
paginacji). Nie uporzadkowano dokumentacji niearchiwalnej o kategorii archiwalnej wyzszej
niz B-10.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyijne w wersji papierowej:
a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — tak.

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

¢) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego — tak.
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak.




e) ewidencje wypozyczen — tak.
f) inne srodki ewidencyvine: ..-...

W

9. Ocena prowadzenia ewidencji: dokumentacja w archiwum zakladowym przckazana na oo,

podstawie spisow zdawczo-odbiorczych (brak jednak na teczkach sygnatur archiwalnych),
spisy zdawcro-odbioreze przechowywane w jednym zbiorze dokumentacji w ukladzie
wynikajacym z kolejnoscel wpisu do wykazu spisdw zdawczo-odbiorezyveh. Brak sbioru
spisow zdawczo-odbiorezyeh w ukladzie wedlug komorek organizacyjnyeh przekazujacveh
dokumentacie (zgodnie # § 18 uwst. 1 Instrukcji archiwalnej stanowiacej Zalacznik 6 do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku). Spisy podpisane
przez osobe zdajaca 1 przejmujaca akta. Brak podpisu kierownika komorki organizacyjnej. Na
spisach przy kazdej wybrakowane] pozyeji widnieje adnotacja o brakowaniu.

10. Migjsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: w
komoérkach mervioryeznyeh snajduja sic akta kat. A: Uchwaly 1 protokoly sesji Rady.
Zarzadu. Komisji. budzety. sprawozdania finansowe, Zarzadzemia Wojla 7z lat 1990-2011
liczbie ok. 4.00 mb oraz dokumentacja kat. B-50. w ilosci 4.00 mb (akta ptacowe) 1 BE-50, w
ilosei 2,00 mb {akta osobowe).

11. Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostgpnianvch akt) —
udostepniane na podstawie kart udostgpniania. akta zwracane sg terminowo (zgodnie # § 31
ust. 1 Instrukeji archiwalne) stanowiacej Zalacznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stvcznia 2011 r.), ich stan fizyczny — dobry.

12. Brakowanic dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ nieregularnie za zgoda archiwum
panstwowego. ostatnio w 2011 roku, zgoda Nr 26/11 z dnia 02.05.2011 roku.

Niszczenie dokumentacji odbywa sig we wlasnym zakresie poprzez spalenie w piccu c.o.
Urzedu Gminy w  Winnicy. Protokoly zniszezenmia dokumentacji  mearchiwalnej
przechowywane sa razem z wnioskiem na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oraz
zoodag APW,

Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie,

13. Przekazanic materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego m. st. Warszawy
Oddziat w Puttusku miato ostainio miejsce w 1998 roku i objclo akta zespolu Urzad Gminy w
Winnicy z lat 1973-1990 w rozmiarze 2.00 mb.

14. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest Pani Anna Strzelczak
- podinspektor d/s ksiegowodci odwiatowe] 1 archiwum zakladowego. posiadajgca
wyksetalcenie wyisze oraz ukonczony w2007 jednodniowe szkolenie archiwalne
przeprowadzone przez Centrum Szkoleniowe Samorzadu w Warszawie.

W archiwum zatrudnieni sa takze: na pelnym etacie ..-, osoby. na pol etatu ..-.. w innej formie
..~ 0s0by. posiadajace ukonczony w ..-.. kurs archiwalny stopnia .-,,.

15. Warunki pracy personelu archiwum sg ucigzliwe, gdy# lokal archiwum zakladowego
znajduje si¢ w odleglosci 200 m od budynku biurowego.

16. Lokal archiwum zakladowego: o powierzchni 20 m’ znajduje si¢ w piwnicy budynku
Gminnego Przedszkola, odwietlenie dzienne 1 elekiryczne. wyposaZzenic stanowig regaly
metalowe. bak mebli niezbednych do pracy archiwisty oraz urzadzen do pomiaru temperatury
i wilgotnosci powictrza. Ogrzewanie c.o. Zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem oraz
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mnymi czynnikami ujemnymi — prawidlowe. Pomieszezenie jest bardzo zawilgocone. na
scianach plesn.

7. Inne ustalenia kontroli: (m.in. oswiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki
udzielane ustnie): pomieszezenia udostgpnione do kontroli. stanowia calos¢ archiwum
zakladowego,

Wi usinych oswiadczen przedstawicieli kontrolowanej jednostki przvezyna nieprzekazywania
dokumentacji do archiwum zakladowego jest ryzyko uszkodzenia i zniszezenia materialow
archiwalnych w wyniku wilgoci panujacej w lokalu archiwum zaktadowego. Zapewniono. ze
obecne usytuowanie lokalu archiwum zakladowego jest tymczasowe i niebawem zmieni ono
lokalizacj¢ oraz zapewnione beda wlasciwe warunki przechowywania dokumentaci.

W jednostce nie obowigzuje clektroniczny system obiegu dokumentacji. Funkcjonuja
systemy:

PLATNIK, KADRY i PLACE. Budzet, InfoSystem — systemy wspomagajace obshuge kadr,
plac 1 ksiegowosci.

PESEL — system ewidencji ludnosci

Edytor Aktow Prawnych XML Legislator

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez

archiwum panstwowe: zalecenia wykonano czesciowo — wvdzielono akta osobowe
pracownikow b. Urzedu Gminy w Winnicy jako t.o.a.p. do 1990 roku.

1. Zalecenia wynikajyce z ustalen biezgcej kontroli zostany nadeslane odrebnym
pismem w ciggu 14 dni od daty przestania protokolu.

Protokal podpisali:

omelealy. g RS
(archiwista zakladowy) (przeprowadzajacy kontrolg)

3 (il 1t i .
{kierownik jednostki kontrolowanej)

Protokol sporzadzono w 3 egr.

egz. nr | — jednostka kontrolowana

egz. mr 213 — Archiwum Panstwowe m, st. Warszawy
spr.l W

AP




