ARCHIWUM PANSTWOWE

m. st. WARSZAWY
ul. KRZYWE KOLO 7, 00-270 WARSZAWA
® 831-18-03, 635-92-42 i 43
fax. 831-00-46

Znak sprawy: VI - 402 — 128/11

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
URZADU MIEJSKIEGO w HALINOWIE
ul. Spotdzielcza 1, 05-074 Halinow

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowiq: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2006 ar 97, poz. 673
z pozn. zm.)

I. Informacje wstepne:

1. Kontrole przeprowadzila w dniu 6 maja 2011 r. Teresa Walczak, st. kustosz Archiwum
Panstwowego m. st. Warszawy, Oddzial w Otwocku, nt upowaznienia do kontroli 09/11 w
obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej, Teresy Wyrostkiewicz — inspektora ds.
administrowania Urzedem.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona 1 stycznia 2001 roku na mocy Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow 2z dnia 20 grudnia 2000 r. w sprawie nadania statusu miasta
miejscowoscia 1 okreslenia ich granic oraz zmiany granic niektérych miast (Dz. U. nr 117, poz.
1231), obecnie kieruje nig mgr Adam Ciszkowski — burmistrz, organem nadrzednym jednostki
jest Wojewoda Mazowiecki, 00-950 Warszawa, Pl. Bankowy 3/5.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

e Uchwala nr VII/49/03 Rady Miejskiej w Halinowie z dnia 28 marca 2003 w sprawie
uchwalenia Statutu Gminy Halinéw z pozn. zm.

e Zarzadzenie nr 125/09 Burmistrza Miasta Halinow z dnia 14.08.2009 r. w sprawie: nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Halinowie z pozn. zm.

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci: 1.07.1952 - 31.12.1957 Prezydium Dzielnicowej Rady
Narodowej powiatu miejsko-uzdrowiskowego otwockiego; 1.12.1958 - 31.01.1972 Prezydium
Gromadzkiej Rady Narodowej; 1.01.1973 — 06.1990 Urzad Gminy jako organ administracji
panistwowej; 06.1990 — 31.12. 2000 Urzad Gminy.

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

6. Ostatnia kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzilo w dniu 29 wrzesnia 2008 r..

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




8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne uzgodnione z
Naczelna Dyrekcja Archiwow Panstwowych.

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem — Instrukcja kancelaryjna - Zalacznik nr 1
do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. z 2011 r. nr 14 poz.
67)

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem — Jednolity rzeczowy wykaz akt dla
otgandéw gminy i zwiazkéw miedzygminnych oraz urzedéw obslugujacych te organy 1 zwigzki-
Zalacznik nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. z
2011 r. nr 14 poz. 67)

c) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem — Instrukcja archiwalna - Zalacznik nr 6 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. z 2011 r. nr 14 poz.
67)

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne

Jednolity rzeczowy wykaz akt dla urzedéw terenowych organéw administracji pafistwowej —
wprowadzony Zarzadzeniem nr 36 Ministra Administracji, Gospodarki Terenowej 1 Srodowiska z
dnia 12 grudnia 1975 roku w sprawie ustalenia jednolitego rzeczowego wykazu akt dla urzedow
terenowych organéw administracji pafistwowej.

Jednolity rzeczowy wykaz akt dla urzedoéw terenowych organéw rzadowej administracji ogolnej —
wprowadzony Zarzadzeniem Nr 32 Ministra — Szefa Urzedu Rady Ministrow z dnia 22 grudnia
1990 roku.

Jednolity rzeczowy wykaz akt — zalacznik nr 4 do instrukeji kancelaryjnej dla organéw gmin i
zwigzkow miedzygminnych, 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 t. Nt 127, poz. 885.

II. Ustalenia kontroli.

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji 1 kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci 1 regularnosci przekazywania jej do
archiwum zakladowego — Zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza Halinowa Nr VI.48.2011 z
dnia 12 kwietnia 2011 roku w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Halinowie zasad
1 trybu wykonania czynnosci kancelaryjnych, w ktérym wykonywane sa czynnosci
kancelaryjno-archiwalne w Urzedzie podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu i
zalatwiania spraw jest system tradycyjny wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w
rozumieniu § 2 punkt 14 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011
roku (Dz. U. z 2011 ¢ , nr 14, poz. 67). Zgodnie z w/w wymienionym koordynatorem
czynnosci kancelaryjnych zostala wyznaczona Teresa Wyrostkiewicz, zgodnie z § 2 ustep 2
zalacznika nr 1 do powolanego rozporzadzenia. Dotychczas w Regulaminie Organizacyjnym
nie zostala uregulowana kwestia lokalizacji archiwum zakladowego. Obecnie archiwum
zakladowe znajduje si¢ w Wydziale Administracyjno - Gospodarczym.

Akta kwalifikowane 1 klasyfikowane zgodnie z obowiazujacymi przepisami, przekazywane
sa do archiwum zakladowego regularnie i nie kompletnie na podstawie spiséw zdawczo-

odbiorczych sporzadzonych oddzielnie dla akt kat. A 1 kat. B

2. Zbior dokumentacji**)
W archiwum zakladowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wlasna




- aktowa:

kategorii A w ilosci 7,60 mb, z lat 2001-2009

kategorii B w ilosci 18 mb, z lat 2001-2009

w tym akta kategorui B-50 lub ,,B-50 ..... mb, z lat..........
nierozpoznana w ilosci mb, z lat

33733 2573

-techniczna:

kategorii A w ilosci ,,-,, mb, ,,-,, jedn. inw., ,,-,, jedn. arch., z lat ,,-,
kategorii B w ilosct ,,-,, mb, ,,-,, jedn. inw., ,,-,, jedn. arch., z lat ,,-,,
nierozpoznana w ilosci ,,-,, mb, -, rysunkow, z lat -,

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych 1 optycznych
kategorii A w 1losct ,,-,, jedn. inw., z lat ,,-,,

kategorii B w ilosci ,,-,, jedn. inw., z lat ,,-,,

nierozpoznana w ilosci ,,-,, rysunkow, z lat -,

- kartograficzna:

kategorii A w ilosci ,,-,, mb, jedn. inw. ,,-,, z lat -,
kategorii B w ilosci ,,-,, mb, jedn. inw. ,,-,, z lat -,
nierozpoznana w ilosci ,,-,, rysunkéw, z lat ,,-,,

- audiowizualna:

nagrania

kategorii A w ilosct ,,-,, jedn. inw., ,,-,, czasu nagran, z lat ,,-,
kategorii B w ilosci ,,-,, jedn. inw. (nagran) ,,-,, czasu nagran, z lat ,,-,
nierozpoznana w ilosci ,,-,, pudelek, z lat .-,

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

Jotografie

kategorii A w iloset ,,-,, jedn. inw., ,-,, negatywow, ,,-,, pozytywow, z lat ,,-,,
kategorii B w ilosct ,,-,, jedn. inw. , ,,-,, sztuk, z lat ,,-,

nierozpoznana w ilosct ,,-,, sztuk, z lat ,,-,,

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

Slmy

kategorii A w ilosci ,,-,, tytulow (tematéw), ,,-,, sztuk, sztuk mat. wyjs, z lat -,
kategorii B w ilosct ,,-,, tytulow (sztuk), ,,-,, sztuk, z lat ,,-,,

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

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

- blizsze Informacje o zbiorze dokumentacji: Dokumentacje niearchiwalng

stanowig

dokumenty finansowe, referatu spraw obywatelskich, dot. kultury, podatkowe. Materialy

archiwalne stanowia materialy geodezyjne, organizacyjne i warunki zabudowy.

dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podac¢ nazwy zespolow akt i daty skrajne, ilos¢ mb,

jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ A i kategori¢ B, a takze —

jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentaciji, jak w punktach 11.2.a.)

e  Gminny Zespol Ekonomiczno-Administracyjny Szkél w Halinowie kat. B w ilosci 11 mb z

lat 1982-2000 w tym kat. B-50 w ilosci 9,70 mb =z lat 1972-2000
® Urzad Gminy Halinéw kat. B w ilosci 10 mb, z lat 1990-2000,




e Urzad Gminy Halinéw kat. B w ilosci okoto 24 mb w tym kat. B-50 w ilosci 0,50 mb, kat BE-
50 w ilosci 0,40 mb, z lat 1974-1990

¢ DPrezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Halinowie kat. BE-50 (osobowe) w ilosci 0,20
mb, 15 j.a., z lat 1957-1967

e Dom Kultury w Halinowie kat. B w ilosci 1,60 w tym kat. B-50 w ilosci 0,80 mb, z lat 1996-
2001

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: na zaséb odziedziczony skladaja si¢ akta

finansowe, listy placy, akta osobowe.

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

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogélem 72,40 mb, w tym™**)
- kategoria A 7,60 mb

- kategoria B 64,80 mb.

w tym:

- kategoria BE50 0,60 mb

4. Stan zbioru (skomentowac¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli okreslic stan fizyczny zbioru dokumentacji) — Fizyczny stan zachowania
dokumentacji w stosunku do kontroli z dnia 29 wrzesnia 2008 r. nie ulegl zmianie 1 jest dobry,
rozmiar zasobu zmniejszyl si¢ ze wzgledu na przeprowadzone brakowanie dokumentacji
niearchiwalne;.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe (podac podstawe
prawng przejecia) zgodnie z § 11 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r w
sprawie postegpowania z dokumentacjs, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad 1
trybu przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. nr 167, poz.
1375) obejmuja:

b. t. 0 .a. p. Urzedu Gminy w Halinowie w ilosci 0,20 mb, z lat 1973-1990

Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Halinowie w ilosci 0,20 mb, 15 j.a., z lat 1957-1967

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materialéw archiwalnych) — Dokumentacja ulozona
komoérkami otrganizacyjnymi, kwalifikacja do kategorii archiwalnej, opisy teczek, znakowanie
teczek sygnaturami archiwalnymi prawidlowe. Materialy archiwalne w iosci okolo 2 mb
wymagaja uporzadkowania. Pozostale materialy archiwalne uporzadkowane prawidlowo to
znaczy ulozone rzeczowo-chronologicznie, spaginowane, opisy teczek zgodne z jednolitym
rzeczowym wykazem, zewidencjonowane na spisach zdawczo-odbiorczych, oznakowane
sygnaturami archiwalnymi.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym porzadkowana jest w komorkach
organizacyjnych przez pracownikéw Urzedu.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — tak,

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

¢) spisy matetialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego — tak,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak,

e) ewidencj¢ wypozyczen — tak,



f) inne $rodki ewidencyjne: ,,-,,

9. Ocena prowadzenia ewidencji: prowadzona jest zgodnie z obowiazujacymi przepisami. Spisy
zdawczo-odbiorcze otrzymuja kolejny numer, na spisach zaznaczana jest informacja o
wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej, ewidencja wypozyczen prowadzona jest na biezaco.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego ,,-,,

11. Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt) —
ptowadzona jest ewidencja wypozyczen, akta zwracane sa do archiwum zakladowego terminowo
1w niezmienionym stanie fizycznym.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, za zezwoleniem, archiwum
panistwowego, ostatnio zgoda jednorazowa wydana przez Archiwum Padstwowe m. st. Warszawy
Oddzial w Otwocku nr 039/10 z dnia 13 grudnia 2010 roku. Jednostka nie ma zezwolenia
generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materialow archiwalnych do Archiwum Padstwowego mialo ostatnio miejsce w
2006 roku 1 objelo nastepujace zespoly:

e Urzad Gminy Halinéw bylego t. 0. a. p. z lat 1974-1990 [1995] w ilosci 1,80 mb,

e Utrzad Gminy w Halinowie z lat [1984] 1990-2000 w ilosci 3,00 mb,

e Gminna Rada Narodowa w Halinowie z lat 1979-1985 w ilosci 0,02 mb,

e Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Halinowie 1967-1969 w ilosci 0,13 mb,

14. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego w ramach obowigzkow
stuzbowych jest Teresa Wyrostkiewicz, posiadajaca wyksztalcenie $rednie oraz nieukoniczony
kurs archiwalny.

W archiwum zatrudnieni sa takze: na pelnym etacie ,,-,, osoba(y), na pol etatu ,,-,, osoba(y), w
innej formie ,,-,, osoba(y), posiadajaca(e) ukorniczony, nieukonczony*) w -, r kurs archiwalny
stopnia ,,-,,.

15. Warunki pracy personelu archiwum sa dobre, lokale sa czyste panuje w nich porzadek, brak
mozliwosci dostawienia regalow, oraz wstawienia biurka 1 krzesla. Wobec zwickszajacego si¢
zasobu niedtugo beda niewystarczajace.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, los¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem, i innym ujemnymi czynnikami) — 2 pomieszczenia o
powierzchni 20 m? 1 20 m?, zaopatrzone w regaly metalowe, zabezpieczone przed kradzieza 1
pozarem, w jednym pomieszczeniu brak oswietlenia dziennego, zapewniona wentylacja
mechaniczna. Przez pomieszczenia archiwum zakladowego przebiegaja rury kanalizacyjne i
wodociggowe. Lokale znajduja si¢ w piwnicy budynku biurowego, brak jest wydzielonego miejsca
do pracy archiwisty. Prowadzony jest rejestr pomiaru temperatury 1 wilgotnosci powietrza.

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. oswiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
ustnie) w Urzedzie Miejskim w Halinowie uzywane sq nastepujace systemy informatyczne:
Referat Finansowy
1. BESTIA  (przekazany przez Ministerstwo Finansow) do:
- Sporzadzania budzetu, wieloletnich prognoz finansowych (i ich zmian),
sprawozdawczoscl.
2. Oprogramowanie INFO SYSTEM - Firmy Groszek obslugujacy:



- ksiggowosc budzetowa,
- ksiggowosc podatkowa,
- rejestry podatnikow,
- rejestry VAT,
- rejestry srodkow trwalych.
3. Oprogramowanie Firmy Vulkan Wroctaw.
- program do naliczania wynagrodzen.
Referat Geodezji i Planowania Przestrzennego
1. Oprogramowanie Firmy GEOSYSTEM:
- GEOMAPA
- program do prowadzenia punktow adresowych,
- program do prowadzenia mienia komunalnego.
USC i Ewidencja Ludnosci
1. Program SELWIN — do ewidencji ludnosci.
2. Program SEGDZIG — do ewidencji dzialalnosci gospodarcze;.
3. Program PB- USC — (do ew, aktow urodzen, §lubow, malzenstw, zgondw).
4. Program SWDO firmy WASKO S.A.Gliwice (dowody osobiste).
Wszystkie wydzialy, referaty i samodzielne stanowiska
1. Kancelaria BIP — Oprogramowanie firmy ZETO Koszalin.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe — nie bylo zalecen wynikajacych z kontroli przeprowadzonej w dniu 29 wrzesnia 2008

roku.

ITI. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przekazane odr¢bnym

pismem w ciggu 14 dni od daty przekazania protokétu.

Protokot podpisali:
40 20 INSPEKTORD
BURMISTRZ : mﬂsfm"fﬁ“i’ Uzedem
g W : KIERO ODDZIALL

/1/ Teresa yrosszewzcz T odu
............. G PBCUIE, e i .....m) A Wil
(kierownik jednostki kontrolowanej) (archiwista zakladowy) (przeprowadzajacy kontrole)
Zalaczniki:

Protokol sporzadzono w 3 egz.

egz. nr 1 - jednostka kontrolowana

egz. nr 2 - AP m. st. Warszawy, 00-270 Warszawa
ul. Krzywe Kolo 7

egz. nr 3 - AP m. st. Warszawy, Oddzial w Otwocku
Otwock, ul. Gorna 7

™
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URZAD MIE]
05-074 Hakinow, ul. Sp

ARCHIWUM PANSTWOWE
m. st. WARSZAWY
Krzywe Kolo 7, 00-270 Warszawa
Tel. 831-18-03, 635-92-42
Fax. 831-00-46

Pan

mgr Adam Ciszkowski
Burmistrz

Miasta Halinowa

ul. Spoldzielcza 1
05-074 Halinow

Nasz znak: Data:
VI-402-128/11 2011-06-0%F

- I
é—LMM ( \—{ crrrl
Dnia 28 kwietnia 201 %1‘. zostala przeprowadzona kontrola ogoélna archiwum

zaktadowego Urzedu Miejskiego Halindw przez pracownika Archiwum Panstwowego m. st.
Warszawy Oddziat w Otwocku — Terese Walczak zgodnie z art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt.4
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie i archiwach (Dz. U. z 2006 Nr 97, poz.
673 z pézn. zm.) w wyniku ktorej stwierdzono nieprawidlowe uporzadkowania czesci
materialow archiwalnych, co zostalo wyszczegdlnione w protokole z w/w kontroli.

Przedstawiajac ponizsze zalecenia pokontrolne, wstepnie omdéwione w dniu kontroli,
oczekujemy na podjecie dziatan w celu ich realizacji:

1. Nalezy zgodnie z Rozdz. 2 § 4.3. zalgcznika nr 6 Instrukcja archiwalna do
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. nr 14, poz. 67) podja¢ dziatania w celu
usytuowania archiwum zaktadowego jako komorki organizacyjnej lub samodzielnego
stanowiska pracy.
2. Nalezy na lokal archiwum zakladowego przeznaczy¢ pomieszczenie, ktore spelni warunki
okreslone w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku (Dz. U. z
2011 r., nr 14, poz. 67).
3. W oparciu o obowigzujace w jednostce przepisy kancelaryjne i archiwalne nalezy
uporzadkowaé materiaty archiwalne poprzez:
¢ Chronologiczne ulozenie spraw w teczkach-pisma najstarsze (np. ze stycznia) na gorze
teczki, a pisma najmlodsze (np. z grudnia) na spodzie teczki. Powyzsza zasada obowigzuje
rowniez przy uktadaniu pism w obregbie spraw
¢ W ftrakcie porzadkowania nalezy usuna¢ wszelkie czgsci metalowe, usunaé wtorniki pism,
brudnopisy
¢ Ponumerowanie stron i wpigcie na trwale dokumentacji w teczce przy uzyciu tzw. klipsow
archiwalnych
+ Opisanie teczek aktowych:
e wlewym goérnym rogu teczki — znak akt sktadajacy sie z symbolu literowego komorki
organizacyjnej i cyfrowego symbolu klasy wg rzeczowego wykazu akt,



po srodku u gory pelna nazwa aktotworey (stempel firmowy)

w prawym gdrnym rogu — kategoria archiwalna

na srodku teczki — tytut akt,

pod tytutem akt — daty skrajne (data pierwszego i ostatniego pisma w teczce)

w lewym dolnym rogu — sygnatura akt (numer spisu zdawczo-odbiorczego/liczba
porzadkowa, pod ktorg teczka aktowa znajduje sie na spisie)

4. Nalezy zweryfikowa¢ kwalifikacje akt do poszczegdlnych kategorii archiwalnych, zgodnie
z § 6 ust. 3 1 4 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku (Dz. U. z
2011r., nr 14, poz. 67).

5. Nalezy sukcesywnie przesyla¢ do Archiwum Panstwowego m. st. Warszawy Oddziat w
Otwocku po 1 egz. spisow zdawezo — odbiorczych materialéw archiwalnych przekazywanych
do archiwum zakladowego.

6. Nalezy przekwalifikowa¢ z kat. B-50 do kat. A akta personalne pracownikéw Prezydium
Gromadzkiej Rady Narodowej w Halinowie oraz uporzadkowaé je w sposéb opisany w
punkcie 3 zalecen pokontrolnych.

7. Na podstawie § 11 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. nalezy
przekaza¢ do Archiwum Pafnstwowego m. st. Warszawy, Oddzial w Otwocku materialy
archiwalne po bylym t.o.a.p. Urzedzie Gminy w Halinowie i Prezydium Gromadzkiej
Rady Narodowej w Halinowie na podstawie 4 egzemplarzy spisow zdawczo-odbiorczych
(wydruk + formie elektronicznej). Spisy zdawczo-odbiorcze materialéw archiwalnych
przekazywanych do archiwum panstwowego stanowig kontynuacje poprzednich spiséw. Spis
zdawczo-odbiorczy Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Halinowie powinien
rozpocza¢ si¢ numeru 190, spis zdawczo — odbiorczy Urzedu Gminy w Halinowie z lat
1973-1990 powinien rozpoczac sie od numeru 271.

8. Materialy archiwalne nalezy przekaza¢ w pudlach z tektury litej bezkwasowej. Przed
przekazaniem nalezy poddac je, zgodnie z art. 12 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2z 2006 r. nr 97, poz. 673 z pdzn. zm)
zobowiazujacymi jednostki organizacyjne do odpowiedniej konserwacji materialow
archiwalnych, odkazeniu w komorze fumigacyjne;j.

Termin wykonania zalecen:
pkt. 3, 6-9 do 31 grudnia 2011 r.
pkt. 4 do 31 grudnia 2012 r.

W terminie 14 dni od daty otrzymania zalecen pokontrolnych jednostce kontrolowanej
przystuguje prawo wniesienia zastrzezen do ich tresci.
O wykonaniu zalecen pokontrolnych prosimy powiadomi¢ nas na pismie.

Do wiadomosci:
Archiwum Panstwowe m. st. Warszawy
Oddzial w Otwocku
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