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Znak sprawy: 0-4.421.63.2014

PROTOKOEL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
URZEDU MIEJSKIEGO w HALINOWIE
ul, Spoldzielcza 1, 05-074 Halinow

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 wst. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z
dnia 14 lipca 1983 1. o narodowym zasobie archiwalnym i atchiwach (Dz. U. z 2011 nr 123, poz.
693 z poézn. zm.)

I. Informacje wstepne:

1. Kontrolg przeprowadzita w dniu 15 maja 2014 r. Teresa Walczak, Kierownik Oddziatu w
Otwocku  Archiwum Pafistwowego w Warszawie, nr upowaznienia do kontroli 09/14 w
obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej, Teresy Wyrostkiewicz — zatrudoione] na
umowe zlecenie,

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona 1 stycznia 2001 roku na mocy Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow 2 dnia 20 grudnia 2000 r. w sprawie nadania statusu miasta
miejscowoscin i okreslenia ich granic otaz zmiany granic niektérych miast (Dz. U. nr 117, poz.
1231), obecnie kietuje nia mgr Adam Ciszkowski — burmistrz, otrganem nadrzednym jednostkd
jest Wojewoda Mazowiecki, 00-950 Watszawa, PL. Bankowy 3/5.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

»  Uchwala nr XXXII1.294.2013 Rady Miejskiej w Halinowie z dnia 27.02.2013 w sprawie
uchwalenia Statutu Gminy Halinéw (z péZn. zm.) Dz. Urz. Woj. Mazowieckiego z dnia 14
marca 2014 1. poz. mazow. 2014.2573-.t. tekst jednolity)

e Zarzadzenie nr VI.952011 Burmistrza Miasta Halindéw z dnia 18.07.2011 r. w sprawie:
nadania Regulaminu Organizacyjnego Utzedu Miejskiego w Halinowie z p6ésn. zm.

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

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

6. Ostatnia kontrolg Archiwum Paistwowe przeprowadzito w dniu 6 maja 2011 r..

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

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjne i archiwalne wydane w
porozumieniu  z  Naczelnym Dyrektorem  Archiwéw  Paristwowych, wprowadzone
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji

kancelatyjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych:



a) Instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem - Zalycznik nr 1 do Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministtow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie mnstrukeji kancelaryjne], jednolitych
rzeczowym wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwdw
zakladowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14 1nr 27 poz. 140).

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem — Jednolity rzeczowy wykaz akt dla
organdw gminy 1 zwigzkdw migdzygminnych oraz urzeddw obshugujacych te organy i1 zwiazki-
Zalacznik nr 2 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
mstrukeji kancelaryjne), jednolitych rzeczowym wykazéw akt oraz instrukejl w sprawle organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14 i nr 27 poz. 140).

c) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem - Zatacznik nr 6 do Rozporzqdzenia
Prezesa Rady Mimistrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowym wykazow akt oraz lostrukeji w sprawle ofganizacji 1 zakresu dzialania archiwdw
zakladowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14 poz. 67 1 nt 27. poz. 140).

d) inne normatywy kancelaryjne 1 archiwalne

Jednolity rzeczowy wykaz akt dla urzedow terenowych organdéw administracji pafistwowe) —
wprowadzony Zatzadzeniem nr 36 Ministra Administracji, Gospodarki Terenowej i Stodowiska z
dnia 12 grudnia 1975 roku w sprawie ustalenia jednolitego rzeczowego wykaza akt dla urzedow
terenowych organéw administracyi pafistwowej.

Jednolity rzeczowy wykaz akt dla urzedéw terenowych organéw rzadowe) administracji ogdlnej —
wprowadzony Zarzadzeniem Nr 32 Ministra — Szefa Urzedu Rady Ministtéw z dnia 22 grudnia
1990 roku.

Jednolity rzeczowy wykaz akt — zalacznik nr 4 do instrukeji kancelaryjnej dla- organéw gmin 1
zwigzkow migdzygminnych, wprowadzone) Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 22
grudnia 1999 roku, z zm.: Dz, U. 2003 r. Nr 69, poz. 639, z zm.: Dz, U. 2006 r. Nr 127, poz. 885.

1. Ustalenia kontroli.

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci
Klasyfikacji 1 kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci 1 regularnosci przekazywania jej do
archiwum zakladowego — w jednostce stosowany jest pomocniczo system elektroniczaego obiegu
dokumentéw Kancelaria BIP prod. Zeto, to znaczy korespondencja wplywa do kaneelatii po
zeskanowaniu 1 wprowadzentu do systemu jest przesylana do komorek organizacyjnych.
Prowadzony jest rejestr pism przychodzacych i wychodzacych. Na pismach wplywajacych
umieszczana jest pieczatka wplywu, na pismach wplywajacych umieszczany jest znak sprawy, we
wszystkich teczkach sa spisy spraw. Do decyzji administracyjnych zakladane sq metryczki.
Zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza Halinowa Nr V1.48.2011 z dmia 12 kwietnia 2011 roku w
sprawie wprowadzenia w Usrzedzie Miejskim w Halinowie zasad 1 trybu wykonania czynnosci
kancelaryjnych, w ktorym wykonywane sa czynnosci kancelaryjno-archiwalne w Utrzedzie
podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu i zalatwiania spraw jest system tradycyjny
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w rozumieniu § 2 punkt 14 rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku (Dz. U. z 2011 «. nr 14, poz. 67). Zgodnie z w/w
wymienionym Zarzadzeniem koordynatorem czynnosci kancelaryjnych zostala wyznaczona
Teresa Wyrostkiewicz, zgodnie z § 2 ustep 2 zalacznika nr 1 do powolanego rozporzadzenia.
Dotychczas w Regulaminie Otganizacyjnym nie zostata uregulowana kwestia lokalizacji archiwum
zakladowego. Obecnie archiwum zakladowe znajduje sic w Wydziale Administracyjno -
Gospodarczym.



Do archiwum zakladowego przekazywana jest dokumentacja klasyfikowana i zakwalifikowana
zgodnie 7z obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt wlasciwym dla okresu jej
wytworzenia. Przekazywana jest na spisach zdawczo-odbiorczych, w podziale na materiaty
archiwalne (kat.A) i dokumentacje niearchiwalng (kat.B). Przekazywana jest z niektdrych komérek
organizacyjnych nickompletnie i nieregularnie.

2. Zbiér dokumentacji**)

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna

- aktowa:

kategorii A w dosci 17,80 mb, z lat 2001-2011

kategorii B w llosci 68,70 mb, z lat 2001-2011

w tym akta kategori B-50 Iub ,,BE-50” 1 mb, z lat 2001-2010
nierozpoznana w ilosd ,,-,, mb, z lat ,,-,,

-techniczna:

kategorii A w ilosct -, mb, ,,-,, jedn. inw., -, jedn. arch., z lat -,
kategorii B w ilodci ,,-,, mb, ,,-, jedn. inw., ,,-,, jedn. arch., z lat ,,-,,
nierozpoznana w iloci ,,-,, mb, -, rysunkdw, z lat ,,-,

- elektroniczna na nosnikach magnetyczaych i optycznych
kategorii A w Hlosci , -, jedn. 1w, z lat ,,-,,

kategorii B w iloéci ,,~, jedn. inw., z lat ,,-,,

nierozpoznana w ilosci ,,-,, tysunkow, z lat ,,-,

- kartograficzna:

kategori A w iloéci ,,-,, mb, jedn. inw. ,,-, z lat ,,-,

kategorii B w ilosdi ,,-,, mb, jedn. inw. ,,-,, z lat ,,~,,

nierozpoznana w ilodci ,,-,, rysunkéw, z lat -,

- audiowizualna:

nagrania

kategorii A w ilosal ,,-,, jedn. inw., ,,-,, czasu nagrai, z lat ,,-,,
kategorii B w iloéd ,,-,, Jedn. inw. (nagrad) ,,-,, czasu nagran, z lat ,,-,,
nierozpoznana w oéci ,,-,, pudetek, z lat -,

inne wiloéci , -, sztuk, z lat -,
fotografie

kategorii A w ilosct -, jedn. 1w, ,,-,, negatywow, ,,-,, pozytywow, z lat ,,-,
kategorit B w ilosct ,,-,, jedn. inw. , ,,-, sztuk, 2 lat .-,
nierozpoznana w ilosci ,,-,, sztuk, z lat .-,

inne wilosci ,,-,, sztuk, z lat .-,
Silmy

kategorit A w ilosai , -, tytuldéw (tematdw), .-, sztuk, sztuk mat. wyjs, z lat ,,-,,
kategorii B w ilosci ,,-,, tytaléw (sztuk), ,,-,, sztuk, z lat .-,
nierozpoznana w ilodci ,,-,, sztuk, z lat ,,-,,

mne w iloédi ,,-,, sztuk, z lat ,,-,,

- blizsze informacje o zbiorze dokumemntacyi:

Materialy archiwalne stanowia materialy: sprzedaz nieruchomosci, podzialy i rozgraniczenia
nieruchomosci, warunki zabudowy 1 zagospodarowania terenu, opinie urbanistyczne o
przezoaczeniu terenu w obowiazujacych planach zagospodarowania (opinie podziatowe)
organizacja placowek oswiatowych, plany i sprawozdania,

Dokumentacj¢ niearchiwalng stanowia: dokumenty finansowe, dot. kultury, podatkowe, wycinka
drzew, stypendia, egzaminy kwalifikacyjne B-50 (2001-2010), utrzymanie drdég i mostow,
zaswiadczenie o stanie majatkowym, zamdwienia publiczne, przetargi.



dokumentacja_odziedziczona po: (nalezy podaé nazwy zespoléw akt i daty skrajne, ilo§¢ mb,

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

jesht zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach 11.2.2.)

e Gminny Zespdl Ekonomiczno-Administracyjny Szkot w Halinowie kat. B-50 w ilosci 9,70
b z lat 1972-2000 listy placy i akta osobowe,

¢  Urzad Gminy Halinéw (kat. A) z lit 1991-2000 (dot. wywlaszczefi, odszkodowan, spraw
zwigzanych z Pagstwowym Funduszem Ziemi) w iloéci 0,20 mb, kat. B w iloéci 10 mb, # lat
1990-2000,

¢ Urzad Gminy Halinow kat. B w ilosci okoto 24 mb w tym kat. B-50 w ilosci 0,50 mb, kat. BE-
50 w ilodci 0,40 mb, z lat 1974-1990, kat A z lat 1976-1981(dot. wywlaszezefi pod regulacje
rzeki Diuga) w iloci 0,50 mb,

e  Gminne Centrum Informacji kat B w ilosda 2,50 mb z lat 2004-2013 w ilosci 2,50 mb (w tym
kat. B-50 w iloéci 0,45 mb) — dowody finansowe, listy placy {w iloéci okolo 0,50 mb),
zarzadzenia, sprawozdania, budzety.

Razem: materialy archiwalne (kat. A) z lat 1976-2000 w ilosci 0,70 mb, dokumentacja

niearchitwalna (kat. B) z lat 1972-2013 w ilo$ci 46,20 mb (w tym BE-50 i B-50 z lat 19722013 w

losei 11,05 mb)

b)dokumentacja zdeponowana {obca}, (jak w punkcie I11.2.b

e Dom Kultury w Halinowie kat. B w ilogci 1,60 w tym kat. B-30 w ilosci 0,80 mb, z lat 1996-
2001 (zdeponowane bez spisdw u archiwistki)

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogdlem 135 mb, w tym™*)
- kategona A - 18,50 mb

- kategoria B - 116,50 mb.

W tym:

- kategoria B-50 1 BE-50 - 13,30 mb

4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 1 3, w porbéwnaniu ze stanem z
poprzednie) kontroli okreslic stan fizyczny zbioru dokumentacji) — Fizyczny stan zachowania
dokumentacji w stosunku do kontroli z dnia 6 maja 2011 r. nie ulegl zmianie i jest dobry, rozmiar
zasobu zwickszyl si¢ ze wzgledu na biezaca prace Urzedu.

5. Materiaty archiwalne podlegajace przejecin przez Archiwum Padstwowe (podaé podstawe
prawng przejecia) zgodnie z § 11 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 ¢ w
sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania 1 kwalifikowania oraz zasad i
trybu przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw pafstwowych (Dz. U. nr 167, poz.
1375) obejmuja: byly organ terenowej administracji panstwowej Urzad Gminy w Halinowie z lat
1976-1990 w ilosci okolo 1,50 mb i byly organ samorzadu terytorialnego Urzad Gminy w
Halinowie z lat 1991-2000 w iloéci 0,20 mb.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacii (w szczegdlnosci uklad ake, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosé¢ zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materialdéw archiwalnych) — Dokumentacja ulozona
komoérkami organizacyjnymi. Na teczkach kwalifikacja archiwalna zgodna z obowiazujacym
jednolitym rzeczowym wykazem akt na dzied wytworzenia dokumentacji, na dzied kontroli w
trakcie weryfikacji. Materialy archiwalne uporzadkowane prawidlowo to znaczy uloZone
rzeczowo-chronologicznie, ponumerowane zapisane strony, oplsy teczek zgodne z jednolitym
rzeczowym wykazem, zewidencjonowane na spisach zdawczo-odbiorczych, oznakowane
sygnaturami archiwalnymi.



7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym porzadkowana jest w komérkach
organizacyjnych ptzez pracownikdw Urzedu.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — tak,

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

c) spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Pafstwowego — tak,
d) spisy brakowanej dokumentacjt nicarchiwalnej — tak,

e) ewidencje wypozyczed — tak,

f) inne $rodki ewidencyjne: ,,-,

9. Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja prowadzona w dwodch zbiorach, spisy zdawczo-
odbiorcze podpisane z data przejecia, na spisach zaznaczone brakowanie dokumentacji numerem
zgody wydane] przez archiwum panstwowe. Oddzielne spisy dla dokumentacji niearchiwalnej
{kat. B) 1 materialéw archiwalnych (kat.A). '

10. Miejsce przechowywania dokumentacii poza lokalem archiwum zaktadowego:

Dokuinentacja osobowa pracownikéw Urzedu przechowywana jest w kadrach w szafie pancerne;j,
czgsclowo zewidencjonowana na spisie zdawczo-odbiorczym nr 95,

W Wrydziale Geodezji i Planowania Przestrzennego - przechowywane sa wywlaszezenia na
ogrodki dziatkowe z lat 1977-1985 w ilosct okolo 0,50 mb, przejmowanie gospodarstwo rolnych
z lat 1975-1990 w ilosci okolo 0,50 mb, komunalizacja mienia z lat 2004-2012 w losci 0,50 mb —
bez ewidencji,

W Wydziale Gospodarki Komunalnej 1 Inwestycji — przechowywane sa teczki zbiorcze lokah w
ilosci okoto 4 mb, sa to akt spraw czynnych,

W Wydziale Administracyjno-Gospodarczym — przechowywane sa protokdly z posiedzen cial
kolegialnych od 2001 r., dokumenty za okres 2001-2006 zewidencjonowane na spisie zdawczo-
odbiorczym nr 93, pozostale bez ewidengji.

11. Udostepnianie akt (terminowosé zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt) —
prowadzony jest tejestr wypozycze, w ktérym zwroty dokumentéw poswiadczone sa podpisem
wypozyczajacego. Wycofania dokumentacji 7z archiwum zakladowego nie bylo, natomiast czeéé
dokumentacji znajdujacych si¢ w zasobie archiwum zakladowego, bez wycofania znajduje sic w
komorkach organizacyjnych. Najczesciej jednostki archiwalne sa udostgpniane do wgladu lub sg
kserowane na potrzeby komorek organizacyjnych. Na zewnatrz Urzedu dokumentacja
wypozyczana jest za postednictwem komérek organizacynych. Teczki zwracane sq do archiwum
zakladowego terminowo 1 w niezmientonym stanie frzycznym.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalne] odbywa si¢ regularnie, za zezwoleniem, archrwum
pafistwowego, ostatnio zgoda jednorazowa nr 033/13 z dnia 18 grudnia 2013 r. wydana ptzez
Archiwum Padstwowe w Warszawie Oddzial w Otwocku. Jednostka nie ma zezwolenia
generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie matetialdéw archiwalnych do Archiwum Pafstwowego mialo ostatnio miejsce w
2012 roku 1 objelo nastepujace zespoly:

o Urzad Gminy Halindw bylego t. 0. a. p. z lat 1973, 1986-1990 [1995] w iloéci 11 j.a. 0,20 mb,
e Urzad Gminy w Halinowie z lat [1963] 1990-1994 w iloéci 1 j. a. 0,01 mb,



14. Osoba odpowiedziaing za prowadzenie archiwum zakladowego jest Teresa Wyrostkiewicz
zatrudniona na umowe zlecenie, posiadajaca wyksztalcenie $rednie oraz nieukofczony kuts
archiwalny.
W archiwum zatrudnieni s takze: na pelnym etacie .-, osoba(y), na pél etatu ,,-,, osoba(y), w
innej formie ,,-,, osoba(y), posiadajaca(e) ukoficzony, nieukonczony®) w ,,-,, r kuts archiwalny
stopruz ,,-,,.

15. Warunki pracy personelu archiwum sa, utrudnione poprzez brak wydzielonego pomieszczenia
dla pracy archiwisty, oddalenie lokalu archiwum zakladowego od siedziby Urzedu, niedostateczne
oswietlenie w pomieszczeniu w Zespole Szkolno Przedszkolnym, brak miejsca na regalach.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczenl, powietzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem, i innym vjemnymi czynnikami) — lokal w piwnicy
budynku Urzedu, o powierzchni 20 m?%  wyposazony w regaly metalowe, zabezpieczony przed
kradzieza 1 pozarem. Prowadzony jest rejestr pomiaru temperatuty i wilgotnosci powietrza.
Zapisy pomiarow: temperatura od stycznia do maja od 16°C do 18°C, wilgotnosé od 33%H do

57 %H. Drugi lokal w budynku Zespotu Szkolno Przedszkolnego w Halinowie w przyziemiu o
pow. 30 m®, wyposazony w drzwi antywlamaniowe, sprzet p.poz, regaty metalowe, biurko do
pracy. Archiwista nic ma wydzielonego miejsca do pracy. Przez pomieszczenia archiwum
zakladowego przebiegaja zabezpicczone rury kanalizacyjne i wodociagowe. Oswietlenie dzienne i
elektryczne. Lolkale s3 czyste, panuje w nich porzadek.

17. Inne uvstalenia kontroli: (m.in. oswiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
ustnie) w Urzedzie Miejskim w Halinowle uzywane s nastegpujace systemy informatyczne:

e  System Obstugi USC Techuika,

e Info - System - ksiegowo$¢ budzetowa, ksiggowosé podatkowa, rejestry podatnikbw, rejestry
VAT, rejestry srodkow trwalych.

Place Opitvum

Budzet Infosystem

Selwin — do ewidencji ludnosci.

SEGDZIG — do ewidencji dziatalnosci gospodarczej

Koncesje Alkoholowe

Kancelaria BIP prod. ZETO

18. Wykonanie zaleceni pokontrolnych z poprzednio pizeprowadzonej kontroli przez archiwum
pafistwowe — zalecenia wynikajacych z kontroli przeprowadzone) w dniu 6 maja 2011 roku
zostaly wykonane.



ITI. Zalecenia wynikajgce z ustalen biezgcej kontroli zostang przekazane odrgbnym
pismem w ciggu 14 dni od daty przekazania protokétu.

Protokét podpigalifi ISTR Z

P O ¢ Cwoch *z e
r-/7 o &/ﬁ.@ %&héwdﬁ\i 2 SOMPECID W IR
Agi&? Ciszhowski 10t (\lm i lpt

................................................................................................ s.g '}&C‘f"...,. Lol

(lterownik jednostki kontrolowane;) (archiwista zakt (przeprowadza jacy kontrole)

Zataczniki:
Protokot sporzadzono w 3 egz.
egz. 0t 1 - jednostka kontrolowana
egz. 0t 2 — Archiwum Panstwowe w Warszawie

ul. Krzywe Kolo 7

00-270 Warszawa
egz. nt 3 — Archiwum Panstwowe w Warszawie Oddzial w Otwocku

ul. Goma 7

05-400 Otwock






