ARCHIWUM PANSTWOWE

m. st. WARSZAWY

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

Znak sprawy VI -402-100/2009
Regon: 00052493800000

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
Urzedu Miejskiego w Wyszkowie
Aleja Réz
07-200 Wyszkow

Podstawg prawng przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art, 28 pkt 4 Ustawy z dnia 14 lipca
1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity: Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673, z
pdéZn. zmianami).

L. Informacje wstepne:

1. Kontrole przeprowadzity w dniu 8 kwietnia 2009 r. Teresa Szulc i Anna Pakiela -
pracownicy Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy Oddziat w Puttusku (nr upowaznienia
do kontroli 14/09 i nr upowaznienia do kontroli 19/09), w obecnosci przedstawiciela
jednostki kontrolowanej Pani Barbary Bozuty - Naczelnika Wydzialu Ogélnego i Spraw
Obywatelskich oraz Pani Ewy Grzywacz — podinspektor ds. ewidencji ludnosci.

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona w 1990 r. na podstawie ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie terytorialnym (Dz.U. Nr 16, poz. 95 z pézn. zm.), obecnie kieruje nig
Pan Grzegorz Nowosielski - Burmistrz.

Organem nadrzednym jest Wojewoda Mazowiecki Plac Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa,
organem nadzorujacym dziatalnos$é biezacq jednostki jest Rada Miasta.

3. Statut uchwalony Uchwalg Rady Miasta Nr XXXII1/245/09 r. z dnia 26 luty 2009 r.
Regulamin Organizacyjny kontrolowanej jednostki wprowadzony Zarzadzeniem Nr 5/2009
Burmistrza Miasta Wyszkowa z dnia 08.01.2009 r.

4. Zmiany organizacyjne w przesztosci:

® w Jatach 1946-1953 — Zarzad Miasta,

e w latach 1954-1972 - Prezydium Miejskiej Rady Narodowej,

e w latach 1973-1990 - Urzad Miasta i Gminy — jako terenowy organ administracji
panstwowej,

® od 1990 Urzad Miasta - dziala jako jednostka samorzadowa.

5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadtosci badz przeksztalcenia.
6. Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu 05.06.2006 r.

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



8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne uzgodnione z
Naczelng Dyrekeja Archiwéw Panstwowych:

a) Instrukcja kancelaryjna, wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z 22
grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw
mig¢dzygminnych (Dz.U. Nr 112, poz.1319 ze zm. Dz. U. 2003, nr 69, poz. 636),

b) Jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z
10 marca 2003 roku zmieniajacym Rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla

organdéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych (Dz.U. Nr 69, poz.636 z p6zn. zm.),

¢) Instrukcja archiwalna, wprowadzona Zarzadzeniem Burmistrza Miasta nr 8/01 z dnia 29
sierpnia 2001 r. Zatwierdzona przez APW pismem z dnia 28.08.2001 r., znak VII-420-137/01.

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne — ,,-”.

II. Ustalenia kontroli.

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej
do archiwum zakladowego — w kontrolowanej jednostce prawidlowo stosuje sie przepisy
kancelaryjno-archiwalne, akta kat A sa przekazywane regularnie do archiwum zaktadowego
wraz ze spisami zdawczo-odbiorczymi, akta prawidtowo klasyfikowane i kwalifikowane.

2. Zbiér dokumentacji:

W archiwum zakladowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wlasna

- aktowa:

kategorii A w ilosci 23,00 mb, z lat 1958-2007 (patrz: blizsze informacje o zbiorze
dokumentacji)

kategorii B wilosci 38,00 mb, z lat 1990-2008
wtym :

Bso w ilodci 0k.1,00 z lat 1990-2006 ( listy ptac)
BEs( w ilosci ok. 3.00 z lat 1990-2006
nierozpoznana w ilosci — ,, —”

-techniczna:

kategorii A wilosci ,,—”, mb, ,,~”, jedn. inw., ,, —”, jedn. arch., zlat ,, -,
kategorii B w ilosci ,,~”, mb, z lat,, -~

nierozpoznana w ilosci ,, —,, mb, ,, —,, rysunkéw, z lat ,, -,

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych

kategorii A wilosci ,,—”, jedn. inw., z lat ,, -7,

kategorii B wilosci ,,~”, jedn. inw., zlat ,, —,

nierozpoznana w ilosci ,, — 7, rysunkéw, z lat ,, ",

- kartograficzna:

kategorii A wilosci ,,—”, jedn. inw., ,, - >, jedn. arch. arkuszy z lat ,, -7,
kategorii B w ilodci ,, -7, jedn inw., jedn. Arch. (arkuszy), z lat ,, -,

nierozpoznana w ilosci ,, — ”, arkuszy, z lat ,, -7,



- audiowizualna;

nagrania

kategorii A w ilosci

jedn. inw., ,, = ”, czasu nagran, z lat ,, -,

kategorii B wilosci ,, —”, jedn. inw. (nagran) ,, — ”, czasu nagran, z lat ,, — ,,
nierozpoznana w ilosci ,, — 7, pudetek, z lat ,, -,

inne wilosci ,, ~ 7, sztuk, z lat ,, -,

- fotografie

kategorii A w ilodci ,, -7, jedn. inw., ,, -, negatywow, ,, — ”, pozytywéw, z lat ,, — >,
kategorii B wilosci ,,—”, jedn.inw., ,, —”, sztuk, zlat,,— 7,

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

inne w ilosci ,, -7, sztuk, z lat ,, -,

- filmy

kategorii A w ilodci ,, — 7, tytuldw (tematéw), ,, — >, sztuk, sztuk mat., z lat ,, — ”
kategorii B w ilosci ,, — 7, tytulow (sztuk), ,, -, sztuk, z lat ,, -,
nierozpoznana w ilosci ,, — , sztuk, z lat ,, —

b

inne w ilodci ,,— 7, sztuk, zlat,, -,

b) dokumentacja odziedziczona po:

Urzgdzie Miasta i Gminy w Wyszkowie kat. B, w ilosci 34.00 z lat 1960-1990

W tym:

- akta kat. BE z lat 1975-1989, w ilosci ok.1,00 mb (akta dotyczace przekazania gospodarstw
rolnych);

- kat. BEso - z lat 1960-1990 (akta osobowe b. pracownikéw) w ilosei 3,00 mb

- akta kat. BEsg — z lat 1973-1989 (akta osobowe rzemieslnikéw) w ilosci 3,80 mb

- kat. Bso—z lat 1972-1990 (listy ptac) w ilosci 1,50 mb

c) dokumentacja zdeponowana (obca) :

- akta personalne kat. B50 b. pracownikéw Panstwowego Osrodka Maszynowego w
Wyszkowie —z lat 1965-1992 w ilosci 4,00 mb

- wtoropisy aktow urodzen, matzenstw i zgonéw USC z miejscowosci: Tluszez, Klemboéw,
Zatory, Branszczyk, Pniewo, Poreba, Dabréwka z lat 1922-1990 w ilosci 26,00 mb.

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: na akta wlasne kat. A sktadajg si¢ protokoty
sesji Rady Miasta ( wraz z budzetami rocznymi) uchwaty Rady Miasta, protokoty posiedzen
komisji , zarzadzenia burmistrza, plany zagospodarowania przestrzennego oraz akta Wydziatu
Geodezji Gospodarki Gruntami i Rolnictwa z lat 1958-1998 (bez mozliwosci podziatu na
wiasne i odziedziczone).

3. Zbi6r dokumentacji obejmuje ogétem 125,00 mb w tym:
- kategoria A — 23,00 mb,

- kategoria B — 102,00 mb,

W tym:

kategoria BEsp — 13,80 mb

kategoria Bsg — 2,50 mb



4. Stan zbioru w pordwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli —zaséb powigkszyt sie, stan
fizyczny zbioru dokumentacji — dobry.

5. Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panistwowe na podstawie §11
Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w Sprawie postgpowania z
dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materialéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz.U. Nr 167, poz. 1375) — obejmuja
akta kat. BE-30 (dotyczace przekazywania gospodarstw rolnych) z lat 1974-1982, w ilosci
1,00 mb, ktére nalezy przekwalifikowaé do akt kat. A.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegOlnosei uktad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosé zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami  archiwalnymi, kompletno$¢ materiatéw archiwalnych) - dokumentacja
wiasciwie oznakowana i opisana. Protokoly sesji Rady Miejskiej i posiedzen Zarzadu,
Komisji, Uchwaly w formie oprawionych ksiag, strony ponumerowane, pozostale akta spigte
klipsami archiwalnymi i przechowywane w teczkach wigzanych, czgsci metalowe usunieto.
Wystepuja usterki w numeracji kart.

Sprawdzono wyrywkowo:

® Zarzadzenia Burmistrza 2007 r. — teczka prawidlowo opisana, akta spiete klipsami i utozone
chronologicznie, czgéci metalowe usunigte, jednakze karty policzone od konca, brak tez
koncowej adnotacja o liczbie kart,

¢ Komunalizacja ZEC 1993 r. — teczka prawidlowo opisana, akta przesznurowane lecz
odwrotnie ulozone pod wzgledem chronologicznym, czeéci metalowe usuniete, numeracja
stron prawidiowa, brak konicowej adnotacji o liczbie kart,

® Promocja Gminy 1995 r. — teczka prawidlowo opisana, akta spiete klipsem i uloZone
chronologicznie, czgsci metalowe usuniete, brak numeracji kart.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym porzadkowana jest na biezaco,
przez pracownika archiwum w sposdb prawidlowy.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — tak

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

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

€) ewidencj¢ wypozyczen —tak

f) inne $rodki ewidencyjne - ,,—,,

9. Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja prowadzona prawidiowo.
10. Migjsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego — ,,-,..

11. Udostgpnianie akt (terminowos$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt) — akta
zwracane terminowo, stan fizyczny udostepnianych akt - dobry.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie¢ regularnie za zezwoleniem
Archiwum Panstwowego, ostatnio w 2009 r., nr zezwolenia 5/09
Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie.



13. Przekazanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego odbyto si¢ w 1998 1. i
objelo akta zespotu b. Urzedu Miasta i Gminy z lat 1973-1990, w liczbie 3.50 mb.

14. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest Panf Ewa Grzywacz —
podinspektor ds. ewidencji ludnosci, posiadajacy wyksztalcenie wyzsze, przeszkolona w
zakresie prowadzenia archiwum zakladowego w Ogolnopolskim Centrum Szkoleniowym
»OMEGA” w2008 r.

W archiwum zatrudnieni sa takze: na pelnym etacie ,,-,, osoby, na pét etatu ,,-,, w innej formie
»=», 050by, posiadajace ukonczony w,,-,, kurs archiwalny stopnia ,,-,,

15. Warunki pracy personelu archiwum sg dobre, pomieszczenie ogrzewane, wyposazone w
stanowisko do pracy archiwisty, komputera brak.

16. Lokal archiwum zaktadowego o powierzchni 50 m* usytuowany jest w piwnicy budynku
administracyjnego, o$wietlenie dzienne i elektryczne, wyposazenie stanowig: w przypadku
dokumentacji kat. A regaly kompaktowe, natomiast kat. B regaly metalowe, w pomieszczeniu
znajduje si¢ biurko, krzesto, ogrzewanie c.o., drzwi obite blacha. Archiwum zakladowe
posiada zabezpieczenie p.poz. i przed wlamaniem.

17. Inne wustalenia kontroli: udostepnione pomieszczenia stanowig catos¢ archiwum
zaktadowego jednostki.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
archiwum panstwowe — zalecenia wykonano: akta sg systematycznie przekazywane do
archiwum zakladowego, sporzadzono spis akt osobowych, przeprowadzono brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej, przesylane sq sprawozdania z prac prowadzonych w archiwum
zakladowym.

III. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana nadestane odrgbnym
pismem w ciggu 14 dni od daty przekazania protokolu kontroli.
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Zataczniki:
Protokot sporzadzono w 3 egz.
egz.nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. nr 2 inr 3 - AP m.st. Warszawy
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