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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO 

Urzfdu Gminy w Malej Wsi, ul. Kocltanowskiego 1,09-460 Mala Wies 

Podstaw~ prawnq przeprowadzanej kontroli stanowiq: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 
14 lipca 1983r.o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Oz. U. Nr 38, poz. 173 z p6Zn. zm. ­
tekst jednolity z 20 II r. Oz. U. Nr 123, poz. 698 z p6m. zm.). 

I. Informacje wstepne 

l. Kontrol~ przeprowadzila w dniu 30 sierpnia 2013 roku Anna Jastrz~bska - Pawlak kierownik II 
oddziaru Archiwum Panstwowego w Plocku or upowaznienia do kontroli 6/2013, w obecnosci 
przedstawicieli jednostki kontrolowanej Pana Andrzeja Barcinskiego W6jta Gminy Mala Wies oraz Pani 
Jadwigi Nowatkiewicz, Oyrektora Gminnego Zespolu Oswiaty w Malej Wsi. 

2. lednostka kontrolowana zostala utworzona w 1990 roku, na mocy ustawy z dnia 8 marca 1990 roku 
o samorzqdzie gminnym (tekst jednolity: Oz. U. z 2013 roku Nr 0 poz. 594). Obecnie kieruje niq Pan 

Andrzej Barcinski - W6jt Gminy Mala Wies. Organem nadrz~dnym lub nadzorujqcym jest Wojewoda 

Mazowiecki, pI. Bankowy 3/5, Warszawa. 


3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: 

a) Statut Urz~du Gminy w Malej Wsi (zatwierdzony Uchwalq Nr 27/IV/03 Rady Gminy Mala Wid 

z dnia 28 marca 2003 roku w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Mala Wies z p6Zn. zm.); 

b) Regulamin Organizacyjny Urz~du Gminy w Malej Wsi (wprowadzony Zarzqdzeniem Nr 189/26/2013 

W6jta Gminy w Malej Wsi z dnia 14 maja 2013 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego 

Urz~du Gminy w Malej Wsi). 


4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci. 

W latach 1945-1950 Zarzqd Gminy, do 1954 roku Gminna Rada Narodowa w Malej Wsi, w latach 1955­
1973 Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Malej Wsi, w latach 1973-1990 Urzqd Gminy w Malej 

Wsi, po reorganizacji w 1990 roku urzqd pod takq samq nazwq funkcjonuje do dzisiaj. 


5. Kontrolowana jednostka nie jest w stanie likwidacji, upadlosci ani przeksztakenia. Od 1999 roku 

obj~ta nadzorem panstwowej sluzby archiwalnej . 


6. Ostatniq kontrol~ archiwum panstwowe przeprowadzilo w dniu 30 Jipca 20 10 roku. 

7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane: ­

8. W jednostce kontrolowanej obowiqzujq przepisy kancelaryjno-archiwalne: 

a) instrukcja kancelaryjna wprowadzona Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 

20 II roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji 

w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w zakladowych (Oz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 

(40) - zal. or 1; 

b) jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 

stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednoJitych rzeczowych wykaz6w akt oraz 

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w zakladowych (Dz. U. Nr 14, pOZ. 67 i Nr 

27, poz. 140) - zal. nr 2; 

c) instrukcja archiwalna wprowadzona Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 

20 II roku w sprawie instrukcj i kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji 

w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 

140) - zal. nr 6; 




II. Ustalenia kontroli: 

1. Stosowanie przepis6w kancelaryjno - archiwalnych, szczeg61nie w zakresie poprawnosci klasyfikacj i 
i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum 
zakladowego. 
W jednostce obowi<\.zuje system kancelaryjny bezdziennikowy - tradycyjny. Klasyfikacja i kwalifikacja 
materia16w archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej jest prowadzona prawidlowo w oparciu 
o powyzsze normatywy. Korekty kategorii archiwalnej zgodnej z obowi<\.zuj<\.cym jednolitym rzeczowym 
wykazem akt dokonuje si~ podczas wydzielania akt do brakowania. W opisie zewn~tTznym 

poszczeg61nych jednostek aktowych zamieszcza si~ informacj~ 0 kwalifikacji i klasyfikacji . 
Przechowywane materiary archiwalne i dokumentacja niearchiwalna s<\. uporz<\.dkowane i odpowiednio 
zabezpieczone. Przekazywanie akt do archiwum zakladowego odbywa si~ regularnie. 

2. Zbi6r dokumentacji : 
a) dokumentacja wlasna: 
- aktowa 
kategoria A w ilosci 5.60 mb., z lat 1990-20 II 
kategoria B w ilosci 50 .30 mb., z lat 1955-2012 
w tym kategoria BE50 i B50 w ilosci 13.60 mb. , z lat 1955-2012 

Bliisze informacje 0 zbiorze dokumenlacji. 
W wyniku kontToli stwierdzono, ze na dokumentacj~ urz~du skladaj<\. si~: materialy archiwalne 
(protoko1y z sesji rady, uchwaly rady i zarz<\.du oraz protokoly z posiedzen komisji rady, zarz<\.dzenia 
w6jta, plany, kontrole zewn~trzne , analizy skargi, bilanse, protokoly z zebran wiejskich, ustalanie 
warunk6w zabudowy, ewidencja grunt6w, sprawozdania) - razem z lat 1990-2011 w ilosci 5.60 mb .; 
dokumentacja niearchiwalna (dokumentacja kadrowa i ksi~gowo-finansowa, karty drogowe, umowy 
zlecenia, zobowi<\.zania podatkowe rolnik6w, dokumentacja podlegrych jednostek, dokumentacja 
przetargowa) - razem z lat 1990-201 I w ilosci 36 .70 mb.; akta kategorii BE50 blldi B50 (listy plac 
pracownik6w urz~du i z podlegrych szk61 oraz akta osobowe) - razem z lat 1955-2012 w ilosci 13.60 
mb. 

b) dokumentacja odziedziczona: 
-aktowa 
kategoria A w ilosci - mb. ­
kategoria B w ilosci 5.00 mb., z lat 1973-1990 
-techniczna 
kategoria B w ilosci 0.60 mb., z lat 1974-1990 

Bliisze informacje 0 zbiorze dokumentacji. 
W wyniku kontroli stwierdzono, ze na dokumentacj~ odziedziczon<\. urz~du sklada si~ dokumentacja 
niearchiwalna (pozwolenia na budow~, plany, prawo pierwokupu, zmiana terenu uzytkowania, 
dokumentacja techniczna inwestycji wiejskich) - razem z lat 1973-1990 w ilosci 5.60 mb. ; 

c) dokumentacja zdeponowana: ­

3. Zbi6r dokumentacji obejmuje og61em 61.50 mb. w tym: 

kategoria A - 5.60 mb. 

kategoria B - 55.90 mb . 

w tym: 

kategoria BE-50 i B-50 - 13.60 mb. 


4. Stan zbioru (skomentowac dane zawarte w punktach 2 i 3, w por6wnaniu ze stanem z poprzedniej 

kontroli, okreslic stan fizyczny zbioru dokumentacji). 

Stan ilosciowy materia16w archiwalnych jak i dokumentacji niearchiwalnej wzr6s1 w zwi<\.zku 

z regulamym przekazywaniem akt do archiwum zakladowego. Stan fizyczny akt jest dobry. 


5. Materiary archiwalne podJegaj<\.ce przej~ciu przez archiwum panstwowe: ­

6. Stan uporz<\.dkowania zbioru dokumentacji (w szczeg61nosci uklad akt, kwalifikacja do kategorii 
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosc zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami 
archiwalnymi, kompletnosc materia16w archiwaJnych). 
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Calose dokumentacji znajdujqcej si<e w archiwum zakladowym jest ulozona zazwyczaj w ukladzie 
odpowiadajqcym kom6rkom organizacyjnym. Kwalifikacja akt do kategorii archiwalnej jest poprawna. 
Ekspertyzie jedynie podlega cz<ese akt odziedziczonych, ktorych tytuly jednostek wskazujq, iz moze bye 
to material archiwalny. Jednostka wystqpila w tej sprawie z pismem do Archiwum Panstwowego 
w Plocku. Teczki Sq opisane, oznakowane sygnaturami archiwalnymi i symbolami z jednolitego 
rzeczowego wykazu akt. Calose zasobu posiada ewidencj<e. Material archiwalny jest wydzielony 
i prawidlowo uporzqdkowany. Teczki Sq zszyte, karty foliowane i paginowane. 

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum Urz<edu Gminy w Malej Wsi jest porzqdkowana 

w sposob prawidlowy przez Paniq Jadwig<e Nowatkiewicz, bylq pracownic<e Urz<edu Gminy w Malej Wsi 

obecnie Dyrektora Gminnego Zesporu Oswiaty w Malej Wsi . 


8. Ewidencja. 

Jednostka kontrolowana prowadzi nast<epujqce srodki ewidencyjne : 

a) wykaz spis6w zdawczo-odbiorczych - Tak 

b) spisy zdawczo-odbiorcze - Tak 

c) spisy materialow przekazywanych do Archiwum Panstwowego - Tak 

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - Tak 

e) ewidencj<e wypozyczen - Tak 

f) inne srodki ewidencyjne:­

9. Ocena prowadzenia ewidencji. 

Ewidencja prowadzona jest w sposob prawidlowy. 


10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum Urz<edu Gminy w Malej Wsi:­

11. Udost<epnianie akt (terminowose zwrotow akt, stan fizyczny udost<epnianych akt) odbywa si<e zgodnie 

z ewidencjq udost<epniania akt. 


12 . Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si<e regularnie, za zezwoleniem archiwum 

panstwowego, ostatnio w 2013 roku - zgoda ill 015/13. 

Jednostka kontrolowana nie rna zezwolenia generalnego na brakowanie. 


13. Przekazanie materia16w archiwalnych do archiwum panstwowego mial0 ostatnio miejsce w 2012 

roku i obj<elo 2.20 mb. akt gminy Mala Wies , Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Malej Wsi 

i Urz<edu Gminy w Malej Wsi z lat 1924-1990. Ponadto jednostka jest obecnie w trakcie przekazania akt 

Urz<edu Gminy w Malej Wsi z lat 1973-1990. 


14. Osobq odpowiedzialnq za prowadzenie archiwum Urz<edu Gminy w Malej Wsi jest Pani Ewa Grzelak, 

referent do spraw kancelaryjnych i organizacyjnych, promocji gminy, obslugi BIP, zatrudniona na 

pemym etacie (prowadzenie archiwum zakladowego jest dodatkowq pracq) , posiadajqca wyksztakenie 

wyZSze. 


15. Warunki pracy w archiwum Sq dobre, poniewaz lokaljest dobrze utrzymany. 


16. Lokal archiwum Urz<edu Gminy w Malej Wsi (usytuowanie, ilose pomieszczen, powierzchnia, 

wyposazenie, zabezpieczenie przed kradziezq, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami). 

Pomieszczenie archiwum zakladowego Urz<edu Gminy w Malej Wsi, gdzie przechowywana jest calose 

dokumentacji znajduje si<e w piwnicy. Lokal zajmuje powierzchni<e 18 m2 

. Wyposazony jest w metalowe 

regaly. Oswietlenie naturalne i sztuczne. Zabezpieczenie prawidlowe (doz6r budynku, gasnica) . Jedno 

stanowisko pracy (stolik i krzeslo). Rezerwa polek ok. 4.00 mb. 


17. Inne ustalenia kontroli (m. in. oswiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane 

ustnie) . 


18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum 

panstwowe. 

Zalecenia po ostatniej kontroli wykonano. 


III. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przekazane odrebnym pismem. 
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Protok6l podpisali: 

T £
Kierownik II Oddziaru 

7~ ~ .../fl// /:_ .- nadzoru nad narastaj<tcym zasobem 
'f,;u;x.vrl LUt« ~ Archiwum Pans owe PtockuW 

r ~ .JJ/I ' _ ff/lr il l/I#~~r; lak(~r{lfD...,U.f~f!~~.1.~~.~ .~~t ..~..~ ...~~~ 
(kierownik kontrolowanej jednostki) ( (archi~a zakladowy) (przeprowad cy kontrol~) 

Prolok61 s porzadzono w 2 egz. 
egz. nr 1- jednostka kontrolowana 
egz. nr 2 - Archiwum Panstwowe w Plocku 

URZ~ MINY 
09-460 Mala Wles 


ul. Kochanowsklego 1 

pow. plockl , wo]. mazowieGkie 


till . 024/269 79 72, f x 02~/2e 7961 
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