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Sprawa: dot. kontroli

Archiwum Panstwowe w Plocku przesyta w zataczeniu 2 egzemplarze protokotu kontroli
Waszego archiwum zakiadowego z prosbg o ostemplowanie, podpisanie oraz zwrot kopii
protokotu.
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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
Urzgdu Gminy w Malej Wsi, ul. Kochanowskiego 1, 09-460 Mala Wie$
Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowig: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia
14 lipca 1983r.0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 38, poz. 173 z pézn. zm. -

tekst jednolity z 201 | r. Dz. U. Nr 123, poz. 698 z p6zi. zm.).

[. Informacje wstepne

1. Kontrolg przeprowadzita w dniu 30 sierpnia 2013 roku Anna Jastrzgbska — Pawlak kierownik II
oddzialu Archiwum Panstwowego w Plocku nr upowaznienia do kontroli 6/2013, w obecnosci
przedstawicieli jednostki kontrolowanej Pana Andrzeja Barcinskiego Wo6jta Gminy Mata Wie§ oraz Pani
Jadwigi Nowatkiewicz, Dyrektora Gminnego Zespotu O$wiaty w Matej Wsi.

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona w 1990 roku, na mocy ustawy z dnia § marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 roku Nr 0 poz. 594). Obecnie kieruje nig Pan
Andrzej Barcinski — W¢jt Gminy Mata Wie§. Organem nadrzednym lub nadzorujacym jest Wojewoda
Mazowiecki, pl. Bankowy 3/5, Warszawa.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

a) Statut Urzgdu Gminy w Matej Wsi (zatwierdzony Uchwatq Nr 27/1V/03 Rady Gminy Mata Wie$
z dnia 28 marca 2003 roku w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Mata Wies$ z p6zn. zm.);

b) Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Malej Wsi (wprowadzony Zarzadzeniem Nr 189/26/2013
Wojta Gminy w Matej Wsi z dnia 14 maja 2013 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy w Matej Wsi).

4. Zmiany organizacyjne w przesziosci.

W latach 1945-1950 Zarzad Gminy, do 1954 roku Gminna Rada Narodowa w Matej Wsi, w latach 1955-
1973 Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Malej Wsi, w latach 1973-1990 Urzad Gminy w Malej
Wsi, po reorganizacji w 1990 roku urzad pod takg samg nazwg funkcjonuje do dzisiaj.

5. Kontrolowana jednostka nie jest w stanie likwidacji, upadtosci ani przeksztalcenia. Od 1999 roku
objeta nadzorem panstwowej stuzby archiwalnej.

6. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 30 lipca 2010 roku.
7. Archiwum zakiadowe byto takze kontrolowane: -

8. W jednostce kontrolowanej obowiazujg przepisy kancelaryjno-archiwalne:

a) instrukcja kancelaryjna wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz.
140) ~ zat. nr 1,

b) jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr
27, poz. 140) — zal. nr 2;

¢) instrukcja archiwalna wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakitadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz.
140) — zal. nr 6;



I1. Ustalenia kontroli:

]. Stosowanie przepisdw kancelaryjno — archiwalnych, szczegdinie w zakresie poprawnosci klasyfikacji
i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum
zaktadowego.

W jednostce obowiazuje system kancelaryjny bezdziennikowy — tradycyjny. Klasyfikacja i kwalifikacja
materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej jest prowadzona prawidlowo w oparciu
o powyzsze normatywy. Korekty kategorii archiwainej zgodnej z obowigzujacym jednolitym rzeczowym
wykazem akt dokonuje si¢ podczas wydzielania akt do brakowania. W opisie zewnegtrznym
poszczegblnych jednostek aktowych zamieszcza si¢ informacje o kwalifikacji i klasyfikacji.
Przechowywane materiaty archiwalne i dokumentacja niearchiwalna sa uporzadkowane i odpowiednio
zabezpieczone. Przekazywanie akt do archiwum zakiadowego odbywa si¢ regularnie.

2. Zbidér dokumentacji:

a) dokumentacja wilasna:

- aktowa

kategoria A w ilo$ci 5.60 mb., z lat 1990-201 |

kategoria B w ilosci 50.30 mb., z lat 1955-2012

w tym kategoria BESO 1 B50 w ilo$ci 13.60 mb., z lat 1955-2012

Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji.

W wyniku kontroli stwierdzono, ze na dokumentacj¢ urzedu skladajg si¢: materialy archiwalne
(protokoty z sesji rady, uchwaty rady i zarzadu oraz protokoly z posiedzen komisji rady, zarzadzenia
wojta, plany, kontrole zewnegtrzne, analizy skargi, bilanse, protokoly z zebran wiejskich, ustalanie
warunkow zabudowy, ewidencja gruntow, sprawozdania) - razem z lat 1990-2011 w ilosci 5.60 mb.;
dokumentacja niearchiwalna (dokumentacja kadrowa i ksiggowo-finansowa, karty drogowe, umowy
zlecenia, zobowigzania podatkowe rolnikéw, dokumentacja podleglych jednostek, dokumentacja
przetargowa) — razem z lat 1990-2011 w ilosci 36.70 mb.; akta kategorii BESO badz BS0 (listy ptac
pracownikéw urzedu 1 z podleglych szkot 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 ilo$ci 0.60 mb., z lat 1974-1990

Bliisze informacje o zbiorze dokumentacyji.

W wyniku kontroli stwierdzono, Zze na dokumentacj¢ odziedziczong urzedu skiada si¢ dokumentacja
niearchiwalna (pozwolenia na budowe, plany, prawo pierwokupu, zmiana terenu uzytkowania,
dokumentacja techniczna inwestycji wiejskich) — razem z lat 1973-1990 w ilosci 5.60 mb.;

¢) dokumentacja zdeponowana: -

3. Zbi6r dokumentacji obejmuje ogoétem 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 (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w pordwnaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji).

Stan iloSciowy materialow archiwalnych jak i dokumentacji niearchiwalnej wzrést w zwigzku
z regularnym przekazywaniem akt do archiwum zakladowego. Stan fizyczny akt jest dobry.

5. Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe: -
6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczeg6lnosci ukiad akt, kwalifikacja do kategorii

archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos$¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletnos¢ materiatow archiwalnych).


http:podJegaj<\.ce
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Catos¢ dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum zaktadowym jest utozona zazwyczaj w uktadzie
odpowiadajacym komoérkom organizacyjnym. Kwalifikacja akt do kategorii archiwalnej jest poprawna.
Ekspertyzie jedynie podlega czgs¢ akt odziedziczonych, ktérych tytuty jednostek wskazuja, iz moze byé
to materiat archiwalny. Jednostka wystapita w tej sprawie z pismem do Archiwum Panstwowego
w Plocku. Teczki sa opisane, oznakowane sygnaturami archiwalnymi i symbolami z jednolitego
rzeczowego wykazu akt. Cato$¢ zasobu posiada ewidencjg. Material archiwalny jest wydzielony
i prawidiowo uporzadkowany. Teczki sg zszyte, karty foliowane i paginowane.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum Urzedu Gminy w Malej Wsi jest porzadkowana
w spos6b prawidiowy przez Panig Jadwige Nowatkiewicz, byla pracownice Urzedu Gminy w Malej Wsi
obecnie Dyrektora Gminnego Zespotu O$wiaty w Matej Wsi.

8. Ewidencja.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — Tak

b) spisy zdawczo-odbiorcze — Tak

c) spisy materialéw przekazywanych do Archiwum Panstwowego — Tak
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej ~ Tak

e) ewidencjg wypozyczen ~ Tak

f) inne $rodki ewidencyjne:-

9. Ocena prowadzenia ewidencji.
Ewidencja prowadzona jest w sposob prawidtowy.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum Urzgdu Gminy w Malej Wsi:-

11. Udostgpnianie akt (terminowo$¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostgpnianych akt) odbywa sig zgodnie
z ewidencja udostgpniania akt.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, za zezwoleniem archiwum
panstwowego, ostatnio w 2013 roku — zgoda nr 015/13.
Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego miato ostatnio miejsce w 2012
roku i objeto 2.20 mb. akt gminy Mala Wie$, Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Malej Wsi
i Urzgdu Gminy w Malej Wsi z lat 1924-1990. Ponadto jednostka jest obecnie w trakcie przekazania akt
Urzgdu Gminy w Matej Wsi z Jat 1973-1990.

14. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum Urzgdu Gminy w Malej Wsi jest Pani Ewa Grzelak,
referent do spraw kancelaryjnych i organizacyjnych, promocji gminy, obstugi BIP, zatrudniona na
pelnym etacie (prowadzenie archiwum zakladowego jest dodatkowa praca), posiadajaca wyksztalcenie
WyZzsze.

[5. Warunki pracy w archiwum sg dobre, poniewaz lokal jest dobrze utrzymany.

[6. Lokal archiwum Urzedu Gminy w Malej Wsi (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami).

Pomieszczenie archiwum zaktadowego Urzedu Gminy w Matej Wsi, gdzie przechowywana jest cato$¢
dokumentacji znajduje si¢ w piwnicy. Lokal zajmuje powierzchnig¢ 18 m?. Wyposazony jest w metalowe
regaty. Oswietlenie naturalne i sztuczne. Zabezpieczenie prawidtowe (dozér budynku, gasnica). Jedno
stanowisko pracy (stolik i krzesto). Rezerwa pétek ok. 4.00 mb.

17. Inne ustalenia kontroli (m. in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
ustnie).

[8. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe.

Zalecenia po ostatniej kontroli wykonano.

I1I. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrebnym pismem.




Protokét podpisali:

Kierownik II Oddziatu
W Qaﬂ nadzoru nad narastajacym zasobem
T Archiwum Pans oweﬁ'w Plocku
Andrzej rcinskl ( Q,L/r E ,fngrAnnaJas: 0. Pawlak
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(kierownik kontrolowanej jednostki) ( a zakiadowy) (przeprowadzajiicy kontrolg)

Protokot sporzadzono w 2 egz.
egz. nr | — jednostka kontrolowana
egz. nr 2 — Archiwum Panstwowe w Plocku

URZAD GMINY
09460 Mala Wies
ul. Kochanowskiego 1
pow. plockl, woj, mazowieckie
tal. D24/ 260 78 72, fax 024/ 260 78 61



