ARCHIWUM PANSTWOWE
m. st. WARSZAWY
00-270 Warszawa, ul. Krzywe Kolo 7
tel. 831-18-03; 635-92-42 i 43
fax. 831-00-46

Znak sprawv: 1V —402-289/12

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
Urzedu Miejskiego
ul. Elektronowa 3
06-130 Nasielsk

Podstawe prawna 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 (Dz. U. 22011 r. Nr 123, poz. 698 z p6zn. zmianami).

I. Informacje wstepne:

I. Kentrole przeprowadzita w dniu 14 czerwea 2012 roku Danuta Lelen. pracownik Oddziatu w
Pultusku Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy (nr upowaznienia do kontroli 12/12), w
obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Beaty Goszczynskiej, Referenta Urzedu
Miejskiego w Nasielsku.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1990 r. na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990
roku o samorzadzie terytorialnym (Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.);

obecnie kieruje nia Pan Grzegorz Arciszewski — Burmistrza Miasta

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

3. Statut. wprowadzono Uchwalg Rady Miasta nr XXI11/159/08 z dnia 25 czerwca 2008 roku w
sprawie uchwalenia Statutu Miasta (z pozn. zm.);

Regulamin Organizacyjny. wprowadzony Zarzadzeniem nr 72/2011 Burmistrza Miasta z dnia 30
maja 2011 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w
Nasielsku.

4. Zmiany organizacyjne w przesztosci:
e w latach 1945-1950 — Urzad Miasta,
w latach 1950-1972 - Prezydium Miejskiej Rady Narodowej

[ ]

e wlatach 1973-1990 - Urzad Miasta — jako terenowy organ administracji panstwowej,
e od 1990 Urzad Miasta - jako jednostka samorzadowa.

5. lednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadtosci badz przeksztatcenia.



6. Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzilo w dniu 16 marca 2009 roku.
7. Archiwum zaktadowe nie byto kontrolowane przez inne jednostki.

8. W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno-archiwalne uzgodnione z
Naczelna Dyrekcjg Archiwow Panstwowych:

a) Instrukcja kancelaryjna, wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z 18
stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych — Zatacznik nr 1 (Dz.
U.z 2011 r., nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140).

b) Jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z 18
stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych — Zalacznik nr 2
(Dz. U.z 2011 r., nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140).

¢) Instrukcja archiwalna, wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia
2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych — Zalacznik nr 6
(Dz. U.z2011r., nr 14, poz. 67 i nr 27, poz. 140).

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne:

- Jednolity rzeczowy wykaz akt dla urzedow terenowych organow administracji panstwowej.
wprowadzony Zarzadzeniem nr 36 Ministra Administracji, Gospodarki Terenowej | Srodowiska z
dnia 12 grudnia 1975 roku w sprawie ustalenia jednolitego rzeczowego wykazu akt dla urzedow
terenowych organdw administracji panstwowej;

- Jednolity rzeczowy wykaz akt dla urzedow terenowych organow rzadowej administracji
ogdlnej, wprowadzony Zarzadzeniem nr 32 Ministra — Szefa Urzedu Rady Ministrow z dnia 22
grudnia 1990 roku;

- Jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i zwigzkow
miedzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319, ze zm. Dz. U. z 2003 r., nr 69, poz. 636 1 Dz. U. z
2006 r., nr 127, poz. 885).

I1. Ustalenia kontroli.

l. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do
archiwum zaktadowego — zgodnie z Zarzadzeniem nr 14/2011 Burmistrza Miasta z dnia | lutego
2011 roku w sprawie wskazania systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Miejskim w Nasielsku podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu i zalatwiania spraw
jest system tradycyjny wykonywania czynnosci kancelaryjnych w rozumieniu § 2 pkt 14
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji |
zakresu dziatania archiwdw zaktadowych.
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Zarzadzeniem nr 15/2011 Burmistrza Miasta Nasielska z dnia 1 lutego 2011 roku w sprawie
powolania koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Nasielsku
koordynatorem czynnosci kancelaryjnych zostata Pani Barbara Saracyn. zgodnie z § 2 ust. 2
Instrukeji kancelaryjne] stanowiacej Zatacznik nr 1 do w/w Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stveznia 2011 roku.

W jednostce sa stosowane przepisy kancelaryjno-archiwalne odnosnie systematycznego
przekazywania uporzadkowanej dokumentacji z komodrek organizacyjnych jednostki do
archiwum zakladowego. W komdrkach merytorycznych znajduja si¢ tylko materialy archiwalne
niezbedne do biezacej dziatalnosci. Dokumentacja uporzadkowana, prawidtowo klasyfikowana i
kwalifikowana. Przekazywana jest na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych, kompletna,
przekazywana jest do archiwum zakladowego zweryfikowana w oparciu o obowigzujacy
jednolity rzeczowy wykaz akt zgodnie z § 6 obowiazujacego rozporzadzenia.

2. Zbior dokumentacji:

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna

- aktowa:

kategorii A w ilosci ok. 16.00 mb, z lat 1990-2010,
kategorii B w ilosci ok. 33,00 mb, z lat 1990-2011,
w tym akta kategorii BEsy — 0.50 mb, z lat 1990-2009
akta kategorii Bs, — 0.70 mb, z lat 1990-2009
nierozpoznana w ilosci — .-,

-techniczna:

kategorii A wilosci .. —".mb,..—", jedn. inw.,,.,—", jedn.arch.,zlat ,—",
kategorii B wilosci ..—", mb, -7, jedn. inw., ,,— 7, jedn. arch., z lat ,,— ",
nierozpoznana w ilosci .. —.. mb, ..— . rysunkéw, z lat ,,— .

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych

kategorit A wilosci ..—". jedn. inw..zlat . -7,
kategorii B wilosci .—", jedn.inw., zlat .,—",
nierozpoznana w ilosci ..— ", rysunkow, z lat ,,—",

- kartograficzna:

kategorii A wilosci ., =", jedn. inw., ,, — ", jedn. arch. arkuszy z lat ,,— ",
kategorii B w ilosci ..~ 7, jedn inw.. jedn. Arch. (arkuszy), z lat ., -7,
nierozpoznana w ilosci .. — ", arkuszy, z lat ., —"

- 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 .. — ", pudetek, z lat .. —".

inne w ilosci .. —". sztuk.z lat .. =",

J



fotografie

kategorii A w ilosci ,,— 7, jedn. inw., ,, — 7, negatywow, ., — 7. pozytywow. z lat .. - .
kategorii B w ilosci ,,— 7, jedn. inw.,,,—", sztuk, z lat,,— ",

nierozpoznana w ilosci ,,—", sztuk, z lat ., —",

inne w ilosci .. — ", sztuk, z lat ., — 7,

filmy

kategorii A w ilosci .. — 7, tytulow (tematow), .. — 7, sztuk, sztuk mat.. z lat .. — ™.
kategorii B w ilosci ., —", tytutow (sztuk), ., — ", sztuk. z lat ., - ™.
nierozpoznana w ilosci ,, — 7, sztuk, z lat ,,—",

inne wilosci .7, sztuk, z lat ., — ",

- bliisze informacje o zbiorze dokumentacji:

Materialy archiwalne stanowia: protokoly sesji Rady Migjskiej, posiedzen Zarzadu. Komisji.
budzety, plany i sprawozdania finansowe, zarzadzenia Burmistrza (w tym decyzje o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu) oraz Wydzialu Finansowego (roczne sprawozdania i
analizy wykonania budzetu).

b) dokumentacja odziedziczona po:

Prezydium Miejskiej Rady Narodowej i Urzedzie Miasta w Nasielsku (jako t.o.a.p.):
e Akta kategorii B z lat 1960-1989 w ilosci 6,00 mb. w tym:

akta kategorii BEs; — 3,00 mb, z lat 1960-1989

akta kategorii Bsg — 3,00 mb, z lat 1960-1989

- ¢) dokumentacja zdeponowana (obca) :
e zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkot w Nasielsku — akta kategorii B 7 lat 1976-
2010 w ilosci 14,00 mb. w tym:

akta kategorii BEso — 9,00 mb, z lat 1976-2010

akta kategorii Bsy — 5,00 mb, z lat 1976-2010

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogétem 69,00mb, w tym:
- kategoria A — ok. 16,00 mb,

- kategoria B — ok. 53,00 mb,

w tym:

& kategoria BE50 - ok. 12,50 mb

- kategoria B-50 — ok. 8.70 mb.

4. Stan zbioru — zasob w poréwnaniu z poprzednig kontrolg zwigkszyl sie. stan fizyczny zbioru
dokumentacji — dobry.

5. Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe na podstawie §11
Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie postgpowania z
dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych na dzien kontroli nie wystepuja.



6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uktad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych. opisy teczek, prawidtowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi. kompletnos¢ materiatow archiwalnych) — zbior dokumentacji
przechowyvwany w podziale na kategorie archiwalne, klasyfikacja i kwalifikacja prawidlowa.
teczki wlasciwie opisane i oznakowane. Wewnatrz teczek dokumentacja uporzadkowana,
wlozona chronologicznie, strony zapisane spaginowane (koncowa adnotacja o liczbie stron),
czesci metalowe usuniete.

Sprawdzono wyrywkowo:

- Ustalenie warunkéw zabudowy 1 zagospodarowania terenu dla inwestycji o charakterze
lokalnym 2002 — teczka prawidlowo opisana i oznakowana, wewnatrz dokumentacja zszyta w
ukfadzie chronologicznym, strony zapisane spaginowane (koncowa adnotacja o liczbie stron),
bez cz¢sci metalowych.

BER/1/2012 poz.1 Protokoly Sesji Rady Miejskiej 2010 — akta oprawione w obwolute sztywna.
ksigga opisana i oznakowana, wewnatrz dokumentacja zszyta w uktadzie chronologicznym.
strony zapisane spaginowane (koncowa adnotacja o liczbie stron), bez czgsci metalowych.
BER/3/06 poz.3 Protokoly z posiedzenia Komisji Oswiaty i Kultury 1994-1998 - akta oprawione
w obwolutg sztywna. ksigga opisana i oznakowana, wewnatrz dokumentacja zszyta w ukfadzie
chronologicznym.

BER3./06 poz.6 Roczne sprawozdanie oraz analiza wykonania budzetu 1999 — akta oprawione w
obwolute sztvwna. ksigga opisana i oznakowana, wewnatrz dokumentacja zszyta w ukladzie
chronologicznym.

- Dokumentacja o kategorii wyzszej niz B-10 nie zostata uporzadkowana zgodnie z § 15 ust. 4
pkt [ Instrukcji archiwalnej stanowiacej Zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku, nie przeprowadzono rowniez weryfikacji dokumentacji
zgodnie 7 § 6 ust. 3 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku.
Zasob zewidencjonowany i oznakowany sygnaturami archiwalnymi w sposob prawidtowy.
Materialy archiwalne przekazywane do archiwum zakfadowego sg kompletne i uporzadkowane
na stanowiskach pracy zgodnie z § 15 ust. 4 pkt | Instrukcji archiwalnej stanowiacej Zatacznik nr
6 do w/w Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku .

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym jest porzadkowana na biezaco we
wlasnym zakresie w sposob prawidtowy.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — tak,

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

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

e) ewidencje wypozyczen — tak.

f} inne srodki ewidencyjne — ..—...

9. Ocena prowadzenia ewidencji: dokumentacja w archiwum zaktadowym zewidencjonowana,
spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzane prawidtowo, przechowywane w ukladzie wedtug komaorek
organizacyvjnych (zgodnie z § 18 ust. 1 Instrukcji archiwalnej stanowiacej Zatacznik nr 6 do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku) . Spisy zdawczo-
odbiorcze prowadzone oddzielnie dla kazdej kategorii akt, prowadzone w dwoch zbiorach, spisy



podpisane przez osobe przekazujaca i przyjmujaca, na spisach przy kazdej wybrakowanej pozycji
jest zapis (data brakowania).

[0. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego — w
komorkach merytorycznych znajduje si¢ tylko niezbedna dokumentacja do biezace] dzialalnosci.

1. Udostgpnianie akt (terminowos¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostgpnianych akt) — akta
obecnie sg udostgpniane na podstawie ewidencji wypozyczen i terminowo. w stanie dobrym
zwracane (zgodnie z § 31 wust. 1 Instrukeji archiwalne) stanowigcej Zalacznik nr 6 do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku- zgodnie 7z przepisami.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ nieregularnic za zezwoleniem
Archiwum Panstwowego, ostatnio odbylo si¢ w 2012 roku. nr zgody 14/12. Certyfikat
zniszczenia nr 001/06/2012 zalaczony do zezwolenia na brakowanie. W czasic kontroli
przeprowadzono ekspertyze akt BE .Jednostka wylaczyta pozycje poddane ekspertyzie ze spisu i
sporzadzono nowe spisy. Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanic.

13. Przekazanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego ostatnio odbylo si¢ w
1997 roku i objeto 1,20 mb zespohu akt b. Urzedu Miasta w Nasielsku z lat 1973-1990.

14. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest Pani Beata Goszczynska.
Referent Urzedu Miejskiego, prowadzaca archiwum zakladowe w ramach dodatkowych
obowiazkow, posiadajaca wyksztalcenie srednie oraz nieukonczony kurs archiwalny.

W archiwum zatrudnieni sa takze: na pelnym etacie ..-., osoby. na pol etatu ..-.. w innej formie ..-..
osoby, posiadajace ukonczony w .-, kurs archiwalny stopnia ..-..

15. Warunki pracy personelu archiwum sa dobre, archiwum usytuowane w sgsiedztwie
pomieszczenia biurowego, na tym samym pigtrze.

16. Lokal archiwum zaktadowego usytuowany na Il pigtrze budynku administracyjnego. sklada
si¢ z pomieszczenia o powierzchni ok. 30 m®, wyposazony w regaty metalowe. biurko. krzeslo.
termo-higrometr, oswietlenie elektryczne i dzienne (rolety w oknach). ogrzewany. zabezpieczony
przed pozarem (wyposazony w gasnicg, koc oraz czujki ppoz.), zabezpieczony przed kradzieza.
Odczyt temperatury i1 wilgotnosci powietrza w dniu kontroli wyniost odpowiednio: 24°C i 43%.
Jest prowadzony rejestr pomiaru temperatury i wilgotnosci.

17. Inne ustalenia kontroli — udostgpnione do kontroli pomieszczenie stanowi catos¢ archiwum
zaktadowego jednostki.
W jednostce funkcjonuja nastgpujace systemy informatyczne: .PLATNIK™. _PLACE".
.KADRY”, .BESTIA”, .BUDZET”, ,PODATKI ”. .SRODKI TRWALE". .PRZELEWY™.
LSIO — System Informacji Oswiatowej”, ..SELWIN" (ewidencja ludnosci). ..SWDO™ (baza
dowoddw osobistych).

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe — zalecenia zostaty wykonane .
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III. Zalecenia wynikajace z ustalen biezgcej kontroli zostana nadeslane odrgbnym pismem
w ciggu 14 dni od daty przekazania protokotu kontroli.

Protokot podpisali:
AR ISTA

[ WA~

BU ISTRZ Danta Lbler

[ ——

..Grzeqbrz Arciszewski.
(kierownik jednostki kontrolowanej) (archiwista zakltadowy) (przeprowadzajacy kontrolg)

Zalaczniki:

Protokdl sporzadzono w 3 egz.:

egz. nr | - jednostka kontrolowana
egz. nr2inr 3 - AP m.st, Warszawy
sprw. KW
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