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Archiwum Panstwowe Oddziat w Puttusku
w Warszawie

Nazwa archiwum panistwowego Oddziat
17625 2022-10-07

Nr protokotu Data dokumentu

Stronalz 15

79 ul. Zautek 22
06-100 Puttusk
Identyfikator Adres
(systemowy)
0-P.421.34.2022 563

Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

art. 28 ust. 1 pkt 3 oraz art. 21a ust. 1-3 w zwiazku z art. 28 ust. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164 z p6zn. zm.)

Informacje o jednostce

Urzad Gminy w Jednorozcu

Nazwa jednostki

Odrodzenia 14, 06-323 Jednorozec
Adres kontrolowanej jednostki

1990 Ustawa z dnia 8 marca 1900r. o

samorzadzie terytorialnym (Dz. U. nr

Rok utworzenia 16, poz. 95 ze zm.)

jednostki
Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Mazowiecki

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut

G tEle 2014-04-30

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

11370
Identyfikator
systemowy
00054447300000 =
REGON KRS
Krzysztof Andrzej Iwulski 1999

Imig i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod

nadzor
Plac Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa
Adres organu nadzorujgcego
Regulamin organizacyjny
S 2015-03-16
Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne
Urzad Gminy 1945 1953
Prezydium Gromadzkiej Rady 1954 1972
Narodowej
Urzad Gminy jako t. 0. a.p. 1973 1990
Urzad Gminy (jednostka 1990 =
samorzgadowa)
Poprzednia nazwa Lata od -do
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Strukture organizacyjna jednostki kontrolowanej okresla Zarzadzenie nr 123/2021 Wéjta Gminy Jednorozec z dnia 30
grudnia 2021 roku w Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Jednorozcu. W sktad Urzedu wchodza nastepujace
referaty, zespoty i samodzielne stanowiska pracy: Referat Finanséw i Budzetu, Zespét Inwestycji i Rozwoju, Gminny
Zesp6t Ustug Komunalnych, Urzad Stanu Cywilnego, Ewidencja Ludnosci, Dowody Osobiste, Samodzielne stanowisko
pracy: Sekretarka, Samodzielne stanowisko pracy ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i archiwum,
Samodzielne stanowisko pracy ds. organizacyjnych i kadr oraz obstugi Rady Gminy.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie Data wszczecia
postepowania

W trakcie upadtosci X nie Data wszczecia
postepowania

W trakcie zmian X nie Data wszczecia

organizacyjnych postepowania

Data zakonczenia
postepowania
Data zakonczenia
postepowania
Data zakonczenia
postepowania

Uwagi

Informacje o kontroli

w zakresie postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i
dokumentacja niearchiwalng powstatg i zgromadzona w Urzedzie Gminy w Jednorozcu od 09 sierpnia 2018 r. do dnia 9
wrzesnia 2022 r. wtacznie oraz w zakresie funkcjonowania archiwum zaktadowego.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Ewa Dobrzynska mtodszy 72/2022
archiwista

Izabela Paz mtodszy 71/2022
archiwista

Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do

kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Krzysztof Andrzej Iwulski

Imie i nazwisko

Data kontroli

2022-09-09 2022-09-09

Data rozpoczecia kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Lelen Danuta

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole

Data zakonczenia kontroli

2018-08-09 -
2018-08-09

Data kontroli

2022-08-16 2022-09-09 2022-09-21

2022-08-16 2022-09-09 2022-09-21

Data wystawienia: Okres waznosci - do:
od:

Wéjt Gminy Jednorozec

Stanowisko stuzbowe

Wskazanie dni bedgcych przerwami w
kontroli

Postepowanie z materiatami archiwalnymi
wchodzacymi do panstwowego zasobu
archiwalnego i dokumentacja niearchiwalna,
powstatg i zgromadzong w Urzedzie Gminy w
Jednorozcu do 2017 roku wigcznie

Przedmiot i zakres kontroli
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Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

0 Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X nie
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 instrukcja kancelaryjna - zatgcznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
-01- w sprawie instrukgcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
18 zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz. 67, nr 27 poz. 140).

Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Jednolity rzeczowy wykaz akt - zatgcznik nr 2 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia

-01- 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
18 organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz. 67, nr 27 poz. 140).
Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Instrukcja archiwalna - zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w
-01- sprawie instrukgji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
18 zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz. 67, nr 27 poz. 140).

Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Sktad informatyczny S e

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajacych w jednostce

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego Archiwum Zaktadowe Urzedu Gminy w Jednorozcu
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W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Dokumentacje archiwalng wtasna tworza m.in. sesje rady gminy, zarzadzenia wojta, uchwaty rady gminy, protokoty,
budzet gminy, posiedzenia komisji, zagospodarowanie przestrzenne, decyzje o warunkach zabudowy, rozgraniczenia
nieruchomosci, postanowienia zarzadu gminy, dokumentacja z zakresu obrony cywitnej, numeracja porzagdkowa
nieruchomosci. Dokumentacje niearchiwalng kat. B tworza m.in.: dokumentacja zamoéwien publicznych, dowody
ksiegowe, optaty, kat. B50 - listy ptac, BE50 m.in.: akta osobowe pracownikéw.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Aktowa kategoria g 2021 25.00 0
nAn *
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategoria 55 2021 80.00 0
llBll .
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 1990 2021 9.00 0
"B50" )
Data od Data do Ilos¢ w mb. ledn. inw.
Aktowa kategoria
1990 2020 .00 0
"BE50" . 2
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
1990 2021 94, 0
"B", "B50", "BE50" 00
razem Data od Data do jlos¢ w mb. Jedn. inw.
Materiaty 1990 1997 Ilo$¢ jedn. arch. _
archiwalne
podlegajace Data od Data do 1lo$¢ mb. 250
przejeciu przez ’
archiwum Ilosc GB _
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

Urzad Gminy w Jednorozcu

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

Informacje o gruntach rolnych, wyciag z planu scalania wsi.

Opis dokumentacji
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X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audiatna

Aktowa kategoria
"Am

1949

Aktowa kategoria
"g"

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

X nie

Dokumentacja
techniczna

X nie

X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja
kartograficzna geodezyjna

X nie

Dokumentacja wizyjna

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

1954

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

Prezydium Gromadzkie] Rady Narodowej w Jednorozcu

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

Dokumentacja audiowizualna

0.00
lo$¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

flo$¢ w mb.

Ilos¢ w mb.
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X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Materiaty archiwalne dotyczace przekazywania gospodarstw na nastepce lub Skarb Panstwa, Akta w sprawie regulacji
hipoteki nieruchomosci ziemskiej.

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kateg?’rAi.: 1954

Aktowa kategoria
"B "

Aktowa kategoria
IIB 5 0 n

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

X nie

Dokumentacja
techniczna

X nie

Opis dokumentacji

X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja
kartograficzna geodezyjna

X nie

Dokumentacja wizyjna

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

1972

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

Dokumentacja audiowizualna

0.00

llos¢ w mb.

Itos¢ w mb.

Ilo$¢ w mb.

Ilo$¢ w mb.

Ilo$¢ w mb.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

17
Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
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Urzad Gminy w Jednorozcu jako t. o. a. p.

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

Materiaty archiwalne dotyczace przejmowania nieruchomosci na rzecz gminy, na skarb panstwa w zamian za rente lub
emeryture.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Akt "3‘99""':“: 1973 1990 0.00 121
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.

Aktowa kategoria

"g"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw,
Aktowa kategoria _ _ _ _
"B50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"BE50"
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw,

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Materiaty Ilos¢ jedn. arch. 141

1949 (? 1990
archiwalne @
podlegajace Data od Data do Ilo$¢ mb. _
przejeciu przez
archiwum lloé¢ GB _
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X nie X tak X tak
Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien

odbiorczych panstwowego
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e ~ 2022-03-15  38/2022
przekazanie
dokumentacji Data ostatniego Data wydania Numer zgody
niearchiwalnej do brakowania zgody
brakowania
Inne $rodki

ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Sywia Ebing-Roguska umowa o wyzsze, ukonczony kurs archiwalny |l stopnia
prace
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 3 70.00 regaty stacjonarne
Usytuowanie Ilo$¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) miejsce pracy dla
archiwisty
termometr
higrometr

Wyposazenie
dobre 0.00 gasnica

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) czujnik ognia i dymu

rolety

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbiér dokumentacji obejmuje ogotem

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A” (ilos¢ w 75.00
mb.)
w tym kategoria "B", "B50", 94.00 w tym 80.00

"BE50" razem (ilos¢ w mb.) kategoria
"B (ilos¢ w
mb.)

wHm 900
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)

wWHM 500
kategoria
"BE50"
(ilod¢ w
mb.)

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum zaktadowego
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Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli  \y qnijy 9 wrzeénia 2022 r. w Urzedzie Gminy w Jednorozcu przeprowadzono

kontrole w zakresie postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi
do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng powstata
i zgromadzong w Urzedzie Gminy do dnia 9 wrzesnia 2022 r. wiacznie oraz w
zakresie funkcjonowania archiwum zaktadowego.

1. Charakterystyka systemu kancelaryjnego oraz podstawy
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji:

Podstawe postepowania z dokumentacjg powstata i zgromadzong w Urzedzie
Gminy w Jednorozcu stanowity:

1. Instrukcja kancelaryjna - zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz.
67, nr 27 poz. 140).

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt - zatagcznik nr 2 do Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z
2011 r. nr 14, poz. 67, nr 27 poz. 140).

3. Instrukcja archiwalna - zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz.
67, nr 27 poz. 140).

Zgodnie z § 3 Instrukcji kancelaryjnej, stanowigcej zatgcznik nr 1 do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (zwanej dalej
»Instrukcjg kancelaryjng”) w Urzedzie Gminy w Jednorozcu (zwanym dalej
»,Urzedem”) obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na
Jednolitym rzeczowym wykazie akt. Podstawe klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji powstatej i zgromadzonej w Urzedzie w okresie objetym kontrolg
stanowit Jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowigcy =zatacznik nr 2 do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (zwany dalej
~wykazem akt”).

Zgodnie z § 17 ust. 1 pkt. 6 Regulaminu Organizacyjnego wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 123/2021 Wéjta Gminy Jednorozec z dnia 30 grudnia 2021 r.
zadania Archiwum zakladowego realizowane sg w ramach samodzielnego
stanowiska pracy ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i
archiwum.

2. System wykonywania czynnosci kancelaryjnych. Organizacja pracy
kancelaryjnej w ramach przyjmowania i dalszej dystrybucji przesytek

Zgodnie z § 2 ust. 2 i 3 Instrukcji kancelaryjnej do biezgcego nadzoru nad
prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, a w szczegélnosci w
zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, witasciwego
zaktadania i prowadzenia spraw, Zarzadzeniem Nr 98/2019 Wéjta Gminy w
Jednorozcu z dnia 5 sierpnia 2019 r. wyznaczono panig Sylwie Ebing-Roguska -
podinspektora ds. Obronnych, Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego i
Archiwum na koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

Zarzadzeniem Nr 8/2011 Wéjta Gminy Jednorozec z dnia 21 stycznia 2011
roku w sprawie wskazania sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych
wskazano system tradycyjny wykonywania czynnosci kancelaryjnych, jako
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podstawowy sposéb dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw w Urzedzie Gminy w jednorozcu.

Punktem kancelaryjnym jest Sekretariat Urzedu Gminy, w ktérym rejestrowane
sa wszystkie przesyitki: wptywajgce od petentdw, nadestane pocztg tradycyjng,
elektroniczng oraz przez e-PUAP. UPO jest drukowane, ale nie jest nanoszona
informacja o weryfikacji podpisu elektronicznego, co jest niegodne z § 47 ust.
5 Instrukcji kancelaryjnej. Rejestr przesytek wptywajacych zawiera wszystkie
elementy niezbedne do zarejestrowania przesyiki okreslone w § 40 pkt. 3
Instrukcji kancelaryjne;j. Korespondencja wptywajaca do sekretariatu
stemplowana jest wtasciwg pieczecig wplywu, na pieczeci brak nazwy punktu
kancelaryjnego, co jest niezgodne z § 7 pkt. 6 Instrukcji kancelaryjnej. Po
zarejestrowaniu korespondencja przekazywana jest wéjtowi badz sekretarz do
dekretacji. Po dekretacji pisma przekazywane sy do komérek
organizacyjnych/stanowisk pracy, gdzie nadawany jest znak sprawy oraz
zaktadane sg teczki.

Zgodnie z § 61 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej prowadzony jest rejestr przesytek
wychodzacych zawierajgcy wszystkie wymagane elementy.

Nie jest prowadzony sklad informatycznych nosnikéw danych, co jest
niezgodne z § 47 ust. 1 pkt 2 Instrukcji kancelaryjne;j.

Urzad Gminy w Jednorozcu nie posiada wiasnych systeméw dziedzinowych.
Uzywane s3 ogdlnokrajowe systemy jak np. CEiDG- system do wprowadzania
danych do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,
elektroniczny rejestr przedsigbiorcéw, ktorzy dziatajag w Polsce oraz aplikacja
Zrédto - System Rejestréw Panstwowych do prowadzenia Rejestru Dowodéw
Osobistych i Rejestru Stanu Cywilnego.

3. Przestrzeganie przepisow kancelaryjnych i archiwalnych w
zakresie poprawnosci klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
rejestracji spraw, sposobu ich dokumentowania oraz prowadzenia
teczek aktowych:

Oglagdowi poddano przyktadowo wytypowane teczki aktowe przechowywane w
komérkach organizacyjnych Urzedu Gminy w Jednorozcu:

- segregator spraw biezacych opisany: ,przystawiona piecze¢ Urzedu, SOS.152
Petycje, postulaty i inicjatywy obywateli, 2022, kat. A’ - klasyfikacja i
kwalifikacja dokumentacji prawidtowa, zawartos¢ stanowity akta mieszczace
sie w przedmiocie klasy 152 wykazu akt, znak sprawy nadawany w sposéb
prawidtowy zgodnie z § 5 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej, spis spraw
prowadzony papierowo, prawidtowo uzupetniany;

- segregator spraw biezacych opisany: ,przystawiona piecze¢ Urzedu,
S0S.1614, Przekazywanie dokumentacji spraw niedokonczonych migdzy
komérkami i jednostkami organizacyjnymi w zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi, 2020, 2021, 2022, kat. A" - klasyfikacja i kwalifikacja
dokumentacji prawidiowa, zawarto$¢ stanowity akta mieszczace sie w
przedmiocie klasy 1614 wykazu akt, , znak sprawy nadawany w sposéb
prawidtowy zgodnie z § 5 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej, spis spraw
prowadzony papierowo, prawidtowo uzupetniany;

- segregator spraw zakohczonych opisany: ,przystawiona pieczeé Urzedu,
ZUK.7030, Ustalanie wysokosci optat za ustugi komunalne oraz zatwierdzanie
cennikédw opfat za ustugi komunalne, kat. A, 2013-2015”"- klasyfikacja i
kwalifikacja dokumentacji prawidtowa - zawartos¢ stanowity akta mieszczace
sie w przedmiocie klasy 7030 wykazu akt, brak spisu spraw, co jest niezgodne
z § 53 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej, stwierdzono, ze dokumentacja nie zostata
uporzadkowana zgodnie z § 15 ust. 4 Instrukcji archiwalnej;

- segregator spraw biezgcych opisany: ,przystawiona piecze¢ Urzedu, Sprawy
obronne, kat. A, SOC.5560 Planowanie w zakresie spraw obronnych 2021" -
klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji prawidtowa - zawartos¢ stanowity akta
mieszczace sie w przedmiocie klasy 5560 wykazu akt, spis spraw prowadzony
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w formie elektronicznej, prawidlowo uzupetniany, wydruk dotgczony, kazda
sprawa w teczce oddzielona i opisana odnosnym znakiem sprawy, znak sprawy
nadawany w sposéb prawidtowy zgodnie z § 5 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej;

- segregator spraw biezgcych opisany: ,przystawiona piecze¢ Urzedu, kat. A,
SOC.8012 Analizy oceny potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancéw,
2022" - klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji prawidlowa - zawartosc
stanowity akta mieszczace sie w przedmiocie klasy 8012 wykazu akt, spis
spraw prowadzony w formie elektronicznej, prawidtowo uzupetniany, wydruk
dotaczony, kazda sprawa w teczce oddzielona i opisana odnosnym znakiem
sprawy, znak sprawy nadawany w sposéb prawidtowy zgodnie z § 5 ust. 3
Instrukcji kancelaryjnej;

- segregator spraw biezgcych opisany: ,przystawiona piecze¢ Urzedu,
ZIR.041.2021, ZIR.041.2022 Wnioskowanie o udziat w programach i projektach
finansowanych ze S$rodkéw zewnetrznych - wnioski azbest, kat. A"
klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji prawidtowa - zawartos$¢ stanowity akta
mieszczace sie w przedmiocie klasy 041 wykazu akt, znak sprawy nadawany
w sposéb prawidtowy zgodnie z § 5 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej, spis spraw
prowadzony elektronicznie;

- segregator spraw biezgcych opisany: ,przystawiona piecze¢ Urzedu, SOK.033
Nawigzywanie kontaktéw i okreélanie zakresu wspoétdziatania gminy z jej
jednostek organizacyjnych z innymi podmiotami (...), kat. A 2021”
klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji prawidtowa - zawartos¢ stanowity akta
mieszczgce sie w przedmiocie klasy 033 wykazu akt, znak sprawy nadawany w
spos6b prawidtowy zgodnie z § 5 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej, spis spraw
prowadzony elektronicznie.

URZAD STANU CYWILNEGO

W Urzedzie Stanu Cywilnego znajduja sie koperty dowodowe w rozmiarze ok.
15,12 mb oraz karty osobowe mieszkancéw w rozmiarze ok. 5,80 mb. z lat
1989-2010. Koperty dowodowe osdéb zmartych w rozmiarze ok. 4,45 mb. z lat
1978-2022 sg przechowywane osobno - przekazano wytyczne dotyczace
porzadkowania kopert celem przekazania do archiwum zaktadowego.

Na podstawie przegladu powyzszych teczek ustalono, ze dokumentacja jest
prawidtowo klasyfikowana i kwalifikowana, znak sprawy nadawany zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami, nie jest natomiast nanoszona informacja o
weryfikacji podpisu elektronicznego na wydruk UPO.

4. Przekazywanie oraz przyjmowanie akt do archiwum zaktadowego,
stan uporzadkowania zbioru akt przechowywanych w archiwum
zakladowym oraz prowadzenie ewidencji:

Przepisy kancelaryjne i archiwalne w zakresie regularnosci i kompletnosci
przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego od 2019 roku sa
przestrzegane - w Urzedzie Gminy zostat wprowadzony Harmonogram
przekazywania materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej do
archiwum zaktadowego. ZalegtoSci w przekazywaniu materiatéw archiwalnych
stwierdzono w Gminnym Zespole Ustug Komunalnych - nie przekazano
dokumentacji z lat 2013-2015. W 2022 roku do archiwum zaktadowego
zostaty przekazane materiaty archiwalne z: Gminnego Zespotu Ustug
Komunalnych z lat 2007-2017 (spis nr 1099), Wéjta Gminy z 2011 roku (spis nr
1104), Samodzielne Stanowisko pracy ds. Obronnych, Obrony Cywilnej,
Zarzadzania Kryzysowego i Archiwum z lat 1997-2021 (spis nr 1113).
Pozostate wydziaty i samodzielne stanowiska pracy przekazaty dokumentacje
kat. B oraz BE. W 2021 roku materialy archiwalne zostaty przekazane przez
Sekretarz Gminy Jednorozec z 2019 roku (spis nr 1052) oraz z lat 2011 i 2018
(spis nr 1067), Wéjta Gminy z lat 1966-1983, 1987, 1991, 1998, 2004, 2007,
2009-2010, 2012-2016 (spisy nr 1053, 1058), Gminny Zesp6t Ustug
Komunalnych z lat 2018-2020 (spis nr 1055), Sekretariat Urzedu Gminy z lat
2014-2020 (spis nr 1057), Samodzielne Stanowisko pracy ds. Obronnych,
Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego i Archiwum z lat 2011-2021 (spis
nr 1069), Referat Finanséw i Budzetu z lat 2019-2020 (spis nr 1082),
Samodzielne stanowisko pracy ds. organizacyjnych i kadr oraz obstugi Rady
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Gminy z lat 1998-2014 (spis nr 1091). Dokumentacja niearchiwalna z ww.
stanowisk pracy, referatéw oraz pozostate komérki organizacyjne réwniez
zostata przekazana.

Srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego:

- SOC 1630, kat. A, Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych od 2020 - zgodnie z §
17 Instrukcji archiwalnej prowadzony jest wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych
wynikajacy z kolejnosci wpiséw do wykazu - z uwagi na stan nieporzadku
zastanego w dniu objecia obowigzkéw archiwisty zaktadowego i de facto braku
ewidencji archiwum zaktadowego obecny archiwista prowadzi wykaz spiséw od
dnia przejecia obowigzkéw archiwisty - wykaz zaczyna sie od nr spisu 1000 -
poprzednia archiwistka nie prowadzita wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych,
jedynie pojedyncze spisy - ostatni odnaleziony nosit numer 999.

Stwierdzono, ze archiwista prowadzi osobne zbiory spiséw dla kat. A oraz B
(SOC 1630.A.2. Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum,
SOC.1630.B.3 Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum) -
zgodnie z § 18 ust. 1 powinny by¢ prowadzone: zbiér pierwszy na drugie
egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w uktadzie wynikajacym z kolejnosci
wpisu do wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych oraz zbiér drugi na trzecie
egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w ukfadzie wedlug komérek
organizacyjnych przekazujacych dokumentacje;

- SOC.1632, Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej - ostatnie brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej odbyto sie 2022 roku, zgoda nr 38/2022 wydana
przez Archiwum Pahstwowe w Warszawie Oddziat w Puttusku dotyczaca
dokumentacji aktowej z lat 1999-2016 wytworzonej przez Urzad Gminy w

Jednorozcu iloéci 50 mb. - do dnia kontroli dokumentacja nie zostata
wybrakowana - Urzad zamierza przeprowadzi¢ brakowanie we wiasnym
zakresie;

- Ksiega udostepniania akt z archiwum Urzedu Gminy Jednorozec 2020 -
udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym w
Jednorozcu odbywa sie zgodnie z § 31 ust. 1 Instrukcji archiwalnej. Ostatnie
udostepnienie: 03.09.2022.

. Brak spiséw zdawczo-odbiorczych materiatéw archiwalnych przekazanych do
archiwum pafhstwowego - ostatnie przekazanie miato miejsce w 2018 r.
Przekazano wéwczas dokumentacje: Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej
w Jednorozcu z lat 1962-1977 w ilosci 0,75 mb., 34 j.a. - numer ksiegi
nabytkéw 2806 (data przejecia 10.10.2018 r.), Prezydium Gromadzkiej Rady
Narodowej w Olszewce w ilosci 0,05 mb., 7 j.a. - numer ksiegi nabytkéw 2807
(data przejecia 10.10.2018 r.), Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w
Krepie z lat 1962-1977 w ilosci 0,05 mb., 3 j.a. - numer ksiegi nabytkéw 2808
(data przejecia 10.10.2018), Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w
Parciakach z lat 1954-1977 w iloéci 0,60 mb., 25 j.a. - numer ksiegi nabytkéw
2809 (data przejecia 10.10.2018)

Stan uporzadkowania

Dokumentacja w archiwum zaktadowym w Urzedzie Gminy w Jednorozcu jest
w trakcie porzadkowania tj.: przyporzadkowywana do odpowiednich
aktotwércéw, kategorii archiwalnych, dokumentacja archiwalna jest
przepakowywana w teczki z tektury litej bezkwasowej. Obecny archiwista
dokonat wstepnej selekcji dokumentacji celem dalszego porzadkowania.
Dokonano przegladu teczek m.in.:

- karton z tektury falistej opisany: ,Urzad Gminy w Jednorozcu, kat. A
Informacje o gruntach rolnych 1933, 1949, 1951, 1959-1960" - wewnatrz
kartonu znajduje sie dokumentacja przeznaczona do porzadkowania m. in.:
akta postepowania dziedzicznego i prawnego w sprawie gospodarstwa
chtopskiego po Obrebskim Stanistawie we wsi Olszewka z 1960 r, Akta w
sprawie regulacji hipot. nieruch. ziemsk. (...) we wsi Dradzewo gm. Krasnosielc
- dokumentacja umieszczona w teczkach zwyktych, co jest niezgodne z § 15
ust. 4 lit. e Instrukcji archiwalnej, elementy metalowe w dokumentacji
archiwalnej, co jest niezgodne z ww. § ust. 4 lit d Instrukcji archiwalnej, opis
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teczki niezgodny z § 62 ust. 2 Instrukcji kancelaryjnej, brak sygnatury
archiwalnej, co jest niezgodne z § 17 pkt. 4 Instrukcji archiwalnej, brak
paginacji (§ 15 ust. 4 lit. f Instrukcji archiwainej);

- karton z tektury falistej opisany: ,,Urzad Gminy w Jednorozcu, 6822, kat. A,
Przejmowanie nieruchomosci na rzecz gminy. Przejecia na skarb panhstwa w
zamian za rente lub emeryture 1989"” - wewnatrz kartonu znajdujg sie teczki z
uporzgdkowang  wstepnie dokumentacja dotyczaca przekazywania
gospodarstw, dokumentacja umieszczona w teczkach zwyktych, co jest
niezgodne z § 15 ust. 4 lit. e Instrukcji archiwalnej, brak sygnatury archiwalnej,
co jest niezgodne z § 17 pkt. 4 Instrukcji archiwalnej, brak paginacji (§ 15 ust. 4
lit. f Instrukcji archiwalnej);

- teczka opisana: ,Urzad Gminy w Jednorozcu, 7411 ZIR, kat. A, Numeracja
porzadkowa nieruchomosci - dokumentacja przechowywana w teczce z tektury
litej bezkwasowej, klasyfikacja dokumentacji umieszczonej wewnatrz teczki
prawidtowa - zgodna z wykazem akt obowigzujacym w momencie wytworzenia
dokumentacji, kwalifikacja prawidlowa, elementy metalowe usunieto, brak
paginacji, co jest niezgodne z § 15 ust. 4 lit. f Instrukcji archiwalnej, brak
sygnatury archiwalnej, co jest niezgodne z § 17 pkt. 4 Instrukcji archiwalne;j,
dokumentacja spieta plastikowymi wasami;

- teczka opisana: ,Urzad Gminy w Jednorozcu, Gminny Zesp6t Ustug
Komunalnych 602, kat. A, Ksztattowanie s$rodowiska, Programy, projekty,
analizy z zakresu ochrony $rodowiska, 2013” - dokumentacja przechowywana
w teczce z tektury litej bezkwasowej, klasyfikacja dokumentacji umieszczonej
wewnatrz teczki prawidtowa - zgodna z wykazem akt obowigzujgcym w
momencie wytworzenia dokumentacji, kwalifikacja prawidtowa, opis teczki
zgodny z § 62 ust. 2 i 3 Instrukcji kancelaryjnej, elementy metalowe usunieto,
brak paginacji, co jest niezgodne z § 15 ust. 4 lit. f Instrukcji archiwalnej, brak
sygnatury archiwalnej, co jest niezgodne z § 17 pkt. 4 Instrukcji archiwalnej,
dokumentacja spieta plastikowymi wasami;

- sygn. 1058/2 opisana: ,Urzad Gminy w Jednorozcu. Wéjt, W.050 Zbior
zarzadzen, ogtosze i obwieszczeh Woéjta jako organu gminy, 2003”
dokumentacja przechowywana w teczce 2z tektury litej bezkwasowej,
klasyfikacja dokumentacji nieprawidtowa - dokonana na podstawie JRWA z
2011 r., gdzie obowigzujgcym wykazem akt byt wykaz z 2003 roku,
kwalifikacja prawidtowa, stwierdzono, ze strony zapisane sa ponumerowane,
ale na wewnetrznej stronie teczki brak adnotacji o iloSci ponumerowanych
stron wraz z podpisem osoby paginujacej, co jest niezgodne z § 15 ust. 4 pkt. 1
lit. f Instrukcji archiwalnej, dokumentacja spieta plastikowymi wasami;

- sygn. 1099/52 opisana: ,Urzad Gminy w Jednorozcu, ZUK.7030.1. kat. A,
Ustalanie wysokosci optat za ustugi komunalne oraz zatwierdzanie cennikéw
optat za wustugi komunalne. Woda i $cieki 2015” - dokumentacja
przechowywana w teczce z tektury litej bezkwasowej, opis teczki zgodny z §
62 ust. 2 Instrukcji kancelaryjnej, klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji
prawidtowa, stwierdzono, ze strony zapisane sa ponumerowane, ale na
wewnetrznej stronie teczki brak adnotacji o ilosci ponumerowanych stron wraz
z podpisem osoby paginujacej, co jest niezgodne z § 15 ust. 4 pkt. 1 lit. f
Instrukcji archiwalnej, dokumentacja spieta plastikowymi wasami;

- sygn. 1113/1 opisana: ,Urzad Gminy w Jednorozcu, SOC.411 kat. A, Zabytki.
Programy opieki nad zabytkami i sprawozdawczos¢ w tym zakresie 2014-2015,
tom. |” - dokumentacja przechowywana w teczce z tektury litej bezkwasowej,
opis teczki zgodny z § 62 ust. 2 Instrukcji kancelaryjnej, klasyfikacja i
kwalifikacja dokumentacji prawidtowa, stwierdzono, ze strony zapisane sa
ponumerowane, ale na wewnetrznej stronie teczki brak adnotacji o ilosci
ponumerowanych stron wraz z podpisem osoby paginujgcej, co jest niezgodne
z § 15 ust. 4 pkt. 1 lit. f Instrukcji archiwalnej, dokumentacja spieta
plastikowymi wgsami;

- sygn. 1113/10 opisana: ,,Urzad Gminy w Jednorozcu, Samodzielne stanowisko
ds. Obronnych, Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego i Archiwum,
SOC.5535 kat. A, Zarzadzanie kryzysowe. Zapobieganie i reagowanie w
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sytuacjach  nadzwyczajnych i  kryzysowych.2021” - dokumentacja
przechowywana w teczce z tektury litej bezkwasowej, opis teczki zgodny z §
62 ust. 2 Instrukcji kancelaryjnej, klasyfikacja i kwalifikacja dokumentac;ji
prawidlowa, stwierdzono, Zze strony zapisane sa pohumerowane, ale na
wewnetrznej stronie teczki brak adnotacji o ilosci ponumerowanych stron wraz
z podpisem osoby paginujacej, co jest niezgodne z § 15 ust. 4 pkt. 1 lit. f
Instrukcji archiwalnej, dokumentacja spigta plastikowymi wasami;

Na podstawie ogladu powyzszych teczek stwierdzono, ze dokumentacja
przejmowana przez obecnego archiwiste jest prawidtowo kwalifikowana, teczki
spraw zakohczonych sg opisywane w sposéb prawidlowy, nadawane sg
sygnatury archiwalne. Wystepuja braki w paginacji dokumentacji. Prace
podejmowane przez archiwiste majace na celu uporzadkowanie dokumentacji
zgromadzonej w archiwum zaktadowym przed objeciem przez niego
stanowiska nalezy uzna¢ za prawidtowe. Wystepujace nieprawidtowosci m.in.:
brak ewidencji - aktualnie ewidencja zasobu archiwum zaktadowego jest
odtwarzana, nieuporzadkowanie dokumentacji powyzej kategorii B10 zgodnie z
obowiazujacymi przepisami, cze$ciowe przemieszanie wynika z wieloletnich
zaniedbanh poprzedniego archiwisty - p. Barbary Ptoskiej - aktualnie niebedacej
pracownikiem Urzedu Gminy.

5. Zasdéb archiwum zakiadowego:

W archiwum zaktadowym Urzedu Gminy w Jednorozcu aktualnie trwaja
prace majace na celu uporzadkowanie dokumentacji, przyporzadkowanie jej
do odpowiednich aktotwércéw, kategorii archiwalnych, przepakowania w teczki
bezkwasowe, opisywania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, nadawania
sygnatur archiwalnych.

Stan na dzief kontroli w podziale na poszczegdlnych aktotwércéw przedstawia
sie nastepujgco: dokumentacja odziedziczona z lat ok. 1949-1954 roku Akta
Gminy Jednorozec 3 teczki (Informacje o gruntach rolnych), Prezydium
Gromadzkiej Rady Narodowej w Jednorozcu z lat 1954-1972 - 17 teczek (m.in.:
Akta w sprawie przekazywania gospodarstw na nastepce lub Skarb Panstwa,
Akta w sprawie regulacji hipoteki nieruchomosci ziemskiej), dokumentacja
Urzedu Gminy w Jednorozcu jako t. o. a. p. w ilosci 121 teczek (m.in.:
przejmowania nieruchomosci na rzecz gminy, na skarb pafstwa w zamian za
rente lub emeryture).

Dokumentacje wtasng stanowi dokumentacja z lat 1990-2022 w rozmiarze:
kategoria A ok. 25 mb. Kategoria B w rozmiarze 80mb. (1990-2022), kategoria
B50 w rozmiarze 9 mb. (1981-2017), kategoria BES0 w rozmiarze 5,0 mb.
(1990-2020). Dokumentacje archiwalng wtasng tworzg m.in. sesje rady gminy,
zarzadzenia wéjta, uchwaty rady gminy, protokoty, budzet gminy, posiedzenia
komisji, zagospodarowanie przestrzenne, decyzje o warunkach zabudowy,
rozgraniczenia nieruchomosci, postanowienia zarzadu gminy, dokumentacja z
zakresu obrony cywilnej, numeracja porzadkowa  nieruchomosci.
Dokumentacje niearchiwalng kat. B tworza m.in.: dokumentacja zaméwienh
publicznych, dowody ksiegowe, opfaty, kat. B50 - listy ptac, BE50 m.in.: akta
osobowe pracownikéw.

6. Pracownicy i lokal archiwum zaktadowego:

Archiwum zaktadowe Urzedu Gminy w Jednorozcu prowadzi Pani
Sylwia Ebing-Roguska - zatrudniona na stanowisku Podisnpektora ds.
Obronnoéci, Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego i Archiwum.
Archiwistka posiada wyksztatcenie wyzsze, ukohczony w 2021 r, Kurs
Kancelaryjno-Archiwalny Il stopnia.

Warunki przechowywania dokumentacji sg dobre. Lokal archiwum
zaktadowego usytuowany jest w piwnicy budynku Urzedu Gminy. Sa to trzy
pomieszczenie o tacznej powierzchni okoto 70 m2 z drzwiami
przeciwpozarowymi zamykanymi na zamek. Dwa pomieszczenia przeznaczone
sg na dokumentacje (w pierwszym pomieszczeniu (tzw. Archiwum ,A")
przechowywana jest dokumentacja archiwalna w drugim (tzw. Archiwum ,B")
niearchiwalna, trzecie pomieszczenie przeznaczone jest na czytelnie). W toku
czynnosci kontrolnych ustalono, ze dostep do archiwum zaktadowego poza



Protokél kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Jednorozcu - Egz. nr ..... Strona 142 15

Informacja o
realizacji zaleceh
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

archiwistg majg inni pracownicy Urzedu - zgodnie z § 9 Instrukcji archiwalnej
wstep do pomieszczen archiwum zaktadowego jest mozliwy tylko w obecnosci
archiwisty. W pomieszczeniach znajduja sie okna zabezpieczone roletami.
Lokal ogrzewany jest za pomocg ¢. 0. Archiwum zaktadowe wyposazone jest
metalowe regaty stacjonarne rega{y sa ponumerowane:. Pomieszczenia
wyposazone sg w gasnice, koce gasnicze, czujniki dymu oraz urzadzenia do
pomiaru temperatury oraz wilgotnosci (w dniu kontroli ~ w archiwum A
temperatura wynosita 20,5°C, a wilgotno$¢ 46%, w archiwum B temperatura
wynosita 20,5°C, a wilgotno$¢ 40%, ). Pomiar temperatury odnotowywany w
dni robocze. Na podstawie rejestru pomiaru temperatury i wilgotnosci
stwierdzono, ze w archiwum zakfadowym utrzymywana jest zbyt wysoka
temperatura oraz wilgotnosé, co jest niezgodne z § 8 ust. 3 pkt 5 Instrukgcji
archiwalnej.

@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) 0s6b odpowiedzialnych

za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.
T o

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) os6b odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

Barbara Ptoska poprzedni archiwista

Imie i nazwisko Funkcja (stanowisko)

1. Materiaty archiwalne oraz dokumentacje niearchiwalng o kategorii archiwalnej wyzszej niz B-10
nalezy uporzadkowac zgodnie z § 15 ust. 4 pkt. 1 Instrukcji archiwalnej stanowigcej Zatacznik nr 6
do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku - zalecenia nie wykonano.

2. Nalezy zgodnie z § 11 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie
postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375)
przekazac¢ do Oddziatu w Puttusku Archiwum Paristwowego w Warszawie w teczkach i pudtach z
tektury litej, bezkwasowej - akta Urzedu Gminy z lat 1990-1992 w ilosci ok. 1,50 mb. Materiaty
archiwalne nalezy przekazac na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych sporzadzonych w 4
egzemplarzach (spisy zdawczo-odbiorcze powinny by¢ podstemplowanie oraz podpisane). Ww. spisy
nalezy réwniez dostarczy¢ w formie elektroniczne] (na ptycie lub poprzez przestanie poczta
elektroniczng na adres apw@warszawa.ap.gov.pl). Przed przekazaniem materiatéw archiwalnych do
Oddziatu w Puttusku Archiwum Paristwowego w Warszawie, zgodnie z art. 12 Ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach zobowiazujacym jednostki organizacyjne do
odpowiedniej konserwacji materiatdw archiwalnych, nalezy poddac je odkazeniu w komorze
fumigacyjnej. Termin przekazania materiatéw archiwalnych nalezy ustali¢ z Kierownikiem Oddziatu
w Puttusku - zalecenie wykonano czesciowo - przekazano czes¢ dokumentacji odziedziczonej.

3. Srodki ewidencyjne nalezy prowadzi¢ w spos6b opisany w rozdziale 5 Instrukcji archiwalnej
stanowiacej zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27 poz.
140) - zalecenie czeSciowo wykonano.

4. Zgodnie z & 8 ust. 3 pkt 6 Instrukcji archiwalnej, stanowigcej zatgcznik nr 6 do Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku (Dz. U. nr 14, poz. 67) nalezy rejestrowac
dzienne wyniki pomiaréw temperatury i wilgotnosci powietrza w archiwum zaktadowym - zalecenie
wykonano.
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0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢ pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustalef zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od

dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowic podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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