ARCHIWUM PANSTWOWE
w SIEDLCACH
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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO NR 53/

URZAD GMINY W STANISLAWOWIE
05-304 STANISEAWOW UL. RYNEK 32
POWIAT MINSKI , WOJEWODZTWO MAZOWIECKIE

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowi: art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z2011 r. Nr 123 poz. 698 z p6zr

I. Informacje wstepne.

1. Kontrole przeprowadzita w dniu 16 czerwca 2014 r. roku Agata

Kierownik Oddziatu III Nadzoru Archiwalnego i Przechowalnictw|
Paristwowego w Siedlcach, numer upowaznienia do kontroli ON.0]

obecnodci przedstawiciela jednostki kontrolowanej pani Agnieszki

inspektora ds. wymiaru zobowiazan pienieznych - archiwisty zaktadow
Kontrola dotyczyla przestrzegania przepiséw kancelaryjno — archiw
szczegdlnoéci sprawdzenia kompletnosci materialow archiwalnyd
zasobu, stanu uporzadkowania, zachowania, zewidencjonowania i z:
zbioru dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym Urzg

Stanistawowie.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona z dniem 1 stycznia 19
terenowy organ administracji pafistwowej na podstawie uchwaly

Rady Narodowej w Warszawie Nr XX/93/72 z dnia 1 grudnia 1972

utworzenia gmin w wojewddztwie warszawskim. Dzialala na podstay
dnia 29 listopada 1972 roku o utworzeniu gmin i zmianie ustay

narodowych (Dz. U. Nr 49 poz. 213). Obecnie dziata jako jednostka

samorzadowej, powolana na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r.

gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.)".
Urzedem Gminy kieruje pan Wojciech Witczak Wéjt Gminy Stanistaw

1 Zmiany ustawy zostaly ogtoszone w Dzienniku Ustaw z 2011 r. Nr 171 poz. 1016.

2 Zmiany ustawy zostaly ogloszone w Dziennikach Ustaw z 2002 r. Nr 23, poz

558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717,
z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, p
poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr
173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 4
1241,z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106, poz. 675, z 2011 r. Nr 21,
poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz. 887, Nr 217, poz. 1281, z 2012 1. poz. 567 , z 201

.

2014

]
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Organem sta
dziatalnoscig
Mazowieckie;

Urzad Gminy
000551711 (ro
rodzajami dzi
Statymi Komi
1) Komisja Re
Publicznego,
Spotecznai R
Jednostkami ¢

nowigcym i kontrolnym jest Rada Gminy Stanistawow. Nadzér na
Gminy sprawuje Prezes Rady Ministréw za posrednictwem Wojewody

30, a w zakresie spraw budzetowych Regionalna Izba Obrachunkowa
w Warszawie .

jest gminng samorzadowa jednostkg organizacyjna o numerze REGON
dzaj prowadzonej dziatalnosci PKD 8411Z kierowanie podstawowymi
atalnosci publicznej).

sjami Rady Gminy sa:

>wizyjna, 2) Komisja Budzetu i Finanséw, 3) Komisja Bezpieczeristwa

Przeciw Pozarowa i
odziny.

Ekologii, 4) Komisja Gospodarcza, 5) Komisja

prganizacyjnymi Gminy sa:

1) Gminny C
Spotecznej w
w Ladzyniuy,
7) Samorzado
Jednostkami y

)srodek Kultury w Stanistawowie 2) Gminny Osrodek Pomocy

Stanistawowie, 3) Zespot Szkolny w Stanistawowie 4) Zespét Szkolny
5) Zesp6t Szkét w Pustelniku, 6) Gimnazjum w Stanistawowie,

wy Zespot Oswiatowo - Wychowawczy w Stanistawowie.

bomocniczymi Gminy sa nastepujace sotectwa:

1) Borek Czar
7) Kolonie St
Stanistawow,
17) Pustelnik,
23) Szymankc
Pieczaca, 27) §

3. Statut i regt
a) Statut Gm
Gminy Star
Stanistawd
b) Regulami
Zarzadzen
sprawie Re
wprowadz
dnia 19 lut
Regulamin

4. Zmiany org
Zmiany orgat
wprowadzeni
Obecnie struk

1) kierownict
Gminy, d) Ska

2) Referaty:

niniski, 2) Choiny, 3) Ciopan, 4) Cisdwka, 5) Czarna, 6) Gozdziéwka,
anistawéw, 8) Legacz, 9) Lubomin, 10) Ladzyn, 11) Leka, 12) Maly
13) Otdakowizna, 14) Papiernia, 15) Porab, 16) Pradzewo - Kopaczewo,
18) Retkéw, 19) Rzadza, 20) Sokdle, 21) Suchowizna, 22) Stanistawodw,
owszezyzna, 24) Wolka Czarniriska, 25) Wolka Konstancja, 26) Wélka
Nolka Wybraniecka, 28) Zalesie, 29) Zawiesiuchy.

1lamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

iny wprowadzony na podstawie Uchwaty Nr XXXIII/182/2010 Rady
nistawow z dnia 26 marca 2010 w sprawie uchwalenia statutu Gminy
W

n Organizacyjny Urzedu Gminy wprowadzony na podstawie
ia Nr 32/2012 Wéjta Gminy Stanistawéw z dnia 17 grudnia 2012 w
gulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Stanistawdw, ze zmianami
onymi na podstawie Zarzadzent Wéjta Gminy Stanistawdw Nr 5/2014 z
ego 2014 r. i Nr 11/2014 z dnia 24 kwietnia 2014 r. w sprawie zmiany
u Organizacyjnego Urzedu Gminy Stanistawéw.

anizacyjne w przesztosci.

nizacyjne wprowadzone w ostatnich trzech latach zwiazane byly z
em z dniem 1 stycznia 2013 r. nowego regulaminu organizacyjnego
ture organizacyjng Urzedu Gminy tworza:

wo Urzedu: a) Wojt Gminy, b) Zastepca Wéjta Gminy, ¢) Sekretarz
rbnik Gminy;




a) Referat finansowy, w skiad ktérego wchodza nastgpujace stanowis
skarbnika, stanowisko ds. wymiaru zobowigzan pienigznych, staj
rozliczern kasowych, stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i poz
stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej, stanowisko ds. ksiggowosci
optat, stanowisko ds. ksiegowosci; do znakowania spraw Referat uzy

IIRFH;

b) Referat inwestycji, remontéw i ochrony $rodowiska, w sktad ktore

nastepujace stanowiska pracy: kierownik referatu, stanowisko d

publicznych i inwestycji, stanowisko ds. gospodarki gruntami, rolnictw
stanowisko ds. planowania przestrzennego, stanowisko ds. ochrony|
stanowisko ds. inwestycji i pozyskiwania funduszy ze zrédet z
stanowisko pomocy administracyjnej; do znakowania spraw Referat uz

"REOS";
c) Referat gospodarki komunalnej, w sklad ktdrego wchodzg nastepuja

pracy: kierownik Referatu, stanowisko ds. utrzymania i ochrony drog
ds. gospodarki komunalnej, stanowisko ds. ksiggowosci oplat Kk
stanowisko pomocy administracyjnej, pracownicy gospodarczy, inkase

oplat; do znakowania spraw Referat uzywa symbolu "RGK";

3) Urzad Stanu Cywilnego i spraw obywatelskich; do znakowania spray

symbole "USC" i "SO";
4) samodzielne stanowiska pracy:

a) stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy i dzialalnosci gos

znakowania spraw stanowisko uzywa symboli "BR" i "EDG";
b) stanowisko ds. kadr, bhp, i kancelarii, pehlomocnik ds. ochro
niejawnych; do znakowania spraw stanowisko uzywa symboli "KAD" i
c) stanowisko ds. obrony cywilnej, spraw wojskowych, ochrony przec]
gospodarki komunalnej; do znakowania spraw stanowisko uzywa sj
"GK
d) stanowisko ds. biuletynu informacji publicznej; do znakowania spr3
uzywa symbolu "BIP";
e) stanowisko ds. informatyki; do znakowania spraw stanowisko uzyw
5) stanowiska obstugi: wozna.

5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie przeksztalceri, upadtosci ar
6. Ostatnia kontrole Archiwum Paristwowe przeprowadzilo w dniu 16

7. W okresie od maja 2011 r. do czerweca 2014 r. archiwum zakladowe 1
nie bylo kontrolowane przez inne jednostki.

8. Przepisy kancelaryjne i archiwalne.
W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno
wprowadzone na podstawie Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministz
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pracownikom

Pracownicy ¢
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r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

vykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
tadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67, z p6zn. zm.)?:

ancelaryjna stanowiaca zatacznik nr 1 do ww. Rozporzadzenia Prezesa
tréw z dnia 18 stycznia 2011 r.,

rzeczowy wykaz akt nr 2 do ww. Rozporzadzenia Prezesa Rady
z dnia 18 stycznia 2011 r.,

v sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego nr 6
zporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.

la kontroli.

przepiséw kancelaryjno - archiwalnych.

obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryijny. Czynnosci

vykonuje si¢ w systemie tradycyjnym.
tu kancelaryjnego wykonuje sekretariat Urzedu. Przesylki wplywajgce

pieczatka wplywu zawierajaca: nazwe Urzedu, date wplywu, miejsce
numeru z rejestru przesylek wplywajacych, oznaczenie iloci
podpis pracownika przyjmujacego korespondencje ("Wptyneto Urzqd

wow dn. 19.12.2013 liczba dziennika 1610.5062.2013, ilo$¢ zatgcznikow -,
Rejestr przesylek wplywajacych prowadzony jest pismem odrecznym,
gi kancelaryjnej. Rejestr jest oznaczony pieczatka nagtéwkowaq Urzedu,
mbolem klasyfikacyjnym i kwalifikacyjnym i opisany co do rodzaju

i okresu z jakiego pochodza wpisy. Rejestr zawiera nastepujace
liczbe porzadkowa, bedaca kolejnym numerem wplywu; w kolumnie
takze informacje dotyczace sposobu doreczenia przesytki np. fax,
azwe jednostki organizacyjnej lub nazwisko interesanta, 3) oznaczenie
pism - date pisma i jego znak, 4) okre$lenie sprawy, 5) termin
oznaczenie pracownika, ktéremu przydzielono pismo do zatatwienia,
atwieniu.

pondencja jest dekretowana przez wdjta a nastepnie przekazywana
Referatéw  (ktérzy dekretuja ja ponownie na odpowiednich
lub przyjmuja bezposrednio do zalatwienia) lub bezposrednio
odpowiedzialnym za prowadzenie okreslonych spraw.
rowadzacy sprawy rejestruja sprawy w spisach spraw.
w  prawidlowo, zawieraja

Spisy
wszystkie wskazane w  instrukdji
informacje. Na pismach znajdujg sie znaki spraw. Przepisy
archiwalne w zakresie poprawnoéci klasyfikowania i kwalifikowania
53 przestrzegane. Teczki aktowe s3 poprawnie opisywane, znakowane
asyfikacyjnymi i w wiekszosci oznaczane wlasciwymi kategoriami
zgodnie z obowiazujacym wykazem akt.

3

Zmiana rozpo

rzadzenia zostata ogloszona w Dzienniku Ustaw z 2011 r. Nr 27 poz. 140.




Projekty pism sa przekazywane do akceptacji w postaci papierowej.

Korespondencja wychodzaca rejestrowana jest w pocztowych ksigzkach

lub w ksigzce doreczen przesylek miejscowych.
W zwigzku z wejéciem w zycie przepisdw rozporzadzenia Prezesa Ra
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji

jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organiz
dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67 z pézin. z
Zarzadzenie Nr 3/2011 Wéjta Gminy Stanistawoéw z dnia 24 styczn
sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Stanistawow zasad i trybu v

nadawczych

q
k

ly Ministrow
cancelaryjnej,
acji i zakresu
m.), wydano
ja 2011 r. w
yykonywania

czynnoéci  kancelaryjnych. Zarzadzenie to zostalo zmienione na podstawie

Zarzadzenia Nr 33/2013 z dnia 26 listopada 2013, ze wzgledu n
stanowisku archiwisty zakladowego.

Zgodnie z § 1 podstawowym systemem prowadzenia i dokumentowat

spraw jest system tradycyjny. Calos¢ dokumentacji gromadzi si¢
aktowych, a dekretagji dokonuje si¢ na pismach w postaci papierowej.
wyjatkami od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
rozstrzygania spraw sg czynnoséci wykonywanie w systemach zamknie

kierownik podmiotu nie ma wptywu. Nie wskazano klas z wykazu

moga dotyczy¢ ww. wyjatki.

Zgodnie z § 2 koordynatorem czynnosci kancelaryjnych wyznaczong

Agnieszka Wieczorek - archiwista zakladowy.

Zgodnie z § 6 przesylki, ktére nie sa otwierane przez kancelari
korespondencja zawierajace informacje niejawne, stanowiaca tajemni
oferty w konkursach dotyczacych pozytku publicznego, oferty dotycz:

publicznych, oferty dotyczace naboru na wolne stanowiska, przesy
klauzulg "do rak wiasnych".
W Urzedzie nie funkcjonuje obecnie zaden system EZD (elektroniczneg
dokumentacjg) lub EOD (elektronicznego obiegu dokumentadji) ale p
wdrozenie takiego sytemu w ramach realizowanych przez Samorzad
Mazowieckiego programéw zwiazanych z informatyzacja administra
Projekty te sa w korncowej fazie realizacji. Pierwszy projekt to T
wzrostu konkurencyjnosci wojewoddztwa mazowieckiego, przez
spoleczenistwa informacyjnego i gospodarki opartej na wiedzy poprz
zintegrowanych baz wiedzy o Mazowszu - "Bazy Wiedzy BW". Dr
Rozwdj elektronicznej administracji w samorzadach wojewodztwa n
wspomagajacej niwelowanie dwudzielnoéci potencjatu wojewodzty
EA",

Dokumentacja jest regularnie przekazywana przez pracownikow
zakladowego, chociaz nie zawsze przestrzega si¢ obowiagzku sys
przekazywania kompletnych rocznikéw akt spraw zakoriczonych.
trzech latach przekazano do archiwum zaktadowego znaczng ilos¢ dok
W latach 2011-2014 materialy archiwalne przekazaly nastepu
organizacyjne:
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- Sekretarz Gminy (spis nr 68/2014, 2 j.a. z lat 1993-1999),

- Referat Finansowy, (spis nr 37/2012, 9 j.a. z lat 1991-1999, spis nr 38/2012 4 ja. =
2009 r., spis nr 39/2012, 1 j.a. z 1987 r., spis nr 40/2012 4 j.a. z 2008 r., spis nr 41/2012 4
j-a. z 2007 r.,spis nr 42/2012 1 j-a.z 2006 r., spis nr 51/2013, 6 j-a. z lat 2010-2011, spis nr
69/2014, 11 j.a. z lat 1979-2011, spis nr 72/2014, 8 j.a. z lat 1982-1987, spis nr 73/2014, 6

- stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy i dzialalnosci gospodarczej (spis nr
48/2013, 52 j.a. z lat 1989-2011, spis nr 49/2013, 102 j.a. z lat 1989-2011, spis nr 50/2013,
828 j.a. z lat 1991-2011, spis nr 54/2013, 16 j.a. z 2011 r., spis nr 55/2013, 16 Joa 22010 1
spis nr 56/2013, 17 j.a. z lat 2011-2012, spis nr 57/2013, 13 j.a. z lat 2007-2012, spis nr
58/2013, 20 j.a; z lat 2003-2010, spis nr 66/2013, 39 j.a. z lat 1994-2011),

- stanowisko| ds. kadr, bhp, i kancelarii, pelnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych (spis nr 34/2011, 9 j.a. z lat 2003-2010, spis nr 45/2013, 6 j-a. z lat 1991-
1999, 2004-2007, spis nr 64/2014, 16 j.a. z lat 2001-2011),

- stanowisko ds. obrony cywilnej, spraw wojskowych, ochrony przeciwpozarowej i
gospodarki komunalnej (spis nr 62/2013, 66 j.a. z lat 1973-2006, spis nr 63/2014, 15 ja.
z lat 1995-2012),

- Gminna Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych (spis nr 59/2013, 9 j.a.
z lat 1997-2005),

W analogicznym okresie akta kategorii B do archiwum zakladowego przekazywaly
nastepujace Referaty i stanowiska pracy:

w2011 r.:
- Referat Finansow (spisy nr 66, 67,68)
w2012 1
- Referat Finanséw (spisxir 69, 72, 73, 75, 76,77, 78, 79, 81),

- Referat Inwestycji, Remontéw i Ochrony Srodowiska (spis nr 70, 71, 74, 80)

w 2013 r.:

- Urzad Stan Cywilnego i spraw obywatelskich (spis nr 82,83, 84, 85, 86, 87, 88,89,
90, 91, 92, 93, 94, 95, 96)

- Referat Finansow (spis nr 98, 99, 100, 101, 102, 103, 114, 120, 144),

- Referat Inwestycji, Remontéw i Ochrony Srodowiska (spis nr 104, 105, 106, 107, 108,
109, 110,111, 112, 113, 115, 123, 124, 125,126, 127, 128, 129, 140, 141, 142, 145, 146, 147,
148, 149, 150, 151, 152, 153, 154, 155, 156, 157, 158),

- stanowisko ds. kadr, bhp, i kancelarii, pelnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych (spis nr 97, 121, 143,),



- stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy i dziatalnosci gospodarczej

137, 138, 139),

- stanowisko ds. obrony cywilnej, spraw wojskowych, ochrony przeciy

gospodarki komunalnej (spis nr 118, 119, 130, 131, 132, 133, 134, 135, 136
- stanowisko ds. biuletynu informacji publicznej (spis nr 122),

w2014 r,

- Referat Finansowy (spis nr 171, 172, 173, 174, 175, 176, 177, 178, 179,
183, 186, 187, 190, 191, 192, 193, 194, 199, 200, 202, 204, 205, 206, 207, 212,
219, 220, 221,222, 223,232, 233, 237,238,249, 252,253,256, 257, 258);,

- Referat Inwestycji, Remontéw i Ochrony Srodowiska ( spis nr 159,

163, 170, 195, 196, 197, 201, 203, 216, 217, 239, 240, 241, 242, 243, 244, 245,
- Referat Gospodarki Komunalnej (spis nr 164, 165, 166, 167, 168, 169,
254, 255),

- Urzad Stanu Cywilnego i spraw obywatelskich (spis nr 198),

- stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy i dziatalnosci gospodarcze
236, 250),

- stanowisko ds. kadr, bhp,
niejawnych (spis nr 184, 185, 209, 210, 211, 234),

- stanowisko ds. obrony cywilnej, spraw wojskowych, ochrony przeciy

gospodarki komunalnej (spis nr 188, 189, 208),

W 2014 r. do archiwum przyjeto dokumentacje Gminnego Osrodk]

Stanistawowie (spisy zdawczo - odbiorcze nr 224-231)
Archiwista zakladowy sporzadzil takze nowe spisy zdawczo
dokumentacji przekwalifikowanej do kategorii A w zawiazku z wp

nowego jednolitego rzeczowego wykazu akt lub przekazanej d
zakladowego bez odpowiednich $rodkéw ewidendji (spis dokumentac

nr 32/2011, 33/2011, 43/2013, 61/2013, spisy dokumentacji kategorii B nr

Dokumentacja przekazywana do archiwum zakladowego jest

klasyfikowana i kwalifikowana i porzadkowana w sposéb wskazany
archiwalnej. Przekazywane akta posiadaja ewidencje w postaci spisd
odbiorczych. Spisy sporzadzane sq w wigkszosci w sposob prawidlowy

2. Zbior dokumentagji.
W archiwum zakladowym przechowywana jest:
a) dokumentacja wiasna
kategorii A wilosci 12,70 mb z lat 1990-2013
kategorii B w ilo$ci ok. 69,10 mb z lat [1947] 1990-2013 (w tym kategot
1947-2010 w iloSci ok. 3,05 mb i kategorii B50 z lat 1966-2012 w ilosci o
w tym:
- aktowa

i kancelarii, pelnomocnik ds. ochror

(spis nr 116,

vpozarowej i

)

180, 181, 182,
213, 214, 218,

160, 161, 162,
246, 247),
015, 248, 251,

(spis nr 235,
1y informacji
wpozarowej i
a Kultury w

- odbiorcze
rowadzeniem
o archiwum
ji kategorii A
117/2013).
poprawnie
w instrukcji
w zdawczo -

rii BE50 z lat
k. 0,75 mb)




kategorii A w
kategorii B v
1947-2010 w il
-techniczna
kategorii A w
kategorii B v
- elektroniczn
kategorii A w
kategorii B w
- kartograficz
kategorii A w|
kategorii B w
- audiowizual
kategorii A w|
kategorii B w

Blizsze inforn

7 ilosci 12,70 mb z lat 1990-2013
v ilosci ok. 67,60 mb z lat [1947] 1990-2013 (w tym kategorii BE50 z lat
osci ok. 3,05 mb i kategorii B50 z lat 1966-2012 w ilosci ok. 0,75 mb)

r ilosci 0,00 mb z lat —--

w ilosci ok. 1,50 mb z lat 1994-2006

a na nosnikach magnetycznych i optycznych
ilosci 0,00 mb, z lat ——--

iloci 0,00 mb, z lat
na

ilosci 0,00 mb z lat
ilosci 0,00 mb z lat
na

ilosci 0,00 mb, z lat ———--
ilosci 0,00 mb, z lat

nacije o zbiorze dokumentacii

Kategorii A:
- dokumentacja
- dokumentac
protokoly po
dotyczaca dzi
organizacyjne
- dokumentac
j.a.), postanos
Gminy z lat 1
- dokumenta
soltysow z lat
- dokumentac
regulaminy o
Wijta Gminy
1598 {1 §.4.),1
2011 (5 j.a.),
wnioskow z |
(8 j.a.), doku
innymi jedn
miejscowego
miejscowego
sprawozdawc
stanowisk pr:
analizy, ocen
dokumentacja

aktowa

ja Rady Gminy: protokoly sesji Rady Gminy z lat 1990-2013 (185 j.a.),
siedzent Komisji Rady Gminy z lat 1990-2012 (83 j.a.), dokumentacja

atalnosci przewodniczacego Rady Gminy z lat 2011-2012 (2 j.a.), obstugi
j organdéw gminy z 2008 r. (1 j.a.),

jja Zarzadu Gminy: protokoly posiedzert Zarzadu z lat 1990-2002 (34

wienia Zarzadu z 2002 r. (1 j.a.), uchwaly i postanowienia Zarzadu
994-2002 (6 j.a.),

cja jednostek pomocniczych Gminy
1994-2012 (69 j.a.),

- zebrania wiejskie, wybory

ja dotyczaca organizacji Urzedu: statut Gminy z lat 1990-2007 (1 j.a.),
rganizacyjne Urzedu z lat 1993-2008 (4 j.a.), zarzadzenia i pisma okdlne

z lat 2001-2011 (18 j.a.), dokumentacja narad pracowniczych z lat 1993-

1powaznienia kierownika urzedu do wykonywania zadan z lat 2004-
dokumentacja kontroli Urzedu z lat 1991-1999 (5 j.a.), rejestr skarg i
at 1995-2007, (20 j.a.), dokumentacja skarg i wnioskéw z lat 2003-2012

mentacja wspolpracy z administracjg rzadowa, samorzadows oraz

ostkami z lat 19922010 (12 ja.), przekazywanie aktéw prawa

do ogloszenia i badanie zgodnosci z prawem aktéw prawa

z lat 2011-2012 (1 ja.), informacje o charakterze analitycznym i
zym z 2012 r., (1 j.a.), podzialy czynnosci pracownikéw Urzedu, opisy

cy i okreslanie kompetencji i zadan z lat 1994-1995, 2001-2011 (9 j.a.),
y, sprawozdania dotyczace spraw kadrowych z lat 2001-2011 (8 j.a.),
1 dotyczaca funkcjonowania archiwum zaktadowego z lat 1998-2011 (8




j-a.), decentralizacja zadari 1991-1996 (1 j.a.), ewidencja pieczeci urzedo
),
- dokumentacja Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Al
protokoty posiedzen, z lat 1997-2005 (9 j.a.),
- budzety Gminy i uktad wykonawczy budzetu z lat 1992-2011 (25
sprawozdania i analizy wykonania budzetu z lat 1992-2011 (21 j.:
sprawozdania statystyczne z lat 1991-1999, 2009 (12 j.a.), bilans Zaktadu
- Budowlanego w Stanistawowie z 1991 r. (1 j.a.), sprawozdania statysty
i ruchu srodkéw trwatych z lat 2001-2008 (1 j.a.),

dokumentacja dotyczaca zagospodarowania przestrzennego:
zagospodarowania przestrzennego z 1999 r. (4 j.a.), projekty miejsc
zagospodarowania przestrzennego z lat 1990-1994 (4 j.a.), ustalani
zabudowy i zagospodarowania terenu dla inwestycji o znaczeniu lol
1990-2009 (115 j.a.), ustalanie lokalizacji inwestycji z lat 1990, 2010
analizy i oceny ruchu budowlanego z lat 1991-1992 (1 j.a.), opiniowar
inwestycyjnych z 1991 r. (1 j.a.), uzgadnianie i opiniowanie PZP z lat 1
j-a.), wskazania lokalizacyjne 1991-1994 (4 j.a.),
- dokumentacja dotyczaca spraw rolnictwa i leénictwa: wylaczenia
produkgdji rolnej i lesnej z lat 1991-1996 (4 j.a.), administracja majatkie
1993 (2 j.a.), gospodarka gruntami Skarbu Paristwa 1994, (1 j.a.), p
gruntdw, sprzedaz dzierzawa, zarzad 1991-1994, (4 j.a.), sprzedaz
gruntow rolnych 1992-1994 (2 j.a.), sprzedaz dziatek budowlanych 1991-
- dokumentacja z zakresu
komunalnych z lat 2002-2011 (23 j.a.), badania i analizy w zakresie $wiaq
komunalnych z 2003-2012 r. (17 j.a.), badania, analizy i oceny jakosci $ro
2004-2010 (5 j.a.), ustalanie zasad najmu lokali oraz wysokosci optat za 1
lat 2011-2012 (2 j.a.), monitoring z zakresu ochrony srodowiska z 2(
nadzoér nad realizacja budowy urzadzenn komunalnych z 2000
dokumentacja wspotpracy z 2001 r., (1j.a.),

- akta przedsigbiorcéw prowadzacych dzialalno$¢ gospodarcza na tere
lat [1973] 1989 - 2011 (932 j.a.)

- dokumentacja dotyczaca ewidencji i rejestracji pojazddéw oraz
uprawnien do kierowania pojazdami (dokumentacja przekwalifikowang
A w drodze ekspertyzy archiwalnej) z lat 1994-2000 (10 j.a.),
- dokumentacja dotyczaca nadzoru nad dzialalnoscig szkot i przedszka
2006, (13 j.a.),
- dokumentacja dotyczaca ochrony p.poz i dzialalnosci strazy pozarnyg
2005 (16 j.a.),

- nadzorowanie i organizowanie opieki nad cmentarzami wojennymi
j.a)

- dokumentacja kartograficzna

- mapy zasadnicze do celéw projektowych z 2002 r. 1 jednostka ey
tomow.

gospodarki komunalnej: planowani

we z 1996, (1
koholowych:

j-a.), roczne
1.), bilanse i
Remontowo
czne o stanie

studium
pwego planu
e warunkow
kalnym z lat
2011 (6 j.a.),
ie projektow
991-1998 (14

1 gruntow z
m PFZ 1991-
zekazywanie
i dzierzawa
1994, (1j.a.),
e inwestycji
lczenia ustug
dowiska z lat
\ajem lokali z
O T
Ll Ja)k
nie Gminy z

wydawania
1 do kategorii

li z lat 1996--
h z lat 1992-

1996-1998 (2

videncyjna, 6




Kategoria B

- dokumentacja aktowa

- akta osobowe pracownikéw prezydidw gromadzkich rad narodowych, Urzedu
Gminy (kategorii BE50) z lat 1947-2007 w ilosci ok. 1,25 mb

- karty wynagrodzen (kategorii B50) z lat 1966-2007 w ilosci ok. 0,25 mb

- listy ptac 1990-2012 w ilosci ok. 0,50 mb

- dokumentacja dotyczaca informacji publicznej z lat 2007-2012 w ilosci ok. 0,20 mb,

- dokumentacja dotyczaca ochrony przeciwpozarowej, spraw wojskowych, obrony
cywilnej z lat 1990-2011 w ilosci ok. 1,10 mb,

- dokumentacja dotyczaca spraw kadrowych, bhp, obstugi kancelaryjnej z lat 1992-
2011 w ilosci ok. 2,80 mb,

- dokumentacja niearchiwalna dotyczaca spraw osobowych radnych oraz obstugi
dziatalno$ci gospodarczej z lat 1990-2012 w ilosci ok. 1,10 mb,

- dokumentacja ksiegowosci budzetowej, ksiegowosci podatkowej, wymiaru
podatkow, obstugi kasowej oraz wydawania pozwolenl na sprzedaz alkoholu z lat
1990- 2012, wilosci ok. 37,60 mb

- dokumentacja dotyczaca obstugi USC, wydawania dowodow osobistych oraz
spraw meldunkowych z lat 1975-2011 w ilosci ok. 3,80, w tym koperty dowodowe
0s6b zmartych w latach 1981-2010 (kategorii A i BE50) w ilosci ok. 1,80 mb,

- dokumentacja niearchiwalna z zakresu ochrony srodowiska z lat 1990-2012 w ilosci
ok. 3,50 mb,
- dokumentacja dotyczaca spraw gospodarki komunalnej z lat 1991-2013 w ilosci ok.
6,00 mb,
- dokumentacja zamowien publicznych z lat 1997-2012 w ilosci ok. 9,50 mb,

- dokumentacja techniczna

dokumentacja techniczna inwestycji gminnych (o$wietlenie ulic, sie¢ wodociggowa,
rozbudowa obiektow takich jak Urzad Gminy, Szkota Podstawowa w Ladzyniu, sala
gimnastyczna w Stanistawowie ) z lat 1994-2006 w ilo$ci ok. 1,50 mb

b) dokumentacja odziedziczona
kategoria A w ilosci 1,50 mb z lat 1968-1990

kategorii B w ilosci ok. 8,40 mb z lat 1961-1990 ( w tym kategorii B50 z lat 1969-
1972 w iloéci ok, 0,20 mb)

w tymu:

- aktowa

kategoria A w ilosci 1,50 mb z lat 1968-1990

kategorii B w iloSci ok. 4,70 mb z lat 1969-1990 ( w tym kategorii B50 z lat 1969-

1972 wilosci ok. 0,20 mb)
- techniczna
kategorii A
kategorii B

ilosci 0,00 mb z lat ----

ilosci ok. 3,70 mb z lat 1961-1990

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych
kategorii A w ilosci 0,00 mb, z lat -----
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kategorii B w ilo$ci 0,00 mb, z lat
- kartograficzna

kategorii A w ilosci 0,00 mb z lat -—----
kategorii B w ilo$ci 0,00 mb z lat -----—
- audiowizualna

kategorii A w ilosci 0,00 mb, z lat
kategorii B w ilosci 0,00 mb, z lat

Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:

b. 1) Urzad Gminy w Stanislawowie z lat 1973-1990
kategorii A w iloéci ok. 1,50 mb z lat 1973-1990

kategorii B w ilodci ok. 8,40 mb z lat 1961-1990 ( w tym kategorii BS0 z la

t 1973 - 1989

w ilosci ok. 0,50 mb)
Kategorii A
dokumentacja aktowa
- instrukcja obiegu dokumentéw ksiegowych z 1987 r., (1 j.a.), budzety

ich zmiana i realizacja z 1977 r. (1 j.a.), Zrédlowe materialy statystyczr

1982 (2 j.a.), plan gminnego funduszu rozwoju kultury z lat 1983

regulamin zakladowego funduszu nagrod z lat 1986-1989 (1 j.
efektywnoéci gospodarowania, oszczednoéciowo - antyinflacyjny z lat

Jod)
- zarzadzenia dotyczace gospodarstwa pomocniczego z 1987 r.(1j.a.)
- dokumentacja prawna, techniczna i ekonomiczna dotyczaca

budynku bedacego siedziba Gminnego Osrodka Kultury w Stanistawo)

1987 (3j.a.),
- plan szczegdlowego porzadkowania terenu gminy na lata 1974-1975 (
- dokumentacja dotyczaca spraw budownictwa i zagospodarowania pr
sprawy legalnosci realizacji budownictwa z 1973 r., opinie i decyz
inwestydji z lat 1979-1986, 1989 r. analizy i oceny ruchu budowlane
1990, dokumentacja dotyczaca planu zagospodarowania przestrzent
lat 1988-1989 (5 j.a.), uproszczony plan zagospodarowania przestrzer
j-a.), ewidencja ruchu budowlanego z lat 1973-1974, 1974, 1975-1976, 1
1980,1981,1982, 1983, 1984, 1985, 1986, 1987, 1988,1989, wykaz wiascici
terenach gazociagu "granica PRL - Rembelszczyzna gm. Stanistawow"
- dokumentacja dotyczaca przejmowania gospodarstw rolnych na
Paristwa z lat 1974 - 1990, dokumentacja przekazywania gospodarst
nastepcéw z lat 1979-1982, dokumentacja dotyczaca przekazyw:
przymusowego i przejmowania na rzecz Skarbu Panstwa nieruchom
lat 1975, dokumentacja dotyczaca przekazywania gruntéw Panstwow
Ziemi z lat 1977-1985, dokumentacja dotyczaca administrowania ma
lat 1985-1990, dokumentacja dotyczaca przekazywania nieruchor

jednostkowe,
e z lat 1981-
1986 (2 j.a.),
a.), program
- 1986-1990 (1

zabytkowego
wie z lat 1982,

1j.a.),
zestrzennego:
je lokalizacji
co z lat 1986-
nego Gminy z
inego 1974, (1
D77-1978,1979,
li gruntéw na

7 1984 r.

rzecz Skarbu

'w rolnych na
ania, wykupu
osci rolnych z
ego Funduszu
jatkiem PFZ z
nosci rolnych

il




pomiedzy jednostkami gospodarki uspotecznionej z lat 1986-1990, sprawozdania z
realizacji zadan gospodarki gruntami z lat 1988-1990 (1 j.a.)

- dokumentacja dotyczaca funkconowania archiwum zakladowego: ewidencja
zasobu z 1980 r., protokoly kontroli archiwum z lat 1979-1987,

kategorii B
- dokumentacja aktowa

- listy ptac (kategorii B50) z lat 1973 - 1989 w iloéci ok. 0,50 mb

- dokumentacja ksiegowa dotyczaca rozliczania inwestycji prowadzonych przez
gmine z lat 1967-1989 w iloéci ok. 0,70 mb

- dokumentacja zwigzana z dziatalno$cia ochotniczych strazy pozarnych z lat 1957-
1976 w ilosci ok. 0,02 mb,

- dokumentagcja dotyczaca odznaczania pracownikdéw z lat 1976-1990 w ilodci ok.
0,08 mb,
- karty gospodarstw i karty nieruchomosci z lat 1970-1990 w ilosci ok. 2,70 mb,
rejestry wymiarowe z lat 1977-1988 w ilosci ok. 0,70 mb,

dokumentacja techniczna

- pozwolenia na budowe z lat 1977-1990 w iloéci ok. 2,40 mb

- dokumentacja techniczna inwestycji gminnych z lat 1961-1986 w iloéci ok. 1,30 mb

b. 2) Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Stanistawowie z lat 1955-1972
kategorii A wilo$ci 0,00 mb z lat -——-

kategorii B w ilosci ok. 0,20 mb z lat 1969-1972 ( w tym kategorii B50 z lat 1969-1972
w ilodci ok. 0,20 mb)

dokumentacja aktowa

listy ptac z lat 1969-1972 w ilosci ok. 0,20 mb

b. 3) Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Ladzyniu z lat 1955-1972
kategorii A w ilo$ci ok. 0,01 mb z lat 1968-1972

kategorii B w ilosci 0,00 mb z lat -----

dokumentacja aktowa

Plan gospodarczy rozwoju gromady Ladzyri zlat 1968-1972 1 ja.

¢) dokumentacja zdeponowana

kategoria A w iloci 0,00 mb z lat ----

kategorii B w ilo$ci ok. 6,40 mb z lat 1994-2014
w tym:

- aktowa
kategoria A wiiloci 0,00 mb z lat -

kategorii B w ilo$ci ok. 6,40 mb z lat 1994-2014
- techniczna
kategorii A w ilo$ci 0,00 mb z lat -—--

kategorii B w ilo$ci 0,00 mb z lat ----

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych
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kategorii A w ilo$ci 0,00 mb, z lat -----

kategorii B w ilosci 0,00 mb, z lat -—--

- kartograficzna

kategorii A w ilosci 0,00 mb z lat --—----
kategorii B w ilosci 0,00 mb z lat ------
- audiowizualna

kategorii A w ilosci 0,00 mb, z lat -----

kategorii B w ilo$ci 0,00 mb, z lat -----

Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:

c. 1) Gminny Osrodek Kultury w Stanistawowie z lat 1994-2012
kategorii A w ilosci 0,00 mb z lat ----

kategorii B w ilosci ok. 1,40 mb z lat 1994-2012

Jest to dokumentacja ksiegowa z lat 1994-2012, w tym sprawozdania fi
1990-1997 (2 j.a.), plany finansowe GOK z lat 1992-1995 (1 j.a.),

c. 2) Krajowe Biuro Wyborcze Delegatura w Siedlcach

kategorii A w ilosci 0,00 mb z lat ----

kategorii B w ilosci ok. 5,00 mb z lat 2014-2014

Sq to karty do glosowania, spisy wyborcow z wyboréw do
Europejskiego przeprowadzonych w 2014 r.

3. Zbior dokumentaciji.

ransowe z lat

Parlamentu

Zbior dokumentacji zgromadzonej w archiwum zakltadowym obejmuje ogélem ok.

98,30 mb, w tym:

- kategorii A ok. 14,20 mb

- kategorii B ok. 84,10 mb

w tym

- kategorii BE50 ok. 3,05 mb
- kategorii B50 ok. 0,95 mb

4. Stan zbioru dokumentaciji.

W poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli ogdlna wielkos¢ zbioru

dokumentacji zwigkszyta si¢ o ok. 53,85 mb. Materialow archiwalnych

przybyto ok.

7,90 mb dokumentacji co wynika przede wszystkim z przekazania do archiwum
zakltadowego znacznej ilosci akt przechowywanych dotychczas na stanowiskach
pracy, w tym takich rodzajow akt jak: dokumentacja Rady Gminy, dokumentacja
dotyczgca dzialalnosci gospodarczej. Akt kategorii BES0 przybylo ok. 1,80 mb a

kategorii B50 ok. 0,95 mb.

Dokumentacja jest w dobrym stanie technicznym. Wiekszo$¢ dokumentacji
zakwalifikowanej do kategorii A jest przechowywana w tekturowych wigzanych
teczkach z tektury bezkwasowej i dodatkowo zabezpieczona w pudeltkach
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archiwizacyjnych. Dokumentacja niearchiwalna przechowywana jest w teczkach
tekturowych i pudelkach archiwizacyjnych. Uporzadkowania i zabezpieczenia pod
wzgledem technicznym wymagaja akta, ktére powinny zostaé przekwalifikowane do
kategorii A np. dokumentacja dotyczaca nadzoru nad o$wiata, koperty dowodowe
os6b zmartych, ktérym pierwszy dowdd osobisty wydano przed 1981 r., i inne.
Przelozenia do teczek z tektury bezkwasowej (lub kopert) wymagaja takze akta
osobowe pracownikow i karty wynagrodzenn scalone obecnie przy pomocy
metalowych elementow.

5. Materialy  archiwalne podlegajace przejeciu do Archiwum Parfstwowego w
Siedlcach.

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie
postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad
i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych ( Dz. U.
Nr 167, poz. 1375 ), materialy archiwalne podlegajgce przekazaniu do Archiwum
Panstwowego w Siedlcach obejmuja ok. 1,50 mb dokumentacji nastepujacych
zespolow:
- Urzad Gminy w Stanistawowie z lat 1973-1990 ( instrukcja obiegu dokumentéw
ksiggowych z 1987 r., (1 j.a.), budzety jednostkowe, ich zmiana i realizacja z 1977 r. (1
ja.), zrodlowe materialy statystyczne =z lat 1981-1982 (2 j.a.), plan gminnego
funduszu rozwoju kultury z lat 1983-1986 (2 j.a.), regulamin zakladowego funduszu
nagrod z lat 1986-1989 (1 j.a.), program efektywnosci gospodarowania,
oszczednoscipwo - antyinflacyjny z lat 1986-1990 (1 j.a.), zarzadzenia dotyczace
gospodarstwa pomocniczego z 1987 r. (1 j.a.), dokumentacja prawna, techniczna i
ekonomiczna dotyczaca zabytkowego budynku bedacego siedziba Gminnego
Osrodka Kultury w Stanistawowie z lat 1982, 1987 (3 j.a.), plan szczegétowego
porzadkowania terenu gminy na lata 1974-1975 (1 j.a.), dokumentacja dotyczaca
spraw budownictwa i zagospodarowania przestrzennego: sprawy legalnodci
realizacji budownictwa z 1973 r., opinie i decyzje lokalizacji inwestycji z lat 1979-
1986, 1989 r. analizy i oceny ruchu budowlanego z lat 1986-1990, dokumentacja
dotyczaca planu zagospodarowania przestrzennego Gminy z lat 1988-1989 (5 j.a.),
uproszczony plan zagospodarowania przestrzennego 1974, (1 j.a.), ewidencja ruchu
budowlanego z lat 1973-1974, 1974, 1975-1976, 1977-1978,1979, 1980,1981,1982, 1983,
1984, 1985, 1986, 1987, 1988,1989, wykaz wiascicieli gruntéw na terenach gazociagu
"granica PRL |- Rembelszczyzna gm. Stanistawow" z 1984 r., dokumentacja dotyczaca
gospodarstw rolnych na rzecz Skarbu Pardstwa z lat 1974 - 1990,
przekazywania gospodarstw rolnych na nastepcéw z lat 1979-1982,
dotyczaca przekazywania, wykupu przymusowego i przejmowania
na rzecz Skarbu Panistwa nieruchomosci rolnych z lat 1975, dokumentacja dotyczaca
przekazywania gruntdw Panstwowego Funduszu Ziemi z lat 1977-1985,

przejmowani
dokumentac;
dokumentac;

dokumentacja dotyczaca administrowania majatkiem PEZ 2z lat 1985-1990,
dokumentacja dotyczaca przekazywania nieruchomoéci rolnych pomigdzy
jednostkami gospodarki uspofecznionej z lat 1986-1990, sprawozdania z realizacji
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zadaii gospodarki gruntami z lat 1988-1990 (1 j.a.), dokumentacj

funkcjonowania archiwum zakladowego: ewidencja zasobu z 1980

kontroli archiwum z lat 1979-1987);

- Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Ladzyniu z lat 19553

gospodarczy rozwoju gromady Ladzyn z lat 1968-1972 1j.a.).
Ze wzgledu na to, ze

a dotyczaca
r., protokoty

-1972  (Plan

nie zakonczono weryfikacji kategorii arg
porzadkowania dokumentacji wytworzonej w latach ubieglych przech
archiwum  zakladowym, rzeczywisty metraz
podlegajacych przekazaniu moze ulec zmianie.

thiwalnych i
owywanej w
archiwalnych

¢

materialéw

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentagji.

Materialy archiwalne sq wydzielone i przechowywane w ukladzie
chronologicznym i  zgodnym z kolejnoscia spiséw zdawczo -

IZECZOWO -
odbiorczych.

Wewnatrz teczek aktom nadano uklad zgodny z kolejnoscig spisd
dokumentacji usunigto elementy metalowe i plastykowe. Akta sg sznur
numerowane strony. Adnotacje o liczbie stron nanoszone sa na spoq
teczki. Teczki aktowe sg opieczetowane pieczatka nagtéwkowa Urzedu
naniesione pelne nazwy komorek organizacyjnych / stanowisk pracy. S
klasyfikowane i kwalifikowane oraz opisane hastami klasyfikacyjnymi
skrajnymi dokumentacji.
Nie zakonczono przegladu i weryfikacji kwalifikacji archiwalnej ¢

w spraw. Z
pwane i maja
Iniej oktadce
Gminy, maja
g poprawnie
oraz datami

lokumentacji

zgromadzonej w archiwum zakladowym. Przekwalifikowania do
archiwalnych beda wymagaly koperty dowodowe osdb, ktérym pier
osobisty wydano przed 1981 r., a takze akta zewidencjonowane
dokumentacji niearchiwalnej:
nr 136/2013 poz. 1-16 Sie¢ i organizacja terenowych i zaktadowych straz
Analizy i oceny stanu ochrony przeciwpozarowej, Analizy operacyjne
strazy pozarnych, Propaganda przeciwpozarowa z lat 1992-2005 16 j.a.,
nr 111/2013 poz. 1 Plany inwestycyjne i remontowe z 2010 r. 1 j.a.

nr 110/2013 poz. 2 Plany inwestycyjne i remontowe z 2011 r. 2 j.a. po
analizy i oceny jakosci srodowiska z 2009 1. 1 j.a.

nr 109/2013 poz. 1 Planowanie i opiniowanie inwestycji komunalnych z
6 j.a. poz. 2 Plany inwestycyjne i remontowe z lat 2002-2007 6 j.a.,

nr 79/2012 poz. 1 Sprawozdania statystyczne o stanie i ruchu srodkow t
2001-2008 (1 j.a.),
nr 53/09 poz. 1 uproszczony plan zagospodarowania przestrzennego 19
nr 50/09 poz. 1 4317 Nadzér nad dzialalnoscig szkdt i przedszkoli z la
2006, 6j.a.,
nr 39/08 poz. 3 4317 Nadzér nad dziatalnoscig szkét i przedszkoli 2003-]
nr 12 poz. 3 Sprawy przekazywania nieruchomosci rolnych na wilasnos
1974-1975 5 j.a., poz. 5 administracja majatkiem PFZ 1991-1993 2
gospodarka gruntami Skarbu Panstwa 1994, 1 j.a. poz. 9 Przekazywa

materialow
wszy dowod
na spisach

y pozarnych,
j dziatalnosci
7. 4 Badania,
lat 2001-2006,
rwalych z lat

74,1j.a.,
1t 1999-2002 i

2006 4 j.a.,

3¢ SP za rente
! j.a. poz. 6
nie gruntow,
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sprzedaz dzierzawa, zarzad 1991-199%4, 4 j.a., poz. 10 Sprzedaz i dzierzawa gruntéw
rolnych 1992-1994 2 j.a. poz. 11 Sprzedaz dziatek budowlanych 1991-1994, 1 j.a.,

nr 11 sprawozdania budzetowe apteki samorzadowej z lat 1993-1995 1 j.a. i
przedszkola z lat 1992-1995 1 j.a.,

nr 9 poz. 2 Wspdldziatanie organéw samorzadu 1992, 1 ja. 1994 1 j.a., poz. 3
Narady pracownikow 1993-1998 1 j.a., poz. 6 Podzialy czynnoéci 1994-1995, 2 j.a.,
poz. 7 Decentralizacja zadann 1991-1996 1, poz. 8 Pieczecie urzedowe 1996, 1 j.a. poz.
9 Protokoly kontroli 1992-1997 1j.a. poz. 10111 Kontrole RIO 1995, 1999 2 j.a.,

nr 8 - poz. 1 Informacje o warunkach zabudowy 1992-1994, poz. 2 uzgadnianie i
opiniowanie PZP 1991-1998 14 j.a., poz. 3 Wskazania lokalizacyjne 1991-1994 4 j.a.,
poz. 5 Oswiata nadzor ogolny  1996-1998, 3 j.a., poz. 9 Nadzorowanie i
organizowanie opieki nad cmentarzami wojennymi 1996-1998 2 j.a.

Dokumentacja niearchiwalna ma uklad zgodny ze struktura organizacyjna
jednostki, a| w ramach poszczegélnych komorek organizacyjnych zgodnie z
kolejnoscig spisow zdawczo - odbiorczych. Akta sa poprawnie klasyfikowane i
kwalifikowane zgodnie z wykazami akt obowigzujacymi w Urzedzie. Dokumentacja
jest zabezpieczona pod wzgledem technicznym.

Wigkszo$¢ dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym posiada
ewidencje w postaci spisow zdawczo - odbiorczych. Bez ewidencji przekazano
koperty dowodowe 0séb zmartych w latach 1981-2010, pozwolenia na budowe z lat
1977-1990, a poprawienia wymaga wykaz akt osobowych oraz spis zdawczo -
odbiorczy kart wynagrodzen.

Materiaty archiwalne sa znakowane sygnaturami archiwalnymi. Akta kategorii B nie
sa w wigkszoSci oznaczane sygnatura archiwalng tylko do paczek / pudelek
dolgczane sa kopie spisdw zdawczo - odbiorczych.

Materiaty —archiwalne s3 niekompletne. Na stanowiskach pracy nadal
przechowywana jest dokumentacja z lat 1991-2011.

7. Porzadkowanie dokumentacji.
Dokumentacja przekazywana do archiwum zaktadowego porzadkowana jest przez

c) spisy | materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej,
e) ewidencje udostepnien.
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9. Ocena prowadzonej ewidengji.
Prowadzone sa dwa wykazy spisdéw zdawczo - odbiorczych:

1) wykaz spisow zdawczo - odbiorczych dokumentacji niearchiwalnej p

archiwum zakladowego (od 2000 roku do dn. 11.06.2014 r. zarejestrowa
spisdw ponumerowanych kolejno od 1 do 258),

2) wykaz spisow zdawczo - odbiorczych materialéw archiwalnych prze

archiwum zakladowego (od 2000 r. do 11.06.2014 zewidencjonowano w
ponumerowane kolejno od 1 do 73).
Spisy zdawczo - odbiorcze gromadzone sg w nastepujacych zbiorach:

1) zbidér wszystkich spisow zdawczo - odbiorczych akt kategorii B prze

archiwum zakladowego, ulozonych wedlug kolejnych numeréw od
dofaczonym na wierzchu wykazem spiséw zdawczo - odbiorczych,

2) zbidr spiséw zdawczo - odbiorczych akt kategorii B przekazanych ¢

zakladowego, pogrupowanych wedlug poszczegdlnych komérek org
Urzedu, a w ich ramach wedlug numeréw spisow;
3) zbidr wszystkich spiséw zdawczo - odbiorczych akt kategorii A prze
archiwum zakladowego, ulozonych wedtug kolejnych numeréw od
dolaczonym na wierzchu wykazem spisow zdawczo - odbiorczych,
4) zbior spisow zdawczo - odbiorczych akt kategorii A przekazanych ¢
zakladowego, pogrupowanych wedlug poszczegélnych komdrek org
Urzedu, a w ich ramach wedlug numeréw spiséw;
Spisy zdawczo - odbiorcze sporzadzane sa w wiekszosci pray
pieczgtowane pieczatka naglowkowa Urzedu, opisywane mnazwar
organizacyjnych przekazujacych dokumentacje, sg numerowane
podpisywane przez pracownikdw przekazujacych dokumentacje

zakladowego. Na spisach robione sa adnotacje o wybrakowaniu ¢
niearchiwalnej
panistwowego,

lub przekazaniu materialdw archiwalnych do
na niektérych rowniez informacje o miejscu prze
dokumentacji w archiwum. Na spisach zamieszane sa takze informag
kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

Dokumentacja dotyczaca brakowania gromadzona jest w teczk
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej kat. A. Dokumentacja jest
prowadzona i kompletna. Tworza ja wnioski w sprawie wydani
brakowanie, spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej, prot
dokumentacji, zgody wydawane przez dyrektora AP, pisma z wylaczer
z ekspertyz archiwalnych, korespondencja z firmami niszczgcymi
potwierdzenia przekazania akt do zniszczenia, protokoly zniszczenia.

Dokumentacja dotyczaca przekazywania materiatéw archiwalnych ¢
panstwowych gromadzona jest w osobnej teczce RF.1631.2013 |
materiatow archiwalnych do archiwéw paristwowych 2013 kat. A. Doku
prowadzona prawidlowo i kompletna. Tworza ja pisma do AP
przekazania materialow  archiwalnych,
przekazywanych materiatow archiwalnych.

korespondencja z

rzekazane do
ni w nim 258

kazanych do
nim 73 spisy

kazanych do
1 do 258 z

lo archiwum
anizacyjnych

kazanych do
1 1 do 73 z

lo archiwum
anizacyjnych

vidtowo. Sa
mi  komorek
datowane,
i archiwiste
lokumentacji
archiwum
:chowywania

fje 0 zmianie

ach RF.1632
prawidtowo
a zgody na
okoly oceny
viami, notatki
makulature,

lo archiwdéw
Przekazywanie
mentacja jest
W sprawie

nim, spisy
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Prowadzona
wnioskow s

10. Miejsce p1
Odrebne arc
cywilnego o
Cywilnego. [
niniejszym p1
Urzedu Gmir

Poza archi
spraw zakori
ok. 8,60 mb d
a) w Urzed
dokumentacj
kategorii B z

jest ewidencja udostgpnien w formie kontrolki udostepnien. Brak
rawie udostepnienia dokumentacji.

zechowywania dokumentadji poza lokalem archiwum zakltadowego.
hiwum gromadzace akta stanu cywilnego, skorowidze aktéw stanu
raz akta zbiorowe akt stanu cywilnego prowadzi Urzad Stanu
Dokumentacja przechowywana w archiwum USC nie zostala ujeta w
rotokole, gdyz nie podlega przekazywaniu do archiwum zaktadowego
1y.

wum zakladowym przechowywanych jest ok. 24,00 mb dokumentacji
czonych do korica 2011 r., w tym ok. 6,00 mb materiatéw archiwalnych i
okumentacji kategorii BE5S0.

zie Stanu Cywilnego i spraw obywatelskich przechowywana jest
a dotyczaca ewidencji ludnosci i wydawania dowodéw osobistych:

w ilosci ok. 8

lat 1951-2014 w ilosci ok. 8,60 mb (w tym kategorii BE50 z lat 1951-2014
60 mb)

- ksigzki mel
- karty osobo
- karty skoro
2000 w ilosci
- koperty doy
ilosci ok. 0,80
b) w Referaci,
kategorii B z

dunkowe (kategorii BE50) z lat 1951-1975 [1980] w ilosci ok. 0,90 mb,
we mieszkancow (kategorii BE50) z lat 1975-2010 w ilosci ok. 5,60 mb,
widzowe do kart osobowych mieszkaricow (kategorii BE50) z lat 1975-
ok. 1,40 mb,

wodowe o0sob zmarlych (kategorii A, BES0 i B10) w latach 2011-2014 w
mb

e Finansow:

lat 2003-2012 w ilo$ci ok. 0,04 mb

- koresponde
- zaopatrzeni
- rachunki $r¢
c) w Referaci
kategorii B z

>ncja w sprawach podatkowych z lat 2010-2012, 1 j.a. ok. 0,01 mb,
e ludnosci w wode, kanalizacja z 2011 r., 1 j.a. ok. 0,01 mb

bdkow inwestycyjnych z lat 2003-2010, 1 j.a. ok. 0,02 mb,

e Gospodarki Komunalnej:

lat 2010-2011 w ilosci ok. 0,01 mb

Analizowse
ewidencyjne
d) w Referaci
kategorii A z

nie i programowanie rozwoju urzadzen komunalnych
odpaddow) z lat 2010-2011, 1 j.a. ok. 0,01 mb,

e inwestycji, remontéw i ochrony srodowiska

lat 1991-2011 w iloéci ok. 4,35 mb

(karty

- administrov
- sprzedaz gr
- podziaty nie
- przekazywa
- przekazyw
gruntéw roln
- nadzdr i kor
- zamiana nie
- sprzedaz ni
- rozgranicze

vanie majatkiem PFZ z lat 1991-1992, 2 j.a.

untoéw wiasnosci gminy z lat 1991-2009, 12 j.a.

ruchomosci z lat 1998-2011, 32 joa.

nie gruntow, sprzedaz, dzierzawy, zarzad z lat 1998-2011, 10 j.a.

anie gruntéw, sprzedaz, dzierzawy, zarzad - sprzedaz i dzierzawa
ych z lat 1991-2007, 17 j.a.

1trola zarzadzania gruntami z 2004 r., 1 j.a.

ruchomosci z lat 2001-2002, 1 j.a.

eruchomosci z 2011 r., 1 j.a.

nia nieruchomosci z lat 2007-2010, 12 j.a.
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- komunalizacja mienia Skarbu panstwa z 2011 r., 1 j.a.

- przejmowanie gruntdw i nieruchomosci z lat 2001-2010, 5 j.a.
- numeracja porzgdkowa nieruchomosci z lat 2008-2011, 4 j.a.
- nazewnictwo miejscowosci i ulic 2006 r., 1 j.a.

- prognozy i programy przedsigwzig¢ z zakresu ochrony srodowiska z lat 2008-2009,

3

- ewidencja zrodel zanieczyszczen z lat 2000, 2007, 1 j.a.

- wspolpraca z wojewoda i administracja rzadowa z 2002 r., 1 j.a.
- badania, analizy i oceny jakosci sSrodowiska zlat 2004-2008, 4 j.a.
- opinie i decyzje lokalizacji ogdlnych, decyzje o warunkach zabudow
2011, 45j.a. ok. 1,50 mb

- ustalanie lokalizacji inwestycji celu publicznego z lat 2009-2011, 5 j.a. ok

y z lat 2010-

<.0,25 mb

- miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego z lat 1999-2003, 18 j.a. ok. 0,80

mb

- studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego z lat 2007-

2008,3 j.a. ok. 0,50 mb

kategorii B z lat 1997-2011 w ilosci ok. 8,45 mb
- sprawy ogolne rolnictwa zlat 2008-2009,3 j.a.

- nadzor nad zakladami utylizacji, zbiornikami zwlok zwierzecych i grzebowiskami -

nadzor nad produkcja zwierzeca z 2008 r. 1j.a.,

- programy ochrony zdrowia zwierzat ocena stanu zdrowia zwierzat joraz jakoscia
zdrowotna $rodkéw spozywezych pochodzenia zwierzecego. Nadzdr nad produkcja

roslinna z lat 2008-2009, 2 j.a.

- nadzor nad zalesianiem i zadrzewianiem z lat 2008-2009, 2 j.a.
- naruszenie stanu wody na gruncie z 2011 r., 2 j.a.

- plany fowieckie z 2011, 1 j.a.

- gospodarka fowiecka z lat 2008-2009, 2 j.a.

- nadzor nad inspekcja weterynaryjna , sanitarng z 2010 r., 1 j.a.
- zwalczanie zakaznych chorob zwierzecych z 2011 r., 3 j.a.

- nadzor nad targami i spedami z lat 2007-2010, 15 j.a.

- oplata targowa z 2011 r., 1 j.a.

- dokumentacja zamowieni publicznych z lat 2008-2010, 73 j.a.,

- planowanie i opiniowanie inwestycji komunalnych z lat 1997-2007, 4 j.a.

- ustalanie wplywu realizacji inwestycji na srodowisko z 2011 ., 1j.a.
- oplaty za gospodarcze korzystanie ze srodowiska z 2011 r., 1 j.a.

- pozwolenia na prowadzenie dziatalnosci ustugowej z lat 2002, 2006-20[1, 5 j.a.

- ksztattowanie postaw proekologicznych z lat 2009-2011, 7 j.a.
- popularyzacja i propaganda ochrony srodowiska z lat 2008-2010, 1 j.a.

e) na samodzielnym stanowisku ds. obstugi Rady Gminy i dziatalnosci gospodarcze]

kategorii A z lat 1994-2011 w iloSci 0k.0,84 mb

- Uchwaly Rady Gminy z lat 1994-2011, 14 j.a. ok. 0,83 mb

- Projekty uchwat Rady Gminy z 2011 r,, 1 j.a. 0k.0,01 mb

f) na samodzielnym stanowisku ds. biuletynu informacji publicznej:
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kategorii A z

lat 2005-2011 w iloéci ok. 0,80 mb

- Posiedzenia
ok. 0,50 mb,
- Wspdtpraca
kategorii B z

komisji i zespoldw - protokoly posiedzeri GKRPA z lat 2005-2011, 7 j.a.,

z organizacjami spotecznymi z lat 2005-2010, 6 j.a. ok. 0,30 mb,

lat 1998-2011 w ilosci ok. 0,56 mb

- Zwalczanie
-Pozalekcyjne
g) na samodz
kategorii B z

i zapobieganie alkoholizmowi z lat 1998-2010, 11 j.a.,ok. 0,06 mb,

> zajecia sportowe z lat 2007-2011, 5 j.a. ok. 0,50 mb,

ielnym stanowisku ds. informatyki:

lat 2007-2014 w ilosci ok. 0,45 mb

- Redagowan
- Ustalanie pr
- Licencje opy
- Lacznosé pr
- Organizacja
- Ewidengja s
- Organizacja
2011-2014, 1
h) na samod
gospodarki k
kategorii B z

ie stron internetowych z lat 2007-2014,1 j.a. ok. 0,05 mb,

aw dostepu do danych z lat 2007-2014, 1 j.a. ok. 0,10 mb,
ogramowania z lat 2007-2014, 1 j.a. ok. 0,10 mb,

zewodowa z 1at2007-2014, 1 j.a. ok. 0,05 mb,

tacznosci bezprzewodowej z lat 2007-2014, 1 j.a. ok. 0,05 mb,

przetu i materialow tqcznosci z lat 2007-2014, 1 j.a. ok. 0,05 mb,

i eksploatacja infrastruktury informatycznej i telekomunikacyjnej z lat
a. ok. 0,05 mb,

zielnym stanowisku ds. obronnych, obrony cywilnej, ochrony p.poz i
omunalnej

2011 r., wilosci ok. 0,03 mb

- badania lek:
- wyposazeni
- ochrona prz

11. Udostepn
Prowadzona
odrecznie wy
Ewidencja ud
nastepujace i
stuzbowe ko
gospodarki z
gospodarstw
5) data zwrot
W 2014 r. zar
Prowadzi sie
r. W kontrolg
udostepnieni

dokumentacji

potwierdzaja
W ostatnich

dokumentacji

arskie z zakresu medycyny pracy z 2011r., 1j.a., 0k.0,01 mb
e w sprzet stuzb przeciwpozarowych z 2011 r., 1 j.a. ok. 0,01 mb
eciwpozarowa z 2011r., 1j.a. ok. 0,01 mb

ianie dokumentacji.
jest kontrolka wypozyczeni akt z archiwum zakladowego w formie
/pelnianego zeszytu, umieszczonego w teczce z opisem RF.1633.2011
ostepniania dokumentacji w archiwum zakladowym. Kontrolka zawiera
nformagje: 1) liczba porzadkowa (np. 51) 2) imie, nazwisko, stanowisko
rzystajacego z dokumentacji (np. Grazyna Zagérska inspektor ds.
iemia) , 3) oznaczenie wypozyczanych akt, (np. 7014 Przekazywanie
rolnych nastgpcom za rente) 4) data wypozyczenia (np. 17.01.2014),
u (np. 17.01.2014), 6) podpis (parafka pracownika).
ejestrowano 4 udostepnienia, w 2013 - 8, w 2012 - 3, w 2011 - 2.
ciagly numeracje udostepniert - od nr 1 w 2005 r. do numeru 54 w 2014
e nie ma podawanej ilosci udostepnianych jednostek aktowych, formy
, brak takze informacji o wyrazeniu zgody na korzystanie z
przez kierownikéw referatéw lub sekretarza oraz podpiséw archiwisty
cych zwrot akt do archiwum zakladowego.

trzech latach nie wypozyczano dokumentacji poza Urzad, z
nie korzystaly réwniez osoby niebedgce pracownikami Urzedu.
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12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalne;.
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnic
Archiwum Paristwowego w Siedlcach, ostatnio w 2013 r. (zgoda nr 133
grudnia 2013 r. na brakowanie 1,03 mb dokumentacji niearchiwaln
dnia 21 maja 2014 r. znak RF.1632.1.2014 Urzad wystapil o wydanie
zgody na brakowanie ok. 11,00 mb dokumentagji niearchiwalne;
przeprowadzania niniejszej kontroli sprawa ta byta jeszcze niezakoriczo
W 2013 r. przeprowadzono takze brakowanie dokumentacji wy|
komorkach organizacyjnych wykonujacych zadania w  zakresie
bezpieczeristwa paristwa na podstawie zgody Dyrektora Centralneg
Wojskowego z dnia 22 listopada 2013 r. pismem Nr 5205/wych. z dn. 22
mb).

Urzad Gminy nie posiada zgody generalnej na brakowanie
niearchiwalne;j.

13. Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwoweg
Ostatnie przekazanie akt do Archiwum Paristwowego w Siedlcach 1
dnia 26 listopada 2013 r. i objelo 124 j.a. ok. 0,50 mb dokumentagji z
akt zespotu nr 62/1110 Urzqd Gminy w Stanistawowie z lat [1957-1972
[1991], (ksiega nabytkéw nr 4771/2013.11.26 ). Byly to akta oséb p
dziatalno$¢ gospodarczg na terenie gminy.
W 2012 r. przekazano takze do Archiwum Panstwowego w Siedlcach ¢
zespotu nr 62/1110 Urzqd Gminy w Stanistawowie z lat [1957-1972] 1973
(ksigga nabytkéw 4462/2012.03.01, dokumentacja dotyczaca strazy
przydziatéw i dzierzaw nieruchomosci, dokumentacja scaler, ochrd
wylaczenia gruntéw, przejmowania terenéw i nieruchomodci,
wywlaszczen, przekazywania terenéw z lat 1957-1990, 32 j.a.) oraz zesp
Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Stanistawowie z lat 1954-1972 (d
dotyczaca przekazywania terendw, sprzedazy, dzierzaw wieczystych z
-1j.a)

14. Personel archiwum zaktadowego.
Zgodnie z § 28 pkt. 21 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy

archiwum zakladowego nalezy do zakresu zadafd Referatu

Kierownikiem Referatu Finanséw jest pani Czestawa Kaim - Skarl
Funkcje archiwisty —zakladowego od 2012 r. pelni pani Agnieszk:
zatrudniona w Urzedzie Gminy na pelnym etacie inspektora d
zobowiazanl podatkowych. Posiada wyksztatcenie wyzsze oraz ukoriczd
kurs kancelaryjno - archiwalnych I stopnia. Archiwum zaktadowe
ramach innych obowiazkéw stuzbowych.

obronnosci

2, za zgoda
2013 z dnia 4
ej). Pismem z
jednorazowej
- W czasie
na.

tworzone] w
i
o Archiwum
.11.2013 (0,60

dokumentacji

0.

nialo miejsce
lat 1958-1988
] 1973 — 1990
rowadzacych

lokumentacje
—. 1990 [1991]
pozarnych,
ny gruntow,
pierwokupu,
olu nr 62/749
lokumentacja
lat 1968-1972

prowadzenie
linansowego.
bnik Gminy.
1 Wieczorek,
ls. wymiaru
ny w 2011 r.
prowadzi w

2]




15. Warunki pracy w archiwum.

Warunki pracy w archiwum zakladowym sa dobre. Zabezpieczono posadzke w
archiwum zakladowym.

16. Lokal archiwum zakladowego.

Lokal archiwum zakladowego sklada sie z 2 pomieszczen o tacznej powierzchni ok.
35 m2, usytuowanych w czeéci suterenowej budynku Urzedu Gminy. Jedno
pomieszczenie  stuzy jako magazyn archiwalny, drugie z nich jest na razie
wykorzystywane do przechowywania dokumentacji niearchiwalnej wydzielonej do
brakowania gdyz nie jest wyposazone w odpowiednie regaly. Magazyn archiwalny
jest wyposazony w stacjonarne regaly metalowe, ponumerowane i opisane, stolik,
biurko, krzesto, sprzet do mierzenia temperatury i wilgotnosci powietrza, schodki
utatwiajace korzystanie z dokumentacji. Pomieszczenie jest o$wietlone swiattem
dziennym i elektrycznym, ogrzewane, zabezpieczone przed dostgpem o0sob
postronnych, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami. W pomieszczeniu jest
instalacja antywlamaniowa i p.pozarowa. Drzwi do pomieszczenia sa obite blacha,
zamykane na ktédke i na zamek kodowy. Okno jest zakratowane.

W pomieszazeniu panuja dobre warunki do przechowywania dokumentacji.
Zgodnie z prowadzonym rejestrem temperatura i wilgotno$¢ powietrza wynosily
odpowiednio: w dniu przeprowadzania kontroli - 18 °C, 54 % RH, w dn. 12.06.2014
r. 18 °C, 58 % RH, w dn. 29.05.2014 r. 19 °C, 53 % RH, w dn. 21.05.2014 r., 18 °C, 52 %
RH, dn. 14.05.2014 r. 18 °C, 51 % RH, dn. 8.05.2014 r. 17 °C, 51 % RH.

Rezerwa wolnych pétek wynosi ok. 8,00 mb co w stosunku do iloéci dokumentagji
przechowywanej obecnie na stanowiskach pracy i narastajacej w przyszlosci jest
wysoce niewystarczajace. Zgodnie z informacjami udzielonymi w czasie biezacej
kontroli przez panig Wieczorek planowane jest wstawienie regalow do drugiego z
pomieszczeni, co powinno znacznie ulatwi¢ gromadzenie i przechowywanie
dokumentacj

=5

17. Inne ustalenia kontroli.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli.
Zalecenia pokontrolne wydane przez dyrektora Archiwum Panistwowego w
Siedlcach pismem znak I11.0.402-25/11 z dnia 27 maja 2011 r. dotyczyly:

- zakupienia pudel archiwalnych z tektury bezkwasowej, jako opakowan zbiorczych
dla materiatéw archiwalnych przechowywanych w archiwum zaktadowym Urzedu
Gminy,
- poddania zabiegom konserwatorskim i introligatorskim ksigg ewidencji ludnosci
- zabezpieczenia podlogi w archiwum zakladowym tak, by przy eksploatacji nie
powodowala pylenia,

- uporzadkowania i przekazania do Archiwum Parnstwowego w Siedlcach
materialow archiwalnych z lat 1975-1990.
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Termin wykonania zaleceri pokontrolnych ustalono na dzieri 30 grudn
Zalecenia w wigkszoéci zostaly wykonane.
Materialy archiwalne, a takze znaczna ilogé dokumentacji niearc
przechowywana w pudetkach archiwalnych.
Ksigzki meldunkowe podklejono we wlasnym zakresie. Prace te zosta
przy pomocy tasmy klejgcej, co nie jest wskazane przy konserwagji p
podklejono zniszczone grzbiety ksiag a nie same strony z zapisa
zniszczone ksiggi poddaé profesjonalnym zabiegom introligatorskim.
Podloga w archiwum zaktadowym zostata zabezpieczona przed py
pomalowanie specjalistycznym preparatem do konserwacji betonu.
Dokumentacja wytworzona do 1990 r, wymieniona w protokole kont

zostata prawidlowo uporzadkowana, zabezpieczona pod wzgledem te

zewidencjonowana. W 2012 i 2013 r. przekazano do Archiwum Pat
Siedlcach 124 j.a. dokumentagji z lat 1958-1988 dotyczacej dziatalnosci

prowadzonej na terenie gminy oraz 33 j-a. dokumentacji dotya
pozarnych, przydziatéw i dzierzaw nieruchomodci, dokumentagji sca

gruntow, wylaczenia gruntéw, przejmowania terendw i nieruchomosci,
wywlaszczer, przekazywania terendw z lat 1957-1990. Termin przekaz
Siedlcach materiatow archiwalnych dotyczacych przekazywania

rolnych na rzecz Skarbu Panstwa i nastepcow, przekazywania n
miedzy jednostkami gospodarki uspotecznionej z lat 1974-1990 przediu
30 czerwca 2014 r.

III. Zalecenia pokontrolne.

Zalecenia pokontrolne wymnikajace z ustalent biezacej kontroli zostana

odrgbnym pismem.

Protokoét podpisali:

i -
i /v DZ

Ly ‘j’ / W

...............................

(archiwistd zakladowy)

Protokdt sporzadzono w 2 egzemplarzach:
Egz. nr 1 - Urzad Gminy w Stanistawowie
Egz. nr 2 - Archiwum Paristwowe w Siedlcach.
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ARCHIWUM PANSTWOWE

w SIEDLCACH
ul. Kodciuszki 7  08-110 SIEDLCE
tel. 0-25/632-25-74; tel. / fax 0-25/632-23-88

NIP: 821-10-45-831 (4-) Siedlce, dnia /{/1 si

Znak sprawy: ON. 421. 66 . 2014

Sz. P. Wojc¢
Wéjt Gminy
05 - 304

Dotyczy: kontroli archiwum zaktadowego Urzedu Gminy w Stanistawowie

Zalecenia pokontrolne

W dniu 16 czerwca 2014 r. Agata Kowalewska kierownik Oddziatu
Archiwalnego i Przechowalnictwa Archiwum Panistwowego ¥
przeprowadzita kontrole archiwum zakladowego Urzedu Gminy w St
Kontrola dotyczyla sprawdzenia kompletnoéci materiatéw archiwalnyyg
uporzagdkowania, zachowania i zabezpieczenia zbioru dokumentacji prz
w archiwum zakladowym.

Wtoku kontroli ustalono, ze przepisy kancelaryjne dotyczace klas
kwalifikowania dokumentacji sa przestrzegane. W ostatnich latach znacz
ulegh stopielt przestrzegania przepiséw archiwalnych dotyczacych pr
dokumentacji spraw zakoniczonych do archiwum zakladowego. W ost
latach wszystkie komdrki organizacyjne przekazywaty dokumentacje,
znaczne iloSci materiatéw  archiwalnych. Poza archiwum
przechowywanych jest nadal ok. 24,00 mb dokumentacji spraw zako

korica 2011 r., w tym ok. 6,00 mb materiatéw archiwalnych i ok. 8,60 mb ¢

kategorii BE50.
Instrukcja kancelaryjna stanowigca zalacznik nr 1 do rozporzadzenia I
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziak
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67, z pdzn. zm.), w § 63 ust. 1 okre
aktowe przechowuje si¢ na stanowiskach pracy przez dwalata, liczac o¢
stycznia roku nastepnego po roku zakoriczenia sprawy, ktérych akta z

teczce. Po uplywie tego okresu teczki aktowe przekazuje sie d
zakladowego w trybie i na warunkach okreslonych w instrukdji archiwal

sobie przypomnie¢, ze § 1 ust. 1 Instrukeji kancelaryjnej wyraznie ws

przepisy maja zastosowanie do wszelkiej dokumentacji niezaleznie oc

wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych, o
szczegolowe nie stanowia inaczej. Korzystanie z dokumentacji przez prac
moze by¢ powodem przetrzymywania dokumentacji spraw zak

nieprzestrzegania przepisdw kancelaryjnych i archiwalnych. Dokumer
zakonczonych niezbedna do biezacej pracy po uporzadkowaniu, zal

erpnia 2014 r.
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technicznym i formalnym przekazaniu do archiwum zakladowego moze pozosta¢ w
komorce organizacyjnej na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum zakladowego.
Dokumentacja nieprzekazana do archiwum zakladowego przechowywana na
stanowiskach pracy w wigkszosci wymaga porzadkowania — w tym takze weryfikacji
kwalifikacji archiwalnej, uzupelnienia opiséw, porzadkowania wewnatrz teczek i
zabezpieczenia pod wzgledem technicznym. Przetrzymywanie akt przez
pracownikéw ponad oznaczony w przepisach termin skutkuje ich nagromadzeniem
na stanowiskach pracy, a tym samym utrudnia ich pdzniejsze prawidlowe
uporzadkowanie i zewidencjonowanie. Nabiera to zwlaszcza znaczenia w obecnej
sytuadji, gdy przepisy ww. rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. nakladaja obowiazek weryfikacji kategorii archiwalnych dokumentacji
wytworzonej takze w latach ubieglych. Z tego tez wzgledu nalezy zwrdci¢ szczegolng
uwage na poprawnos¢ kwalifikagji i uporzadkowania dokumentacji takiej jak m. in. :
koperty dowodowe, karty osobowe mieszkaricow, dokumentacja 0sob prowadzacych
dziatalnosé gospodarcza, dokumentacja dotyczaca gospodarowania
nieruchomosciami i gruntami, w szczegOlnosci zwiazana z rozgraniczeniami,
scaleniami, wywlaszczaniem nieruchomosci, planowaniem przestrzennym.

W archiwum zakladowym przeprowadzono wiele prac zwigzanych z
porzadkowaniem zasobu i jego zabezpieczeniem. Materiaty archiwalne sq wydzielone
i przechowywane w ukladzie rzeczowo - chronologicznym i zgodnym z kolejnoscia
spisow zdawczo - odbiorczych. Wewnatrz teczek aktom nadano uklad zgodny z
kolejnoscia spisow spraw. Z dokumentacji usunigto elementy metalowe i plastykowe.
Akta s sznurowane i maja numerowane strony. Adnotacje o liczbie stron nanoszone
sq na spodniej oktadce teczki. Teczki aktowe sa opieczetowane pieczatka naglowkowsq
Urzedu Gminy, maja naniesione pelne nazwy komdrek organizacyjnych / stanowisk
pracy. Sa poprawnie klasyfikowane i kwalifikowane oraz opisane hastami
klasyfikacyjnymi oraz datami skrajnymi dokumentacji.

Nie zakonczono przegladu i weryfikacji kwalifikacji archiwalnej dokumentacji
zgromadzonej w archiwum zakladowym. Przekwalifikowania do materiatéw
archiwalnych, uporzadkowania i zabezpieczenia technicznego beda wymagaly
koperty dowodowe 0sdb, ktérym pierwszy dowdd osobisty wydano przed 1981 r., a
‘ idencjonowane na spisach dokumentacji niearchiwalnej:

nr 136/2013 poz. 1-16 Siec¢ i organizacja terenowych i zakladowych strazy pozarnych,
Analizy i oceny stanu ochrony przeciwpozarowej, Analizy operacyjnej dziatalnosci
strazy pozarnych, Propaganda przeciwpozarowa z lat 1992-2005 16 j.a.,

nr 111/2013 poz. 1 Plany inwestycyjne i remontowe z 2010 r. 1 j.a.

nr 110/2013 poz. 2 Plany inwestycyjne i remontowe z 2011 r. 2 j.a. poz. 4 Badania,
analizy i oceny jakosci $rodowiska z 2009 r. 1 j.a.

nr 109/2013 poz. 1 Planowanie i opiniowanie inwestycji komunalnych z lat 2001-2006,
6 j.a. poz. 2 Plany inwestycyjne i remontowe z lat 2002-2007 6 j.a.,

nr 79/2012 poz. 1 Sprawozdania statystyczne o stanie i ruchu srodkéw trwalych z lat
2001-2008 (1 j.a.),

nr 53/09 poz. 1 uproszczony plan zagospodarowania przestrzennego 1974, 1j.a.,



nr 50/09 poz. 14317 Nadzor nad dzialalnoscia szkdti przedszkoli z lat 199
6j.a.,
nr 39/08 poz. 3 4317 Nadzor nad dzialalnoscia szkoét i przedszkoli 2003-2
nr 12 poz. 3 Sprawy przekazywania nieruchomosci rolnych na wiasnos
1974-1975 5 j.a., poz. 5 administracja majatkiem PFZ 1991-1993 2 j.a. poz. ¢
gruntami Skarbu Panistwa 1994, 1 j.a. poz. 9 Przekazywanie gruntd
dzierzawa, zarzad 1991-1994, 4 j.a., poz. 10 Sprzedaz i dzierzawa grur
1992-1994 2 j.a. poz. 11 Sprzedaz dziatek budowlanych 1991-1994, 1 j.a.,
nr 11 sprawozdania budzetowe apteki samorzadowej z lat 1993-1
przedszkola z lat 1992-1995 1 j.a.,
nr 9 poz. 2 Wspéldziatanie organéw samorzadu 1992, 1j.a.19941j.a., p
pracownikow 1993-1998 1 j.a. , poz. 6 Podziaty czynnosci 1994-1995,
Decentralizacja zadart 1991-1996 1, poz. 8 Pieczecie urzedowe 1996,
Protokoly kontroli 1992-1997 1j.a. poz. 10i 11 Kontrole RIO 1995, 1999 |
nr 8 - poz. 1 Informacje o warunkach zabudowy 1992-1994, poz. 2 y
opiniowanie PZP 1991-1998 14 j.a., poz. 3 Wskazania lokalizacyjne 19
poz. 5 Oswiata nadzér ogdlny 1996-1998, 3 j.a., poz. 9 Nadzorowanie i o1
opieki nad cmentarzami wojennymi 1996-1998 2 j.a.

Prace nad porzadkowaniem i zabezpieczaniem zasobu powinny objac t
dowodowe zakwalifikowane do kategorii BE50, akta osobowe, karty w
Nalezy takze poprawi¢ ewidencje ww. akt osobowych i kart wynagrodzen oraz
sporzadzi¢ spisy zdawczo — odbiorcze dla akt przekazanych do archiwum
zakltadowego bez stosownych srodkéw ewidencyjnych tj. dla kopert ¢
oraz pozwolen na budowe z lat 1977-1990.

W archiwum zakladowym przechowywane sa takze materialy
wytworzone przed 1990 r. podlegajace przekazaniu do archiwum Pari
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Siedlcach. Jest to dokumentacja odziedziczona po Urzedzie Gminy w S
dziatajacym w latach 1973-1990 jako terenowy organ administracji pan
po Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Ladzyniu w ilosci ok. 1,

Wystepuja takze nieprawidlowosci w prowadzeniu dokumentacji
udostepnianiem dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladow
udostepnienia rejestrowane sa jedynie w rejestrze udostepnien. Na jego |
mozna stwierdzi¢ w jakiej ilosci byla udostepniana dokumentacja or
korzystajaca miata zgode uprawnionych oséb na wglad do niej.
Sposob udostepniania akt przekazanych do archiwum zaktadowego regu
7 Instrukeji archiwalnej. W § 31 wyraznie wskazano, ze dokumentacje
na formg udostepnienia (do wgladu, wypozyczenie lub wykonanie kopi
si¢ na podstawie wniosku i za zgoda kierownika komorki organiz
dokumentacje wytworzyla, zgromadzita lub przekazata.

Jedno z zaleceri pokontrolnych wydanych w 2011 r. dotyczylo prze
konserwadji zniszczonych ksiag meldunkowych. Prace dotyczace zabezy
akt przeprowadzono we wlasnym zakresie w niewtasciwy sposob.
oprawy ksigg podklejono tasma klejaca, ktora nie moze by¢ uzywana prz

tanistawowie
stwowej oraz
50 mb.

zZwigzanej z

rym. Obecnie
bodstawie nie

az czy osoba

1luje Rozdziat

bez wzgledu
i) udostepnia

acyjnej, ktora

prowadzenia

vieczenia ww.

Uszkodzone

y konserwacji

3




papieru gdyz

uszkodzenia.

dziala na niego w sposob destrukcyjny powodujac nieodwracalne
Na szczecie uzyto jej jedynie do zabezpieczenia okladek, a nie kart

zawierajgcych wpisy. Ksiegi trzeba jednak sukcesywnie zaczaé przekazywad do

profesjonalne

renowacgji.

W zwigzku z powyzszym, na mocy art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123 poz. 698 z
pézn. zm. ) wydaje sie nastepujace zalecenie pokontrolne:

1. Wszelkie

formy udostepniania dokumentacji  przekazanej do archiwum

zakladowego (wypozyczenia, udostepnianie akt do wgladu, wykonanie kopii z

przechowy
udostepnio

wanej dokumentacji) nalezy dokumentowa¢. Informacje o ilosci
nych jednostek aktowych oraz liczbie oso6b korzystajacych z

dokumentacji nalezy przekaza¢ do Archiwum Parfstwowego w rocznych

sprawozda

niach z dziatalnosci archiwum i stanu dokumentagji.

2. Nalezy przetozy¢ do teczek z tektury bezkwasowej lub kopert formatu A4 akta

osobowe,

kartoteki wynagrodzen oraz dokumentacje dotyczacg wydanych

dowodoéw osobistych 0séb zmartych w latach 1981-2010.
Zalecenie nalezy wykona¢ do dnia 30 czerwca 2015 r.

3. Nalezy po
kopert dow
innej doks
sporzadzol
Zalecenie 1
odbiorczyc
Archiwum|

4. Nalezy do}
w archiwu
3rozporza
zakwalifik

prawi¢ lub sporzadzi¢ nowe spisy dla akt osobowych pracownikdw,
vodowych, kart wynagrodzen oraz pozwolen na budowe i ewentualnie
umentacji przekazanej do archiwum zakltadowego bez wlasciwie
nych srodkéw ewidencyjnych.

halezy wykonac do dnia 30 czerwca 2015 r. Kopie spiséw zdawczo —
h ww. dokumentacji nalezy przesta¢é do wiadomosci dyrektora
Panstwowego w Siedlcach.

<onac przegladu srodkéw ewidencyjnych i dokumentacji zgromadzonej
m zaktadowym i wydzieli¢ catoé¢ dokumentacji, ktéra zgodnie z § 6 ust.
dzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. powinna zostaé
owana do kategorii A. Akta nalezy uporzadkowad w sposéb wskazany

dla materiatéw archiwalnych i sporzadzi¢ ich nowe spisy zdawczo — odbiorcze. Na

wcezesniejs
kwalifikacj

zych $rodkach ewidencyjnych nalezy umieéci¢ informacje o zmianie
1 archiwalnej i nowych numerach spiséw.

Zalecenie nalezy wykona¢ do dnia 30 czerwca 2015 r. Kopie sporzadzonych spiséw

zdawczo —

odbiorczych materiatéw archiwalnych nalezy przestaé do wiadomosci

dyrektora Archiwum Paristwowego w Siedlcach.
5. Akta zakwalifikowane do kategorii A wytworzone do 1990 r. nalezy przekaza¢ do

Archiwum
przekazyw

Panistwowego w Siedlcach. Sposéb porzadkowania dokumentacji i tryb
ania reguluje rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzeénia 2002

I. w sprawie postepowania z dokumentacjs, zasad jej klasyfikowania i
kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do
archiwdw panstwowych (dz. U. Nr 167 poz. 1375).
Zalecenie nalezy wykona¢ do dnia 30 marca 2015 r.

6. Wszyscy
przechowy

pracownicy Urzedu powinni dokonaé przegladu dokumentacji
wanej na stanowiskach pracy. Akta spraw zakoriczonych, w przypadku
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ktorych uptynal 2-letni okres przechowywania w komérkach organizacyjnych
nalezy uporzadkowaé i przekazaé na podstawie spiséw zdawczo — odbiorczych do
archiwum zakladowego. Sposéb porzadkowania dokumentadji, sporzadzania j€j
ewidencji i tryb jej przekazywania normuja § 14-16 instrukgji| archiwalnej
stanowigcej zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministr¢w z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych. Podczas
przegladu akt i ich porzadkowania nalezy wzia¢ pod uwage wymagania zawarte
w § 6 ust. 3 ww. rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.,
nakazujace przeprowadzenie weryfikacji kwalifikacji archiwalnej dokumentacji
wytworzonej przed wejsciem w Zycie ww. Rozporzadzenia. W przypadku gdy
kategoria archiwalna okre$lona dla dokumentacji powstalej i zgromadzonej przed
dniem wejscia w zycie rozporzadzenia rézni sie od kategorii archiwalnej okreglonej
w wykazie akt obecnie obowigzujacym, stosuje si¢ kategorie archiwalna o wartosci
WYyZzszej.
Zalecenie nalezy wykonaé do dnia 30 czerweca 2015 r. Kopie spiséw akt kategorii
A, BE50 i B50 przejmowanych do archiwum zakladowego nalezy przesytaé co
kwartat do wiadomosci dyrektora Archiwum Panstwowego w Siedlcach.

7. Zniszczone i uszkodzone ksigzki meldunkowe nalezy sukcesywnie poddawad
zabiegom introligatorskim.
Informacje na temat podejmowanych w tym kierunku dziatai i iloci
zabezpieczonych ksiag nalezy przekazywaé¢ do wiadomosci dyrektora Archiwum
Paristwowego w Siedlcach w sprawozdaniu rocznym z dzialalnosci| archiwum i
stanu dokumentacji.

Jednoczednie uprzejmie informuje, ze przystuguje Pafistwu prawq zgloszenia
zastrzezen do tredci zaleceri pokontrolnych w terminie 14 dni od daty| otrzymania
niniejszego pisma.

Przypominam takze o koniecznoéci przedstawienia w terminie 30 dni od daty

otrzymania niniejszego pisma informacji o przystapieniu do realizacji zalecen i
zrealizowaniu zalecenn w podanym w pi$mie terminie.

AK.




