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Protokét kantroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobig
archiwalnym i archiwach w Urzad Miejski w Nasielsku -'Egz. nr .71

Archiwum Panstwowe w Qddziat w Puttusku
Warszawie
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat
7580 2018-08-20

Nr protokotu Data dokumentu

Strona 1z 11
79 ul. Zautek 22
06-100 Puttusk
Identyfikator Adres
(systemowy)
0-P.421.2.2018 329
Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217 z pdzn. zm.)

Informacje o jednostce

Urzad Miejski w Nasielsku

Nazwa jednostki

Elektronowa 3, 06-130 Nasielsk

Adres kontrolowane] jednostki

1990 Ustawa z dnia 8 marca 1900 r. o

samorzadzie terytorialnym (Dz. U. nr

. :
Rok utworzenia 16, poz. 95 ze zm.)

jednostki
Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Mazowiecki

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut
el 2013-08-13
Czy posiada? Data dokumentu
inny dokument
Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

11345
Identyfikator
systemowy
00052849700000 -
REGON KRS
Bogdan Ruszkowski 1999
Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
nadzor
Plac Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa
Adres organu nadzorujacego
Regulamin organizacyjny
A K 2017-08-28
Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne

Zarzad Miejski w Nasielsku 1945 1950

Prezydium Miejskiej Rady Narodowej 1950 1973

w Nasielsku

Urzad Miasta (t.0.a.p.) w Nasielsku 1973 1990

Urzad Miasta w Nasielsku 1990 -

Poprzednia nazwa Lataod - - do
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Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym nr 112/2017 z dnia 28.08.2017 roku Burmistrza Miasta Nasielska struktura
organizacyjna przedstawia sig w nastgpujacy sposob: kierownictwo stanowig Burmistrz Miasta, Sekretarz Miasta, Skarbnik.
Funkcjonujg wydziaty: Wydziat Administracji | Nadzoru, Biuro Kadr i Ptac, Wydziat Budzetu i Finansow, Wydziat Spraw
Obywatelskich oraz Urzad Stanu Cywilnego, Wydziat Inwestycji , Zamowier Publicznych i Programéw Strukturalnych,
Wydziat Zagospodarowania Przestrzennego i Nieruchomosci, Wydziat Srodowiska i Rozwoju Obszaréw Wiejskich, Wydziat
Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Wojskowych i Obrony Cywilnej,

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli

Postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja
niearchiwalng, powstatg i zgromadzona w Urzedzie Miasta Nasielsk do 2017 roku witgcznie

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Danuta Lelen Archiwista 2/2018 17.08.2018 20.08.2018 20.09.2018
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Datawystawienia:  Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Beata Goszczynska inspektor Biura Kadr i Ptac

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2018-08-20 2018-08-20 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Danuta Lelen 2015-04-30 Archiwum zaktadowe Urzedu Miasta Nasielsk
Nazwisko i imie osoby przeprowadzajace] kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

€ Brak informagji
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Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

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

2011 Zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 . nr 14 poz. 67 z pdzn. zm.)

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Zatacznik nr 3 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14 poz. 67 z pdzn. zm.)

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Zatacznik nr 6 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
archiwbw zaktadowych (Dz. U.z 2011 . nr 14 poz. 67 z pézn. zm.)

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Sktad informatyczny X nie

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajacych w jednostce

GROSZEK Kadry, ptace, podatki
BESTIA Finanse
ZRODLO usc
SERWIN UsCiso
Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe
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N hi ki i : ;
Rl SREhLm 2ak adowego Archiwum zaktadowe Urzedu Miasta Nasielsk

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona

Dokumentacja wtasna

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

Aktowa kategoria
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X tak

Dokumentacja zdeponowana

X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

A" 1990 2016 34.50 1150
Data od Datado ILlosc w mb. Jedn. arch,
Altowa katego™ 1990 2017 127.50 0
Data od Datado ILles¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa katfgon;: 1990 2014 4.00 0
B50
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
“BE50" 1990 2013 4.50 0
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
"8, "B50", "BE50" 1990 2017 136.00 0
razem Data od Data do ILose w mb. Jedn. inw.
Ma.tenaty 1990 1992 ILos¢ jedn. arch. _
archiwalne
podlegajace Data od Data do ILos¢ mb. 250
przejeciu przez ’
archiwum Ilos¢ GB _
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Dokumentacja odziedziczona
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 audiatna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja elektroniczna
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Aktowa kategc:na: 1950
A
Aktowa kateg&:n? 1974
B
Aktowa kategoria
"B50" 1960
Aktowa kategoria
"BE50" 1908
Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50" L3kl
razem
Ma.terlaty 1950
archiwalne
podlegajgce
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
X tak
Dokumentacja
aktowa
X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
"An

Aktowa kategoria
"

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

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

1976

1976

1976

1976

Data od

Data od

Data od

Dataod

Data od

Data od

1990

1990

1990

1990

1990

1990

Data do

Datado

Data do

Datado

Datado

Datado

Dokumentacja zdeponowana

X nie

Dokumentacja
techniczna

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

X nie

Dokumentacja wizyjna

2010

2010

2010

2010

Opis dokumentacji

X nie

Dokumentacja
kartograficzna

Data do

Datado

Data do

Data do

Datado

1.30 7
Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
12.00 0
Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
2.00 0
ILlosé w mb. Jedn. inw.,
2.50 0
Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
16.50 0
ILos¢ w mb. Jedn. inw.
ILlos¢ jedn. arch, _
ILos¢ mb. 130
Ilos¢ GB _
X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja
geodezyjna fotograficzna
X nie X nie

Dokumentacja audiowizualna

Ilos¢ w mb.
14.00

Ito$c w mb.
5.00

Ilos¢ w mb,
9.00

Ilos¢ w mb.

28.00

Ilos¢ w mb.
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Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.
0

Jedn. inw,
0

Jedn. inw,
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.
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Materiaty ILos¢ jedn. arch.
archiwalne

podlegajace Data od Datado Ilos¢ mb.
przejeciu przez

archiwum Ilosc GB

panstwowe 2z )

archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak X tak X tak X tak X tak

Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja

zdawczo-odbiorczych adbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
panstwowego

Ostatnie przekazanie
materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Panstwowego

2004-11-04 1.00 52 Prezydium 1950 1972
Miejskiej
Rady
Narodowej
w Nasielsku

Data przekazania Ilos¢ (mb.) Ilose (. a.) Zespoty akt Daty od - - do

Ostatnie przekazanie 5418 66 79 2018-06-29  55/2018

dokumentacji
niearchiwalnejdo  Data ostatniego Data wydania Numer zgody
brakowania brakowania zgody
Inne srodki

ewidencyjne
Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Beata Goszczynska umowa o Kurs archiwalno-kancelaryjny organizowany przez
prace Stowarzyszenie Archiwistéw Polskich w Warszawie
25.04.2013 roku

Imie i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

pietro il 32.20 regaty stacjonarne
Usytuowanie Iloé¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) s
miejsce pracy dla

archiwisty

termometr

higrometr
Wyposazenie

pomieszczenia za mate w stosunku 0.00 kontrola dostepu
do ilosci dokumentacji
Rezerwa magazynowa (mb.) gaénica

Warunki przechowywania
Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi

ujemnymi czynnikami

Zbior dokumentacji obejmuje ogotem:
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Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja elektroniczna

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

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

w tym kategoria "A" (ilos¢ w

mb.)

w tym kategoria "B", "B50",
"BE50" razem (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilo$¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilo$¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilo$¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w GB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w GB)

wtym
kategoria

"B” (ilos¢ w

mb.)
w tym
kategoria

"B50" (ilos¢

w mb.)
wtym
kategoria
"BE50"
(ilosc w
mb.)

153.50

11.00

16.00
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Przedmiotem kontroli przeprowadzonej w dniu 20 sierpnia 2018 r. w Urzedzie Miasta Nasielsk
byto sprawdzenie postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego
zasobu archiwalnego i dokumentacji niearchiwalnej, powstatej i zgromadzonej w Urzedzie Miasta.

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym archiwum zaktadowe usytuowane jest przy stanowisku
Inspektora Biura Kadr i Ptac, ktérego zadaniem jest prowadzenie archiwum zakltadowego zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami oraz udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym.

Zgodnie z Zarzadzeniem Nr 14/2011 Burmistrza Miasta Nasielsk z dnia llutego 2011 r. wskazano
dla Urzedu Miasta jako podstawowy sposob dokumentowania przebiegu zatatwiana i rozstrzygania
spraw - tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych. W jednostce kontrolowanej
obieg dokumentéw odbywa sie w systemie tradycyjnym i pomocniczo elektronicznym EZD,
wspomagajacym proces obiegu dokumentow.

Zarzadzeniem Burmistrza 101A/2013 z dnia 13.08.2013 powofano, zgodnie § 2 ust. 2
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. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz 140), koordynatora do
biezgcego nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci w
zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego zakiadania spraw i
prowadzenia spraw. Jest nim Pani Beata Goszczynska - Inspektor Biura Kadr i Ptac Urzedu
Miasta. Czynnosci kancelaryjne zwigzane z przyjmowaniem korespondencji do urzedu prowadzone
sg przez kancelarie. Korespondencja wptywajaca do kancelarii stemplowana jest wilasciwa
pieczatka wptywu. Po zarejestrowaniu korespondencji pracownicy kancelaryjni przekazuja ja
Burmistrzowi badZ Sekretarzowi do dekretacji. Po dekretacji pisma przekazywane sa do
konkretnych komérek, gdzie nadawany jest znak sprawy Sprawdzono teczki: OR.5315 -
Przekazywanie do publicznej wiadomosci, informacji, zawiadomien od innych organéw 2017;
ZPN.6825 Przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci 2017, SOC 015 -
Usprawnienia organizacji urzedéw, wdrazanie nowoczesnych metod =zarzadzania 2017. Na
podstawie wyze] wymienionych jednostek ustalono, iz znak sprawy zawiera: oznaczenie komorki
organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu
spraw, cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta. Na drugim
egzemplarzu projektu pisma prowadzacy sprawe umieszcza swoj odreczny podpis i date zlozenia.
Po akceptacji i podpisaniu pismo przed wysytka jest rejestrowane w rejestrze przesylek
wychodzacych.

Przeprowadzono w cato$ci weryfikacje kwalifikacji archiwalnej dla dokumentacji znajdujacej sie w
archiwum zakiadowym, zgodnie § 6 ust. 3 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 archiwdéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 i
Nr 27, poz. 140).

Materiaty archiwalne sg przekazywane z komoérek organizacyjnych regularnie do archiwum
zaktadowego. W archiwum zaktadowym znajduja sie akta kategorii A do roku 2016 wtacznie, a akta
kat. B do 2017. Ostatnie przekazanie dokumentacji kat. A miato miejsce 10.04.2018 spis nr
28/2018 z Wydziatu Zagospodarowania Przestrzennego i Nieruchomos$ci, natomiast kat. B zostala
przekazana spisem 122/2018 w dniu 13.06.2018 ze stanowiska Inspektora Biura Kadr i Ptac.

Materiaty archiwalne wydzielone na osobnym regale, przechowywane w teczkach bezkwasowych,
prawidtowo klasyfikowane i kwalifikowane do kategorii archiwalnych, zgodnie z rzeczowym
wykazem akt. Teczki opisane, uporzadkowane wewnatrz, strony paginowane, usuniete czesci
metalowe. Listy ptac i akta osobowe nie sg przetozone do teczek bezkwasowych. Podczas kontroli
wytypowane teczki spraw (m.in.: teczka o sygnaturze 1/3 OR.0002 Sesje Rady Miasta, rok
zatozenia 2010, daty skrajne 2010-2013; 23/6 ZPN. 6825 Przeksztalcenia prawa wlasnosci
uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci, data zatozenia teczki 2012 daty skrajne 2012-2012,
OR.0151 - Uchwaty Zarzadu Gminy, rok zatozenia teczki 1999, daty skrajne 1999-2001 miaty
prawidiowo nadang kwalifikacje archiwalng. Opis teczek zawiera nastepujgace elementy. petna
nazwa jednostki i komdrki organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny, kategoria archiwalna, tytut klasy
rzeczowe]j z jrwa, rok zatozenia teczki, uzupetniony po zakohczeniu wszystkich spraw zatozonych w
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danej teczce rokiem najpdiniejszego pisma w teczce, strony spaginowane, usuniete czesci
metalowe. Klasyfikacja i kwalifikacja archiwalna akt prawidiowa - zgodna z jednolitym rzeczowym
wykazem akt, sygnatury archiwalne nadano zgodnie ze spisami zdawczo-odbiorczymi. W trakcie
prowadzenia kontroli stwierdzono uchybienia w porzadkowaniu materiatéw archiwalnych, bowiem
wystepuja jednostki archiwalne o grubosci powyzej 5 cm, co jest niezgodnie z §15 ust. 4 pkt 1
Instrukeji archiwalnej, stanowiacej zatgcznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z
dnia 18 stycznia 2011 roku (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140). Materiaty archiwalne oraz
dokumentacja niearchiwalna o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat nie zostaty w catosci
przetozone do teczek z tektury litej bezkwasowej.

3. Spisy zdawczo-odbiorcze prowadzone sg w jednym zbiorze w podziale na drugie egzemplarze
spiséw zdawczo-odbiorczych w ukiadzie wynikajgcym z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw
zdawczo-odbiorczych. Brak spiséw w podziale na trzecie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych
w uktadzie wedtug komérek organizacyjnych przekazujgcych dokumentacje, co jest niezgodne z §
18 ust. 1 pkt. 2 instrukcji archiwalnej stanowigcej zatgcznik nr 6 do Rozporzgdzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140). Spisy opatrzone zostaly podpisami oscby
przekazujgcej dokumentacje oraz archiwisty zaktadowego i kierownika komérki organizacyjnej
przekazujgcej dokumentacje. Na spisach umieszczane sg adnotacje o brakowaniu oraz
przekazaniu materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego.

Ostatnie brakowanie odbyto sie w 2018 roku nr 55/2018 z 29.06.2018 r., certyfikat zniszczenia akt
przez firme DR SHREDDER z Warszawy jest zatgczony do zgody.

Zgodnie z § 31 instrukcji archiwalnej stanowigcej zafgcznik nr 6 do Rozporzgdzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie organizacji i zakresu dzatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) akta sa udostgpniane na miejscu na
podstawie kart udostepnien - ostatnie miato miejsce 18.05.2018.

Ostatnie przekazanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Pafstwowego miato miejsce w
4.11.2004 roku i objeto 52 j.a., 1,00 m.b. zespotu akt Prezydium Miejskiej Rady Narodowe] w
Nasielsku z lat 1950-1972.

Na podstawie przepiséw art. 5 ust.1 pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r., poz. 217 z pézn. zm.) podlegaja przekazaniu do
Archiwum Parfstwowego w Warszawie Oddziat w Puttusku materiaty archiwalne materialy po:

- Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Nasielsku z lat 1950-1977 w ilosci 7 j.a., 0,30 mb.
- Urzedzie Miasta w Nasielsku (t.0.a.p.) z lat 1975-1990 w ilosci ok, 1,00 mb.
- Urzedzie Miasta w Nasielsku z lat 1990-1992 w ilosci 0k.2,50 mb.

Zgodnie z § 46 Instrukcji archiwalnej, stanowigcej zatgcznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 roku (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) jest przesytane
sprawozdanie z dziatalnosci archiwum zaktadowego

Archiwum zaktadowe prowadzi Pani Beata Goszczynska - Inspektor Biura Kadr i Plac, w ramach
innych obowigzkéw, posiadajgca wyksztatcenie wyzsze, ukonczony kurs kancelaryjno - archiwalny
organizowany przez Stowarzyszenie Archiwistéw Polskich w Warszawie w 2013 roku.

Warunki pracy personelu nie s dobre ze wzgledu na matg powierzchnie a bardzo duzg ilo$¢ akt.

Lokal archiwum zaktadowego usytuowany jest na Il pietrze budynku administracyjnego, sktada sie
z 1 pomieszczenia o facznej powierzchni ok. 32,2 m?, pomieszczenie jest wyposazone w regaty
metalowe, biurko i krzesto. Zabezpieczone przed pozarem (wyposazone w gasnice), kradzieza,
wiamaniem (drzwi metalowe), termometr i higrometr. W dniu kontroli pomiar temperatury
wykazat 25,3°C natomiast wilgotnos¢ powietrza 41,6%. Jest prowadzony rejestr pomiaru
temperatury i wilgotnos$ci powietrza.
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@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn
ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkeje (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za

nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen,

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) 0séb odpowiedzialnych za stwierdzone

nieprawidtowosci

€ Brak informagji

Informacja o

b 1. Materiaty archiwalne powyzej kat. B-10 ( akta osobowe i listy ptac) nalezy przechowywac w

realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatnie] kontroli

teczkach oraz w pudtach z tektury litej, bezkwasowe] - zalecenia nie wykonano. 2. Zgodnie z § 46
Instrukcji archiwalnej, stanowigcej zatgcznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 roku (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) nalezy przesytac¢ do Archiwum
Panstwowego w Warszawie Oddziat w Puttusku sprawozdanie z wykonania prac w archiwum

zaktadowym wraz z kompletem spiséw zdawczo-odbiorczych materiatéw archiwalnych (kat.A)
przekazywanych do archiwum zaktadowego w poprzednim roku kalendarzowym - zalecenie

wykonano

Opis

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

o Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14

dni od dnia jego otrzymania.

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

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kon
kierowni

roli przez X nie
jednostki

Podpis &Qown-ika jednostki kontrolowanej

Zatgczniki
© srax

.

Podpis kontrolujacego

[losc¢: O
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Protokét sporzgdzono w 2 egz.

eqgz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Warszawie






