ARCHIWUM PANSTWOWE
w Warszawie
00-270 Warszawa, ul. Krzywe Koto 7
tel. Sekretariat (22) 831-37-31
centr. (oo S35 92 42, fax (22) 831 00 46

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

“ps
(piecze¢ archiwum panstwowego)

Znak sprawy: 0-4.421.116.2014

PROTOKOL KONTROLI OGOLNE]J ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzedu Gminy w Makowie
96-124 Makow

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 z pézn. zm.)

I. Informacje wstepne:

1. Kontrol¢ przeprowadzila w dniu 15 lipca 2014 r. Elzbieta Pedelska — archiwista, pracownik
Archiwum Panstwowego w Warszawie Oddzial w Grodzisku Mazowieckim, nr upowaznienia do
kontroli 1/14, w obecnosci przedstawicieli jednostki kontrolowanej Pani Marii Krawczyk — Sekretarza i
Pani Emilii Smolarek — Kierownika Referatu Gospodarki Komunalne;.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1990 r. na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.).

Obecnie jednostka kieruje Pan Jerzy Stankiewicz — Wojt Gminy.

Organem nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Lodzki, ul. Piotrkowska 104, 90-926 Lédz

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

Statut — Uchwata Nr VII/27/07 Rady Gminy Makow z dnia 28 marca 2007 r. w sprawie
Statutu Gminy Makoéw, ze zmianami, Uchwala Nr X/45/07 Rady Gminy Makow z dnia 27
czerwca 2007 r., Uchwala Nr XXXIX/185/09 Rady Gminy Makéw z dnia 30 czerwea 2009 r.,
Uchwata Nr XII/67/11 Rady Gminy Makéw z dnia 31 sterpnia 2011 r., Uchwala Nr
XIV/81/11 Rady Gminy Makéw z dnia 25 pazdziernika 2011 r., Uchwala Nr XNI/115/12
Rady Gminy Makéw z dnia 23 maja 2012 r. zmieniajaca uchwale w sprawie uchwalenia Statutu
Gminy Makow

Regulamin Ozrganizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Nr 14/2003 Wojta Gminy Makow z
dnia 2 czerwca 2003 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Makéw — ze
zmianami, Zarzadzenie Nr 71/2006 Woéjta Gminy Makéw z dnia 29 grudnia 2006 r.,
Zarzadzenie Nr 72/2008 Wéjta Gminy Makéw z dnia 31 grudnia 2008 r., Zarzadzenie Ny
18/2009 Wojta Gminy Makéw z dnia 30 kwietnia 2009 r., Zarzadzenie Nr 31/2011 Wojta
Gminy Makéw z dnia 22 lipca 2011 r., Zarzadzenie Nr 51/2012 Woéjta Gminy Makéw z'dnia 29
listopada 2012 r., ostatnia zmiana Zarzadzeniem Nr 23/2013 Wojta Gminy Makow z dnia 1
lipca 2013 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Makéw.

REGON 000994940

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci: nie bylo

5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadlosci, przeksztalcenia.

6. Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzilo w dniu 20 pazdziernika 2011 r.

7. Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne jednostki kontrolne.
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8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjne i archiwalne wydane w porozumieniu
z Naczelnym Dyrektorem Archiwow Panstwowych:
a) instrukcja kancelaryjna: Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dzialania archiwow zakladowych — zal. Nr 1 (Dz. U. Nr 14, poz. 67 1 Dz. U. Nr
27, poz. 140)
b) jednolity rzeczowy wykaz akt: Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych — zal. Nr 2 (Dz. U. Nr 14, poz. 67 1 Dz. U. Nr
27, poz. 140)
¢) instrukcja archiwalna: Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwéw zakladowych — zal. Nr 6 (Dz. U. Nr 14, poz. 67 1 Dz. U. Nr 27, poz. 140)
d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne:
e instrukcja kancelaryjna: Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw i zwiazkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz.
1319 — zal. nr 4 rzeczowy wykaz) ze zmianami, Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
10 marca 2003 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow
gmin i zwiazkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 69, poz. 636 ze zmianami), Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow 7 dnta 11 lipea 2006 . zmieniajace rozporzadzenie w sprawie instrukcyi
kancelaryjnej dla organ6éw gmin i zwigzkow miedzygminnych (Dz. U. Nr 127, poz. 885).
e jednolity rzeczowy wykaz akt — j.w.
e instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem Nr 3/02 Wéjta Gminy Makow z dnia 30
grudnia 2002 r., zatwierdzona przez Dyrektora Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy znak
VII 401-73/02

II. Ustalenia kontroli.

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji 1
kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci 1 regularnosci przekazywania jej do archiwum
zakladowego - Zasob posiada prawidlowa klasyfikacje 1 kwalifikacje do kategorii archiwalnej. Materialy
archiwalne (kat.A) i dokumentacja niearchiwalna (kat.B) przekazywane systematycznie do archiwum
zakladowego. Zasob po weryfikacji kwalifikacji do kategorit archiwalnych zgodnie z Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow

zakladowych.

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania 1 rozstrzygania spraw w Urzedzie jest
system tradycyjny — Zarzadzenie Nr 1/2011 Wojta Gminy Makow z dnia 20 stycznia 2011 r. Na
koordynatora czynnosci kancelaryjnych wyznaczono Panig Emilic Smolarek - Zarzadzenie Nr 5/2011
Wojta Gminy Makow z dnia 15 marca 2011 r.

Prowadzony jest bezdziennikowy system kancelary)ny.

Archiwum zakladowe nie jest komodrka organizacyjng ani samodzielnym stanowiskiem pracy w
rozumieniu {4 ustep 3 zalacznika nr 6 do w /w rozporzadzenia. Archiwum zakladowe przypisane jest
do zadan Referatu Gospodarki Komunalne;.

Przesylki przychodzace przyjmowane sa sekretariacie, w ktorym zostaja opatrzone data 1 numerem
wplywu z rejestru przesylek przychodzacych. Dekretacji dokonuje Wojt badz Sekretarz. Po dekretaci
poszczegolnych pism sprawe prowadzi osoba wskazana w dekretacji. Odbior pisma kwitowany jest w
rejestrze przesylek przychodzacych. Rejestr przesylek przychodzacych prowadzony jest w wersji
papierowej. Rejestr ten zawiera nastepujace dane: Ip. kolejny numer z ksiazki, data otrzymania pisma,
znak pisma 1 data pisma, nadawca- nazwa jednostki organizacyjnej, okreslenie rodzaju sprawy, komu
pismo przydzielono znak komorki i podpis. Teczki spraw prowadzone sa w systemie tradycyjnym i
posiadaja opracowane spisy spraw. W wyrywkowo sprawdzonych aktach spraw figuruja metryczki
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spraw zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Administracyi 1 Cyfryzacji z dnia 6 marca 2012 r. w sprawie
wzoru 1 sposobu prowadzenia metryki ( Dz. U. Nr 0 poz. 250).

W Urzedzie nie prowadzi si¢ rejestru przesylek wychodzacych, funkcjonuje jedynie ksiazka nadawcza
listéw poleconych 1 listoéw zwyklych.

2. Zbi6r dokumentacjt:
W archiwum zakladowym jest przechowywana:
dokumentacja wlasna

aktowa:

kategorii A, w ilo$ci ok. 8,30 mb, z lat 1990 — 2012, t;. 257 j.a.

kategorii B, w ilosci ok. 36 mb, z lat [1982]1990 - 2012

akta kategorit BE50 w ilosci ok. 0,80 mb, z lat 1984 — 2010 (akta osobowe)

akta kategorii B50 w ilosci ok. 3,00 mb z lat 1982-2005 (w tym listy placy pracownikéw urzedu)
w tym techniczna:

kategoriit A w ilosci ,,-,, mb, ,,-,, jedninw., .-, jedn.arch., zlat -,

kategorii B, w ilosci ok. 2,00 mb, z lat 1990-1998

nierozpoznana w ilosci ,,-,, mb, ,,-,, rysunkow, z lat -,

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:

kategorii A w ilosci 57 plyt DVD z nagraniami z Sesji oraz 2 plyty CD z lat 2006-2009
kategorii B w ilosci .-, jedn.inw., zlat -,

nierozpoznana w ilosci ,,-,, rysunkow, z lat -,

- kartograficzna:

kategorii A w ilosci ,,-,, jedninw., ,,-,, jedn.arch. (atkuszy), z lat ,,-,,
kategorii B w ilosci ,,-,, jedn.inw., ,,-,, jedn.arch. (arkuszy), zlat ,,-,
nierozpoznana w ilosci ,,-,, arkuszy, z lat ,,-,

- audiowizualna:

nagrania:

kategorit A w ilosc1 ,,-,, jedninw., -, czasu nagran, zlat -,
kategorii B w ilosci ,,-,, jedninw. (nagran), ,,-,, czasu nagran, zlat -,

nierozpoznana w ilosci ,,-,, pudelek, zlat -,

inne w ilosci ,,-,, sztuk, z lat .-,

fotografie

kategorni A w ilosci ,,-,, jedn.inw., ,,-,, negatywow, ,,-,, pozvtywow, z lat ,,-,,
kategorit B w ilosci ,,-,, jedninw., ,,-,, sztuk, z lat ,,-,,

nierozpoznana w losci ,,-,, sztuk, z lat ,,-,

inne w ilosci ,,-,, sztuk, z lat -,

Jilmy
kategorit A w ilosci ,,-,, tytuléw {tematow), ,,-,, sztuk, sztuk mat. wyjs, zlat .-,
kategorii B w ilosci ,-,, tytulow (sztuk), ,,-,, sztuk, z lat -,

nierozpoznana w ilodci ,,-,, sztuk, z lat ,,-,,
inne w ilosci ,,-,, sztuk, z lat -,

blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: - zbiér obejmuje dokumentacje wlasna niearchiwalng
(kat.B) 1 materialy archiwalne (kat.A) — Protokély z Sesji Rady Gminy, Uchwaly Rady Gminy,
Protokély z posiedzen Komisji, pieczecie urzedowe, narady pracownikéw, wspoldzialanie z organami
wladzy panstwowej, Zarzadzenia Wojta, posiedzenia Zarzadu, sprawozdania z dzialalnosci Zarzadu,
statystyka urodzen, malzenstw i zgondéw, tworzenie, laczenie 1 znoszenie jednostek podzialu
terytorialnego oraz zmiany ich granic, budzet i jego zmiany, realizacja programow 1 projektow
finansowanych ze srodkéw zewnetrznych, rejestr wnioskéw 1 interpelacji, ustalenie warunkow
zabudowy 1 zagospodarowania terenu.



b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podaé nazwy zespolow akt i daty skrajne, los¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A 1 kategori¢ B, a takze — jesh
zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentadji, jak w punktach 11.2.a) — Prezydium Gromadzkiej Rady
Narodowej w Makowie i Urzedzie Gminy w Makowie jako terenowych organach administracji
panstwowej— kat. A, BE, w ilosci ogdlnej, ok. 7,35 mb.

w tym:

- Ref Rolnictwa kat. A z lat 1973 — 1990, w ilosci ok. 0,35 mb  (przekazywanie gospodarstw na
nastepcow 1 sprawy sprzedazy gruntow PFZ).

- dokumentacja techniczna - (projektowo-kosztorysowa) kat.BES5 z lat 1972 — 1990, w iloéci ok. 7 mb.

¢) dokumentacja zdeponowana (obca), (jak w punkcie I1.2.b.) — nie ma.

3. Zbi6r dokumentacji obejmuje ogotem ok. 54,00 mb
W tym:

- kategoria A w ilosci ok. 8,65 mb

- kategoria B w ilosci ok. 45,35 mb

w tym:

- kategoria BE50 w ilo$ci ok. 0,80 mb

- kategoria B50 w ilosci ok. 3,00 mb

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 21 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzednie]
kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) - W porownaniu z poprzednia kontrola zasob
powigkszony, akta w dobrym stanie fizycznym.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe (poda¢ podstawe prawng
przejecia) - zgodnie § 11 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie
postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad 1 trybu
przekazywania matetialow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz.1375)
przekazaniu podlega dokumentacja dot. regulowania wlasnosci rolnych z lat 1973 — 1990, w ilosci ok.
0,35 mb (przekazywanie gospodarstw na nastgpcow W zamian za rentg 1 sprawy sprzedazy gruntow
PFZ). Przekazaniu podlega¢ beda takze koperty dowodowe os6b zmarlych, ktore uzyskaly pierwszy
dowdd do 1979 1. wlacznie, po ich uprzednim przekazaniu do archiwum zakladowego.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnosci uklad akt, kwalifikacja do kategori
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletno$¢ materialéw archiwalnych) - akta w podziale na zasob wlasny 1
odziedziczony. Materialy archiwalne zostaly wydzielone na odr¢bnym regale, wewnatrz teczek
uporzadkowane, prawidlowo opisane, spaginowane, wypigto czesci metalowe, akta szyte, sygnatury
nadano zgodnie z opracowana ewidencja. Dokumentacja niearchiwalna (kat.R) ulozona na pétkach wg
spisow zdawczo-odbiorczych, posiada sygnatury archiwalne nadane zgodnie ze spisami zdawczo-
odbiorczymi, z prawidlowymi oznaczeniami klasyfikacji 1 kwalifikacji archiwalnej. Zaséb po weryfikacji
kwalifikacji archiwalnych. Akta osobowe 1 listy plac wymagaja ponownego uporzadkowania zgodnie z
§ 15 ustep 4 instrukcji archiwalnej.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym jest porzadkowana we wlasnym zakresie w
miare mozliwoéci czasowych w sposéb prawidlowy.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nast¢pujace srodki ewidencyjne:
a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — tak

b) spisy zdawczo-odbiorcze — tak  w podziale na kat.A ikat.B
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c) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego — tak
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak

e) ewidencj¢ wypozyczen — tak

f) inne $rodki ewidencyjne — nie ma

9. Ocena prowadzenia ewidencji: dokumentacja przekazywana regularnie na spisach zdawczo-
odbiorczych w podziale na kat.A i kat.B. Prowadzone sa dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych jeden
wedlug numeréw spiséw, a drugi w podziale na komérki merytoryczne. Na spisach figuruja podpisy
zardwno osob, ktore je sporzadzily jak i oséb, ktére je przekazaly oraz archiwisty

Na dzien kontroli opracowano 109 spiséw zdawczo-odbiorczych.

Spisy posiadajg takie informacje jak: liczba porzadkowa, znak teczki, tytul teczki, daty skrajne, kategoria
archiwalna, liczba teczek, zawieraja takze kolumne - miejsce przechowywania akt oraz data zniszczenia
(ktore sa systematycznie uzupelniane). Wyrywkowo sprawdzono spis akt o numerze 17 i 15. Przekazana
spisami dokumentacja posiadala prawidlows klasyfikacje i kwalifikacje archiwalng. Brak bylo kolumny
data zalozenia teczki. Natomiast opracowany wykaz spisow posiada wszystkie wymagane informacje.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego — W Referacie Spraw
Obywatelskich i Organizacyjnych dowody osobiste 0s6b zmarlych kat A, w ilosci okolo 1,00 mb

11. Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotéw ake, stan fizyczny udostepnianych akt) - udostepniane i
zwracane w dobrym stanie fizycznym na podstawie kart wypozyczen.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie nieregularnie za zezwoleniem Archiwum
Panstwowego — zgoda nr 73/10 z dnia 27 lipca 2010 r.

Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego ostatnio mialo miejsce w dniu 1
kwietnia 2009 r. objelo nastepujace zespoly: Urzad Gminy w Makowie, w ilosci 69 j.a., Prezydium
Gromadzkiej Rady Narodowej w Makowie, w ilosci 1 J-a. oraz Prezydium Gromadzkiej Rady
Narodowe) w Pszczonowie, w ilosci 1 j.a.

14. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zakladowego jest Pani Emilia Smolarek
zatrudniona na caly etat — Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej, posiadajaca wyksztalcenie
wyzsze oraz ukonczony kurs archiwalny I° 1 11°.

15. Warunki pracy personelu archiwum sa dobre, poniewaz: jest dobra dostepnos¢ do akt.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo§é pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem, 1.innym ujemnymi czynnikami) - usytuowane na poziomie
zero, 1 pomieszczenie o pow. ok. 15 m”, suche, wyposazone w regaly metalowe, oswietlenie elektryczne
1 dzienne, higrometr i termometr, zabezpieczone p.poz. Prowadzone sa takze zgodnie z § 8 ust. 3 pkt. 6
dzienne rejestry pomiaréw temperatury 1 wilgotnosci. Na dzien kontroli temperatura wynosila 20,50 C°
a wilgotnos¢ 55Rh

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

W Gminie funkcjonuja nastepujace systemy lub bazy danych:

program Bestia — do wspolpracy z RIO

program platnik — dokonywanie rozliczen z ZUS

SIO - System Informacji Oswiatowej

Centralna Ewidencja Dzialalnosci Gospodarczej



ELUD PLUS — ewidencja ludnosci

GOMIG — do obslugi ochrony srodowiska (Smieci)
Kadry 1 place

Budzet

USC Technika

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
pafistwowe — wykonano czgsciowo. Pkt.1 Opracowano materialy archiwalne przechowywane w
Referacie Gospodarki Gruntami ale nie przekazano ich do Oddziatu w Grodzisku. Pkt. 2 Dokonano
weryfikacji kwalifikacji archiwalnej zasobu archiwum zakladowego.

I11. Zalecenia wynikajace z ustalef biezacej kontroli zostang nadestane odr¢bnym pismem w
ciagu 14 dni od daty przekazania protokotu.

Protokol podpisali:
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ol somolantia Elzbieta Pedelska
(archiwista zakladowy) (przeprowadzajacy kontrole)

NIP R3ATRE6G5T  REGON 000994040

Protokol sporzadzono w 3 egz.

egz.nr 1 - jednostka kontrolowana

egz. nr 2 - Archiwum Panstwowe w Warszawie

egz. nr 3 - AP w Warszawie Oddzial w Grodzisku Mazowieckim
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