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- Urzagd Gmmy Mnﬁsk Mazowiecki.

Nazwa jednostki

Adres kontrolowane| jednostii

- 1973 © " Uchwata Nr XX/93/1972 Wojewddzkiej

R Rady Narodowe]j w Warszawie z dnia 1
- grudnia 1972 r. w sprawie utworzenia
: gmin w wo;ewédztwue warszawskim.

Rok utworzenla jednastki Nazwa aktu prawnege

* Waojewoda Mazowiecki.
. Organ radrzedny/radzorujcy

Statut

X otk

2013-10-31

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Pelna nazrwa aktu normatywnego

Data dokumentu

Idertyfikator systemowy
000549559 -
REGON KRS
. Antoni Janusz Piechoski [ 11999
Imig i nazwisko kiergwnika jednostki Rok ustalenia pod nadzér

5' 00 950 Warszawa Plac Bankowy 3/5

Adres organu nadzoru}acego

Regulamin orgamzacyjny

X |tk 2015 12-30
Czy posiada? Data dokumentu

Zm|any organlzacy}ne

Urzqd Gmmyw Mlnsku Mazowwcklrn . 11973 01990

Poprz edmia nazwa Lataod - -da
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Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji
W trakcie upadtosci
W trakcie zmian

organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli
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Od dnia 1 stycznia 2016 1. obowmzme w Urzedzie Gminy nowy Regulamin Organizacyjny, wg kf:orego struktura
arganizacyjna jest nastepujyca: Wojt Gminy Zastepca Wéjm, kitry petni funkeje kierownika Referaty
Inwestycyjnego Sekretarz Gminy, ktdry petni funkcje Kierownika Referam Organizacyjnege Skarbnik Gminy peini

. Tunkcje kierownika Referata Budzetu i Finansdw. Urzad Gminy pasiada strukture referatowg: 1.Referat Budzet i

Finansdw, w ktorym funkcjenuj samodzielne stanawiska pracy takie jak; zastepca Skarbnika -st. ds. ksiggowosci

: budzetowe], samodzielne st. ds. ksiegownséci budzetowe], st. ds. wymiaru zobowigzan, st ds. ksiegowosci

: podatkowej, st ds. finansowo-kasowych, 2 Referat Organizacyjoy, ktory tworza: st ds. kadrowych i

. organizacyjnych, st. ds. organizacyjnych i obstugi Rady Gminy, st ds. przeciwpozarowych i organizacyjnych, st ds.
ewidencji dziatalnoéci gospodarczej, alkoholowych, archiwalnych, kultury, spartu , st ds, ewidencji ludnosci i

| dowodobw osobistych, st ds. ewidencji tudnosci, st. ds. dowoddw osobistych, st. ds. obstugi informatycznej.

i 3.Referat Inwestycyjny; st ds. Inwestycyjnych, st ds. zaméwien publicznych, pozyskiwania érodkdw z réznych

f funduszy, st ds. gospodarki przestrzennej, st ds. ochrony érodowiska i gospodarki wodnej, st ds. budowy i

modernizacji drdq, st ds. gospedarki cdpadami i achrony $érodowiska, st ds. achrony zwierzat, przyrody araz

kontroli | gminnej gospodarki mieszkaniowej, st ds. gospodarki gruntami i rolnictwa, st. ds. geodezyjnych,
- rozgraniczania i scalania. Poza referatami istmieja samodzielne st pracy, t2kie jak: Pethomocnik ds. ochrony _
mformaqi niejawnych Radca Prawny Audytor wewnetrzny. ;

Od dnia 1 stycznia 2016 r. Urzqd Gmmy w Mifisku Mazowieckim dziata w nowej strukturze organizacyjnej
wprowadzonej na podstawie Regutaminu Organizacyjnego z dnia 30 grudnia 2015. Zmiany dotyczq podziatu
- kompetencl na stanowiskach pracy wewnatrz referatdw organizacyjnego, budzetu i finanséw oraz

! inwestycyjnego.

kommla ogolna funkqnnowanla archiwum zaktadowego w zakresie przestrzegania przepisdw ustawy o narodowym zasobie archlwalnym

* i archiwach.

Przedmiot 1 zakres kontroli

Kontrole przeprowadznt

*Elzbieta
; Satama cha

Imlq i nazwiske kentrolera

starszy lustosz ' 16/2016 06052016 | 18052016 ' 18.05.2016
Stanowiske stuzbowe Nr upowaznienia do kontroli Data wystawienia: QOkres waznasci - od; do:
kontrolera

Uprawmony pracowmk do reprezentowama jednostlﬂ

Teresa Okrzeja

Data kontroli

2016-05-18

inspektor ds EDG, alkoholowych kultury, sportu

Imig i nazwisko Stanawisko shuZbowe

| 2016-05-18 o -

Data rozpoczecia kontroli Data zakanczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych przerwam’ w kontrol

Informacja o ostatniej kontroli AP
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. Elzbieta Satamacha © 2013-05-13 . kontrola ogéina archiwum zaktadowego, regularnosd i |
N e+ e . TN S P e kompletmos¢ przekazywania dokumentacji do a.z.,
: brakowanie, przekazywanie do AP Siedice, $rodki
ewtdenql rozmiar i stan uporzqdkowama zasobu.

Mazwisko i imig osoby przeprowadiajacej kontrolg Data kontreli Przedmiot i zakres kontroli

Informaqa o dodatkowych kontrolach przeplsow arch|walnych przez inne jednostkl

. 0d 2013 r. do 18.05.2013 nie byto kentroli przepisow - E -
k aprzezinne organy. e e
..... Nazwa |edrostk| .k.D.ﬂ.t;'l.Jh.IﬁCej V Data kontrali Znak sprawy
Uwagi

P.rzebi.é& kancela kyjno-archiwalne o.bOWi.azL.J-j"é.c.é. .v.v.jédhbs.tce :

lednostka kontrolowana posiada przepisy kancelaryjng- X tak Uzgednione 7 archiwum pafstwowym X nie
. archiwalne

Instrukqa kancelaryjna

| 2011 Wprowadzona Rozporzqdzemem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie anstrukc;: kancelafyjnej,
' " jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,
- zatgcznik nr 1 (Dz U, Nr 14 poz. 67 z péin.zm)

Rok Uwagi

Jednollty rzeczowy wykaz akt

L2011 Wprowadzony Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Mlnlstréw z dnia 18 stycznia 2011 I. W sprawie |nstrukc11 kancelary}ne;.
"""" " jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatanla archiwdw zaktadowych,
: zatgeznik nr 2 (Dz. U. Nr 14 poz. 67 z péin. zm))

Rok Uwaqi

.Instrukqa w sprawie orgamzaqn i zakresu dmatama archlwum zakladowego

: 2011 . Wprowadzona Rozporzadzemem Prezesa Rady Ministroéw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
' Jednomych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,
zataczmk nr 6 (Dz. U Nr 14 poz. 67 z pdéin. zm)

Rok Uwagi

Stan przestrzegama przeplsow 0 panstwowym zasoble archlwalnym [ archlwach

System kanceiaryjny X | bezczlennikowy

Systemn zarzadzania X papierowy
dokumertacja

Archrwa Za ktadowe

Archiwum zaktadowe
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Na Piwurn zaktadaw o
7ie archivum za o E Archiwum zakladowe Urzedu Gminy w Mirisku Mazowieckim

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

ER-" TK O otak X - 1ak

Dekumentacja whasna Dokumentacja ndziedziczana Dokumertacja 2deponowana

?X tak X ;. nie x nie x nie X nie

Dokumentac ja aktowa Dokumentacja techniczna Dokumentac]a kartograficzna Dokumentacja geodezyjna Dokumentacja fotograficzna
YX i onie CX  nie Px e X | nie

Bokumentacia audialne Dokumentacja wizyjna Dakumentac ja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Ao atgorissgp 2014 20 o

Aktowa "“’9".':: 1990 - 2015 11330 o

fleéd wmb Jedn inw.

Aktowa kate%o;(i; 1990 . 2004 5025 0

..DmOd.. - . .I.}.a.tam B A ..........;h&wm.h.‘ : o
Aktowa kategoria l. 1973m e e 2013 T o . . . : .
"BE50" ... . ... Coi Cot

Data od Data do llosé w mb. Jedn. Inwy.

Aktowa kategoria g7 2015 117.05 0 {
"B", "B50", "BE50" O [ S, Co RO
razem Data od Data do

oéé wmb. Jedn. inw.

Materiaty archiwatne - e e o i v
podlegajaceprzefedu ... e
przez archiwum Data od Data de tiod¢ mb.
paristwowe z L L
archiwurm llos¢ M8~ -
zaktadowego :

TX ek ‘X nie X e X © nie % e

Dakumentacja akitowa Dekumertacja technicz na Dokumentacja kartograficzra Dokumentacja geodezyjna Dokumentacia fotograficzna .

X nie X rie T e "X e

Dokumentacja audialna Dokumertacja wizyjna Cokumentacja audiowiz valra Dokumentac]a elektroniczra

Aktowa kategoria
AT

Aktowa "’”9"_’;’_ 1976 ~ 1985 260 o -
B T stwme e, i

Aktowa kategoria  ;qq, 1990 015 0
850" .. . T o y
Dataod Data do {los¢ wmb. Jegn. inw.
Aktowa kategoria | 451 1990 530
“BESO" . . .. PP e
Data ad Data da llosé w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategorla 010 1950 -~ aps 0
"8", "B50°, "BES0" , . ' : :

razem Data od Data do llodé w mb. Jedn. inw,
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Materiaty archiwalne 19 :“;95‘0 ' llodt jecn arch. 1
podlegajace przejetiu . o . e
przez archiwum Data od Data da liog mb. 001
panstwowe z e ST
archiwum ot MB -
zaktadowego
K tak X. nie . x ne j“ X nie x nie
Dokumentacja akiowa Dokumentacja techniczna Dokumentacja kartograficzna Dokumentacja geadezyjna Dakumereacja fotograficzna
X nie X : nig X . nie X nie
Dokumerkacja audialna Dakumerftacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elekIraniczna
Aktowa kategoria  5q0c 2013 030 0
- e T
Data od Data do Ieéé w mb. Jedn. arch,
Aktowa """9"_':_ 2006 2013 045 0
Data o¢ Data do 1los¢ w mb Jedn. inw.
 Aktows kategoria - 550, 2012 005 0
"BSO" e O PP
. Data od Data do lipéd w mb. Jedn. inw.
: Aktowa kategoria _ __ _ "
"BE50" . ... - e .
Data od Data do lla$¢ w mb. Jedn. inwy,
Aktowa kategoria : 2006 - 2013 0.50 0
“B~, "B50", "BES0" . . L . o R ‘
razem Data od Data do 1lo$¢ w mb. Jedn. inw,
Materiaty archiwalne ' _ ) - Ilos¢ jedn. arch _
podlegajjce przejgau B Crtiiiiiiiiie i
przez archiwum Data oo Data do flog mb. _
paistwowez
archiwum llote MB -
zaktadowego
. Ewidencja
. Xtk X tak X ek X tak X tak
Whykaz spiséw zdawczo- Spisy zdawcze-odbiorcze Spisy materiatéw archiwalnych przekazanych  Spisy brakowane] dokum ertacii niearchiwalnej Ewidencja udostepnied
odbiorczych do archiwum parstwowego
ostatie rackazame . . e
atneprzekazane  013-12-02 230 1178 | 62/1182 1973 1990
materiatiw archiwalnych do A . I : Urzad Gmin o .
Archiwum Partstwowego w r:‘ Asku Y
| Mazowieckim
Data przekazania llogé (mb.} tiod¢ (j. 8.} Zespolv akt h Daty od - -de
Oetatnie przekazane  3012-08-03 2012-08-03 | | 77/2012
dokumentacji niearc hiwalne| : .
do brakowania Data ostatniego Data wydania zgody Numer zgody

brakewania

Inne drogki ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego
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Kierownik lub osoba odpownedz:alna 2a prowadzenle archiwum

Teresa Okrze]a umuwa [ prace kurs kancelary;no archlwalny ! stopma 1998 r.

Imng i nazwisko Forma zatrudnienia

Wyksztabceme archlwau-e(np kurs archiwalny, wytsze wyksztatcenle archlwal.r\e)ldata
ukorczenia
Inne osaby zatrudnione w archiwum
imie i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztalcenie archiwaline (np. kurs archiwalny, wyisze wyksztatcenie

archiwalne) i data ukarikzenia

Lokal archiwum zaktadowego

' parter 120,00 L regaty stac;onarne
Usytuowanie Hlodé pomieszczen Pewierzehnia [m’) : mIEJSCE pracy dla archlmsty
termometr
hagrumetr
wyposazeme
dobre . 0.00 kontrola dostaepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynewa (mb.
P gazyrowa (i) gaénlca

czu;mk ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi ujem nymi czynnikami

Zbigr dokumentacji obejmuje ogétem:

Dokumentacja aktowa w tym kategorls “A° (ilos¢ w mb,) {79.50
w tym kategoria “B", "B50", "BE5D" razem 12560 e - w tym kategoria 11635 .........
filost w mb.) - P "BT{ilod¢ wmb) =
wtym kategoria - o4
"BSO (o w
mb.}

| 8.80 .

BESO'Qloséw i . ;
mb.)

w tym Kategoria

Dokumentacja techriczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb.)

w Tym kategoria "B" (ilo$¢ w mb,}

Dokumentacja kartograficzna w tym kategeria "A” (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria *B* (ilos w mb.)

Dokumentacja geadezyjna w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B {ilost w mb.)

Dokumentacja fotograficzna w tym kategoria "A” (ilos¢ w jedn. inw.}

w tym kategeria "8” (los w jedn. inw)
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Dokumentacja audiatna w tym kategeria *A" (ilos¢ w jedn. inw.)

Dokumentacja wiryjna : w tym kategoria “A” (ilos€ w jedn. inw.)

Dakumentacja audiowizualna : w tym kategoria “A" (ilosc¢ w jedn. imw.)

w tyrn kategoria "B” (ilo&¢ w jedn. imw.)

w tym kategoria "B filo€ w jedn. imw.}

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

Dakumentacja elektroniczna wtym kategoria "A’ (ilo$¢ w MB)

Miejsca przechowywania
dokumentacji przyietej na

stan archiwum rakadowego
poza lokalem archiwum
. zaktadowego

Ustaleria kontroli

w tym kategoria "B (ilod€ w MB)

. Obecnie nie wystepuje sytacja przechowywania poza zasobem dokumentacji przyjetej na stan archiwum
zaktadowego.

- Przedmiotem kontreli przestrzegania przepisow o narodowym zasabie archiwalnym i archiwach przeprowadzonej -
w dniu 18 maja 2016 r. w archiwum zaktadowym Urzedu Gminy w Mirsku Mazowieckim byto sprawdzenie :

5 przestrzegania przepisow kancelaryjno-archiwalnych obowigzujacych w jednostce w zakresie wiasciwego

. funkcjonowania archiwum zaktadowego, a w szczegalnosci: LRegularnosci i kompletnosei przekazywania

" dokumantacji spraw zakoriczonych z komérek arganizacyjnych de archiwum zakladowego; 2. Przestrzeganie
przepiséw kancelaryjnych dotyczacych klasyfikowania | kwatifikowania dekumentacji; 3.Ustalenie wielkosci,

. rodzajéw i przynaleznoéci zespotowej, stanu uporzadkowania i zabezpieczenia technicznego dokumentacji
przechowywane] w archiwum zaktadowym; 4. Poprawnasci prowadzenia $rodkow ewidencji archiwum
zaktadowego, 5. Brakowanie dokumentacji niearchiwalne], 6. Przekazywanie matariatdw archiwatnych do

- archiwum panstwowego, 7.Udostgpnianie dokumentacji przechawywanejw archiwum zaktadowym; 8 Warunki

. przechowywania dokumentacji tj. usytuowanie, wyposazenie, zabezpieczenie przed pozarem, wkamaniem,

. dostepem os6b postronnych i innymi niekorzystnymi zjawiskami lokatu archiwum zakkadowego. 1.Archiwum

Zaktadowe znajduje sie w strukturze Referatu Organizacyjnege, kidrego Kierownikiem jest Sekretarz Gminy.

. Zas6b archiwum zaktadowego stanowi dokumentacja aktowa wlasna, odziedziczona po poprzednikach i :
zdeponowana przez spétke pod nazwy Cywilny Port Lotniczy Minsk Mazowiecki $p. z 0.0. Od 2013 r. regularnosc i

 kamplemosc przekazywania dokumentacji spraw zamknietych odbywa sie zgodnie z przepisami instrukcji '

: kancelaryjnej , kiéra w § 63 wskazule, Ze teczki aktowe przechawuje sig w komorkach organizacyjnych przez dwa

. lata liczac od pierwszego stycznia roku nastepujaceqo po roku zakenczenia spraw, ktérych akta znajduja sie w

teczce. Na dzien kontroli materiaty archiwalne kategorii A przekazane do zasobu archiwum siegajg 2014 roku,

dokumentacja niearchiwalna do 2015 r. Przekazywanie akt odbywa sie na podstawie spiséw zdawczo -

- odbiorczych rejestrowanych w kolejnoSci w wykazie spiséw. Poczawszy od roku 2014 akm przejmowano na

. podstawie spisow zdawczo-odbiorczych zarejestrowanych pod pozycjy 95 z dnia 7 stycznia 2014 v, do pezycji 277
z dnia 15 grudnia 2014 r. Materiaty archiwalne kategorii A przekazywat: Referat Organizacyjny -spisy :
odpowiednio 177-179, 183-190,192-197, 200-201,203205211-2016,218-219,228,230,234,241,244,247 749- _
254.257-258,264-265,267-271,273-274,276-177; Referat Inwestycyjny-spisy 109,111 W 2015 roku kontynuowano
przekazywanie/ przejmowanie dokumentacji z komdrek arganizacyjnych. Matariaty archiwalne kategorii A :
przekazywat Referat Organizacyjny- spisy nr 278~287,289,295,297-298.305,311-312,326.342-
345,349,553,357,361-362,363-377,379,581,385-386,389,507-530; Referat inwestycyjny- spisy nr 352,395,476, W
2016 roku materialy archiwalne kateqgorii A przekazywat Referat Organizacyjny - spisy nr 548-553,568-572, 605-
609. Dokumentacje kategorii B przekazuje sie ze wszystkich referatdw, corocznie na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych. Ostanie przekazanie akt miato miejsce w dniu 16 maja 2016 r. byly to spisy nr 629-632 Referatu
Budzetu | Finansow. Brak materiatow archiwalnych kategorii A takich jak: budzet gminy i jego zmiany,
sprawozdania i analizy finansowe, opiniowanie budietu przez RIQ z lat 1991-2013. Referat Budzetu i Finanséw

- nie przekazywat takze dekumentacji wynagrodze# pracowniczych. 2.Klasyfikacja | kwalifikacja dokumentaciji

zgromadzonej w archiwum zaktadowym jest prowadzona w oparciu o obowigzujacy jednolity rzeczowy wykaz akt
Poprawnos¢ klasyfikacji i kwalifikacji stwierdzono na podstawie jednostek archiwainych dokumentagji oraz -
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- érodkéw ewidencji prowadzonych w archiwum zaktadowym, np.: Sygn. 476/1 IGD.6011, Podzialy i rozgraniczenia

nieruchamosci, 2010 r. 7 ja. Kat A, sygn. 326/16, 0DA.6425, Ewidencja Dziatalnosci Gospodarczej - Ksiazek

" Szczepan, nr zezwolenia 798, daty skrajne teczki 1996-2009, 1 j.a kat A, sygn. 381/11, ODA6410, Ewidencja
Dziatalnoéci Gospedarcze] - Ksigzek Stawomir, nr zezwelenia 1773, daty skrajne teczki 2007-2011, 1 j.a. kat A,
sygn 40771, RL7010, Analizowanie i prognozowanie rozwoju urzadzeri komunalnych 2008-2009, 1 ja. Kat A, sygn. :
286/2, R0O.0002 Sesje Rady Gminy -Protokét nr XXXV/2014 z sesji Rady Gminy Mirisk Mazowiecki z dnia 23
stycznia 2014 r. 1 ja. kat A Nie stwierdzono w czasie sprawdzania losowo wybranych jednostek archiwalnych i

. Spisow zdawczo-odbiorczych btednej kwalifikacji lub klasyfikacji dokumentacji przekazanej do archiom

; zaktadowego. 3Ustalenie wielksci, rodzajbw i przynaleznoici zespotowej, stanu uporzadkowania i

zabezpieczenia technicznego dekumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym. Rozmiar materiabdw

- archiwalnych kategorii A dokumentacji wtasnej i zdeponowanej to 29,5G mb z lat 1951-2014. Aktowe materiaty

- archiwatine kategorii A to m.in: dokumentacja Referatu Organizacyjneqo taka jak: Koperty dowodowe asob

- zmartych w latach 1991-1998 i 2001-2007, ktdrym pierwszy dowéd wydano do 1979 r, wiicznie w ilasci 450 mb;

" dekumentacja 0s6b prowadzacych dziataine§é gospodorcza z lat 1988-2011 w ilodci 6,60 mb: akta Rady i Zarzadu -
Gminy - protokoty, uchwatly, itd. z lat 1990-2014 w iloéci 6,00 mb; wspélpraca, wspéidziatanie 2 wojewods i
administracja rzadowa z lat 1991-2006 w ilosci 1,20 mb; zarzadzenia i decyzje wojta, kontrole zewnetrzne,
Zasady wynagradzania i premiowania, sprawy kadrowe i pracownicze z lat 1990-2013 w itoéci 1,00 mb, Referat
Inwestycyjny: Planowanie inwestycji komunalnych z lat 1991-2014 w ilosci 2,00 mb, planowanie w sprawach :
transporty, drég, komunikacji z lat 2012-2014 w ilosci 0,20 mb, Gospodarka nie ruchomoéciami z lat 1990-2006 w
ilosci 1,00 mb, padzialy, rozgraniczenia, ewidencja nieruchomosci z lat 1990-2010 w ilosci 1,20 mi, ;
wnioskowanie o Srodki na realizacje programéw z Unii Europejskiej z lat 2010-2011 w iloici 0,70 mb, analizy,
opracawania w zakresie gospodarki kemunalnej i ochrony $rodowiska z Llat 1993-2009 w ilosci 0,60 mb, ustalanie .
warunkdw zabudowy i zagospoedarowania terenu z [ar 1991-2009 w iloéct 4,50 mb, Dokumentacje kategorii B P
stanowia materiaty nastepujacych kamérek: Referat Organizacyjny: ewidencja ludnosci, sprawy meldunkowe,
obstuga dowoddw osobistych z lat 199G-2011 w ilosci 2,50 mb, sprawy cbstugi Rady Gminy, Komisji z lat 1990-
2010 w ilosci 1,30 mb, sprawy obrony cywilnej, spraw wojsknwych, zarzadzania kryzysowegd z lat 1990-2012 w
itoéct 1,80 mb, pozwolenia na sprzedaz alkoholu z lat 2000-2014 w ilosci 2,00 mb, dokumentacja zaméwien
publicznych z lat 1996-2012 w ilodci 3,60 mb, 2 takie akta osobowe bylych pracownikdw zewidencjonowane w
uktadzie alfabetycznym z lat 1973-2013 wiiosci 3,50 mb. Odrebnie przechowywana jest dokumentacja, ktora wg

" przepiséw § 6 ust 3 Rozporzadzenia PRM z 18 stycznia 2011 r. wymaga ekspertyzy; s3 to akia takie jak;

: wspotpraca z innymi podmiotami, gospodarka komunalna i ochrena Srodowiska zostaly zweryfikowane pod

. wzgledem oznaczenia kategarii acchiwalnej; s3 to akta z lat 1990-2012 w ilosci 7,50 mb. Referat Inwestycyjny

przekazat do dnia kontroli akta kategaril B dotyczace budowy | remantéw drég, zaméwien publicznych oraz spraw

: zwigzanych z gospodarka nieruchomosciami z lat 1990-2013 w ilosci 28,60 mb. Akta Referatu Budzetu i Finansow

- to: dokumentacja wymiaru i obsiugi podaticdw i oplat z lat 2006-2015 w iloéci 34,00 mb, dowody ksiegowe,

: kasowe | dokumentatja ksiggowa podatkéw i opiat z lat 2011-2015 w ilodci 8,50 mb, dokumentacja ksiegowosci

* budietowej z lat 2007-2012 7,00 mb, obrét gotdwkowy, dowedy kasowe z fat 2006-2013 w iloéci 2,00 mb, Do

materiatow archiwatoych Referatu Finansowego haleiy rdwniez dokumentacja kategorii B50 - listy ptac z lat

. 1991-2004 w ilosci 0,25 mb. Dokumentacje odziedziczong swnowi dokumentacja odziedziczona po Urzedzie

Gminy w Midsku Mazowieckim i 53 to karty gospodarstw z lat 1576-1985 w ilosci 2,40 mb oraz sprawy gospodarki

- nferuchomos$ciami z lat 1978-1988 w ilosci 0,20 mb, a takie listy ptac z lat 1980-1990 w ilosci 0,15 mb, karty

: skorowidzowe do KOMd&w z lat 1577- 1990 i ksiegi ewidencji ludnosci z lat 1951-1978 w iloSci 1,80 mb, oraz akta

: osobowe pracownikdw i nauczycieli z lat 1919-1990 w ilosci 2,00 mb Dokumentacja zdepanowana to akta

" Cywilnego Portu Lomiczego sp. zoo 2 lat 2005-2013 w iloéci 0,30 mb kategorii A i ok. 0,45 mb kategorii B oraz listy
ptac z lat 2006-2012 wilosci 0,05 mb; Gmina Mifisk Mazowiecki byta udziatowcem spétki. Zaséb archiwum 5

_zakladowego jest uporzadkowany | posiada kompletng ewidencje. Wydzielone 53 materiaty archiwalne kategorii
A oraz dokumentacja kategarii B, w tym w szazegdlnosci kategorii BESO - akta osobowe, dokumentacja ewigencji
ludnosci oraz kategorii B50 wynagrodzenia pracownikéw, odrebnie przechowuje sie dokumentacje kategorii BE 2
uwzglednieniem w kazdym przypadku uktadu wg struktury organizacyjnej, Materiaty archiwatne kategorii A s3
przesznurowane, maja ponumerowane zapisane strony. Dokumentacje przechowuje sig w eczkach wigzanychz |
tektury bezkwasowej oraz pudetkach archiwalnych. W ostatnich latach konserwacji | poprawie stanu technicznego
poprzez naprawe oprawy | podklejenia pojedynczych kart poddano ksiegi ewidencji ludnosci, zabezpieczono i ;
uporzadkowanoe materiaty archiwaloe wytonione w wyniku stosowania przepisow §6 ust 3 Rozporzadzenia PRM z f
18 stycznia 2011 r. Sa to m.in. keperty dowodowe, teczki 0s6b prowadzacych dziatainoé¢ gespodarcza, Calosé ‘
zasobu oznaczona |est sygnaturg archiwalng. 4. Poprawnosé prowadzenia sradkéw ewidencji archiwum :
zaktadowego: Ewidencje archiwum zaktadowego stanowig wykazy spiséw i spisy zdawczo-cdbiorcze prowadzone
odrebnie dla akt kategorii A i kategorii B, w tym takie adrebnie dla materiatéw kategorii B50 i BES0, Spisy
sporzgdzane s3 w wersji elektronicznej, z ktérych sporzadza sie wydruki odpowiednia w przypadku materiatow
archiwalnych katagorii A w 4 egzemplarzach, w przypadku kategorii B w 3 egzemplarzach,
Przekazywanie/przejmowanie akta do archiwum zaktadowego odbywa sie na podstawie spisdw, ktdre podpisuje
przekazujgcy akta — kierownik referatu i upowainiony przez niege pracownik oraz jako przyjmujacy archiwista
zaktadowy. Spisy opatrywane s3 pieczecia nagtdwkowa i nazwa referatu oraz datg sporzadzenia i przyjecia akt
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Wykonanie zalecert
pokentralnych z peprzednio
przeprowadzonej kontroli

przez Archiwum Panstwowe

Zastrzeienia da protokolu

Stanawiska kontrolera do

2gtoszanych zastrzezerh

" do zasobu, Na spisach oznacza sig takie fakt brakowania dokumentacji- numer i data zgody AP oraz
przekazywanie do archiwum panstwowego- data przekazania. Czwarte egzemplarze spisy zdawczo-odbiorczych

- materiatéw archiwalnych kategorii A przekazuje sie do wiadomodci Archiwum Pafistwowemu w Siedlcach,

: §.Brakowanie dokumentacji niearchiwalne]. Brakowanie dokumentacji niearchiwalrdej przeprowadza sie w-

aparciu o przepisy instrukcji archiwalnej. Brakuje sie akta systematycznie, aczkolwiek ostatnio nie corocznie.

- Ostanie brakowanie przeprowadzono w 2012 1. za zgodg nAr 7772012 z dnia 3 sierpnia 2012 r. bez wytaczen,

. wybrakawano wéwczas 10,50 mb. Wg stanu zasobu na dzief kentroli, wytypowano do brakowania ok. 14,00 mb.
dokumentac]t z lat 1990-2010 i w najblizszym czasie ztozony zostanie wniosek do Dyrektora Archiwum
Panstwowego ¢ wydanie zgody na brakowanie dokumentacji. 6. Przekazywanie materiatéw archiwalnych do
archiwum panstwowego. W czasie od ostatniej kontroli przekazywano materiaty archiwalne do Archiwum
Panstwowego w Siedicach; byto to 178 ja., 2,30 mb 2 lat 1974 -1990 jako doptyw do zespotu nr 62/1182 Urzad

. Gminy w Mifisku Mazowieckim, numer ksieqi nabytkdw APS 4781/2013 z dnia 2 grudnia 2013 r.. 7 Udastgpnianie
dokumentacji przechowywanej w archiwum za ktadowym'; Dokumentacja przekazana do zasobu archiwum
udostepniana jest na podstawie ewidencji/kart udostepnien wypozyczen w 2015 roku byto 1 udostgprienie.

8 Warunki przechowywania dokumentacji tj. usytuowanie, wyposazenie, zabezpieczenie przed pozarem,

" wlamaniem, dostgpem 0séb postronnych i innymi niekorzystrrymi zjawiskarni lakatu archiwum zaktadowego.

© Lokal archiwum zaktadowego stanowi jedno pomieszezenie, o pow. 20.m kw, jest wyposazony w regaly metalowe -

. do przechowywania dokumentacji, zorganizoWano stanowisko pracy do porzadkowania | obstugi akt, wyposaZone .
magazyn w urzadzenia do pomiaryu temperatury i wilgomosci powietrza, od 2014 r. prowadzi sig ewldencje
pomiaréw w cyklach tygodniowych. Odnotowane wskazania temperatury i wilgomogci mieszcza sie w normach
wskazanych w zatgcznikach do instrukcji archiwalinej, na dzien kontroli wynosity odpowiednio: 21 °Ci 43% RH. 9.

" Realizujgc zadania archiwum zaktadowego zdefiniowane w instrukeji archiwalne;j archiwista zaktadowy Urzedu

* Gminy przesyta corocznie sprawozdania z dziatatnosci archiwum zaktadoweqgo w zakresie Hosdci i rodzajdw

. przekazanej/przejetej dokumentacji, przekazuje zgodnie z wymogami zawértyrni w protokotach kontroli

; informacie o realizacji zalecer pokentrolnych, Reasumujac przepisy ustawy 0 narodowym zasobie arch;walnym i

- archiwach w zakresie funkcjonowania archiwum zaktadowego przestrzegane s3 w stopniu dobrym, co
potwierdzaja wykonane w wiekszosci zalecenia pokontrolne, poprawnosé i kompletno$¢ 4rodikdw ewidenci
archiwum zaktadowega oraz brak bteddw i uchybiert w zakresie klasyfikacji | kwalifikacji-dekumentacji

. stwierdzony na podstawie losowo wybranych jednostek z zasobu archiwum zaktadowego, Odstépstwem od

" poprawnodci stosowania przepiséw kancelaryjno -archiwalnych, a w szczegélnoéci reqularnego | komplemego
przekazywania materiatdw archiwalnych do archiwum zaktadowego jest dckumentacja wytwarzana przez Referat |

. Budzetu i Finansdw. Brak w archiwum zaktadowym materiatdw arch|walnych z lat 1991-2013 dotyczacych budzetu :

sprawozdawczosc1 fmansowej oplnu RIO analiz flnansowych

© M. in. opis ustelonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn ich
powstania, zakresu i skutkdw oraz imiona, nazwiska i funkcje (sanowisko) oséb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

W wyniku poprzednich ustalen kontroli wydano zalecenia: 1.Uporzadkowania dekumentacji gospodarki gruntami
PFZ i przekazania Archiwum Panstwowemu w Siedlcach, zalecenie nalezato wykenad do dnia 30 listopada 2013 r.
Zalecenie wykonano w catosci w terminie wskazanym przez AP Siedlce; akta wiloéci 178 j.a. 2,30 mb z lat 1974-
1990 zostaty przekazane w dniu 2 grudnia 2013 r, nr ksiegi nabytkow 4781/2013 z dnia 2.12.2013. 2.Dckonania

_przegladu dokumentacji na stanowiskach pracy, w szczegolnosci stpracy. ds. obstugi rady gminy , referacie

" ksiggowoici i stanowisku abstugujacym ewidencje dziatalnosci gospodarcze] i przekazania do archiwum

- zaktadowego dokumentacji spraw zamknigtych kategorii A, uwzgledniajgc zmiane kwalifikacji oznaczong w
obecnie obowigzujacym wykazie akt Zalecenie naleZato wykonaé do dnia 30 kwietnla 2014 r. Zalecenie

- wykonano w catosci w odniesieniu do dokumentacfi Rady Gminy -~ przekazano materialy archiwalne kategorii A
- kategorti 8 do 2014 r, stanowisko ebstugujgce ewidencjg dziatalnosci gospodarczej - oporzadkowano i
: przekazano catos¢ dokumentacii teczek zamknietych do 2011 1. wigcznie. Referat Budzen i Finanséw przekazat

~ dokumeniacje kategorii B do 2015 r. wigcznie, nie przekazywano zadnych materiatow archiwalnych kategorii A
. K - nie
X ’ nie
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0 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 odméwic podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot pod.ﬁi.sal"i“ |

Odmowa podpisania pretokotws kontroli przez kierownika - X nie

Jedrostki o y
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archiwista zaktadowy przeprowadzajgcy kontrole

- Zatgczniki llos¢: O

€ Brak

Protokét sporz.q.dzon.c.) w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana .
egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Siedicach :



