Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o pafistwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Miasta Gostynina - Egz. nr . /L

Archiwum Paristwowe w =

Ptocku
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat
8378 2018-11-16

Nr protokotu Data dokumentu

Stronalz9

50 ul. Kazimierza Wielkiego 9b
09-400 Ptock
Identyfikator Adres
(systemowy)
02.421.30.2018 267
Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi : 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 pbzn. zm.)

Informacje o jednostce

Urzad Miasta Gostynina

Nazwa jednostki

ul. Wolnosci 26, 09-500 Gostynin

Adres kontrolowane] jednostki

1992 Ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o

samorzgdzie terytorialnym (Dz. U. Nr

Rokubyometia 16 poz. 95 z pozn. zm.)

jednostki
Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Mazowiecki

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut

2 tak 2016-10-27
Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

7112
Identyfikator
systemowy
000525872 -
REGON KRS
Pawet Witold Kalinowski 1999
Imieg i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
nadzor
Plac Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa
Adres organu nadzorujacego
Regulamin organizacyjny
e 2014-12-16
Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne
Urzad Miejski w Gostyninie 1973 1987
Urzad Miasta i Gminy Gostynin 1988 1992
Urzad Miasta Gostynina 1992 -
Poprzednia nazwa Lataod - - do




Protokst kontroli przestrzegania przepiséw o pafistwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Miasta Gostynina - Egz. nr. /.. Strona 2z 9

Pracg Urzedu kieruje Burmistrz jako jego kierownik. Urzad funkcjonuje w oparciu o zasady jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan. Wykonywanie zadar Burmistrza zapewniajg nastepujace wydziaty, biura, zespoty oraz samodzielne
stanowiska pracy: 1 ) Wydziat Finansowy (FN); 2) Wydziat Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej (IGP); 3) Wydziat Gospodarki
Komunalnej, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa (K); 4) Wydziat ds. Drég (D); 5) Wydziat Promocji i Miasta i Ochrony
Zdrowia (PRZ); 6) Wydziat Spraw Obywatelskich (SO); 7) Wydziat Zaméwieri Publicznych (ZP); 8) Wydziat Pozyskiwania
Srodkéw Zewnetrznych (PZ); 9) Biuro Organizacyjne Burmistrza (BB); 10) Biuro Obstugi Rady Miejskiej (BRM); 11) Urzad
Stanu Cywilnego (USQC); 12) Zespot Prawny (ZPR); 13) Audytor wewnetrzny (AW); 14) Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej
(KW); 15) Petnomocnik ds. ochrony informacii niejawnych (PN); 16) Administrator Bezpieczenistwa Informacji (AB); 17)
Doradca ds. pozyskiwania srodkow finansowych i rozwoju miasta (DB).

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie Likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Informacje o kontroli
Kontrola przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w archiwum zaktadowym Urzedu Miasta
Gostynina

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Franciszkiewicz Gtowny 36/2018 19.10.2018 £ 26.10.2018 23.11,2018
Przemystaw Specjalista ds.
przechowalnict
wa
Imie i nazwisko Stanowisko Nrupowaznieniado  Datawystawienia:  Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

tucja Kuziow - Nakwaska Isnpektor ds. kancelaryjnych

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2018-10-26 2018-10-26 =
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Radecka Agata, Franciszkiewicz Przemystaw 2015-04-17 Kontrola archiwum zaktadowego
Nazwisko i imie osoby przeprowadzajace]j kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce
Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak

kancelaryjno-archiwalne pafistwowym
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Instrukcja kancelaryjna
2011 wprowadzona Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67 oraz Nr 27 poz. 140) - zat. nr 1;

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt
2011 wprowadzony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67 oraz Nr 27 poz. 140) - zat. nr 2;

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 wprowadzona Rozporzadzeniem 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
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67 oraz Nr 27 poz. 140) - zat. nr 6;

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny = X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacjg

Sktad informatyczny X nie

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajacych w jednostce

Program Dodatki Mieszkaniowe Dla 0s6b korzystajacych z dodatku mieszkaniowego i dodatku energetycznego
Program Srodki Trwate Ewidencja srodkéw trwatych, niematerialnych, prawnych

Program Optaty Lokalne Optaty od posiadania pséw, wieczystego uzytkowania gruntow, optaty targowe
Program Auta Podatek od srodkdw transportu

Program Optata Skarbowa Rejestrowanie optat skarbowych

Program EGBY 5:1 Ewidencja gruntéw Do wymiaru podatkéw: od nieruchomosci, rolnego, lesnego

Program Polski System Kadrowo- Baza pracownikéw, wyliczenia, wynagrodzenia, ewidencja czasu pracy, stosunek

ptacowy pracy

Program GOMiG Odpady Do ewidencji deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi

Program Ewidencja Dziatalnosci Rejestr prowadzenia dziatalnosci gospodarczej

Gospodarczej

Program Selwin do Ewidencji Obstuga rejestru mieszkancow i wyborcow

Ludnosci
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Program RRWIN do Ewidencji Obstuga rejestru mieszkaricéw i wyborcow

Ludnoéci

Program Rejestr VAT Wystawianie faktur, rozliczanie podatku VAT

Program Ewidencji Nieruchomosci Do ewidencji mienia Gminy Miasta Gostynina

Gminnych

Dodatkowe stanowisko Budzet Do ksiegowania faktur, dochodéw, wydatkéw

Program KSZOB Do ksiegowania wptat

Program komputerowy Kasa Do ksiegowania wptat, wyptat, do wykonywania raportow dziennych
Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

hi ktad . i :
Nz sidanrae Archiwum zaktadowe Urzedu Miasta Gostynin

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

W wyniku kontroli stwierdzono, ze na dokumentacje wtasng jednostki sktadajg sie materiaty archiwalne (protokoty z sesji
Rady Miejskiej, protokoty posiedzen komisji, materiaty do serwisu internetowego, wspétdziatanie ze stowarzyszeniami
gminy, spotkania burmistrza z mieszkancami, popularyzacja ochreny p.poz., odznaczenia, ustalenie warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu, przekazanie gruntéw w uzytkowanie wieczyste - teczki zatozone w 1959 roku, a zakoriczone w
1999 roku) - razem z lat 1959-2014 w ilosci 25,84 mb.; dokumentacja niearchiwalna (dowody ksiegowe i kasowe, wyciagi
bankowe, dokumentacja podatkowa, fundusz socjalny, zapotrzebowania, dokumentacja przetargowa, sprawy komunalne,
ochrona Srodowiska, dokumentacja techniczna instalacji wodno-kanalizacyjnej oraz cieptownicze]) - razem z lat 1992-2016
w ilosci 80,25 mb.; akta kategorii BE-50 lub B-50 (akta osobowe i ptacowe) — razem z lat 1945-2016 w ilosci 14,20 mb.

Opis dokumentacji

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

Aktowa kategoria

T 1959 2014 25.84 0

Data od Datado Ilosé w mb. Jedn. arch.
A "““’9',’,:‘;! 1992 2016 80.25 0

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Axtoveriategorta. JiEPS 2016 4,05 0

IBSOII
Data od Datado Ilogé w mb. Jedn. inw.
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Aktowa kategoria
"BE50"

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

Techniczna
kategoria "A"

Techniczna
kategoria "B"

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1945

1945

1992

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

2016

2016

1996

Data do

Datado

Datado

Datado

Data do

10.15

Ilos¢ w mb.

94.45

Ilog¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

0.90
ILo$¢ w mb. badz je
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0
ledn. inw.
0
Jedn. inw.
Jedn. arch.
0
dn. inw. Jedn. arch.

Ilosé jedn. arch.

Ilos¢ mb.

Dokumentacja odziedziczona

Ilosc GB

W wyniku kontroli stwierdzono, Ze na dokumentacje odziedziczong jednostki sktada sie wytacznie dokumentacja
niearchiwalna - techniczna szkoty, boiska, przedszkola - razem z 1989 roku w ilosci 2,70 mb.

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
X

Aktowa kategoria
" B "

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

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

Techniczna
kategoria "A"

Techniczna
kategoria "B"

1989

X tak

Dokumentacja
techniczna

X nie

Opis dokumentacji

X nie

Dokumentacja
kartograficzna

Dokumentacja wizyjna

Data od

Dataod

Dataod

Data od

Data od

Dataod

Data od

1989

Data do

Datado

Data do

Datado

Data do

Data do

Datado

X nie

Dokumentacja
geodezyjna
X nie

Dokumentacja audiowizualna

Ilos¢ w mb.

0.00

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

llos¢ w mb.

los¢ w mb.

2.70

llos¢ w mb. badz jedn. inw.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

ledn. arch.

Jedn. arch.
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Materiaty ° Kk ILlos€ jedn. arch. A
archiwalne
podlegajace Data od Datado Ilos¢ mb. 13
przejeciu przez
archiwum Ilos¢ GB g
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X tak X tak X nie
Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo-odbiorczych odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
panstwowego
Ostatnie przekazanie | 5506.09.21 | 6.20 97 Urzad Miejski 1968 1987
b w Gostyninie
archiwalnych do
ATChWUM - 5006-09-21 0,95 66 Miejska Rada 1974 1986
Panstwowego
Narodowa w
Gostyninie
2006-09-21 0.10 4 Prezydium 1965 1970
Miejskiej
Rady
Narodowej
w Gostyninie
2006-09-21 1.25 21 Urzad Miasta 1972 1990
i Gminy
Gostynin
Data przekazania Ilos¢ (mb.) Ilodc (j. a) Zespoty akt Daty od - - do
Ostamie preciananie {500 na.080| 20170040 | 1122017
dokumentacji
niearchiwalnej do  Data ostatniego Data wydania Numer zgody
brakowania brakowania zgody
Inne srodki 5
ewidencyjne
Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
tucja Kuziow - Nakwaska umowa o Wyksztatcenie wyzsze i ukoriczony w 2015 r. kurs
prace kancelaryjno-archiwalny | stopnia
Imieg i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego
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parter

Usytuowanie

dobre

Warunki przechowywania

Ilos¢ pomieszczen

31.00

Rezerwa magazynowa (mb.)

Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem:

Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audialna

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

53.00

25.84

94 45

3.60

Powierzchnia (m?)
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regaty stacjonarne

miejsce pracy dla

archiwisty

termometr

higrometr

Wyposazenie

kontrola dostepu

gasnica

czujnik agnia i dymu

zaluzje

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami

w tym
kategoria
"B" (ilos¢ w
mb.)

w tym
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)

w tym
kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)

80.25

4.05

10.15
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Dokumentacja wizyjna w tym kategoria "A” (ilos¢ w

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

Dokumentacja audiowizualna w tym kategoria "A” (ilos¢ w

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

Dokumentacja elektroniczna  w tym kategoria "A” (ilos¢ w GB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w GB)

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

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zastrzezenia do
protoketu

Warunki lokalowe archiwum zaktadowego s3 dobre. Pomieszczenie spetnia wymogi okreslone w zat.
nr 6 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 oraz Nr 27, poz. 140), jest wyposazone w
odpowiednie regaty oraz miejsce pracy dla archiwisty. Dokumentacja jest prawidtowo uporzadkowana.
Jej uktad odpowiada komaérkom organizacyjnym. Teczki sg opisane, oznakowane sygnaturg archiwalng
i symbolami z jednolitego rzeczowego wykazu akt . Kwalifikacja do kategorii archiwalnej jest
poprawna. Rekwalifikacja dokumentacji znajdujacej sie w archiwum zaktadowym do kategorii
okreslonych w zat. nr 2 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 oraz Nr 27, poz. 140) jest
przeprowadzana przy typowaniu akt do brakowania. Catos¢ dokumentacji posiada ewidencje. Materiat
archiwalny jest wydzielony i prawidtowo uporzadkowany. W archiwum zaktadowym brakuje kopert
dowoddw osobistych oséb zmartych.

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

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

€ Brak informagji

Zalecenie pokontrolne wydane w wyniku ostatniej kontroli w przewazajacej zostaty zrealizowane tj.
przejeto do archiwum zaktadowego materiaty archiwalne wytworzone do korica 2012 roku. Dokonano
korekty uktadu wewnatrz jednostek czesci nieprawidtowo uporzadkowanych materiatéw
archiwalnych, bedacych na stanie archiwum zaktadowego. Wydzielono na odrebne spisy zd.-odb.
dokumentacje kat. A. Przekwalifikowano do materiatéw archiwalnych dokumentacje wytworzona do
1951 r. (w tym akta osobowe wytworzone do 1950 r.). Przeszkolono archiwiste zaktadowego na kursie
kancelaryjno-archiwalnym | stopnia. Natomiast w trakcie przejecia do archiwum zaktadowego s3
koperty dowoddéw osobistych wydanych do 1979 r. 0s6b zmartych, ktére nastepnie zostang przekazane
do Archiwum Panstwowego w Ptocku.

Opis

X nie
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