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Archiwum Paristwowe w Oddziat w Grodzisku 73 ul. Poniatowskiego 14
Warszawie Mazowieckim 05-825 Grodzisk
Mazowiecki
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
9267 2019-08-13 0-GM.421.14.2019 471
Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora -

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 22019 r. poz.553, 730).

Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzad Miasta i Gminy Konstancin-Jeziomna 10923
Nazwa jednostki kontrolowanej Identyfikator
systemowy
ul. Piaseczynska 77, 05-520 Konstancin-Jeziorna 000525932000 -
' Adres jednostki kontrolowanej 00
REGON KRS
Uwagi

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Jolanta Grygiel mtodszy archiwista 16 2019-05-07
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do Data wystawienia
kontroli upowaznienia

Data kontroli

2019-06-04 2019-06-11 5,7i110 czerwca 2019r.
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja
niearchiwalng, powstata i zgromadzong w Urzedzie Miasta i Gminy w Konstancinie-Jeziornie do 2018 roku wigcznie.

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrola
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Kontrola przeprowadzona przez Archiwum Paristwowe w Warszawie Oddziat w Grodzisku Mazowieckim dotyczyta realizacji
przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych w zakresie poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji, rejestracji spraw,
ich regulamego przekazywania do archiwum zaktadowego, a takze sposobu porzadkowania i ewidencjonowania
dokumentacji, w tym materiatdw archiwalnych.

W wyniku kontroli stwierdzono, ze zdarzaja sie uchybienia w przestrzeganiu § 62 instrukciji kancelaryjnej, stanowigcego o
elementach opisu teczki, dotyczacego nadawania klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej. Wytypowane teczki w wigkszosci
opatrzone byty spisami spraw, zgodnie z § 53 instrukcji kancelaryjnej. Rejestracja spraw odbywata sig¢ zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna. Stwierdzono, iz w Urzedzie istnieje rejestr przesytek przychodzacych, jak i wychodzacych (dzienny). Podczas
kontroli stwierdzono uchybienia w przestrzeganiu & 63.1 instrukcji kancelaryjnej, stanowiacego, iz akta spraw ostatecznie
zatatwionych przekazywane sg do archiwum zaktadowego po uptywie dwdch lat kompletnymi rocznikami.

Materiaty archiwalne i dokumentacja niearchiwalna zostaty zewidencjonowane w catosci. Nie przeprowadzono w petni
weryfikacji kwalifikacji archiwalne]j zasobu archiwum, zgodnie z § 6 punkt 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 archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67 i Dz. U. Nr 27 poz. 140). W archiwum
zaktadowym znajduja sie 3 pudta dokumentacji do weryfikacji, pozostata dokumentacja zostata zweryfikowana. Prowadzone
sa dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych, jeden wedtug numeréw spiséw, a drugi w podziale na komérki organizacyjne.
Akta przekazywane sg na spisach zdawczo-odbiorczych, zgodnych z & 14 instrukcji archiwalnej, a wigc sg uzupetnione o date
zatozenia teczki. Na spisach figuruja podpisy zaréwno osob, ktore je sporzadzity, jak i oséb, ktore je przekazaty oraz
archiwisty. Adnotacje o wybrakowaniu lub wytaczeniu z brakowania systematycznie s3 wprowadzane do ewidencji.

Podczas kontroli stwierdzono, ze zalecenia z ostatniej kontroli zostaty czesciowo wykonane, tj. m.in.: zgromadzone w
archiwum zaktadowym akta osobowe i listy ptac uporzadkowano tak, jak materiaty archiwalne z wyjatkiem paginacji,
zgodnie z § 15 ustep 4 instrukcji archiwalnej, zobowigzano punkt kancelaryjny do prowadzenia rejestru przesytek
wychodzacych (rejestr dzienny), jednak nie zamieszcza sie informacji na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wtaczenia
do akt sprawy co do sposobu wysytki, potwierdzenia dokonania wysytki Lub jej osobistego doreczenia, przejeto na podstawie
spisdw zdawczo-odbiorczych dokumentacje dowodéw osobistych oséb zmartych, naniesiono na stare spisy zdawczo-
odbiorcze informacje, ktére z wytworzonych akt zostaty wybrakowane, a ktdre zostaty przekazane do Archiwum
Paristwowego, corocznie przesytane jest sprawozdanie z wykonywanych prac w archiwum zaktadowym wraz z kompletem
spisow zdawczo-odbiorczych. Przekazano réwniez do Archiwum Paristwowego w Warszawie Oddziatu w Grodzisku
Mazowieckim: akta zlikwidowanych podmiotéw gospodarczych i karty KOM.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

W toku kontroli wykazano nieprawidtowosci w stosowaniu & 62 instrukcji kancelaryjnej, stanowigcego o elementach opisu
teczki. Stwierdzono uchybienia w zakresie realizacji § 63.1 instrukcji kancelaryjnej w zakresie regularnego przekazywania
akt do archiwum zaktadowego. Urzad Miasta i Gminy Konstancin-Jezioma nie przestrzega art. 5 Ustawy archiwalnej z dnia 14
lipca 1983 r., dotyczacego przekazywania akt do Archiwum Paristwowego. Dokumentacja réznych aktotworcow
umieszczana jest na jednym spisie zdawczo-odbiorczym, nie zostata przeprowadzona petna weryfikacja kwalifikacji
archiwalnej zasobu archiwum, zgodnie z & 6.3 Rozporzadzenia 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
archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67 i Dz. U. Nr 27 poz. 140), czes¢ materiatéw archiwalnych (ok. 5 mb) nie zostaty
uporzadkowane.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

Nalezy pouczy¢ komorki organizacyjne o koniecznosci przestrzegania § 62 instrukeji kancelaryjnej w 2019-09-30
zakresie opisu teczki aktowej.

Nalezy zobowigza¢ poszczegdlne komorki organizacyjne, m.in. Biuro Pozyskiwania Srodkow 2019-09-30
Zewnetrznych oraz Biuro Informatyzacji i Infrastruktury Informacji Przestrzennej, do przestrzegania

Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw

zaktadowych (Dz.U.z 2011 Nr 14 poz. 67 i Dz.U.z 2011 Nr 27 poz. 140) w zakresie systematycznego
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porzadkowania, ewidencjonowania oraz przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego, a w
szczegblnosci materiatow archiwalnych. Teczki aktowe przechowuje sie w komérkach
organizacyjnych przez 2 lata zgodnie z § 63.1 instrukcji kancelaryjnej.

Zgodnie z art. 5 Ustawy archiwalnej z dnia 14 lipca 1983 r. (Dz. U. z 2019 r. poz. 553, 730) oraz 2020-11-30
przepisdw wykonawczych, tj. Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie

klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwow

paristwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z .2015 poz. 1743), nalezy

uporzadkowac i przekaza¢ do Archiwum Paristwowego Oddziatu w Grodzisku Mazowieckim materiaty

archiwalne: karty nieruchomosci i karty gospodarstw, dokumentacje zwiazang z przekazaniem

nieruchomosci na nastepcéw (emerytury rolnicze), karty osobowe mieszkaricéw, karty ewidencyjne

lokali, dokumentacje dotyczacq wywtaszczen, nadzoru nad nabywaniem nieruchomosci w ilogci ok.

8,00 mb z lat 1952-1990.

Nalezy kontynuowac weryfikacje kwalifikacji archiwalnej zasobu archiwum, zgodnie z § 6.3 2019-12-31
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukji kancelaryjnej,

jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacii i zakresu dziatania archiwéw

zaktadowych (Dz. U. 2 2011 Nr 14 poz. 67 i Dz. U. z 2011 Nr 27 poz. 140).

Zgromadzone w archiwum zaktadowym materiaty archiwalne w stanie nieuporzadkowanym 2020-12-31
uporzagdkowac, zgodnie z 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 archiwéw zaktadowych - zat. Nr 6 (Dz. U.z 2011 Nr 14, poz.67iDz.U.z

2011 Nr 27 poz. 140).

Nalezy zobowigzac punkt kancelaryjny do przestrzegania Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z 2019-12-31
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiw6w zaktadowych (Dz. U.z 2011 Nr 14 poz. 67

i Dz.U.z 2011 Nr 27 poz. 140). Paragraf 61 instrukcji kancelaryjnej stanowi, iz nalezy prowadzi¢ rejestr

przesytek wychodzacych na nosniku papierowym lub w postaci elektronicznej, natomiast paragraf 60

ww. instrukcji stwierdza, iz na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wiaczenia do akt sprawy

zamieszcza sig informacje co do sposobu wysytki, potwierdzenie dokonania wysytki lub jej osobistego

doreczenia.

Akta osobowe i listy ptac - nalezy rozdzieli¢ na réznych aktotwércow. 2021-12-31

Spis nr 240 - nalezy zweryfikowa¢, dokumentacje techniczng nalezy zakwalifikowaé do 2021-06-30
kat. BE1O.

Spis nr 370 - skargi - nalezy przekwalifikowa¢ do kat. A. 2021-06-30

Spisy od 1-19, 21-151 nalezy uporzadkowac. 2021-12-31

Opis Termin realizacji
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Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych
w wystapieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic¢ dodatkowg
dokumentacje.

Zataczniki llosc: O
€ Brak

Wystgpienie sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Warszawie



