ARCHIWUM PANSTWOWE
m. st. WARSZAWY
00-270 Warszawa, ul. Krzywe Kolo 7
tel. 831-18-03; fax. 831-00-46

Znak sprawy : VI 402-272/09

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

w URZEDZIE MIASTA LOMIANKI
ul. Warszawska 115
05-150 Lomianki

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 ( tekst jednolity z 2006 r. Dz.U. Nr 97, poz. 673 z p6z.zm.)

I. Informacje wstepne:

1. Kontrolg przeprowadzita w dniu 9 listopada 2009 r. Malgorzata Olikowska — kierownik
Oddziatu Nadzoru nad Archiwami Zaktadowymi, pracownik Archiwum Panstwowego m.st.
Warszawy (nr upowaznienia do kontroli 01/09) w obecnosci Pani Wioletty Burzynskiej —
kierownik Referatu Administracyjno - Gospodarczego oraz Pana Sebastiana Nowickiego —
podinspektora.

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona w czerwcu 1990 r. na podstawie Ustawy o
samorzadzie terytorialnym z dnia 8 marca 1990 r. (tekst jednolity Dz.U. z 2001 r. Nr 142
poz. 1591 z p6z.zm.)

Organem nadrzednym jednostki jest Wojewoda Mazowiecki, Plac Bankowy 3/5, 00-950
Warszawa.

Obecnie jednostka kieruje Pan Wiestaw Pszczotkowski — Burmistrz Miasta.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

e Statut - uchwata Nr 1I/11/2002 Rady Miejskiej z dnia 10 grudnia 2002 r. w
sprawie przyjecia Statutu Miasta i Gminy z pdzn.zm.

e Regulamin Organizacyjny — wprowadzony Zarzadzeniem Nr KN.0152-10/05
Burmistrza Miasta 1 Gminy Lomianki z dnia 31 marca 2005 r. w sprawie
wprowadzenia do stosowania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i
Gminy Lomianki z p6zn.zm.

4. Zmiany organizacyjne w przesztosci:
e 1 stycznia 1989 r. — przyznanie praw miejskich Lomiankom
e 27 maja 1990 r. polaczenie administracyjne miasta i gminy Lomianki
e od listopada 2007 r. Urzad Miejski w Lomiankach

5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadtosci oraz przeksztalcenia.

6. Ostatnia kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu 28 pazdziernika 2005 r..
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7. Archiwum zaktadowe nie bylo kontrolowane przez inne jednostki kontrolne.

8. W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno-archiwalne uzgodnione z
Naczelng Dyrekcjg Archiwow Panstwowych:

a) instrukcja kancelaryjna - Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia
1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdéw i zwigzkéw migdzygminnych (Dz.
U. Nr.112, poz. 1319 — zalacznik 4 wykaz) ze zmianami Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 10 marca 2003 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéow gmin i zwiazkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 69, poz. 636, z
zm.: Dz. U. 2006 r. Nr 127, poz. 885.)

b) jednolity rzeczowy wykaz akt - zalacznik nr 4 do instrukcji kancelaryjnej dla organow
gmin i zwiazkéw miedzygminnych, wprowadzonej rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 roku, z zm.: Dz. U. 2003 r. Nr 69, poz.636, z zm.: Dz.
U. 2006 r. Nr 127, poz. 885. Rozbudowany o dodatkowe symbole klasyfikacyjne na
podstawie zarzadzen Burmistrza w uzgodnieniu z Archiwum Panstwowym m.st.
Warszawy w 2009 r.

¢) instrukcja archiwalna — wprowadzona zarzadzeniem Nr KN.0152-124/06 Burmistrza
Fomianek z 20 grudnia 2006 r., zatwierdzona przez Dyrektora Archiwum Panstwowego m.st.
Warszawy pismem z dnia 21 stycznia 2007 r. znak VI 401-4/07. s -

W  kontrolowanej jednostce w  praktyce stosowany jest bezdziennikowy system

kancelaryjny.

II. Ustalenia kontroli.

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegoélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej
do archiwum zakladowego: obecnie przepisy kancelaryjno-archiwalne przestrzegane sg w
zakresie prawidtowej klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji do kategorii archiwalnych.
Osoba odpowiedzialna za archiwum zakladowe w miare potrzeby przeprowadza szkolenia
dot. prawidlowego przygotowania dokumentacji do przekazania do archiwum zaktadowego.
Dokumentacja przekazywana jest nieregularnie, niekompletna na spisach zdawczo-
odbiorczych sporzadzonych oddzielnie dla akt kat. A i kat. B.

2. Zbior dokumentacji

W archiwum zaktadowym  jest przechowywana (metraz na podstawie danych

przekazanych w dniu kontroli): »
a) dokumentacja wlasna

- aktowa:

kategorii A wilosci 19,10 mb (243 j.a.), z lat 1990-2006

kategorii B w ilosci 155,00 mb, z lat ok. 1949-2008

w tym kategorii BE 50 w ilosci 22,00 mb, z lat ok. 1972 -2007,

kat. B - 50 w ilosci 8,00 mb, z lat 1973-2006

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

-techniczna:

kategorii A wilodci .,-,, mb, .,-,, jedn.inw., .-, jedn.arch., zlat .-,




kategorii B wilosci 70,00 mb, ..-,, jedn.inw., .-, jedn.arch., zlat 1973-2006
nierozpoznana w ilosci ,,-, mb, .-, rysunkow, z lat .-,

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:

kategorii A wilosci .,-,, jedn.inw., zlat .-,

kategorii B wilosci .-, jedn.inw., zlat .-,

nierozpoznana w ilosci ,,-,, rysunkoéw, z lat .-,

- kartograficzna:

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

- audiowizualna:

nagrania:

kategorii A wilosci .,-, jedn.inw., .-, czasunagran, z lat .-,

kategorii B w ilosci ..-,, jedn.inw. (nagran), .,-,, czasunagran, zlat .-,
nierozpoznana w ilosci ,,-,, pudetek, zlat .-,

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

fotografie

kategorii A wilosci .,-, jedn.inw., .-, negatywdw, .-, pozytywow, z lat .-,
kategorii B wilosci ,,-,, jedn.inw., .-, sztuk, zlat .-,

nierozpoznana w ilosci .,-,, sztuk, zlat .-,

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

. ﬁlmy,‘_ i = JEE———— - S -
kategorii A wilosci ,,-,, tytulow (tematéw), ..,-,, sztuk, sztuk mat. wyjs, z lat .-,
kategorii B w ilosci ,,-,, tytuldw (sztuk), .-, sztuk, z lat .-,
nierozpoznana w ilosci ,,-,, sztuk, zlat .-,

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

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:

Zbior dokumentacji stanowia; materialy archiwalne — protokoty z sesji Rady Miasta z lat
1991-2006, komisji z lat 1991-2006, protokoty z posiedzen Zarzadu oraz uchwaty Zarzadu z
lat 1991-2002, zarzadzenia burmistrza z lat 1991-2004, kontrole wewnetrzne z lat 1990-
2006, ustalanie warunkéw zabudowy z lat 1991-2004, operaty ewidencji gruntéw i
budynkow z lat 1991-1998; dokumentacje niearchiwalng — akta osobowe, dokumentacja
placowa, pozwolenia na budowe oraz uzytkowanie budynkéw, rozbidrki, ksiegi meldunkowe
oraz pozostata dokumentacja z dzialalnosci Urzedu m.in. kopie planéw lub wersje robocze
planéw zagospodarowania przestrzennego oraz kopie plandéw topografii i inwentaryzacji
gminy, ktore wykonane zostaty przez podmioty zewnetrzne

b) dokumentacja odziedziczona:

e Urzad Gminy w Lomiankach jako t.o.a.p. kat. B 50 z lat 1949-1986 metraz
podano w tacznym metrazu z dokumentacja wlasng (patrz punkt 2 a protokotu z
kontroli),

e Urzad Gminy w Lomiankach jako t.o.a.p. kat A — plany zagospodarowania
przestrzennego z lat 1980-1989 w ilosci 1, 60 mb oraz ustalanie warunkow
zabudowy z lat 1973-1990 w ilosci 4,30 mb

¢) dokumentacja zdeponowana: ,,-,,

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem 180,00 mb, w tym;
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- kategoria A 25,00 mb,

- kategoria B 155,00 mb.
w tym:

kat. BE 50 — 22,00 mb.

kat. B50 — 8,00 mb.

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) — w pordwnaniu do
poprzedniej kontroli ulegl zwigkszeniu metraz materiatéw archiwalnych. Stan fizyczny
zbioru dokumentacji nie ulegt zmianie za wyjatkiem ztego stanu fizycznego kopii planow
zagospodarowania przestrzennego lub ich wersji roboczej oraz kopii planoéw topografii i
inwentaryzacji gminy, ktére wykonane zostaty przez podmioty zewnetrzne.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe (poda¢ podstawe
prawng przejecia) — zgodnie z § 11 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia
2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania
oraz zasad i trybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwéw panstwowych
(Dz.U. Nr 167, poz. 1375) — materiaty archiwalne do 1990 r. po b. t.0.a.p. — Urzedzie Gminy
w Lomiankach; dzierzawa gruntéw PFZ z lat 1973-1974, przekazywanie gospodarstw za
emerytury i renty z lat 1981-1992, przejecie gospodarstw rolnych z lat 1973-1974 w ogdlne;j
ilodci 0,50 mb oraz plany zagospodarowania przestrzennego z lat 1980-1989 w ilosci 1,60
mb oraz ustalanie warunkoéw zabudowy. z lat 1973-1990 w ilosci 4,30 mb e n o Rescorr e

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uklad akt, kwalifikacja do

kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos$¢ zewidencjonowania i znakowania teczek

sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materialéw archiwalnych) — Materiaty archiwalne

wlasne wydzielone, niekompletne, czgsciowo uporzadkowane (sprawdzono wyrywkowo

sygn. 9/59, 9/54 — teczki opisane prawidlowo, w teczkach z tektury bezkwasowej oraz w

pudtach bezkwasowych, uporzadkowane, spiete klipsem archiwalnym, wystepuje numeracja

zapisanych stron z koncowym zapisem o ich ilosci), czgsciowo w segregatorach oraz

powigzane w paczki, nieuporzadkowane (z obwolutami; nazwa aktotwdrcy, symbol

klasyfikacyjny, tytul, daty skrajne, sygnatura archiwalna, kategoria archiwalna)

zewidencjonowane oraz oznakowane sygnaturami archiwalnymi. Do teczek oraz pudel

bezkwasowych przelozono materialy archiwalne Rady Miasta i Zarzadu. Akta kat. A

przechowywane sa w dwdch réznych magazynach. Akta osobowe przechowywane sa w

szafach metalowych, dokumentacja placowa pracownikéw Urzedu przechowywana jest na

wydzielonym regale, pracownikow szkol i przedszkoli na jednym regale wspélnie z

pozostala dokumentacja niearchiwalna. Pozwolenia na budowg w uktadzie chronologicznym,

w ramach poszczegdlnych rocznikéw utozone numerami decyzji. Czg$¢ pozwolen

przechowywana jest w segregatorach lub teczkach, na ktorych opis sklada si¢ nazwa

inwestora oraz numer wydanej decyzji. Dokumentacja niearchiwalna zewidencjonowana

oraz oznakowana sygnaturami archiwalnymi, sklasyfikowana oraz zakwalifikowana do |
kategorii archiwalnej. Zbior dokumentacji ulozony zostal systemem bibliotecznym i =
archiwalnym, w uktadzie rzeczowo-chronologicznym wedlug numeracji spiséw zdawczo — '
odbiorczych, na opisanych regatach.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym porzadkowana jest przez
pracownikow poszczegodlnych referatow oraz pracownika odpowiedzialnego za archiwum
zakltadowe w sposob prawidlowy, poniewaz do archiwum przekazywane sa akta
sklasyfikowane i zakwalifikowane do kategorii archiwalnych, uporzadkowane wewnatrz




teczek oraz paginowane.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — tak,

b) spisy zdawczo-odbiorcze — tak, w podziale na kat. A i kat. B — tak,

¢) spisy materiatdéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego — tak,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak,

e) ewidencje wypozyczen- tak,

f) inne $rodki ewidencyjne: ,,-,,

9. Ocena prowadzenia ewidencji: Prowadzone sa kompletne srodki ewidencji w podziale na
akta kat. A i kat. B na obowigzujacych formularzach spisow zdawczo-odbiorczych.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego:

e archiwum podreczne Wydziatu Spraw Obywatelskich — zbior dokumentacji stanowig
koperty dowodowe z lat 1954 — 2009

e archiwum podreczne Referatu Dzialalnosci Gospodarczej — zbiér dokumentacji
stanowia akta rzemieslnikow od 1976 r.

e archiwum podrgczne Referatu Gospodarki Nieruchomosciami — zbiér dokumentacji
stanowia akta od 1973 r. gospodarki gruntami oraz Kkopie materialow
kartograficznych ; :

e archiwum podrgczne Referatu Gospodarki Przestrzennej — zbiér dokumentacji
stanowig pozwolenia na budowe od 1999 r. oraz plany zagospodarowania
przestrzennego od 1974 r.

11. Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt) — stan
fizyczny udostepnianych akt dobry, zwroty terminowe.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, za zezwoleniem
Archiwum Panstwowego, ostatnio w roku 2009 — zgoda jednorazowa Archiwum
Panstwowego m.st. Warszawy Oddzial w Grodzisku Maz. Nr 103/09 z 28 pazdziernika 2009
r.. Do dokumentacji brakowania dotaczany jest protokoét zniszczenia dokumentacji.

Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego ostatnio miato
miejsce;

2006 r.— doptyw do zespotu Urzad Gminy w Lomiankach (nr zespotu 805) 1973-1990 - 39
j.a. 0, 40 mb.; Urzad Miasta i Gminy Lomianki (nr zespotu 1687) 1989-1991 — 7 j.a. 0,20
mb.

2008 r. — doptyw do zespotu Urzad Gminy w Lomiankach 1975-1990 32 j.a. 0,50 mb; Urzad
Miasta i Gminy Lomianki 2 j.a. 0,02 mb.

14. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest: Pan Sebastian
Nowicki - zatrudniony w archiwum zaktadowym w ramach innych obowiazkéw, posiadajacy
wyksztalcenie wyzsze oraz ukonczone w 2006 r. Policealne Studium Informatyki,
Archiwistyki 1 Ksiggarstwa.

15. Warunki pracy personelu archiwum sg uciazliwe, poniewaz: pomieszczenie przeznaczone
na archiwum zakladowe usytuowane jest w piwnicy, w dwdch réznych magazynach, do



ktorych prowadzg dwa rdzne wejscia. Lokal jest nieogrzewany.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo$¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem, i innym ujemnymi czynnikami)

- Lokal archiwum zakladowego sklada si¢ z 2 magazyndéw usytuowanych w piwnicy
budynku Urzedu Gminy o tacznej powierzchni ok. 60 m2, do ktérych prowadza dwa
oddzielne wejscia.

Magazyn potozony w piwnicy z wejsciem ze strony klatki schodowej Urzedu Gminy bez
ogrzewania, wyposazony w regaly metalowe oraz szafy metalowe. Przez pomieszczenie
przechodzi instalacja wodociagowa. Magazyn zabezpieczony przed wiamaniem (drzwi
metalowe, okno okratowane) oraz przed pozarem.

Magazyn potozony w piwnicy z wejsciem od strony parkingu wyposazony w regaly
metalowe, przedmioty do pracy na miejscu, sprzet p.poz., zabezpieczony przed wlamaniem
(drzwi metalowe, krata czujka ruchowa) Przez pomleszczeme przechod21 instalacja co oraz
wodociagowa. W g - htgrome

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki
udzielane ustnie) - udostgpniane pomieszczenia stanowig calos¢ archiwum zaktadowego.

W urzedzie od 1 lipca 2008 r. obowiazuje SEMP — System Ewidencji Monitorowania Pism.
Polega on na wprowadzaniu, monitoringu i ewidencji przychodzacej korespondencji do
urzedu. Na dzien przeprowadzenia kontroli z systemu nie mozna wygenerowaé paczek
archiwalnych.

W dniu kontroli zakwalifikowano do materialéw archiwalnych nast@pujch dokumentacje
niearchiwalng kat. BES; dzierzawa gruntow PFZ z lat 1973-1974, przekazywanie
gospodarstw za emerytury i renty z lat 1981-1992, przejecie gospodarstw rolnych z lat 1973-
1974 w ogélnej ilosei 0,50 mb..

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
archiwum panstwowe — zalecenia pokontrolne wykonano za wyjatkiem punktu 11 dot. lokalu
archiwum zakladowego oraz czgsciowo 10 dot. zewidencjonowania zbioru dokumentacji
Ref. Dziatalnosci Gospodarczej, Referatu Geodezji i Optat Adiacenckich.

III. Zalecenia wvnikajace z ustalen biezacej kontroli zostana nadeslane odrebnvm
pismem w ciagu 14 dni od daty przekazania protokolu.

Protokél podpisali:

(arch1w1sta zak}adowy) (przeprowadzajacy kontrole)

Protokot sporzadzono w 3 egz.

egz. nr 1 — jednostka kontrolowana

egz. nr 2 — AP m.st. Warszawy

egz. nr 3 — APW Oddziat w Grodzisku Maz.
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