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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
URZEDU MIASTA LEGIONOWO
UL Marszal. J. Pilsudskiego 41
03-120 Legionowo

Podstaws prawng przeprowadzane] kontroli stanowia: art, 21 ust. 2 oraz arl. 28 pkt 4 ustawy = dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobic archiwalnym { archiwach { DzUL 22011 r. Nr 123, poz. 098 7 podzm.)

L Informacje wstepne:

L.Kontrolg przeprowadzita w dniu 22 listopada 2013 r. Malgorzata Olikowska (nr upowaznicnia do
konfrali 06/13) kierownik Oddzislu IV Nadzom Archiwalnego, pracownik  Archiwum
Pafstwowego w Warszawy w obecnodel, przedstawicieli kontrolowanej jednostki Pani Bozeny
Konopackiej — inspektora,

2.Jednostka kontrolowana zostata urworzona w czerweu 1990 1. na podstawic Uslawy o
samorzadzie terytorialnym z dnia 8 marca 1990 r.(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pozn.zm)
obecnie kieruje nig  Pan Roman Smogorzewski — Prezydent Miasta,

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

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

* Statut — zalacznik do uchwaly Nr XXVII/362/2012 Rady Miasta Legionowa z dnia 27
grudnia 2012 r. w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego Statutu Gminy Miejskicj
Legionowo

Regulamin Organizacyjny — wprowadzony Zarzadzeniem Nr 190/2013 Prezydenta Miasta
Legionowo z dnia 6 listopada 2013 1. w sprawie ogloszenia Jednolitego tekstu Zarzadzenia
Nr 36/2007 Prezydenta Miasta Legionowo w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Legionowo, zm. Zarzadzeniem Nr 204/2013 Prezydenta
Miasta Legionowo z 14 listopada 2013 r.

4. Zmiany organizacyjne w przesztosci: .-,
3. Jednostka kontrolowana jest nie jest w stanie w stanie likwidacji, upadiosci przeksztatcenia.
6. Ostatnig kontrolg Archiwum Parsiwowe przeprowadzito w dniach 19-20 marca 2009 r.

7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniu — 6 wrzeénia 2010 1. — w ramach auditu
zewnetrznego oraz w dniu 27 grudnia 2011 r. w ramach audytu wewngirznego.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryine i archiwalne wydanc w
porozumieniu 7z Naczelnym Dyrcktorem  Archiwow Panstwowych, wprowadzone
Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcii w sprawie organizacii i
zakresu dzialania archiwow zakladowyeh:




a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzgdzeniem — Instrukcja kancelaryjna -
Zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 styezmia 2011 r. (Dz. U.
#2011 r. nr 14 poz. 67, Nr 27, poz. 140)

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzgdzeniem — Zalqeznik nr 2 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U, z 2011 r. nr 14
poz. 67, Nr 27, poz. 140)

¢) instrukeja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem — Instrukeja archiwalna - Zatgeenik nr
6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. z 2011 r. Nr
14 poz. 67, Nr. 27 poz. 140)

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne — -,

II. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnodei i regularnosei przekazywania jej
do archiwum zaktadowego.

Archiwum zakladowe zgodnie z Regulaminem Organizacyjnyin podlega pod Sekretarza Miasta

W kontrolowane] jednostce stosowany jest tradycyjny system wykonywania czynnosci
kancelaryinych oraz Elektroniczny Obieg Dokumentacji (EOD) wprowadzony zarzadzeniem Nr
13/2007 z dnia 30 marca 2007 r. Prezydenta Miasta Legionowo z moca obowigzujaca od dnia 2
kwietnia 2007 r.. Obicg dokumentdw prowadzony jest w formie papierowej 1 elektroniczngj.

EOD w systemie DocFlow umozliwia prowadzenie rejestrow kancelaryjnych pism przychodzacych
i wychodzacych, spisow spraw, polecef shuzbowych, uméw, uchwal, regulacji wewnetrznych.

W Urzedzie prowadzone sa zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Administracji 1 Cyfryzacji = 6
marca 2012 r. w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki spraw (Dz.U. poz. 250) metryki
spraw administracyjnych w sprawach, ktire toczg si¢ w oparciu o kodeks postgpowania
administracyjnego 1 koficzg sic wydaniem decyzji administracyjngj.

Zeodnie z §8 ustep 2 pkt. 24 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Legionowo archiwum
zaldadowe jest wyodrebniona komoérka Urzedu, Kierownikiem archiwum zakladowego jest
Sekretarz.

Zgodnic z § 1 Zarzadzenia Nr 102/2011 Prezydenta Miasta Legionowo z dnia 20 maja 2011 1. w
sprawic wykonywania czynnodel kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Legionowo podstawowym
sposobem  wykonywania czynnosci kancelaryjnych jest system tradycyjny, w  Ktérym
dokumentowanie prrebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw wykonuje sie w postaci papierowsj, z
mozliwoscia wykorzystywania narzedezi informatyeznych okreslonych w § 39 ust. 2 instrukeji
kancelaryingj tj. wykorzystania narzedzi informatyeznych w celu prowadzenia rejestréw przesylek
wplywajgcych i wychodzacych oraz spisdw spraw, prowadzenia innych rejestrow i ewidencji,
udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz podmiotu, przesylania przesylek oraz dokonania
dekretacii, pod warunkiem przeniesienia jej nastepnie w formie dekretacji zastgperzej na dokument
w postaci nieglektroniczne;.

Zeodnic z § 2 ustep | cytowanej powyzej varzadzenia wyznaczono koordynatora czynnoscl
kancelaryjnych, w celu zapewnienia biezacego nadzoru nad prawidtowoscia ich wykonywania, w
szezegdlnodel w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw, wiasciwego zakladania
spraw i prowadzenia akt spraw oraz wlasciwego 1 terminowego przekazywania akt spraw



zakonczonych do archiwum zakladowepo. Zgodnie z § 2 ustep 2 funkcje ta POWIETZOno
inspektorowi archiwum zakladowego Urzedu Miasta Legionowo — Pani Bozenie Konopackiej.
Przesylki wplywajace na cPUAP, automatycznie rejestrowanc sa sortowane wedlig daty i
podmiotu.

Przejeciem przesytki wplywajacych do Urzedu zajmuje si¢ Biuro Obstugi Klienta (BOK), w ktorym
przesytki skanowane sg i wprowadzane do systemu EOD oraz rejestrowane w Rejestrze przesylek
wplywajacych zawierajacym informacje okreslone w § 40 ustep 3 Instrukcji kancelaryjnej. BOK
przekazuje przesylki w postaci tradycyjnej i elektroniczne] do dekretacji w podziale na piony:
Prezydent, 2 Zastepedw Prezydenta, Sekretars, Skarbnik. Po dekretacji (odreczne umieszezenie
informacji na przesylee wraz z data i podpisem dekretujacego) przesyiki kierowane sa do
kierownikéw komérek organizacyjnych, ktérzy dekretuja  przesylki na  pracownikow
odpowiedzialnych 7a zatatwienie sprawy. Na przesytkach przychodzacych w gérnej czesei pisma
wpisywany jest znak sprawy. Po zalatwieniu sprawy na egzemplarzu pisma przeznaczonego do
wiaczenia do akt sprawy wpisywana jest data sporzadzenia projektu odpowiedzi oraz podpis osoby
przygotowujacej projekt odpowiedzi. Przesylki wychodzace rejestrowane sq w rejestrze przesylek
wychodzaeych zawierajaeym informacje okreslone w § 61 ustgp 1 Instrukeji kancelaryjnej. Z
Rejestréw sporzadzane sq codziennie wydruki i archiwizowane. Spisy spraw oraz teczki aktowe do
przechowywania w nich spraw ostatecznie zalatwionych zakladane sa dla klasy koncowe] w
wykazie akt,

W praktyce przepisy kancelaryjne i archiwalne sa przestrzegane. Do archiwum zakladowego w
miare regulamie za wyjatkiem Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami i Biura Rady Miasta
przekazywana jest dokumentacja sklasyfikowana oraz zakwalitikowana do kategorii archiwalne], na
spisach zdawezo — odbiorczych sporzgdzonych oddzielnie dla akt kat. A i kat. B. Pracownik
archiwum zaktadowego przed przekazaniem dokumentacji przeprowadza konsultacje =
przedstawicielami komdrek organizacyjnych w  zakresie prawidiowego uporzgdkowania
dokumentacji. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisywane sa po stwierdzeniu prawidlowosci
uporzgdkowania i zewidencjonowania dokumentacji.

Do archiwum zakladowego dokumentacja przekazywana jest po weryfikacji zgodnie z § 6 usiep 3
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z 18 stycznia 2011 1.

2. Zbior dokumentacji;

W archiwum zakladowym jest przechowywana (dane w protokole podane na podstawie informacji
przekazanych w dniu kontroli):

dokumentacja wlasna

- aktowa:

kategorii A w ilogci 56,83 mb, z lat 1990-2012

kategorii B w ilogei 557,80 mb, z lat 1960-2012

w tym akta kategorii , . BES0” w ilodei 9,90 mb, z lat ok. 1960-2012,

kat. .B-50"" 4,90 mb, = lat 1981-2009

nierozpoznana w ilodci ,,-,, mb, z lat .-,

~techriczna:;

kategorii A w ilodei .-, mb .-, jedn. inw., ,—,, jedmn. arch.. z lat .-,

kategorii B w ilodcl .-, mb, .- jedn. inw., -, jedn. arch., zlat -,

nierozpornana w ilosel -, mb, .-, rvsunkdw, z lat .-,

- elektroniczna na noswikach magnetyeznyeh i optyczuych

kategorii A w ilosei ..-.. jedn. inw.. z lat . -,
kategorii B w ilodei .,-.. jedn. inw.. z lat .-,
nierozpoznana w ilogei .-, rysunkdw, z lat
- kartograficzna;

kategorii A wilosei ,,-,, jedn. inw., .-, jedn. arch (arkuszy), z lat .-,

RN L]



kategorii B w ilodal .-, jedn. inw., .-, jedn. arch. (arkuszy), = lat 1989-1996 — 10 map
nierozpoznana w ilosei .-, arkuszy, z lat .-,

- audiowizualna:

nagrania

kategorii A wilosci ,.-,, jedn. inw., ,.-,, czasu nagraf, z lat , -,

kategorii B w ilogei .-, jedn. inw. (nagran) ,,-,, czasu nagran, z lat .-,
nicrozpoznana w ilodei .-, pudelek, z lat ..-..

inne wiloscl .-, sztuk, z lat ...

Jotografie

kategorii A w ilogel .-, jedn. inw., -, negatywow, .-, pozytywow, z lat .,
kategorii B w ilodci .-, jedn. inw. | .,~,, sztuk, z lal .-,

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

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

JHmy

kategorii A w ilosci ..-., tytutdw (tematdw), ..-.. sztuk, sztuk mat. wvjs, z lat .-,
kategorii B w ilodci ..~ tytutdw (sztuk), ,,-., sztuk, z lat .-,

nierozpoznana w ilosei .-, sziuk, = lat -,

inme w ilosed .-, sztuk, z lat , -,

- blitsze informacje o zhiorze dokwmenfacji: Zbior dokumentac)i w podziale na katcgorie
archiwalne, uklad akt wedhug komérek organizacyjnych. Materialy archiwalne stanowig moin;
decyzje, postanowienia, protokdty posiedzen Zarzadu z lat 1990-2002, protokoly z posiedzen,
uchwaty Rady Miasta oraz Komisji, zarzadzenia Prezydenta i Kierownika Urzedu, protokély =
kontroli zewnetrznych, prognozy i programy dot. ochrony srodowiska. operaty ewidencji, zmiany w
rejestrach ewidencji gruntdw 1 budynkow, ustalenia warunkdw zabudowy, sprzedaz nieruchomodel
od 1998 r., przekszialcanie prawa wieczystego wrytkowania, wykup lokali komunalnych,
dokumentacja dowoddow osobistych osdb zmarlych do 1979 r. Dokumentacje niearchiwalna
stanowig m.in. listy placy, akta osobowe pracownikdw, dokumentacia finansowa, dokumentacja
techniczno-prawna budvnkdow.

b) dokumentacja odziedziczoma po: (nalezy podaé nazwy zespobdw akt i daty skrajne, ilodé mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kategorie B, a takze —
jesli zachodzi potrzeba — rodzaje delumentacji, jak w punktach 11.2.4.)

Urzad Miejski w Legionowie, jako t.o.ap. kat. A z lat 1973-1989 w ilos¢i ok, 0,65 mb, kat. B =z
lat 1973-1990 w ilogci 20,00 mb,

Miejska Rada Narodowa i Prezydium Migjskiej Rady Narodowe] w Legionowie kat. A = lat 1958-
1973 wilodei 0,40 mb, kat. B 50 (ksiazki meldunkowe) = lat 1950-1973 w ilosci ok, 4,50 mb.

blitsze informacje o zhiorze dokumentacji:

zbior dokumentacji stanowia: materiaty archiwalne m.in. spadki, dokumentacja geodezyjna, rejestry
1 zmiany w ewidencji gruntow, dokumentacje niearchiwalng m.in. dokumentacja architektoniczna
oraz ksiegl meldunkowe

¢) dokumentacja zdeponowana (obea), (jak w punkcie 11.2.h)

Miejski Zespol Ekonomiczno — Administracyiny Szkdot w Legionowie — kat. A z lat 1976-2002 w
ilosei ok. 1,20 mb, kat. B z lat 1973-2003 w ilogei 33,60 mb, w tym kat. B 50 (dokumentacja plac)
wilodci ok. 30,00 mb, akta kat. BE 50 (akta osobowe) ok. 0,50 mb..

Spotka Akeypna Unia Samorzadowa” - akta kat. B 50 z lat 1991-1995 w ilodei ok. 0,20 mb,




blitsze informacje o zbiorze dokumentacyi:
zbidr dokumentacji stanowia: materialy archiwalne — dokumentacija organizacyjna MZEASz oraz
dokumentacja niearchiwalna m.in. akta osobowe oraz dokumentacja placowa

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogélem 675,18 mb, w tym:
- kategoria A - 59,08 mh.

- kategoria B - 616,10 mb.

w tym:

kategoria BE 50 - 10,40 mh

kategoria B 50 - 39,60 mb

4. Stan zbioru (skomentowaé¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w pordwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli okredli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) stan fizyczny zbioru nie uleg
zmianic od czasu ostatniej kontroli. Z powodu przekazania dokumentacii z komarek
organizacyjnych do archiwum zakladowego ulegla zwiekszeniu ilosé materiatéw archiwalnych jak i
dokumentacji niearchiwalnej. W archiwum zakladowym wykonywane sy prace profilaktycrne i
konserwatorskie polegajace na systematycznym odkurzaniu akt, wymianie uszkodzonych teczek,
podklejanic uszkodzonyeh kart,

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Pafstwowe (podaé podstawe
prawng przejecia) zgodnie z przepisami art. 5 ustawy z dnia 14 lipca 1983 . 0 narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach oraz przepiséw wydanych na jej podstawie ti. 11 Rozporzadzenia
Ministra Kultury w sprawie postepowania dokumentacja, zasad jej klasyfikowania oraz
kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatdw archiwalnych do archiwdw
paistwowych (Dz.U. Nr 167, poz. 1375) przekazaniu podlegaja materialy archiwalne po b. t.o.ap.
Urzgdzie Migjskim w Legionowie z lat 1973-1989 w ilosci 0,65 mb, Migjskicj Radzie Narodowe;j 1
Prezydium Miejskicj Rady Narodowej w Legionowie z lat 1958-1973 w ilosei 0, 35 mb, ksigzki
meldunkowe z lat 1950-1973 w ilosci 4, 50 mb oraz spadki z lat 1960-1990 w ilodei 0,05 mb.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacii (w szczegdlnosei uklad akt, kwalifikacia do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidtowosé zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletnos¢ materiatéw archiwalnych),

Zbior  dokumentacji  sklasyfikowany i zakwalifikowany do katcgorii  archiwalnych,
zewidencjonowany, oznakowany sygnatura archiwalng w ukladzie archiwalnym i1 bibliotecznym.
Materialy archiwalne kompletne, uporzadkowane, przefozone zostaty do pudet z tektury falistej, na
ktorych opis skiada sie; aktorworea, tytul, daty skrajne, znak akt, kategoria archiwalna oraz
sygnatura archiwalna. Materiaty archiwalne przechowywane sa w oddzielnym magazynie. Akta
osobowe oraz listy ptac réwniez przelozone zostaty do pudel z tektury faliste], obecnie w trakcie
preekladania  do  teczek 2 tektury litej  bezkwasowej. Dokumentacja  niearchiwalna
zewidencjonowana, oznakowana sygnaturami archiwalnymi, sklasyfikowana oraz zakwalifikowana
do kategorii archiwalnej. Zbior dokumentacii wozony zostal w podziale na poszezegdlne komorki
organizacyjne wedbug numeracji spiséw zdawcezo — odbiorezych, na czytelnie opisanych regalach
(wydzial, numer spisu i pozycji). Protokoly z sesji Rady Miasta i Komisji w formic oprawnej.

0d 2011 r. materiaty archiwalne oraz dokumentacja o okresie dhuzszym niz 10 lat przekazywane sa
w teczkach bezkwasowych opisanych zgodnie z obowiazujaca mstrukcja  kancelaryjna,
Dokumentacja dowodéw asobistych przetozona zostata do kopert z tektury litg] bezkwasowe;.

W wyniku  wyrywkowego sprawdzania stanu  uporzadkowania materiatow atchiwalnych
(sprawdzono sygnatury: 513/33/ 505/2, 458/7, 463/7, 480/78) stwierdzono, iz materiaty archiwalne
zostaly prawidiowo uporzadkowane, przechowywane sa w teczkach posiadajgcych opisy zgodne z



instrukejg archiwalna. Poszezegdlne zapisane strony paginowane migkkim oléwkiem, przy czym
nicktore jednostki nie posiadajg kompletnego zapisu o ilodci stron. zgodnego z instrukcja
archiwalng np. sygn. 505/2, 458/7, 463/7. Materialy archiwalne przekazywane sy do archiwum
zakladowego wpiete w klipsy archiwalne.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w .-, po
zasiggnigeiu opinii archiwum pafstwowego ... Obecnie dokumentacia uporzadkowana oraz
zewidencjonowana przckazywana jest do archiwum zakladowego przez pracownikow
poszezegolnych komérek organizacyjnych. Nieprawidlowosci dotyeza wpinania materialow
archiwalnych w klipsy archiwalne, nieprawidtowego zapisu o iloci stron oraz sporzadzania spiséw
zdawczo-odbiorezych nieuwzgledniajacych roku zatozenia teczki aktowej, roku najwezedniejszego
pisma w teczee, roku najpézniejszego pisma w teczee. Porzadkowaniem dokumentacji przekazanej
w latach ubieglych do archiwum zakiadowego w réznym stopniu uporzadkowania, zajmuje sie
pracownik archiwum.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — tak,

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

¢) spisy materialdw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego — tak,
d) spisy brakowanej dokumentacji nicarchiwalnej — tak,

¢) ewidencje wypozyczen — tak,

[} inne $rodki ewidencyine:

9. Ocena prowadzenia ewidencji;

Wykaz spiséw zdawczo-odbiorezych prowadzony jest technika komputerowa i konezy sie na
pozycji 516. Wykaz spisow zdawczo-odbiorezych zawiera informacje okreslone w instrukeji
archiwalnej. Na spisach zdawczo-odbiorczych w znaku sprawy wystepuje svmbol klasyfikacyjny z
poprzedniego jednolitego rzeczowego wykazu oraz z obecnego. Na czedel spisdéw w znaku teczki
brak jest symbolu komoérki organizacyjnej. Na spisach zdawczo- odbiorczych zamiast pelnej nazwy
komorki organizacyjne] wystepuje tylko jej symbol z Regulaminu Organizacyjnego, niewypetniona
jest rubryka dotyczaca micjsca przechowywania akt. Poszezegdlne spisy znakowane sq numeracjg
wynikajaca z wykazu spisow zdawczo-odbiorezych, zawierajg nazwe podmiotu oraz komérki
organizacyjnej przekazujgeej akta, imig i nazwisko oraz podpis pracownika, ktdry przygotowat spis,
imig 1 nazwisko oraz podpis kierownika komérki organizacyjne] przekazujacej akta, imic i
nazwisko oraz podpis archiwisty przejmujacego akta, datg przekazania. Spisy zdawczo-odbiorcze
wypelniane sa technikg komputerows, sporzadzane oddzielnie dla akt kat. A i kat, B Spisy
zdawczo-odbiorcze prowadzone sg w trzech zbiorach: dwa oddzielne zbiory dla spisOw zdawczo-
odbiorczych dla catego Urzedu, trzeci zbior stanowig kserokopie spiséw w podziale na komorki
organizacyjne. Srodki ewidencyjne przechowywane sq w segregatorach posiadajacych opis zgodny
z instrukeja kancelaryjna. Na kazdy rok zaprowadzany jest dla $rodkéw ewidencji nowy spis spraw,
Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej odnotowywana jest w érodkach ewidencyjnych data
wybrakowania 1 numer zgody,

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego — Biuro Rady
Miasta — uchwaty od 1990 r. oraz Wydzial Gospodarki Nieruchomogciami — dokumentacja od 1967
r. dotyczaca regulacji spraw wiasnosciowych nieruchomosei — uwlaszezenia, scalenia, podziaty
nieruchomosci m.in. wywlaszezenia od ok, 1970 ..

11. Udostgpnianie akt (terminowosé zwrotow akt, stan fizyczny udostgpnianych akt)



Akta udostgpniane na podsiawie wnioskéw zawierajacych informacje zgodne z instrukeja
archiwalna stanowiaca zalacznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z 18 styeznia
2011 r. Po wypozyczeniu, zwroty akt terminowe. Przy zwrocie sprawdzany jest stan fizyczny oraz
kompletnos¢ akt. Fizyczny stan akt dobry. Wnioski na udostepnienie mozna pobieraé z EOD.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, za zezwoleniem, Archiwum
Panstwowego, ostatnio w 2013 r. — zgoda Nr 70/13 z dnia 7 pazdziernika 2013 r. na brakowanic
dokumentacji nicarchiwalne] Urzedu Miasta w Legionowie wyvdana przez Archiwum Panstwowe
w Warszawic Oddziat w Grodzisku Maz.. Do dokumentacji brakowania zataczane sa protokoly
zniszezenia dokumentacji niearchiwalne.

Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie ,.-,,.
13. Przekazanie materiatow archiwalnych do Archiwum Pafstwowego m.st. Warszawy Oddziat w
Grodzisku Maz.. mialo ostatnio miejsce w 2006 roku i objelo 18 j.a. 0,40 mb., zespotu akt Urzad
Migjski, Prezydium Miejskiej Rady Narodowej i Migjska Rada Narodowa w Legionowie.

14. Osoby odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zakladowego jest Pani Bozena Konopacka,
zatrudmiona na caly etat, posiadajacy wykszlalcenie $rednie, oraz ukofczony kurs archiwalny w
2005 r. 1 stopnia, w 2011 r. kurs archiwalny I stopnia..

W archiwum zatrudnieni sg takze: na peinvm etacie™-,,, na pol etatu .-, osoba(y) , w innej formie
s Ds0baly).

15. Warunki pracy personelu archiwum sa dobre  poniewaz, w lokalu archivum zakladowego
wystepuje dobra dostgpnosc do akt, wydzielone zostato pomieszezenie biurowe. Magazyny zostaty
wyposazone w meble biurowe.

16. Lokal archiwnum zakladowego (usytuowanie, ilosé pomieszezen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem. | innym ujemnymi czynnikami)

Lokal archiwum zakladowego usytuowany jest ma poziomie -1 w budynku Urzedu Miasta w
Legionowie. Trzy magazyny archiwalne oraz jedno pomieszezenie gospodarcze o pow. 122,5 m °
wyposazone zostaly w regalu kompaktowe oraz regaly metalowe stacjonarne, meble biurowe i
archiwalne, termometr 1 higrometr {codzienna rejestracja parametrow temperatury 1 wilgotnosei),
kserokopiarke, nawilzacz oraz szafe. Pomieszezenia calkowicie zabezpieczone przed wlamaniem,
kradzieza, pozarem 1 innymi czynnikami z zewnatrz (drzwi metalowe z atestem p.poz., zamykane
na jeden atestowany zamek, czujki p.poz., na korvtarzy czujki ruchowe, przy wejsciu do piwnicy
monitoring, gadnice, koce, hydranty, pomieszezenia wolne od instalacyi  weodociagowo-
kanalizacyjnej). Prowadzony jest rejestr pomiardw temperatury 1 wilgotnoscl, srednia temperatura i
wilgotnosé we wszystkich magazynach w granicach 16-18 stopni C, wilgotnosé waha sig w
granicach 44-49%;,

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. ofwiadczenia przedstawicicli kontrolowanej jednostki udzielane
usthie)

Udostgpniane pomisszezenia stanowia calosé archiwum zaktadowego,

W Uhzedzie obowiazuja nastgpujgee systemy informatyczne;

SELWIN (RWWIN) — System Ewidencii Ludnosci 1 Rejestru Wyborcow

System Zarzadzania Drogami EDIOM

System do obstugi akt stanu cywilnego — PB USC

System Elekironicznego Obiegu Dokumentacii DocFlow (EOD),SIDAS

System ksiggowo podatkowy . Pakiet dla administragi”

Elektroniczny system informacji podatkowej — Podatki



System Rejestracii Czasu Pracy

System Fotoradar

System Kadrowo-placowy

Swystem geodezyjiny EWOPIS i EWMATPA

System Gospodarki Odpadami GOMIG (Odpady. Modut Wymiarowy)
System Zarzadzania Odwiata .. SIGMA™

System Informacji Przestrzennc . iMPA™

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
PANStWOWE,

Realizacja zalecen pokontrolnych z kontroli przeprowadzonej w dniach 19 — 20 marca 2009 .
przedstawia sie nastepujgco:

]

W oparciu o Rozporzadzenic Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie
postgpowamia z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trvbu
przekazywania materfatdéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz.
1375) oraz Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 roku w sprawic
instrukeji kancelaryjnej dla organéw i zwiazkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319
7 poz. zm.) nalezy kontynuowaé poprawg stanu uporzgdkowania materiatow archiwalnyceh »
Biura Rady i Biura Zarzadu oraz uporzadkowac akta kat. A z Wydzialu Geodezji — w trakcie
realizacii.

Materialy archiwalne po b. to.a.p. Urzedze Miejskim w Legionowie z lat 1973-1989 w
ilosei 0,65 mb, Miejskiej Radzic Narodowej i Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w
Legionowie z lat 1958-1973 w ilodci 0, 35 mb oraz spadki z lat 1960-1990 w ilogci 0,05 mb.
nalezy uporzadkowaé oraz przekazac do Archiwum Panstwowego w Warszawie Oddziat w
Grodzisku Mazowieckim. — materialy archiwalne przygotowano do przekazania, na progbe
komarki organizacyjnej zostaly pozostawione w archiwum zakladowym.

Nalezy na spisach zdawczo-odbiorezych materialow archiwalnyech przekazywanych do
archiwum zakladowego umieszezaé pod jedng pozycja wytaeznie jedng teczke — zalecenia
wykonana,

Nalezy do paginacji stron w materiatach archiwalnych wzywaé migkkiego oléwka — zalecenia
wykonano.

Nalezy zaprowadzi¢ oddzielne teczki dla spiséw zdawczo-odbiorezych akt przekazywanych
do archiwum zakladowego z podzialem pa poszezegdlne komérki organizacyine
zaprowadzono oddzielne teczki. w kiérych przechowywane sy kserokopic spisow zdawczo-
odbiorczych.

Nalezy wygospodarowaé dodatkowe pomieszczenie z przeznaczeniem na magazyn
archiwalny, ktére bedzie spelniato wymogi archiwalnej — zlikwidowano magazyny w
budynku Gimnazjum przy ul. Wi Broniewskiego, dokumentacja zostala przeniesiona do
archiwum zakladowego w siedzibic Urzedu. Przeprowadzono modernizacje archiwum
zakladowego polegajaca na zakupieniu nowvch przesuwnych regalow,



IIL. Zalecenia wynikajgce z ustalen biezaecj kontroli zostana nadestane odrebnym pismem w

ciggu 14 dni od datv przekazania protokolu.

Protokét podpisali:

W Doy,

(archiwista zakladowy) ({przeprowadzajacy kontrolg)

Zalaczniki:

Protokdd sporzadzono w 3 egz.

egz or | - jednostka kontrolowana
egz, nr 2 - AP w Warszawie
cgz.nr 3 - AP w Warszawie

Oddz. W Grodzisku Maz.



