Brzeziny, dnia 3 sierpnia 2015 r.

KZ.1712.2.3.2015

PROTOKOL Nr V/2015

z kontroli przeprowadzonej w poszczegolnych komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta
Brzeziny.

Kontrolg przeprowadzita Marta Barucka - podinspektor ds. kontroli, na podstawie
upowaznienia Nr OK.0052.27.2015 z dnia 7 lipca 2015 r. udzielonego przez Burmistrza

Miasta Brzeziny.

I. Zakres kontroli :
Kontrola w zakresie respektowania postanowien zawartych w rozporzadzeniu 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. z 2011 r. Nr 14, poz. 67), a w szczegdlnos$ci oznaczania dokumentow
zgodnie z Jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz terminowos$ci przekazywania spraw
zakonczonych do archiwum zakladowego.
II. Termin kontroli :
Przewidywany termin przeprowadzenia kontroli : 10.07.2015 r. — 03.08.2015 r.
II1. Okres objety kontrola :
W ramach czynnosci kontrolnych dokonano oceny sposobu klasyfikowania 1 kwalifikowania
losowo wybranych dokumentacji w formie jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w tym terminowosci przekazywania spraw
zakonczonych do archiwum zaktadowego.
IV. Kontrol¢ przeprowadzono na podstawie nastepujacych aktow prawnych i
unormowan wewnetrznych :

1. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r., poz.

885 z pozn. zm.);
2. Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2013 r., poz. 330 z

pozn.zm.);



3. Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t;.
Dz.U. z 2011 r. Nr 123, poz.6988 z p6zn.zm);

4. Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie postgpowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i1 kwalifikowania oraz zasad trybu
przekazywania materialow archiwalnych do archiwoéw panstwowych (Dz.U. Nr 167,
poz.1375);

5. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14,
poz. 67);

6. Zarzadzenie Nr 102 Burmistrza Miasta Brzeziny z dnia 29 sierpnia 2003 r. w sprawie
wprowadzenia w Urzedzie Miasta Brzeziny ,Instrukcji o organizacji 1 zakresie

dzialania Archiwum Zaktadowego.

Kontrola w zakresie sposobu klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w
tym terminowosci przekazywania spraw zakonczonych do archiwum zakladowego :
Zakres dziatania Archiwum Zaktadowego w Urzgdzie Miasta Brzeziny, a w szczegdlnosci
zasady 1 tryb przeymowania dokumentacji z komodrek organizacyjnych, przechowywania i
ewidencjonowania dokumentacji w Archiwum Zaktadowym, udostgpniania dokumentacji
przez Archiwum Zakladowe oraz postgpowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja
niearchiwalng po uptywie obligatoryjnych okresow ich przechowywania w Archiwum
Zaktadowym, okresla Instrukcja o organizacji 1 zakresie dziatania Archiwum Zaktadowego,
stanowiaca zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 102 z dnia 29 sierpnia 2003 r.

Wskazana powyzej regulacja wymaga ujednolicenia z uwagi na zmian¢ przepisow
obowiazujacych od dnia 14 czerwca 2011 r. Ponadto, przywolane w tresci Instrukcji
rozporzadzenie wprowadzajace Jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gmin i
zwigzkow miedzygminnych (Dz.U. z 1999 r. Nr 112, poz. 1319 ze zm.) utracilo moc

obowigzywania z dniem 1 stycznia 2011 r.

Kserokopia Zarzqdzenia Nr 102 Burmistrza Miasta Brzeziny...stanowi zalqcznik nr 1 do protokotu kontroli.

Archiwum zakladowe, zgodnie z Instrukcja archiwalng, stanowigca zal. nr 6 do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, jest komorkg organizacyjng lub
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samodzielnym stanowiskiem pracy. W Urzedzie Miasta obowigzki archiwisty
zakladowego wykonuje pracownik Wydzialu Organizacyjnego, Kadr i Informatyki,
ktory z przyczyn technicznych nie jest w stanie prawidlowo i terminowo realizowa¢
wszystkich obowigzkow przewidzianych na tym stanowisku.

Dokumentacja wytworzona i gromadzona w organach jednostek samorzadu terytorialnego i
samorzadowych jednostkach organizacyjnych, dzieli si¢ na materiaty archiwalne, wchodzace
do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacje¢ niearchiwalna, tj. inng dokumentacje,
niestanowiaca materiatow archiwalnych. Zgodnie z § 4 ust.1 rozporzadzenia Ministra Kultury
z dnia 16 wrzes$nia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania
i kwalifikowania oraz zasad trybu przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow
panstwowych, dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu po uplywie okresu
przechowywania okreslonego we wilasciwym wykazie akt. Brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej przez organy i jednostki organizacyjne, o ktérych mowa powyzej, nastgpuje
na podstawie zgody.

Na podstawie dokumentacji przekazanej kontrolujacej przez inspektor Wydzialu OK. p.
Barbarg Cywinska, stwierdza si¢ wystgpowanie w latach 2013 - 2015 do organu nadrzgdnego,
tj. Archiwum Panstwowego w Warszawie (Oddzial w Grodzisku Mazowieckim) o zgodg¢ na
wybrakowanie 1 przekazanie na makulaturg¢ lub zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej
(kat.B). Wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej dokonywala komisja powotywana
zarzadzeniem Burmistrza Miasta Brzeziny. Zadaniem komisji bylo dokonanie oceny
dokumentacji niearchiwalnej oraz sporzadzenie spisu dokumentacji przeznaczonej na
makulature lub zniszczenie (zgodnie z zatacznikiem nr 4 do w/w rozporzadzenia). Z prac
komisji sporzadzany zostal protokot brakowania dokumentacji niearchiwalne;.

W przypadku dokumentacji z wyboréow zarzadzonych przez Krajowe Biuro Wyborcze,
organem wtadnym do wydania zgody na wybrakowanie dokumentacji niearchiwalnej jest
Archiwum Panstwowe w Lodzi. W kontrolowanej dokumentacji znajduja sig¢ stosowne
wnioski wraz z zalaczonym spisem pozycji niearchiwalnych, przeznaczonym do brakowania.

Wykaz dokumentaciji bedacej przedmiotem kontroli :

1. Biuro Funduszy Zewne¢trznych (BFZ) — projekt pn. ,,Przygotowanie terenow
inwestycyjnych dla lokalizacji strefy inwestycyjnej w Brzezinach” (TOM III) -
dokumentacja zaklasyfikowana pod numerem 3053 Obstluga finansowa funduszy ze
srodkow zagranicznych, w tym Unii Europejskiej (kat. Archiwalna B9).

Na podstawie wybranej dokumentacji kontrolujaca stwierdza, ze kierownik Biura

Funduszy Zewngtrznych p. Marcin Pluta, przekazal w dniu 14.05.2014 r. VIII tomoéw
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z realizacji projektu pn. ,,Termomodernizacja Szkoty Podstawowej Nr 2 w
Brzezinach”.

Z wyjasnien zlozonych przez kierownika komorki organizacyjnej wynika, ze
nieokreslenie kategorii akt w spisie zdawczo — odbiorczym, jest konsekwencja
stosowania przepisow umowy o dofinansowanie realizacji projektu
wspolfinansowanego ze Srodkow Unii Europejskiej.

Z. powyzszego wynika, ze dokumentacja jest przechowywana powyzej okresu
wskazanego w Jednolitym rzeczowym wykazie akt i przypisane jej kategorii
archiwalnej odpowiedniej dla klasyfikacji 3052, byloby z zalozenia ble¢dne.
Wedlug regulacji przyjetych w umowie dokumentacja nie podlega brakowaniu
przed dniem 31.12.2021 r.

Referat Podatkow Wydzialu Finansowego (FP) - na podstawie losowo wybranej
dokumentacji kontrolujaca stwierdza, ze kierownik Referatu Podatkéw p. Anna
Nowowiejska, sukcesywnie przekazuje dokumentacj¢ do Archiwum Zaktadowego, z
zachowaniem kopii protokotow zdawczo-odbiorczych. Referat stosuje prawidtowa
klasyfikacje oraz kategori¢ archiwalna wynikajaca z postanowien rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych.

Wydzial Spraw Spolecznych (SG) — na podstawie przeprowadzonej kontroli,
stwierdza si¢ sukcesywne przekazywanie dokumentacji do Archiwum Zaktadowego,
niemniej jednak sporzadzony na tej podstawie spis zdawczo — odbiorczy wymaga
uzupeltnienia 1 doprecyzowania.

W przypadkach kiedy kategoria archiwalna wskazywala na wytworzenie
dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem "B" i cyframi arabskimi
oraz symbolami "BC", nalezalo dokona¢ wyodrebnienia dokumentacji podczas
warchiwizacji” poniewaz do pierwszej kategorii zaliczalo si¢ dokumentacje
majaca czasowo znaczenie praktyczne, do drugiej zas dokumentacje
manipulacyjna majaca krotkotrwale znaczenie praktyczne, ktora moze ulec
brakowaniu po pelnym jej wykorzystaniu, bez przekazywania jej do archiwum
zakladowego, lecz w porozumieniu z tym archiwum, na zasadach okreslonych
przez wlasciwe archiwum panstwowe. Podczas przekazywania dokumentacji do
Archiwum Zakladowego nalezy postgpowac zgodnie z wytycznymi zawartymi w

rozporzadzeniu Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie
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postegpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz
zasad trybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwéw panstwowych
(Dz.U. Nr 167, poz.1375). Wydzial stosuje klasyfikacje zgodna z jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

Urzad Stanu Cywilnego (USC) — na podstawie przeprowadzonej kontroli stwierdza
sig, ze Kierownik USC p. Ewa Natkanska, regularnie przekazuje akta stanu cywilnego
/materiaty archiwalne/ do Archiwum Panstwowego w Warszawie, z oddzialem w
Grodzisku Mazowieckim. Notatki z ekspertyzy archiwalnej przeprowadzonej w
Archiwum Panstwowym w Warszawie stanowia ponadto potwierdzenie
prawidlowego postgpowania z materialami archiwalnymi, wchodzacymi do
panstwowego zasobu archiwalnego. Wydzial stosuje prawidlowa klasyfikacje oraz
kategori¢ archiwalna wynikajaca z postanowien rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych.

Wydzial Rozwoju, Infrastruktury i Mienia (RI) - na podstawie losowo wybrane;j
dokumentacji kontrolujaca stwierdza, Zze naczelnik Wydzialu RI  p. Monika
Kuzmicka-Szczech, sukcesywnie przekazuje dokumentacje¢ do  Archiwum
Zaktadowego, z zachowaniem kopii protokotéw zdawczo — odbiorczych, ktore jednak
wymagaja uzupetnienia i doprecyzowania, zgodnie z ustaleniami wskazanymi w
zaleceniach pokontrolnych. Wydziat stosuje prawidtowa klasyfikacje oraz kategorig
archiwalna wynikajaca z postanowien rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

Straz Miejska w Brzezinach (SMB) - zgodnie z informacja przekazana przez
Komendant Strazy Miejskiej p. Jolante Sikorska, komorka jest w trakcie
kompletowania dokumentacji przygotowanej do przekazania, do archiwum
zaktadowego. Zwloka w archiwizacji dokumentacji podyktowana byla obowiazkiem
zakonczenia spraw, na podstawie ktorych Straz Miejska wszczynala postgpowanie

mandatowe.
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Whioski i ustalenia:

1. Dokonujgc analizy dokumentacji przedlozonej do kontroli, stwierdza si¢
nieterminowe przekazywanie spraw ostatecznie zalatwionych do archiwum
zakladowego. Zgodnie z § 63 Instrukcji kancelaryjnej(...) teczki aktowe
przechowuje si¢ w komodrkach organizacyjnych przez dwa lata, liczac od
pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku zakonczenia spraw, ktérych
akta znajdujg si¢ w teczce. Po uplywie tego okresu teczki aktowe przekazuje si¢
do archiwum zakladowego, w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji
archiwalnej.

Poniewaz przepisy Instrukcji o organizacji i zakresie dzialania Archiwum
Zakladowego nie obowigzuja, z uwagi na wejScie w zycie rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67)
koniecznym wydaje si¢ by¢ opracowanie nowej regulacji w oparciu o
obowiazujace przepisy, z uwzglednieniem zasad i terminow przekazywania akt
spraw zakonczonych do archiwum zakladowego.

Powyzsze dotyczy wszystkich komorek organizacyjnych, za wyjatkiem Urzedu
Stanu Cywilnego w Brzezinach;

2. Spisy zdawczo — odbiorcze rejestrowane przez pracownika zajmujacego si¢
obstuga sekretariatu, sporzadzane s3 przez komorki organizacyjne z
naruszeniem przepisOw Instrukcji archiwalnej, stanowiacej zal. nr 6 do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukceji w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych. Zgodnie z § 14
ust.2 w/w Instrukcji, spis zdawczo - odbiorczy sporzadza si¢ odr¢bnie dla
materialow archiwalnych i odr¢bnie dla dokumentacji niearchiwalnej. Ponadto,
prawidlowe zarejestrowanie spisu zdawczo-odbiorczego, rodzi obowiazek
nadania numeru nie tylko w prawym goérnym rogu spisu ale rowniez w lewym

dolnym rogu, gdzie nanosi si¢ sygnature archiwalng, czyli numer spisu zdawczo —

odbiorczego lamany przez liczb¢ porzadkowa pozycji teczki w spisie. Przy czym,

gdy teczka dzieli si¢ na tomy, to identyczng sygnature archiwalna nanosi si¢ na
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kazdy tom teczki, a jezeli teczki wlozono do pudla, to na pudlo nanosi si¢ skrajne
sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle.
Przykladowy opis teczki aktowej...stanowi zalqcznik nr 2 do protokolu kontroli.

3. W urzedzie nie jest sporzadzane roczne sprawozdanie z dzialalnosci archiwum
zakladowego i stanu dokumentacji w archiwum zakladowym, tym samym nie jest
realizowany obowiazek wynikajacy z § 46 Instrukcji archiwalnej.

4. Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do archiwum zakladowego
powinna by¢ uporzgdkowana w sposob okreslony w § 15 ust.4 Instrukcji
archiwalnej /w zwiazku z § 62 ust.2 i 3 Instrukcji kancelaryjnej/.

Powyzsze nie dotyczy Kierownika USC;

5. W Urzedzie Miasta obowiazki archiwisty zakladowego wykonuje pracownik
Wydzialu Organizacyjnego, Kadr i Informatyki, ktory z przyczyn technicznych
nie jest wstanie prawidlowo i terminowo realizowa¢ wszystkich obowiazkow
przypisanych do tego stanowiska;

6. Lokal archiwum zakladowego nie do konca spelnia warunki wyznaczone
przepisami Instrukcji archiwalnej. W lokalu zostal zamontowany higrometr
sluzacy do wyznaczenia wilgotnos$ci, niemniej jednak nie s3 w nim rejestrowane
codzienne pomiary wilgotnosci i temperatury;

7. Wyniki przeprowadzonej kontroli sklaniaja do wniosku, o potrzebie
specjalistycznego przeszkolenia kadry kierowniczej w Urzedzie Miasta Brzeziny,
w zakresie archiwizacji dokumentacji na podstawie Instrukcji kancelaryjnej,
Instrukeji archiwalnej oraz Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt;

8. W okresie objetym kontrola na urlopie wypoczynkowym przebywal p. Janusz
Sidor zatrudniony na Samodzielnym Stanowisku ds. Obslugi Rady. Wobec braku
mozliwos$ci uzyskania niezbednych informacji od w/w pracownika, dokumentacja
wytworzona na tym stanowisku nie zostala uwzgledniona w postgpowaniu

kontrolnym.

Wykaz zalacznikow:

* Zatacznik nr 1 : Kserokopia Zarzadzenia Nr 102 Burmistrza Miasta Brzeziny z dnia 29 sierpnia 2003 r. w sprawie
wprowadzenia w Urzgdzie Miasta Brzeziny ,,Instrukcji o organizacji i zakresie dzialania Archiwum Zaktadowego”;

* Zalacznik nr 2 : Przyktadowy opis teczki aktowe]j przekazywanej do archiwum zaktadowego, zgodnie z wymogami art.62

Instrukcji kancelaryjnej;
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W trakcie kontroli wyjasnien udzielili:

Naczelnik Wydzialu Spraw Spolecznych — p. Grzegorz Koziel.

Naczelnik Wydzialu Rozwoju, Infrastruktury i Mienia — p. Monika Kuzmicka - Szczech.
Kierownik Biura Funduszy Zewne¢trznych — p. Marcina Pluta.

Kierownik Referatu Podatkéw Wydzialu Finansowego — p. Anna Nowowiejska.
Kierownik Urze¢du Stanu Cywilnego — p. Ewa Natkanska.

Komendant Strazy Miejskiej w Brzezinach — p. Jolanta Sikorska.

Na powyzszych ustaleniach protokot zakonczono.

Protokoét zawiera 8 zaparafowanych i ponumerowanych stron.

Niniejszy protokot sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach: po jednym dla
Burmistrza Miasta Brzeziny 1 dla kontrolujacego.

Protokot podpisano w dniu ............ 2015 .

Kontrolujacy

Pouczenie :

1. Kontrolowany moze ztozy¢ pisemne zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli w terminie 7 dni
od otrzymania protokolu z kontroli. Zastrzezenia te powinny by¢ rozpatrzone przez kontrolujacego i uznane,
badz odrzucone na pismie. Gdy w dalszym ciagu zastrzezenia kontrolowanego sa podtrzymywane podlegaja
rozpatrzeniu przez kierownika jednostki, ktéry wydaje decyzj¢ wraz z uzasadnieniem w terminie 20 dni od daty
wplywu zastrzezen. Na decyzjg kierownika jednostki nie przystuguje zazalenie — jest ona ostateczna i powinna
by¢ przekazana kontrolowanemu w ciagu 7 dni od jej podjgcia.

2. Kontrolowany w razie odmowy podpisania protokotu, powinien w terminie 3 dni od daty odmowy ztozy¢
kierownikowi jednostki pisemne wyjasnienie przyczyny odmowy. Odmowa podpisania protokotu kontroli przez
kontrolowanego nie stanowi przeszkod do wszczgcia postgpowania pokontrolnego.
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