
Brzeziny, dnia 3 sierpnia 2015 r. 

 

 

KZ.1712.2.3.2015 

 

 

 

PROTOKÓŁ Nr V/2015 

 

 

z kontroli przeprowadzonej w poszczególnych komórkach organizacyjnych Urzędu Miasta 

Brzeziny. 

Kontrolę przeprowadziła Marta Barucka - podinspektor ds. kontroli, na podstawie 

upoważnienia  Nr OK.0052.27.2015 z dnia 7 lipca 2015 r. udzielonego przez Burmistrza 

Miasta Brzeziny. 

 

I. Zakres kontroli :  

Kontrola w zakresie respektowania postanowień zawartych w rozporządzeniu Prezesa Rady 

Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych 

rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów 

zakładowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67), a w szczególności oznaczania dokumentów 

zgodnie z Jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz terminowości przekazywania spraw 

zakończonych do archiwum zakładowego. 

II. Termin kontroli : 

Przewidywany termin przeprowadzenia kontroli : 10.07.2015 r. – 03.08.2015 r. 

III. Okres objęty kontrolą : 

W ramach czynności kontrolnych dokonano oceny sposobu klasyfikowania i kwalifikowania 

losowo wybranych dokumentacji w formie jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz 

wykonywania czynności kancelaryjnych, w tym terminowości przekazywania spraw 

zakończonych do archiwum zakładowego. 

IV. Kontrolę przeprowadzono na podstawie następujących aktów prawnych i 

unormowań wewnętrznych :   

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

885 z późn. zm.); 

2. Ustawa z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tj. Dz.U. z 2013 r., poz. 330 z 

późn.zm.); 
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3. Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tj. 

Dz.U. z 2011 r. Nr 123, poz.6988 z późn.zm); 

4. Rozporządzenie Ministra Kultury z dnia 16 września 2002 r. w sprawie postępowania 

z dokumentacją, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad trybu 

przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych (Dz.U. Nr 167, 

poz.1375);  

5. Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14, 

poz. 67); 

6. Zarządzenie Nr 102 Burmistrza Miasta Brzeziny z dnia 29 sierpnia 2003 r. w sprawie 

wprowadzenia w Urzędzie Miasta Brzeziny „Instrukcji o organizacji i zakresie 

działania Archiwum Zakładowego.  

 

Kontrola w zakresie sposobu klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie 

jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz wykonywania czynności kancelaryjnych, w 

tym terminowości przekazywania spraw zakończonych do archiwum zakładowego : 

Zakres działania Archiwum Zakładowego w Urzędzie Miasta Brzeziny, a w szczególności 

zasady i tryb przejmowania dokumentacji z komórek organizacyjnych, przechowywania i 

ewidencjonowania dokumentacji w Archiwum Zakładowym, udostępniania dokumentacji 

przez Archiwum Zakładowe oraz postępowania z materiałami archiwalnymi i dokumentacją 

niearchiwalną po upływie obligatoryjnych okresów ich przechowywania w Archiwum 

Zakładowym, określa Instrukcja o organizacji i zakresie działania Archiwum Zakładowego, 

stanowiąca załącznik Nr 1 do zarządzenia Nr 102 z dnia 29 sierpnia 2003 r. 

Wskazana powyżej regulacja wymaga ujednolicenia z uwagi na zmianę przepisów 

obowiązujących od dnia 14 czerwca 2011 r. Ponadto, przywołane w treści Instrukcji 

rozporządzenie wprowadzające Jednolity rzeczowy wykaz akt dla organów gmin i 

związków międzygminnych (Dz.U. z 1999 r. Nr 112, poz. 1319 ze zm.) utraciło moc 

obowiązywania z dniem 1 stycznia 2011 r. 

Kserokopia Zarządzenia Nr 102 Burmistrza Miasta Brzeziny…stanowi  załącznik nr 1 do protokołu kontroli.  

Archiwum zakładowe, zgodnie z Instrukcją archiwalną, stanowiącą zał. nr 6 do 

Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie 

organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych,  jest komórką organizacyjną lub 
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samodzielnym stanowiskiem pracy. W Urzędzie Miasta obowiązki archiwisty 

zakładowego wykonuje pracownik Wydziału Organizacyjnego, Kadr i Informatyki, 

który z przyczyn technicznych nie jest w stanie prawidłowo i terminowo realizować 

wszystkich obowiązków przewidzianych na tym stanowisku.  

Dokumentacja wytworzona i gromadzona w organach jednostek samorządu terytorialnego i 

samorządowych jednostkach organizacyjnych, dzieli się na materiały archiwalne, wchodzące 

do państwowego zasobu archiwalnego i dokumentację niearchiwalną, tj. inną dokumentację, 

niestanowiąca materiałów archiwalnych. Zgodnie z § 4 ust.1 rozporządzenia Ministra Kultury 

z dnia 16 września 2002 r. w sprawie postępowania z dokumentacją, zasad jej klasyfikowania 

i kwalifikowania oraz zasad trybu przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów 

państwowych, dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu po upływie okresu 

przechowywania określonego we właściwym wykazie akt. Brakowanie dokumentacji 

niearchiwalnej przez organy i jednostki organizacyjne, o których mowa powyżej, następuje 

na podstawie zgody.  

Na podstawie dokumentacji przekazanej kontrolującej przez inspektor Wydziału OK. p. 

Barbarę Cywińską, stwierdza się występowanie w latach 2013 - 2015 do organu nadrzędnego, 

tj. Archiwum Państwowego w Warszawie (Oddział w Grodzisku Mazowieckim) o zgodę na 

wybrakowanie i przekazanie na makulaturę lub zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej 

(kat.B). Wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej dokonywała komisja powoływana 

zarządzeniem Burmistrza Miasta Brzeziny. Zadaniem komisji było dokonanie oceny 

dokumentacji niearchiwalnej oraz sporządzenie spisu dokumentacji przeznaczonej na 

makulaturę lub zniszczenie (zgodnie z załącznikiem nr 4 do w/w rozporządzenia). Z prac 

komisji sporządzany został protokół brakowania dokumentacji niearchiwalnej.  

W przypadku dokumentacji z wyborów zarządzonych przez Krajowe Biuro Wyborcze, 

organem władnym do wydania zgody na wybrakowanie dokumentacji niearchiwalnej jest 

Archiwum Państwowe w Łodzi. W kontrolowanej dokumentacji znajdują się stosowne 

wnioski wraz z załączonym spisem pozycji niearchiwalnych, przeznaczonym do brakowania.  

Wykaz dokumentacji będącej przedmiotem kontroli : 

1. Biuro Funduszy Zewnętrznych (BFZ) – projekt pn. „Przygotowanie terenów 

inwestycyjnych dla lokalizacji strefy inwestycyjnej w Brzezinach” (TOM III)  - 

dokumentacja zaklasyfikowana pod numerem 3053 Obsługa finansowa funduszy ze 

środków zagranicznych, w tym Unii Europejskiej (kat. Archiwalna B9).  

Na podstawie wybranej dokumentacji kontrolująca stwierdza, że kierownik Biura 

Funduszy Zewnętrznych p. Marcin Pluta, przekazał w dniu 14.05.2014 r. VIII tomów 
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z realizacji projektu pn. „Termomodernizacja Szkoły Podstawowej Nr 2 w 

Brzezinach”.  

Z wyjaśnień złożonych przez kierownika komórki organizacyjnej wynika, że 

nieokreślenie kategorii akt w spisie zdawczo – odbiorczym, jest konsekwencją 

stosowania przepisów umowy o dofinansowanie realizacji projektu 

współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej.  

Z powyższego wynika, że dokumentacja jest przechowywana powyżej okresu 

wskazanego w Jednolitym rzeczowym wykazie akt i przypisane jej kategorii 

archiwalnej odpowiedniej dla klasyfikacji 3052, byłoby z założenia błędne. 

Według regulacji przyjętych w umowie dokumentacja nie podlega brakowaniu 

przed dniem 31.12.2021 r.  

2. Referat Podatków Wydziału Finansowego (FP) - na podstawie losowo wybranej 

dokumentacji kontrolująca stwierdza, że kierownik Referatu Podatków p. Anna 

Nowowiejska, sukcesywnie przekazuje dokumentację do Archiwum Zakładowego, z 

zachowaniem kopii protokołów zdawczo-odbiorczych. Referat stosuje prawidłową 

klasyfikację oraz kategorię archiwalną wynikająca z postanowień rozporządzenia 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie 

organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych. 

3. Wydział Spraw Społecznych (SG) – na podstawie przeprowadzonej kontroli,  

stwierdza się sukcesywne przekazywanie dokumentacji do Archiwum Zakładowego, 

niemniej jednak sporządzony na tej podstawie spis zdawczo – odbiorczy wymaga 

uzupełnienia i doprecyzowania.  

W przypadkach kiedy kategoria archiwalna wskazywała na wytworzenie 

dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem "B" i cyframi arabskimi 

oraz symbolami "BC", należało dokonać wyodrębnienia dokumentacji podczas 

„archiwizacji” ponieważ do pierwszej kategorii zaliczało się dokumentację 

mającą czasowo znaczenie praktyczne, do drugiej zaś dokumentację 

manipulacyjną mającą krótkotrwale znaczenie praktyczne, która może ulec 

brakowaniu po pełnym jej wykorzystaniu, bez przekazywania jej do archiwum 

zakładowego, lecz w porozumieniu z tym archiwum, na zasadach określonych 

przez właściwe archiwum państwowe. Podczas przekazywania dokumentacji do 

Archiwum Zakładowego należy postępować zgodnie z wytycznymi zawartymi w 

rozporządzeniu Ministra Kultury z dnia 16 września 2002 r. w sprawie 
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postępowania z dokumentacją, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz 

zasad trybu przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych 

(Dz.U. Nr 167, poz.1375). Wydział stosuje klasyfikację zgodną z jednolitym 

rzeczowym wykazem akt. 

4. Urząd Stanu Cywilnego (USC) – na podstawie przeprowadzonej kontroli stwierdza 

się, że Kierownik USC p. Ewa Natkańska, regularnie przekazuje akta stanu cywilnego 

/materiały archiwalne/ do Archiwum Państwowego w Warszawie, z oddziałem w 

Grodzisku Mazowieckim. Notatki z ekspertyzy archiwalnej przeprowadzonej w 

Archiwum Państwowym w Warszawie stanowią ponadto potwierdzenie 

prawidłowego postępowania z materiałami archiwalnymi, wchodzącymi do 

państwowego zasobu archiwalnego. Wydział stosuje prawidłową klasyfikację oraz 

kategorię archiwalną wynikająca z postanowień rozporządzenia Prezesa Rady 

Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych 

rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania 

archiwów zakładowych. 

5. Wydział Rozwoju, Infrastruktury i Mienia (RI) - na podstawie losowo wybranej 

dokumentacji kontrolująca stwierdza, że naczelnik Wydziału RI  p. Monika 

Kuźmicka-Szczech, sukcesywnie przekazuje dokumentację do Archiwum 

Zakładowego, z zachowaniem kopii protokołów zdawczo – odbiorczych, które jednak 

wymagają uzupełnienia i doprecyzowania, zgodnie z ustaleniami wskazanymi w 

zaleceniach pokontrolnych. Wydział stosuje prawidłową klasyfikację oraz kategorię 

archiwalną wynikająca z postanowień rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów 

zakładowych. 

6. Straż Miejska w Brzezinach (SMB) – zgodnie z informacją przekazaną przez 

Komendant Straży Miejskiej p. Jolantę Sikorską, komórka jest w trakcie 

kompletowania dokumentacji przygotowanej do przekazania, do archiwum 

zakładowego. Zwłoka w archiwizacji dokumentacji podyktowana była obowiązkiem 

zakończenia spraw, na podstawie których Straż Miejska wszczynała postępowanie 

mandatowe. 
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Wnioski i ustalenia: 

1. Dokonując analizy dokumentacji przedłożonej do kontroli, stwierdza się 

nieterminowe przekazywanie spraw ostatecznie załatwionych do archiwum 

zakładowego. Zgodnie z § 63 Instrukcji kancelaryjnej(…) teczki aktowe 

przechowuje się w komórkach organizacyjnych przez dwa lata, licząc od 

pierwszego stycznia roku następującego po roku zakończenia spraw, których 

akta znajdują się w teczce.  Po upływie tego okresu teczki aktowe przekazuje się 

do archiwum zakładowego, w trybie i na warunkach określonych w instrukcji 

archiwalnej. 

Ponieważ przepisy Instrukcji o organizacji i zakresie działania Archiwum 

Zakładowego nie obowiązują, z uwagi na wejście w życie rozporządzenia Prezesa 

Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i 

zakresu działania archiwów zakładowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67) 

koniecznym wydaje się być opracowanie nowej regulacji w oparciu o 

obowiązujące przepisy, z uwzględnieniem zasad i terminów przekazywania akt 

spraw zakończonych do archiwum zakładowego.  

Powyższe dotyczy wszystkich komórek organizacyjnych, za wyjątkiem Urzędu 

Stanu Cywilnego w Brzezinach;      

2. Spisy zdawczo – odbiorcze rejestrowane przez pracownika zajmującego się 

obsługą sekretariatu, sporządzane są przez komórki organizacyjne z 

naruszeniem przepisów Instrukcji archiwalnej, stanowiącej zał. nr 6 do 

Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych. Zgodnie z § 14 

ust.2 w/w Instrukcji, spis zdawczo - odbiorczy sporządza się odrębnie dla 

materiałów archiwalnych i odrębnie dla dokumentacji niearchiwalnej. Ponadto, 

prawidłowe zarejestrowanie spisu zdawczo-odbiorczego, rodzi obowiązek 

nadania numeru nie tylko w prawym górnym rogu spisu ale również w lewym 

dolnym rogu, gdzie nanosi się sygnaturę archiwalną, czyli numer spisu zdawczo – 

odbiorczego łamany przez liczbę porządkową pozycji teczki w spisie. Przy czym, 

gdy teczka dzieli się na tomy, to identyczną sygnaturę archiwalną nanosi się na 
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każdy tom teczki, a jeżeli teczki włożono do pudła, to na pudło nanosi się skrajne 

sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle.    

Przykładowy opis teczki aktowej…stanowi  załącznik nr 2 do protokołu kontroli.  

3. W urzędzie nie jest sporządzane roczne sprawozdanie z działalności archiwum 

zakładowego i stanu dokumentacji w archiwum zakładowym, tym samym nie jest 

realizowany obowiązek wynikający z § 46 Instrukcji archiwalnej. 

4. Dokumentacja spraw zakończonych przekazywana do archiwum zakładowego 

powinna być uporządkowana w sposób określony w § 15 ust.4 Instrukcji 

archiwalnej /w związku z § 62 ust.2 i 3 Instrukcji kancelaryjnej/. 

Powyższe nie dotyczy Kierownika USC;     

5. W Urzędzie Miasta obowiązki archiwisty zakładowego wykonuje pracownik 

Wydziału Organizacyjnego, Kadr i Informatyki, który z przyczyn technicznych 

nie jest wstanie prawidłowo i terminowo realizować wszystkich obowiązków 

przypisanych do tego stanowiska; 

6. Lokal archiwum zakładowego nie do końca spełnia warunki wyznaczone 

przepisami Instrukcji archiwalnej. W lokalu został zamontowany higrometr 

służący do wyznaczenia wilgotności, niemniej jednak nie są w nim rejestrowane 

codzienne pomiary wilgotności i temperatury;    

7. Wyniki przeprowadzonej kontroli skłaniają do wniosku, o potrzebie 

specjalistycznego przeszkolenia kadry kierowniczej w Urzędzie Miasta Brzeziny, 

w zakresie archiwizacji dokumentacji na podstawie Instrukcji kancelaryjnej, 

Instrukcji archiwalnej oraz Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt; 

8. W okresie objętym kontrolą na urlopie wypoczynkowym przebywał p. Janusz 

Sidor zatrudniony na Samodzielnym Stanowisku ds. Obsługi Rady. Wobec braku 

możliwości uzyskania niezbędnych informacji od w/w pracownika, dokumentacja 

wytworzona na tym stanowisku nie została uwzględniona w postępowaniu 

kontrolnym.   

 

Wykaz załączników: 

* Załącznik nr 1 : Kserokopia Zarządzenia Nr 102 Burmistrza Miasta Brzeziny z dnia 29 sierpnia 2003 r. w sprawie 

wprowadzenia w Urzędzie Miasta Brzeziny „Instrukcji o organizacji i zakresie działania Archiwum Zakładowego”;  

* Załącznik nr 2 : Przykładowy opis teczki aktowej przekazywanej do archiwum zakładowego, zgodnie z wymogami art.62 

Instrukcji kancelaryjnej; 
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W trakcie kontroli wyjaśnień udzielili: 

Naczelnik Wydziału Spraw Społecznych – p. Grzegorz Kozieł. 

Naczelnik Wydziału Rozwoju, Infrastruktury i Mienia – p. Monika Kuźmicka - Szczech. 

Kierownik Biura Funduszy Zewnętrznych – p. Marcina Pluta. 

Kierownik Referatu Podatków Wydziału Finansowego – p. Anna Nowowiejska. 

Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego – p. Ewa Natkańska. 

Komendant Straży Miejskiej w Brzezinach – p. Jolanta Sikorska. 

 

Na powyższych ustaleniach protokół zakończono. 

Protokół zawiera 8 zaparafowanych i ponumerowanych stron. 

Niniejszy protokół sporządzono w 2 jednobrzmiących egzemplarzach: po jednym dla 

Burmistrza Miasta Brzeziny i dla kontrolującego. 

Protokół podpisano w dniu ………… 2015 r. 

 

 

 

Kontrolujący                                                                                 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pouczenie : 

1. Kontrolowany może złożyć pisemne zastrzeżenia do ustaleń zawartych w protokole kontroli w terminie 7 dni 

od otrzymania protokołu z kontroli. Zastrzeżenia te powinny być rozpatrzone przez kontrolującego i uznane, 

bądź odrzucone na piśmie. Gdy w dalszym ciągu zastrzeżenia kontrolowanego są podtrzymywane podlegają 

rozpatrzeniu przez kierownika jednostki, który wydaje decyzję wraz z uzasadnieniem w terminie 20 dni od daty 

wpływu zastrzeżeń. Na decyzję kierownika jednostki nie przysługuje zażalenie – jest ona ostateczna i powinna 

być przekazana kontrolowanemu w ciągu 7 dni od jej podjęcia. 

2. Kontrolowany w razie odmowy podpisania protokołu, powinien w terminie 3 dni od daty odmowy złożyć 

kierownikowi jednostki pisemne wyjaśnienie przyczyny odmowy. Odmowa podpisania protokołu kontroli przez 

kontrolowanego nie stanowi przeszkód do wszczęcia postępowania pokontrolnego. 

 


