in, ul. Staseica 15
woj. mazowieckie

Znak sprawy: ON. 421.56.2014 Egz. nr A.

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO Nr 47/2014
URZAD MIASTA W GARWOLINIE
08-400 GARWOLIN, UL. S. STASZICA 15
POWIAT GARWOLINSKI, WOJEWODZTWO MAZOWIECKIE.

Podstawg prawna przeprowadzanej kontroli stanowi: art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123 poz. 698 z péZn. zm.) !

1. Informacje wstepne.

1. Kontrole przeprowadzila w dniach 29-30 maja 2014 r. Agata Kowalewska
kierownik Oddziatu III Nadzoru Archiwalnego i Przechowalnictwa Archiwum
Paristwowego w Siedlcach, numer upowaznienia do kontroli ON.0103.2.2013, w
obecnosci przedstawicieli jednostki kontrolowanej pani Teresy Mikulskiej inspektora
Wydziatu Promocji Miasta i Organizacji Urzedu i pana Cezarego Tudka Sekretarza
Miasta.

Kontrola dotyczyla przestrzegania przepiséw kancelaryjno — archiwalnych, a w
szczegdlnosci sprawdzenia wielko$ci zasobu, stanu uporzadkowania, zachowania i
zabezpieczenia zbioru dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym
Urzedu Miasta w Garwolinie.

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona w 1973 roku jako organ terenowej
administracji paristwowej na podstawie Ustawy z dnia 29 listopada 1972 roku o
utworzeniu gmin i zmianie ustawy o radach narodowych ( Dz. U. Nr 49 poz. 213 ).
Obecnie dziala jako jednostka administracji samorzadowej, powolana na podstawie
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r., poz. 594, z
pozn. zm.)? oraz ustawy z dnia 10 maja 1990 r. — przepisy wprowadzajace ustawe o
samorzadzie terytorialnym i ustawe o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 32
poz. 191, z pézn. zm.)>.

Obecnie kieruje nig pan Tadeusz Mikulski Burmistrz Miasta Garwolin.

Organem stanowigcym i kontrolnym jednostki jest Rada Miejska.

Nadzor nad dzialalnoscia Miasta sprawuje Prezes Rady Ministréw za
posrednictwem Wojewody Mazowieckiego, a w zakresie spraw budzetowych -
Regionalna Izba Obrachunkowa w Warszawie.

L Zmiany ustawy zostaly ogloszone w Dzienniku Ustaw z 2011 r. Nr 171 poz. 1016.

? Zmiany ustawy zostaly ogloszone w Dziennikach Ustaw: z 2013 1., poz. 1318, z 2014 r. poz. 379.

* Zmiany ustawy zostaly ogloszone w Dziennikach Ustaw: z 1990 r. Nr 43, poz. 253, Nr 92, poz. 541;
z 1991 r. Nr 34, poz. 151; 21992 r. Nr 6, poz. 20; z 1993 r. Nr 40, poz. 180; z 1994 r. Nr 1, poz. 3, Nr 65,

poz. 285; z 1996 1. Nr 23, poz. 102, Nr 106, poz. 496; z 1997 r. Nr 9, poz. 43, z 2002 r. Nr 153, poz.
1271, z 2004 r. Nr 141, poz. 1492,



Urzad Miasta jest miejska jednostka organizacyjna o numerze REGON 000524772
(rodzaj przewazajacej dzialalnosci wg Polskiej Klasyfikacji dziatalnosci PKD 2007 -
84117 - kierowanie podstawowymi rodzajami dziatalnosci publicznej).

Strukture organizacyjng Urzedu Miasta tworza:

1) Wydziat Organizacji Urzedu; Wydziat przy znakowaniu pism uzywa symbolu
~WO”, z wylaczeniem pism zwigzanych ze sprawowaniem obstugi kancelaryjno-
biurowej Rady Miasta, jej przewodniczacego oraz komisji, dla ktérych uzywa
symbolu ,BRM”;

2) Wydzial Finansowy; Wydziat przy znakowaniu pism uzywa symbolu ,WE";

3) Wydzial Techniczno-Inwestycyjny i Planowania Przestrzennego; Wydzial przy
znakowaniu pism uzywa symbolu , TIP”;

4) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska; Wydziat przy
znakowaniu pism uzywa symbolu ,KS”;

5) Wydzial Oswiatowo - Spoleczny i Spraw Obywatelskich; Wydzial przy
znakowaniu pism uzywa symbolu “SO”;

6) Urzad Stanu Cywilnego; Urzad Stanu Cywilnego przy znakowaniu pism uzywa
symbolu "USC";

7) Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego; Wydzial przy znakowaniu
pism uzywa symbolu “WZK";

9) samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych; stanowisko
przy znakowaniu pism uzywa symbolu ,,FUZ";

10) samodzielne stanowisko -radca prawny; stanowisko przy znakowaniu pism
uzywa symbolu “RP”;

11) samodzielne stanowisko ds. kontroli; Kontroler przy znakowaniu pism uzywa
symbolu “KR"”;

12) samodzielne stanowisko ds. kadr; stanowisko przy znakowaniu pism uzywa
symbolu “KD";

13) samodzielnie stanowisko ds. promocji miasta; stanowisko przy znakowaniu pism
uzywa symbolu ,PR”;

14) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych; Pelnomocnik przy znakowaniu
pism uzywa symbolu “PI".

Statymi Komisjami Rady Miejskiej sa :

1) Komisja Rewizyjna, 2) Komisja Budzetu i Rozwoju Gospodarczego, 3) Komisja
Spraw Komunalnych i Porzadku Publicznego, 4) Komisja Spraw Spotecznych.
[ednostkami organizacyjnymi Miasta sa :

1) Publiczne Przedszkole Nr 1 Bajka, 2) Publiczne Przedszkole Nr 2 ,,Akademia Pana
Kleksa”, 3) Publiczne Przedszkole Nr 6 ,Maly Europejczyk”, 4) Publiczne
Przedszkole Nr 8 ,Plastu$”, 5) Publiczna Szkola Podstawowa Nr 1 im. Marii
Konopnickiej, 6) Publiczne Gimnazjum Nr 1, 7) Zespdt Szkoét Nr 2, 8) Zespot Szkot
Nr 5 im. Janusza Korczaka, 9) Centrum Sportu i Kultury, 10) Miejsko — Powiatowa
Biblioteka Publiczna, 11) Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, 12) Przedsiebiorstwo
Wodociagow i Kanalizacji Sp. z o.0.



3. Statut i regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

a) Statut Miasta - wprowadzony na podstawie Uchwaty Nr VI/31/03 Rady
Miasta Garwolin z dnia 31 marca 2003 r. w sprawie uchwalenia Statutu Miasta
Garwolin (Dz. Urz. Woj. Maz. Nr 134 poz. 3281), ze zmianami
wprowadzonymi na podstawie Uchwal Rady Miasta : Nr XIV/81/2003 z dnia
30 pazdziernika 2003 r. (Dz. Urz. Woj. Maz. Nr 293 poz. 7769), Nr
XVIII/71/2007 z dnia 21 grudnia 2007 r. (Dz. Urz. Woj. Maz. Nr 266 poz. 9165).

b) Regulamin organizacyjny - tekst jednolity stanowigcy zalgcznik  do
Zarzadzenia Nr 124/2010 Burmistrza Miasta Garwolin z dnia 30 grudnia 2010
I. w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta Garwolin, ze zmianami wprowadzonymi na podstawie
Zarzgdzen Burmistrza Miasta Garwolin: Nr 94/2011 z dnia 27 pazdziernika
2011 r., Nr 20/2012 z dnia 6 kwietnia 2012 r., Nr 73/2012 z dnia 19 wrzeénia
2012 r.,, Nr 79/2012 z dnia 19 pazdziernika 2012 r., Nr 105/2012 z dnia 28
grudnia 2012 r., Nr 5/2013 z dnia 24 stycznia 2013 r., Nr 15/2013 z dnia 14
lutego 2013 r., Nr 40/2013 z dnia 16 maja 2013 r., Nr 86/2013 z dnia 25 wrzeénia
2013 r., Nr 97/2013 z dnia 13 listopada 2013 r., Nr 110/2013 z dnia 17 grudnia
2013 r., Nr 13/2014 z dnia 28 lutego 2014 r.

4. Zmiany organizacyjne w przesztoSci.

Zmiany organizacyjne wprowadzone w Urzedzie w ciggu ostatnich trzech lat
dotyczyly:

- na podstawie Zarzadzenia Nr 15/2013 Burmistrza Miasta Garwolin z dnia 14 lutego
2013 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Garwolin,
zlikwidowano Wydzial Promocji Miasta i Organizacji Urzedu i utworzono Wydziat
Organizacji Urzedu oraz samodzielne stanowisko pracy do spraw promocji miasta
oraz stanowisko pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;

- na podstawie Uchwaly Nr LII/249/2013 Rady Miasta Garwolina z dnia 16 grudnia
2013 r. w sprawie rozwigzania Strazy Miejskiej w Garwolinie, rozwiazano Straz
miejska, dzialajaca w strukturze Urzedu Miasta.

Inne wprowadzane zmiany struktury organizacyjnej dotyczyly likwidacji lub
utworzenia stanowisk pracy w ramach poszczegélnych Wydziatow.

5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie upadtosci, likwidacji ani przeksztalcen.

6. Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe w Siedlcach przeprowadzito dnia 18
maja 2011 roku.

7. W okresie od 18 maja 2011 r. do 29 maja 2014 r. archiwum zakladowe Urzedu
Miasta nie bylo kontrolowane przez inne jednostki.



8. Przepisy kancelaryjne i archiwalne.

W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno — archiwalne
wprowadzone na podstawie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(Dz. U. Nr 14 poz. 67 z p6Zn. zm.) *

a) Instrukcja kancelaryjne stanowigca zatgcznik nr 1 do ww. Rozporzadzenia;

b) jednolity rzeczowy wykaz akt stanowiacy zalacznik nr 2 do ww. Rozporzadzenia;
c) instrukcja archiwalna stanowigca zalacznik nr 6 do ww. Rozporzadzenia.

I1. Ustalenia kontroli.

1. Stosowanie przepisoéw kancelaryjno — archiwalnych.

W  Urzedzie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na
jednolitym rzeczowym wykazie akt.
Czynnosci kancelaryjne wykonuje si¢ w systemie tradycyjnym.
Przychodzaca korespondencja jest przyjmowana przez sekretariat Burmistrza,
otwierana (za wyjatkiem przesylek wskazanych w zarzadzeniu) i znakowana
pieczatka wplywu. Pieczatka wplywu zawiera nazwe Urzedu ("Urzqd Miasta
Garwolin"), oznaczenie punktu kancelaryjnego (" Kancelaria"), zapis "wplyneto",
oznaczenie daty wplywu, miejsce na wpisanie numeru z rejestru przesylek
wplywajacych oraz na umieszczenie parafki pracownika przyjmujacego
korespondencjg. Wplywajaca korespondencja jest rejestrowana w rejestrze przesytek
wplywajacych. Rejestrowane sa wszystkie przesylki za wyjatkiem niezamawianych
ofert, reklam, gazet i czasopism itp. Do rejestrowania pism wykorzystywany jest
system Elektronicznego Obiegu Dokumentéw SEMP (system elektronicznego
monitorowania pracy). Dziennik korespondencji przychodzacej zawiera nastepujace
informacje: 1) dla catej karty dziennika: a) tytul pomocy kancelaryjnej (Dziennik
korespondencji przychodzgcej), b) oznaczenie daty wplywu i ilosci przesytek z
okreslonego dnia (np. dziennik korespondencji przychodzacej od dnia 2014-05-28 do 2014-
05-28, ilosé korespondencji: 50), c) oznaczenie kolejnego numeru strony wydruku, d)
oznaczenie daty wydruku (np. wydrukowano 2014-05-29); 2) dla kazdej pozycji
dziennika: a) liczbe porzadkowa (np. DK/6143/2014), b) oznaczenie nadawcy (np.
Urzqd Stanu Cywilnego Osieck, Osieck 08-445), ¢) sygnature pisma (np. 52/4/2014/M),
d) date wpltywu (np. 2014-05-28), e) termin zatatwienia (np. 2014-06-28), f) okreélenie
sprawy (np. przypisek do aktu matzenistwa 4/2014), g) uwagi (np. zadekretowano do :
Paziewska), h) miejsce na podpis pracownika, do ktdrego zadekretowano przesytke.
Raport z systemu jest drukowany co dziennie i gromadzony w teczkach aktowych
WO .1610 Urzqdzenia do rejestracji i monitorowania obiegu przesytek i pism.
Przyjeta korespondencja jest przedkladana do dekretacji Sekretarza Miasta. Czeéé
pism przekazywana jest kierownikom komérek organizacyjnych. Przesytki takie jak
bezposrednio adresowane do Burmistrza, zwiazane z reprezentacja, z kontrolami,

4 Zmiany rozporzadzenia zostaly ogloszone w Dzienniku Ustaw z 2011 r. Nr 27 poz. 140.



pisma procesowe, skargi itp. przedktadane sa burmistrzowi, ktéry pozostawia je do
samodzielnego zalatwienia lub kieruje do odpowiednich pracownikéw. Przesytki
przyjete przez kierownikéw Wydziatéw sa dekretowane na poszczegdlnych
pracownikéw. Dekretacje zawieraja oznaczenie komoérki organizacyjnej oraz imie i
nazwisko referenta, date dekretacji, podpis dekretujacego, a w niektérych
wypadkach informacje dotyczace terminu lub sposobu zalatwienia sprawy.
Pracownicy prowadzacy sprawy dokonujg ich rejestracji w spisach spraw. Spisy
prowadzone sa w postaci papierowej a jedynie sporadycznie w postaci wydruku z
systemu SEMP. Na pismach umieszczane sg znaki sprawy. Dokumentacja jest w
wigkszo$ci prawidlowo klasyfikowana i kwalifikowana oraz gromadzona w
teczkach aktowych zaktadanych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt (np.
WO.1330 Organizacja prac eksploatacyjnych systeméw informatycznych i oprogramowania
2011-2012, kat. BES, WO.2501 Udostepnianie i oddawanie w najem lub dzierzawe
wlasnych obiektéw i lokali innym instytucjom i osobom z 2012 r., kat. B5, WO.134
Projektowanie i eksploatacja gminnych stron internetowych z 2013 r., kat. BE10, ).
Prowadzony jest rejestr przesytek wychodzacych z wykorzystaniem systemu SEMP.
Przesylki wychodzace sa rejestrowane w systemie przez pracownikéw
prowadzacych sprawy i pracownika sekretariatu w zakresie obstugi korespondengj
Burmistrza, jego Zastepcy i Sekretarza. Rejestrowane sg przesytki dla ktérych istotne
jest okreslenie daty nadania (pisma procesowe, odpowiedzi na skargi i wnioski,
sprawozdania przekazywane np. do Regionalnej Izby Obrachunkowej itp). Rejestr
przesylek wychodzacych to raport generowany z sytemu SEMP, zawierajacy
nastepujace informacje: a) liczbe dziennika (np. DW/109/2014), b) date pisma (np.
2014-05-19), c) znak pisma (np. KS.6624.29.2014), d) oznaczenie adresata (np. EMIR
59 sp. z 0.0.), e) oznaczenie referenta, f) oznaczenie osoby podpisujacej (np.
kierownik Wydzialu), g) oznaczenie komdrki wysytajacej (np. KS), h) oznaczenie
punktu kancelaryjnego, i) liczbe porzadkowa. Wszystkie przesylki wychodzace sa
rejestrowane w pocztowych ksigzkach nadawczych, ksigzkach doreczen osobistych,
poleconych, ZPO. Do sekretariatu znoszone sa przesytki zakopertowane, tylko w
niektorych wypadkach pracownicy przynosza rowniez egzemplarze przeznaczone
do odlozenia do akt sprawy w celu oznaczenia pieczatka wysytki. Pieczatka zawiera
zapis "wystano dnia ....".

W zwigzku z wejsciem Zycie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. wydano Zarzadzenie Nr 15/2011 Burmistrza Miasta Garwolin z dnia
1 marca 2011 r. w sprawie wskazania systemu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Garwolin oraz wyznaczenia koordynatora
czynnosci kancelaryjnych.

Zgodnie z § 1 wskazano jako obowigzujacy w Urzedzie system tradycyjny. Zgodnie
z § 2 na koordynatora czynnosci kancelaryjnych wyznaczono pania Terese Mikulska
inspektora Wydzialu Promocji Miasta i Organizacji Urzedu, ktéra petni takze funkdje
archiwisty zaktadowego. W § 3 wskazano rodzaje przesylek, ktére nie sa otwierane
przez punkt kancelaryjny. Sa to: przesytki niejawne, adresowane imiennie,
oznaczone jako oferta w ramach prowadzonego postgpowania o zamoéwienia



publiczne, dotyczace naboréw i konkurséw, opatrzone dopiskiem ,do rak

wiasnych”, wartosciowe.

W Urzedzie Miasta nie funkcjonuje system elektronicznego zarzadzania

dokumentacja. Wykorzystywany jest system obstugi kancelaryjnej SEMP (system

elektronicznego monitorowania pracy). Jest wykorzystywany do prowadzenia
rejestracji przesylek przychodzacych i wychodzacych, prowadzenia terminarza
zalatwianych spraw, kontroli prowadzenia spraw itp.

W Urzedzie wykorzystywane sa takze nastepujace systemy informatyczne i bazy
danych: Wymiar podatkéw - nieruchomosci, Ksiggowosé¢ podatkowa, Podatek od
srodkéw transportowych, JST Plus JB, JST Plus, Bestia ( systemy sprawozdawczosci
budzetowej JST), SHRIMP (Harmonogram i Monitorowanie Pomocy Publicznej),
System Rejestracji Pomocy Publicznej, Kasa ( system obstugi wptat i wyptat), Ptace
(system obstugi ptac), Odpady komunalne (wymiar i ksieggowos¢é naleznosci),
Mandaty, Klient - Bank Spoétdzielczy (operacje finansowe, obrét bezgotéwkowy),
Platnik (system obstugi ubezpieczenn spolecznych), BIP (Biuletyn Informacji
Publicznej), Centralna Ewidencja Dzialalnosci Gospodarczej, EMIT (system
automatycznej identyfikacji zarzadzania majatkiem Urzedu - inwentaryzacja
majatku), Edytor Aktow Prawnych XML (program przygotowujacy akty prawa
miejscowego do ich publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Mazowieckiego), baza danych o osobach korzystajacych z programu "3+ Liczna
Rodzina", Win-Dom (obsluga dodatkéw mieszkaniowych i dodatkow
energetycznych), IMPA, EMUIA (ewidencja miejscowosci, ulic i adreséw), EGiBV
(ewidencja gruntow i budynkoéw), EwidMaster (ewidencja drég i mostéw) CEPIK
(system centralnej ewidencji pojazdow i kierowcéw), CZAPPS (obsluga czynszowa
lokali mieszkalnych), SELWIN (rejestr mieszkancéw i rejestr wyborcow), SOO
(system obstugi obywatela - baza wnioskéw dowodowych mieszkaricéw), SIO
(system informacji oswiatowej - baza danych o uczniach i pracownikach placéwek
oswiatowych), program kadrowy dla Windows (obstuga kadrowa), PB USC (system
rejestracji zdarzen stanu cywilnego i obstugi akt stanu cywilnego).

Przepisy kancelaryjne i archiwalne dotyczace przekazywania dokumentacji do
archiwum zakladowego sg przestrzegane, chociaz w niewystarczajacym stopniu.
Wszystkie komorki organizacyjne przekazuja dokumentacje, ale nie zawsze
przestrzega si¢ obowigzku terminowego przekazywania kompletnych rocznikdw
dokumentacji. Opéznienia dotycza takze przekazywania materialéw archiwalnych.

Zgodnie z ustaleniami niniejszej kontroli, w latach 2011-2014 do archiwum
zakladowego akta kategorii A przekazaly nastepujace komérki organizacyjne:

- Wydzial Promocji Miasta i Organizacji Urzedu:

w 2012 r. spis nr 54, dokumentagdja z lat 1983-2011, 3 j.a., spis nr 59 , dokumentacja z
2009 r., 4 j.a., spis nr 60 z 2012 r., dokumentacja z 2010 r., 4 j.a., spis nr 61 z 2012 r.,
dokumentacja z 2010 r., 2 j.a.;

- Wydzial Organizacji Urzedu

w 2013 r. spis nr 68, dokumentacja z lat 2005, 2009-2010, 3 j-a., spis nr 71,

dokumentacja wytworzona przez Wydziat Promocji Miasta i Organizacji Urzedu z
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lat 1996-1999, 12 j.a. spis nr 72, dokumentacja wytworzona przez Wydzial
Promocji Miasta i Organizacji Urzedu z lat 2000-2012, 33 j.a., spis 73, dokumentacja
wytworzona przez Wydziat Promocji Miasta i Organizacji Urzedu z lat 1999-2010,
16 j.a., spis nr 74, dokumentacja wytworzona przez Wydziat Promocji Miasta i
Organizacji Urzedu z lat 2003-2012, 21 j.a., spis nr 75, dokumentacja wytworzona
przez Wydziat Promocji Miasta i Organizacji Urzedu z lat 2011-2012, 6 j.a., spis nr
76, dokumentacja wytworzona przez Wydzial Promocji Miasta i Organizacji
Urzedu z lat 2006-2010, 16 j.a., spis nr 77, dokumentacja z lat 1999-2002, 3 j-a., spis
nr 78, dokumentacja wytworzona przez Wydzial Promocji Miasta i Organizacji
Urzedu z lat 2003-2012, 10 j.a.,

w 2014 r. spis nr 86, dokumentacja wytworzona przez Wydziat Promocji Miasta i
Organizacji Urzedu z lat 2002-2010, 47 j.a., spis nr 87, dokumentacja wytworzona
przez Wydziat Promocji Miasta i Organizacji Urzedu z lat 2006-2010, 5 j.a., spis nr
91, dokumentacja wytworzona przez Wydzial Promocji Miasta i Organizacji
Urzedu z 2011 r., 2 ja, spis nr 92, dokumentacja Wydzialu Promocji Miasta i
Organizacji Urzedu z lat 2006-2010, 6 j.a.;

- Wydziat Finansowy:

w 2011 r. spis nr 41, dokumentacja z lat 2005-2010, 4 j.a.,

w 2012 r. spis nr 58, dokumentacja z lat 2000-2010, 11 j.a.,

w 2014 r. spis nr 90, dokumentacja z 2011 r. 3 ja.,, spis nr 101, dokumentacja
wytworzona przez Wydziat Promocji Miasta i Organizacji Urzedu z lat 2007-2010,
4ja.,;

- Wydziat O$wiatowo - Spoleczny i Spraw Obywatelskich:

w 2012 r. spis nr 55, dokumentacja z lat 2005-2010, 1 j.a., spis nr 56, dokumentadja z
lat 2008-2010, 4 j.a.,

w 2013 r. spis nr 69, dokumentacja z lat 2006-2010, 5 j-a., spis nr 70, dokumentacja z
lat 2001-2010, 14 j.a.;

- Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska:

w 2012 1. spis nr 57, dokumentacja z lat 2001-2010, 28 j.a.,

w 2014 r. spis nr 93, dokumentacja z lat 2008-2010, 36 j.a., spis nr 94, dokumentacja z
2011 r.,, 33 j.a, spis nr 95, dokumentacja z lat 2006-2010, 5 j.a., spis nr 96,
dokumentacja z 2011 r., 7 j.a., spis nr 97, dokumentacja z lat 2006-2010, 13 j.a., spis
nr 98, dokumentacja wytworzona w Wydziale Techniczno - Inwestycyjny i
Gospodarki Nieruchomosciami z lat 2004-2006, 1 j.a., spis nr 99, dokumentacja
wytworzona w  Wydziale Techniczno - Inwestycyjny i Gospodarki
Nieruchomosciami z lat 2001-2003, 1 j.a., spis nr 100, dokumentacja z lat 2003-
2010, 16 j.a.;

- samodzielne stanowisko ds. kontroli:

w 2011 r. spis nr 40, dokumentacja z lat 2007-2009, 3 j.a.,

w 2013 r. spis nr 63, dokumentacja z 2010 r., 1j.a.,

w 2014 1. spis nr 89, dokumentacjaz 2011 r,, 1j.a,;

- samodzielne stanowisko ds. kadr:

w 2011 r. spis nr 47, dokumentacja z lat 2004-2007, 1 j.a.,



w 2013 r. spis nr 62, dokumentacja z lat 2004-2008, 4 j.a.,
w 2014 r. spis nr 88,dokumentacja z lat 2008-2010, 1 j.a.

W analogicznym okresie dokumentacje niearchiwalng do archiwum zakladowego
przekazaly nastepujace komorki organizacyjne:

- Wydziat Promocji Miasta i Organizacji Urzedu (spisy nr 248/2011, 274/2012,
278/2012, 279/2012, 280/2012, 281/2012, 294/2013, 295/2013, 296/2013, 297/2013,
298/2013),

- Wydzial Organizacji Urzedu (spisy nr 329/2014, 330/2014, 331/2014, 332/2014,
333/2014, 334/2014, 335/2014, 336/2014, 337/2014, 340/2014, 341/2014, 342/2014,
343/2014, 344/2014, 345/2014, 346/2014, 373/2014, 374/2014,

- Wydzial Finansowy (spisy nr 252/2011, 253/2011, 254/2011, 255/2011, 256/2011,
263/2012, 264/2012, 266/2012, 267/2012, 271/2012, 272/2012, 273/2012, 275/2012,
282/2012, 284/2012, 312/2014, 313/2014, 314/2014, 317/2014, 318/2014, 319/2014,
320/2014, 321/2014, 322/2014, 323/2014, 324/2014, 325/2014, 326/2014, 327/2014,
328/2014, 338/2014, 339/2014, 366/2014, 371/2014, 372/2014, 375/2014, 376/2014,
377/2014, 378/2014);

- Wydzial Techniczno - Inwestycyjny i Planowania Przestrzennego (spis nr
286/2012),

- Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska (spisy nr 247/2011,
262/2012, 269/2012, 270/2012, 283/2012, 285/2012, 288/2013, 299/2013, 300/2013,
301/2013, 354/3014, 355/2014, 356/2014, 357/2014, 358/2014, 359/2014, 360/2014,
361/2014, 362/2014, 363/2014, 364/2014, 365/2014, 369/2014, 370/2014,

- Wydziat O$wiatowo — Spoleczny i Spraw Obywatelskich (spisy nr 289/2013,
290/2013, 291/2013, 292/2013, 293/2013, 347/2014, 348/2014, 349/2014, 350/2014,
351/2014, 352/2014, 353/2014,

- Urzad Stanu Cywilnego (spisy nr 367/2014, 368/2014, 379/2014);

- Straz Miejska (spis nr 246/2011, 268/2012, 309/2014, 310/2014, 311/2014, 315/2014,
316/2014,

- samodzielne stanowisko pracy do spraw kadr (spisy nr 249/2011, 250/2011,
251/2011, 257/2012, 258/2012, 259/2012, 260/2012, 261/2012, 265/2012, 276/2012,
287/2013, 302/2014, 303/2014, 304/2014, 305/2014, 306/2014, 307/2014, 308/2014,

W latach 2011-2014 nie przekazywano zadnej dokumentacji ze stanowisk pracy
Radcy Prawnego i samodzielnego stanowiska ds. pozyskiwania funduszy
zewnetrznych. Wydzial Techniczno — Inwestycyjny i Planowania Przestrzennego
przekazat w 2012 r. 125 j.a. dokumentacji niearchiwalnej.

Akta przekazywane w latach 2011-2014 objeto przegladem i przeprowadzono
weryfikacje kwalifikacji archiwalnych akt. Spisy zdawczo - odbiorcze opatrzono
stosownymi adnotacjami. Przekazywana dokumentacja jest porzadkowana w sposéb
prawidlowy i ewidencjonowana na spisach zdawczo - odbiorczych,

2. 7bior dokumentacji.

W archiwum zakltadowym przechowywana jest :
a) dokumentacja wtasna



kategorii A w ilosci ok. 27,65 mb z lat [1977] 1990-2012
kategorii B w ilosci ok. 118,90 mb z lat [1951] 1990-2013 ( w tym kategorii BE50 z lat
1951-2011 w ilosci ok. 13,80 mb oraz kat. B50 z lat 1990-2010 w ilosci ok. 4,65 mb)
w tym:
- aktowa

kategorii A w ilosci ok. 23,65 mb z lat [1977] 1990-2012
kategorii B w iloéci ok. 112,90 mb z lat [1951] 1990-2013 ( w tym kategorii BE50 z lat
1951-2011 w ilosci ok. 13,80 mb oraz kat. B50 z lat 1990-2010 w iloéci ok. 4,65 mb)

- techniczna
kategorii A w ilosci 4,00 mb z lat 1990-1998
kategorii B w ilosci ok. 6,00 mb z lat 1990-2003

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych
kategorii A w ilosci 0,00 mb, z lat -—---
kategorii B w ilosci 0,00 mb, z lat -----

- kartograficzna
Kategorii A w iloéci 0,0 mb z lat ---—---
kategorii B w ilosci 0,00 mb z lat --—----

- audiowizualna
kategorii A w ilosci 0,00 mb, z lat -----
kategorii B w ilo$ci 0,00 mb, z lat -—-
Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji.

Dokumentacje stanowia akta przekazane przez poszczegdlne komorki organizacyjne

Urzedu.

Kategoria A:

- dokumentacja Rady Miasta w Garwolinie z lat 1990-2010, w ilosci ok. 7,55 mb, w
tym: protokoly sesji Rady Miasta z lat 1990-2010 (56 j.a.), protokoly posiedzen
Komisji RM z lat 1990-2010 (105 j.a.), uchwaty RM z lat 1990-2010 (29 j.a.),
dokumentacja dotyczaca obstugi administracyjnej Przewodniczacego RM z lat
2006-2010 (5 j.a.), dokumentacja dotyczaca spraw organizacyjnych RM z lat 2002-
2004 (4 j.a.), wnioski do budzetu z lat 2004-2004 (1 j.a.), plany pracy i sprawozdania
RM z lat 1996-1998 (2 j.a.),

- dokumentacja Zarzadu Miasta z lat 1990-2002 w iloéci ok. 1,25 mb, w tym:
protokoty posiedzert Zarzadu z lat 1990-2002 (21 j.a.), uchwaty Zarzadu oraz ich
rejestry z lat 1994-2002 (13 j.a.),

- dokumentacja Wydzialu Organizacji i Wydzialu Promocji Miasta i Organizacji
Urzedu z lat [1970] 1990-2012 w ilo$ci ok. 5,35 mb, w tym: statuty Miasta z lat
1993-2000 (2 j.a.), zarzadzenia, ogloszenia i obwieszczenia Burmistrza z lat 1990-
2012 (35 j.a.), dokumentacja dotyczaca udzielania upowaznieri do dzialania w
imieniu Burmistrza jako organu z lat 1995-2011 r.(14 j.a.), dokumentacja dotyczaca
spraw organizacyjnych nadzoru nad dziatalno$cig samorzadu z lat 1991-1991 (1
j-a.), dokumentacja dotyczaca planowania i sprawozdawczodci z lat 1991-2003 (7
j-a.), dokumentacja organizacyjna Urzedu - podzialy czynnosci , opisy stanowisk
pracy z lat 1996-2012 (45 j.a.), dokumentacja wspéipracy z organami administracji
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rzadowej, samorzadowej i innymi jednostkami organizacyjnymi z lat 1990-2010 (24
j.a.), dokumentacja kontroli Urzedu i jednostek organizacyjnych Miasta z lat 1992-
2011 (19 j.a.), przepisy kancelaryjne i archiwalne z lat 2005-2010 (3 j.a.),
dokumentacja skarg i wnioskéw z lat [1983] 1990-2011 (4 j.a. - w tym rejestr skarg i
wnioskow z lat 1983-2011), kroniki Urzedu z lat 1977-1994, 1994-1996 (2 j.a.),
album pamigtkowy prowadzony od lat 70-tych do 2000 r. (1 j.a.), statystyczne
opracowania koricowe wilasne z lat 2007-2010 (4 j.a.), dokumentagja dotyczaca
promocji Miasta z lat 2003-2010 (9 j.a.), wycinki prasowe dotyczace dziatalno$ci
Urzedu z lat 1999-2012 (13 j.a.) oraz wspdlpracy z mediami i informacji dla
srodkéw publicznego przekazu z lat 2009-2011 (2 j.a.), dokumentacja dotyczaca
patronatu Burmistrza z 2011 r. (1 j.a.), dokumentacja udziatu w wydarzeniach
promocyjnych oraz organizacji i udzialu w imprezach, uroczystosciach i
obchodach rocznicowych z lat 2009-2012 (6 j.a.), dokumentacja wyjazdow
zagranicznych i przyjmowania delegacji zagranicznych z lat 2004-2012 (10 j.a.),
dokumentacja dotyczaca rejestracji instytucji kultury i monitorowania ich
dziatalno$ci z 2011 r. (1 j.a.), dokumentacja dotyczaca aktywizacji gospodarczej
Miasta z lat 2008-2009 ( 1 j.a.), akta oséb prowadzacych dziatalno$é gospodarcza z
lat 1989-1997 w ilosci ok. 2,00 mb,

- dokumentacja Wydziatu Finansowego z lat 1990 - 2011 w iloéci ok. (2,50 mb), w
tym: plany i sprawozdania wilasne i jednostek podlegltych, w tym roczne
sprawozdania i analizy wykonania budzetu z lat 2000-2010 (21 j.a.), informacje o
stanie mienia komunalnego z lat 1999-2010 (10 j.a.), opinie Regionalnej lzby
Obrachunkowej z lat 2000-2010 (1 j.a.), budZety miasta iich zmiany z lat 1990- 2010
(29 ja),  dokumentacja dotyczaca wspotpracy z lat 2005-2011 r. (4 j.a.),
dokumentacja kontroli jednostek podlegtych z lat 1992-2011 (3 j.a.), dokumentacja
kontroli wewnetrznych Urzedu z lat 2005-2011 (3 j.a.), dokumentacja dotyczaca
prac naukowych z 2005 1. (1 j.a.), interwencje mieszkaricow z 2005 r. (1 j.a.),

- dokumentacja Wydziatu Oswiatowo - Spolecznego i Spraw Obywatelskich z lat
1993-2010 w ilosci ok. 2,30 mb, w tym: dokumentacja dotyczgca planowania i
organizowania systemu ostrzegania ludnosci z lat 1993-1995 (1 j.a.), dokumentacja
dotyczaca wspolpracy z lat 2001-2010 (5 j.a.), dokumentacja nadzoru nad
dziatalnoscig jednostek kultury, sportu oraz pomocy spolecznej z lat 2002-2007 (17
j-a.), dokumentacja dotyczaca likwidacji placowek o$wiatowo wychowawczych z
lat 2005- (1 j.a.), dokumentacja nadzoru nad dziatalnoécia placéwek o$wiatowo -
wychowawezych z lat 2002-2010 (47 j.a.), plany i sprawozdania jednostek
podlegtych z lat 1996-2010 (26 j.a.), spraw organizacyjnych z lat 2003-2005 (1 ja.),
dokumentacja dotyczaca zbiérek publicznych z lat 2006-2007 (1 j.a.), dokumentacja
dotyczgca nadawania tytutu honorowego obywatela z lat 1998-2004 (1 j.a.),

- dokumentacja Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska z lat 1994-
2011 w ilosci ok. 2,55 mb, w tym: sie¢ i organizacja jednostek ochotniczej strazy
pozarnej z lat 2003-2005 (2 j.a.), dokumentacja dotyczaca programowania i
analizowania dzialalnosci strazy pozarnych z lat 2008-2011 (2 j.a.), popularyzacji
ochrony przeciwpozarowej z 2011 r., (1 ja.), przedsiewzieé zmniejszajgcych
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zagrozenie pozarowe z lat 2000-2010 (4 j.a.), dokumentacja dotyczaca ustalania
kierunkéw rozwoju lesnictwa z lat 2004-2009 (1 j-a.), dokumentacja dotyczaca
ochrony przeciwpowodziowej z lat 2005-2010 (7 J-a.), dokumentacja dotyczaca
przejmowania gruntow i nieruchomosci dla OSP z 2006 r., (1 j-a.),dokumentacja
dotyczaca ewidencji gruntéw rolnych, zmiany i aktualizacji z lat 2003-2009 (1 ja.),
badania, analizy i oceny jakosci $rodowiska z lat 2005-2010 (7 j-a.), dokumentacja
dotyczaca przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnodci z
2011 r. (1j.a.), dokumentacja dotyczaca oszacowania wartoéci nieruchomosci z 2011
r. (4 j.a)), dokumentacja dotyczgca wspdlnot mieszkaniowych z lat 1999-2011 (104
j-a.), dokumentacja numeracji porzadkowej nieruchomoéci z lat 2000-2010 (17 j.a.),
rozgraniczenia i podzialy nieruchomoéci z lat 2001-2010 (19 j.a.), sprzedazy lokali i
budynkoéw z lat 1994-2000 w iloéci ok. 0,25 mb

- dokumentacja wydziatu Techniczno - Inwestycyjnego i Planowania Przestrzennego
z lat 1990-2008 w ilosci ok. 1,60 mb, w tym nazewnictwo ulic z lat 2001-2010 (3 j.a.),
komunalizacja mienia Skarbu Paristwa z lat 2006-2008 (1 j.a.), regulowanie tytulow
prawnych drég z 2010 r,, (1j.a.), ewidencja nieruchomosci z lat 1995-1999 (5 j.a.),
numeracja porzadkowa nieruchomosci z lat 2000-2003 (4 j.a.), decyzje o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu i wskazania lokalizacyjne z lat 1990-1997 (46
j-a.), ewidencja i rejestracja lokalizacji z 1994 r. (1 j.a.), dokumentacja podziatéw i
rozgraniczen nieruchomosci z lat 1998-1999 (8 j.a.),

- dokumentacja samodzielnego stanowiska ds. kontroli z lat 2001-2010, w ilodci ok.
0,35 mb, w tym kontrole jednostek podlegtych przeprowadzane przez organy
Miasta z lat 2001-2010 (10 j.a.), dokumentacja kontroli Urzedu z lat 2001-2004 (4 j.a.),

- dokumentacja samodzielnego stanowiska ds. kadr z lat 1991-2010 w ilosci ok. 0,20
mb, w tym: statut Miasta z 1996 r. (1 j.a.), regulamin organizacyjny Urzedu z 1995
r. (1 ja.), regulaminy dotyczace spraw kadrowych (pracy, wynagradzania,
zatrudniania itp. ) z lat 1995-2005 (3 j.a.), statystyczne opracowania koricowe z lat
1991-2010 (4 j.a.) i Zrodtowe materiaty statystyczne z lat 1991-1998 (1 j.a.), wnioski
w sprawie numeru REGON z 2005 r. (1 j.a.), dokumentacja wspétpracy z innymi
jednostkami organizacyjnymi z lat 2006-2008 (2 j.a.),

- dokumentacja techniczna inwestycji wlasnych z lat 1990-1998 w ilosci ok. 4,00 mb.

kategoria B:

- Wydziatu Promocji Miasta i Organizacji Urzedu z lat 1990-2013 w iloéci ok. 6,50 mb;

- Wydziatu Finansowego z lat 1990-2011 w ilosci ok. 50,50 mb, w tym listy ptac

pracownikéw Urzedu (kategorii B50) z lat 1990 — 2010 w iloéci ok. 3,05 mb,

dokumentacja dotyczaca rozliczania skladek ZUS (kategorii B50) z lat 1999-2010 w

illosci ok. 1,60 mb, inna dokumentacja niearchiwalna dotyczaca ksiegowosci

budzetowej, podatkowej, wymiaru i poboru podatkéw i optat , obstugi kasowej;

- Wydziatu Techniczno Inwestycyjnego i Planowania Przestrzennego z lat 1990-2008

w ilosci ok. 7,90 mb, w tym ok. 6,00 mb dokumentagji technicznej,

- Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska z lat [1988] 1990-2011 w

ilosci ok. 9,00 mb, taka jak m.in.: dodatki mieszkaniowe, dokumentacja zamoéwien

publicznych, dokumentacja dotyczaca utrzymania drég , dokumentacja przydziatu
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lokali komunalnych i umowy najmu od 1988 r. a takze oraz dotyczaca spraw z
zakresu ochrony srodowiska

- Wydziatu Oswiatowo Spotecznego i Spraw Obywatelskich z lat 1975-2011 w ilosci
ok. 11,90 mb, w tym: skorowidze do kart osobowych mieszkaricow (kategorii BE50) z
lat 1975-2000 w ilosci ok. 6,00 mb, dokumentacja dotyczaca awansu zawodowego
nauczycieli w ilosci ok. 0,50 mb, oraz inna dokumentacja dotyczaca spraw
o$wiatowych, spraw meldunkowych z lat 2000-2011 w ilosci ok. 5,40 mb;

- dokumentacja Urzedu Stanu Cywilnego z lat 2000-2011 w iloéci ok. 5,50 mb,

- dokumentacja Strazy Miejskiej z lat 2000-2014 w ilosci ok. 12,60 mb

- samodzielnego stanowiska ds. kadr z lat [1951] 1990-2011 w iloéci ok. 9,00 mb, w
tym akta osobowe pracownikéw (kategorii BE50) z lat 1951-2011 w ilosci ok. 7,20 mb,
pomoce ewidencyjne do akt osobowych (kategorii BE50) w iloéci ok. 0,10 mb, inna
dokumentacja niearchiwalna w ilosci ok. 1,80 mb;

b) dokumentacja odziedziczona
kategorii A w ilosci ok. 1,60 mb z lat [1951] 1973-1989
kategorii B w ilosci ok. 24,75 mb z lat 1965-1990 [w tym kategorii B50 z lat 1967-
1989 w ilosci ok. 0,55 mb]
wtym :
- aktowa

kategorii A w ilosci ok. 1,60 mb z lat [1951] 1973-1989
kategorii B w ilosci ok. 1,25 mb z lat 1967-1990 [w tym kategorii B50 z lat 1967-
1989 w ilosci ok. 0,55 mb]

= techniczna
kategorii A w ilo$ci 0,00 mb z lat ----
kategorii B w ilosci ok. 23,50 mb z lat 1965-1990

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych
kategorii A w ilosci 0,00 mb, z lat ~----
kategorii B w ilosci 0,00 mb, z lat -----

- kartograficzna
Kategorii A w ilosci 0,0 mb z lat -—----
kategorii B w ilosci 0,00 mb z lat ——-—

- audiowizualna
kategorii A w ilosci 0,00 mb, z lat -——
kategorii B w ilosci 0,00 mb, z lat -——-
Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji.
Dokumentacje odziedziczona stanowia akta pozostale po terenowych organach
administracji poprzedzajgcych istnienie Urzedu Miasta w Garwolinie:

b. 1) Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Garwolinie z lat 1967 — 1971
- aktowa

Kategorii A w ilodci 0,00 mb z lat ----
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kategorii B w iloéci ok. 0,12 mb z lat 1967-1971 (w tym kategorii B50 z 1967 r. w iloéci
ok. 0,05 mb)

Sa to:

- listy ptac (kategorii B50) z 1967 r. w iloci 0k.0,05 mb,

- dokumentacja dotyczaca dzierzaw placéw i dziatek (roczne i pigcioletnie umowy
dzierzawy z lat 1961-1967, operaty dotyczace obliczenia odszkodowania z tytutu
zajecia gruntdw na czas prowadzenia inwestycji i umowy dzierzawy, wytyczne,
objasnienia dotyczace czasowego zajmowania terenu) z lat 1961-1971 (3 j.a.) w ilosci
ok. 0,07 mb,

b. 2) Prezydium Powiatowej Rady Narodowej w Garwolinie z lat 1951-1973

- aktowa

kategorii A w iloéci ok. 0,01 mb z lat 1969-1973

Jest to dokumentacja dotyczaca ekshumadji zwlok z lat 1969-1973, w ilosci ok. 0,01
mb

kategorii B w iloci 0,00 mb z lat -—

- techniczna

kategorii A w ilo$ci 0,00 mb z lat —--

kategorii B w ilosci ok. 14,00 mb z lat 1967-1972

S3 to pozwolenia na budowe z lat 1967-1972w ilosci ok. 14,00mb

b. 3) Urzad Miasta w Garwolinie z lat 1973-1990

- aktowa

Kategorii A w ilo$ci ok. 1,60 mb z lat [1951] 1973-1989

- akta 0s6b prowadzacych dzialalno$é gospodarcza z lat [1951] 1973-1989 w ilodci ok.
1,60 mb

Kategorii B z lat 1975 — 1990 w ilosci ok. 1,12 ( w tym kategorii B50 z lat 1984-1990 w
ilosci ok. 0,52 mb)

- protokoly egzaminacyjne na prawo jazdy (kategorii B50) z lat 1971-1977 w ilo$ci ok.
0,07 mb,

- listy plac pracownikéw Urzedu (kategorii B50) z lat 1984 — 1989 w ilosci ok. 0,45
mb.

- dokumentacja: b. referatu handlu i ustug z lat 1973-1989 dotyczaca nadzoru nad
placowkami handlowymi i ustugowymi w ilo$ci ok. 0,60 mb,

- techniczna

kategorii A w ilosci 0,00 mb z lat -—--

Kategorii B z lat [1965] 1973 — 1989 w ilosci ok. 9,50 mb

S3 to pozwolenia na budowe i uzytkowanie z lat 1973-1987 w ilosci ok. 7,50 mb,
dokumentacja techniczna inwestycji z lat [1965] 1973-1989, w tym takze inwestycji
niezrealizowanych (np. dokumentacja niezrealizowanego projektu Szkoly w
Garwolinie z 1989 r.) w ilosci ok. 2,00 mb,
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¢) dokumentacja zdeponowana
kategorii A w ilosci 0,00 mb z lat ----
kategorii B w ilosci ok. 20,25 mb z lat 1953 - 1996 (w tym kategorii B50 z lat 1953 -
1996 w ilosci ok. 19,20 mb)
w tym:
- aktowa
kategorii A w iloéci 0,00 mb z lat ----
kategorii B w ilosci ok. 19,55 mb z lat 1953 — 1996 (w tym kategorii B50 z lat 1953 —
1996 w ilosci ok. 19,20 mb)
- techniczna
kategorii A w ilosci 0,00 mb z lat ----
kategorii B w ilosci ok. 0,70 mb z lat 1963-1986
- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych
kategorii A w ilosci 0,00 mb, z lat -----
kategorii B w ilosci 0,00 mb, z lat -----
- kartograficzna
kategorii A w ilo$ci 0,00 mb z lat -—---
kategorii B w ilosci 0,00 mb z lat --—-—--
- audiowizualna
Kategorii A w ilosci 0,00 mb, z lat -—--
kategorii B w ilosci 0,00 mb, z lat -—---
Blizsze dane o zbiorze dokumentagji:
Dokumentacj¢ zdeponowang stanowia akta nizej wymienionych zlikwidowanych
jednostek organizacyjnych:

¢.1) Przedsigbiorstwo Remontowo - Budowlane w Garwolinie z siedziba w
Sulbinach z lat 1985 - 1991

- dokumentacja aktowa

kategorii A w ilo$ci 0,00 mb z lat ----

Kategorii B z lat 1985 — 1991 w ilosci ok. 2,70 mb (w tym kategorii B50 z lat 1985-1991
w ilosci ok. 2,60 mb)

Sa to: akta osobowe pracownikéw (kategorii B50) z lat 1985-1991 w iloSci ok. 0,75 mb,
listy ptac (kategorii B50) z lat 1985-1991 w iloéci ok. 1,55 mb, karty wynagrodzen
(kategorii B50) z lat 1985-1991 w iloéci ok. 0,30 mb, dokumentacja organizacyjna
kategorii B25) taka jak: porozumienia w sprawie zakladowego systemu
wynagrodzenn wraz z aneksami z lat 1988-1991, dokumentacja organizacyjna
(dotyczaca przekazania majatku z WPB "Oswiata” - Siedlce, dokumenty rejestracyjne,
akt powotania PR-B) z lat 1985-1990, regulaminy wynagradzania i premiowania oraz
swiadczen socjalnych z lat 1985-1986, 1989, protokoly posiedzeri komisji socjalnej z
lat 1989-1990, taryfikatory kwalifikacyjne z 1988 r, w iloéci ok. 0,10 mb, oraz
dokumentacja kategorii B - karty kontowe z 1991 r.
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c. 2) Garwolifiskie Przedsiebiorstwo Budowlane +GARWOBUD” w Garwolinie z
lat 1953 — 1996

- dokumentacja aktowa

kategorii A w ilo$ci 0,00 mb z lat ----

kategorii B z lat 1953 — 1996 w ilodci ok. 10,10 mb ( w tym kategorii B50 z lat 1953 —
1996 w ilosci ok. 10,10 mb)

Sa to: akta osobowe pracownikéw (kategorii B50) z lat 1953-1996 w ilo$ci ok. 9,00 mb,
rejestry zatrudnionych (kategorii B50) z lat 1953-1996 w ilodci ok. 0,50 mb, karty

wynagrodzen z lat 1953-1996 w iloéci ok. 0,50 mb, wydruki ewidencji wynagrodzen
w ilosci ok. 0,10 mb.

¢. 3) Zaktad Budzetowy Przedszkoli w Garwolinie z lat 1991 — 1995

- aktowa

Kategorii B z lat 1991 — 1995 w ilodci ok. 2,00 mb ( w tym kategorii B50 z lat 1991 —
1995 w ilodci ok. 2,00 mb )

54 to: akta osobowe pracownikéw przedszkoli (kategorii B50) z lat 1991-1995 w ilosci
ok. 0,65 mb, oraz pomoce ewidencyjne do akt osobowych (oséb zatrudnionych i
zwolnionych) (kategorii B50) w iloéci ok. 0,20 mb, listy ptac (kategorii B50) z lat
1991-1995 w ilosci ok. 0,90 mb, karty wynagrodzen (kategorii B50) z lat 1991-1995 w
ilosci ok. 0,30 mb,

¢. 4) Miejskim Zespole Ekonomiczno — Administracyjnym Szkét z lat 1985 — 1995

- aktowa

kategorii A w ilosci 0,00 mb z lat ----

kategorii B z lat 1985 — 1996 w iloéci ok. 4,75 mb ( w tym kategorii B50 z lat 1985 —
1996 w ilosci ok. 4,40 mb )

Sa to: akta osobowe pracownikéw szkot (kategorii B50) z lat 1985-1995 w ilosci ok.
0,10 mb, pomoce ewidencyjne do akt osobowych (rejestry zatrudnionych) (kategorii
B50) w ilosci ok. 0,05 mb, listy ptac (kategorii B50) z lat 1985-1996 w ilodci ok. 4,10
mb, karty wynagrodzen (kategorii B50) z lat 1985-1996 w ilosci ok. 0,40 mb,
dokumentacja finansowa - bilanse, sprawozdania, analizy (kategorii B25) z lat 1985-
1994 w iloéci ok. 0,30 mb,

¢. 5) Miejska Stuzba Drogowa w Garwolinie z lat 1963-1986
- techniczna

- kategorii A w ilosci 0,00 mb z lat ----

kategorii B w ilodci ok. 0,70 mb z lat 1963-1986

Jest to dokumentacja techniczna ulic

3. Zbidr dokumentacji.

Zbior dokumentacji zgromadzonej w archiwum zakladowym obejmuje ogdtem ok.
193,15 mb, w tym
- kategoria A ok. 29,25 mb
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- kategoria B ok. 163,90 mb
wtym:

-kategorii BES0 ok. 13,80 mb
- kategorii B50 ok. 24,40 mb

4. Stan zbioru dokumentacji.

W  poréwnaniu ze stanem 2z poprzedniej kontroli ilo$¢ dokumentagji
przechowywanej w pomieszczeniu archiwum zakladowego wzrosta ogdtem o ok.
20,65 mb, w tym kategorii A ubylo ok. 8,00 mb, co wynika z tego, ze w kwietniu 2014
r. wycofano z archiwum Urzedu Miasta ksiegi wtoropisow aktow stanu cywilnego w
ilosci ok. 20,00 mb. Dokumentacja ta obecnie przechowywana jest w archiwum
Urzedu Stanu Cywilnego w Garwolinie. Akt kategorii BE5S0 przybylo ok. 2,50 mb a
kategorii B50 ok.2,25 mb. Ogolny wzrost zasobu wynika z faktu regularnego
przekazywania akt przez komorki organizacyjne Urzedu.

Stan fizyczny zbioru dokumentagcji jest dobry. Materialy archiwalne w wiekszosci
przechowywane sq w tekturowych teczkach, wiekszo$¢ z nich zostata dodatkowo
zabezpieczona w pudelkach archiwalnych. Przetozenia do teczek wymaga czesé
przekwalifikowanej do kategorii A dokumentacji dotyczacej prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej, a takze niektdre akta osobowe pracownikdw i pojedyncze
teczki list ptac. Dokumentacja przekazywana do archiwum od 2011 r. jest w cato$ci
gromadzona w tekturowych teczkach.

5. Materiaty archiwalne podlegajace przekazaniu do Archiwum Panstwowego.
Zgodnie z art. 10 pkt. 1 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002
roku w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i
kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do
archiwéw panstwowych ( Dz. U. Nr 167 poz. 1375 ), materialy archiwalne
podlegajace przekazaniu do Archiwum Panistwowego w Siedlcach obejmuja ok. 8,00
mb akt z lat 1949 - 1989 . Jest to dokumentacja nastepujacych zespoldw,
przechowywana obecnie w archiwum zakladowym oraz w komérkach
organizacyjnych Urzedu Miasta:

- Prezydium Powiatowej Rady Narodowej w Garwolinie: dokumentacja dotyczaca
ekshumacji zwlok z lat 1969-1973, w ilosci ok. 0,01 mb,

- Urzad Miasta w Garwolinie: akta 0s6b prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza z
lat [1951] 1973-1989 w ilosci ok. 1,60 mb, rejestry wydanych potwierdzen zgloszen
rzemiosta z lat 1973-1977, rejestr poda’i o wydanie potwierdzenia zgloszen
wykonywania rzemiosta z lat 1974-1986, rejestr wplywu wnioskéw o wydanie
uprawniert na wykonywanie dzialalnosci rzemieélniczej z lat 1984-1988, rejestr
wplywu wnioskéw o wydanie uprawnieri na wykonywanie handlu z lat 1984-1988,
rejestr wydanych zezwolen na prowadzenie nieuspolecznionych placéwek
handlowych i gastronomicznych z lat 1975-1988, w ilosci ok. 0,08 mb, dokumentacja
dotyczaca gospodarki terenami, nieruchomosciami, gospodarki komunalnej w ilogci
ok. 6,00 mb, przechowywana obecnie w Wydziale (przepisy prawne dotyczace
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gospodarki terenami i nieruchomoéciami z lat 1985-1987, przepisy, instrukgje,
wytyczne w zakresie nazewnictwa z 1978 r., organizacja zarzadu gospodarki
terenami z lat 1983-1984 , sprawozdawczoé¢ statystyczna Zarzadu Gospodarki
Terenami z 1984 r., dokumentacja dotyczaca realizowania prawa pierwokupu i
wywilaszezen z lat 1966-1989, prawo pierwokupu, wywlaszczenia - nadzér nad pracg
biegtych z lat 1987-1989, wywlaszczenia nieruchomosdci z 1977 r., dokumentacja
dotyczaca przejmowania terendw i nieruchomosci z lat 1944 - 1972 , przekazania
nieruchomosci z 1979 r., dokumentacja dotyczaca sprzedazy gruntéw z lat 1976-
1990, dokumentacja dotyczaca uzytkowania wieczystego z lat 1976-1989,
dokumentacja dotyczaca przekazywania gruntéw, sprzedazy, przeksztalcenia,
dzierzaw wieczystych i zarzadu z lat 1971-1989, dokumentacja dotyczaca
przekazywania terenéw panstwowych w uzytkowanie z 1984 r., dokumentacja
dotyczaca przekazywania terenéw, sprzedazy, dzierzaw wieczystych z lat 1954-1989,
dokumentacja dotyczaca nabywania nieruchomoéci z lat 1980-1989, dokumentacja
dotyczaca gospodarki nieruchomosciami z lat 1964-1989, dokumentacja dotyczaca
przejmowania nieruchomos$ci na rzecz Skarbu Paristwa z 1984 r., wyznaczanie i
przejmowanie terenéw budowlanych na obszarach miast z lat 1986, 1988-1990,
regulowanie tytuléw wlasnosci nieruchomosci opuszczonych i poniemieckich z lat
1979-1980, dokumentacja dotyczaca sprzedazy lokali komunalnych z lat 1977-1989,
dokumentacja dotyczaca cmentarzy i grobownictwa wojennego z lat 1949-1989).

Ze wzgledu na to, ze nie zakoniczono weryfikacji kategorii archiwalnych i
porzadkowania dokumentacji wytworzonej w latach ubieglych przechowywanej na
stanowiskach pracy, rzeczywisty metraz materialéw archiwalnych podlegajacych
przekazaniu moze ulec zmianie.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji.

Materialy archiwalne s wydzielone. Dokumentacja jest ulozona zgodnie ze
struktura organizacyjna Urzedu i i kolejnoscia spiséw zdawczo - odbiorczych.
Wigkszos¢ akt kategorii A jest uporzadkowanych, trwajg jeszcze prace nad
porzadkowaniem dokumentacji 0séb prowadzacych dziatalnoéé gospodarcza, ktéra
to dokumentacja zostata przekwalifikowana do materiatéw archiwalnych w
ostatnich latach. Akta wewnatrz teczek utozone sa w kolejnosci zgodnej ze spisami
spraw lub chronologicznie. Z dokumentacji usunieto metalowe i plastykowe
elementy, ponumerowano strony i przesznurowano akta. Teczki sa prawidlowo
opisy, przeszyte i ponumerowane, z dokumentacji usunieto metalowe elementy.
Dokumentacja jest prawidlowo klasyfikowana i kwalifikowana. Teczki opisano w
sposob zgodny ze wskazaniami instrukgji kancelaryjnej. Na poszczegdlnych teczka i
na pudetkach umieszczono oznaczenia sygnatury archiwalnej. Wszystkie materiaty
archiwalne przekazywane do archiwum zakladowego od 2011 r. oraz akta
przekwalifikowane do kategorii A w trakcie prowadzonych przegladéw sa
zabezpieczone w teczkach z tektury bezkwasowe;.

Dokumentacja niearchiwalna przechowywana jest w podziale na dokumentacje
wlasng oraz odziedziczong i zdeponowang. W ramach poszezegolnych zespotéw
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wydzielono  akta osobowe oraz dokumentacje placows. Zabezpieczenia pod
wzgledem technicznym wymagaja niektére jednostki akt osobowych pracownikéw
Urzedu Miasta, gdyz sa przechowywane w teczkach skoroszytowych i scalone przy
pomocy metalowych elementéw. W ostatnich latach przeprowadzono szereg prac
nad zabezpieczeniem zasobu. Do teczek z tektury bezkwasowej przelozono
wigkszos¢ listy plac pozostalych po Miejskim Zespole Ekonomiczno -
Administracyjnym Szkét, oraz wiekszos¢ dokumentacji ptacowej b. Garwoliriskiego
Przedsigbiorstwa Budownictwa GARWOBUD.

Usystematyzowano dokumentacje pozwolen na budowe z lat 1963-1987. Akta
ulozono chronologicznie, a w ramach kazdego roku zgodnie z numerami decyzji.
Akta zabezpieczono w teczkach i pudetkach archiwalnych. Uzupelniono opisy o
znaczenia kwalifikacyjne. Trwaja prace nad sporzadzeniem nowej ewidengji dla ww.
dokumentacji oraz dla dokumentacji technicznej inwestycji, w przypadku ktdrej
istniejace spisy zdawcze odbiorcze nie zawierajg wszystkich istotnych informacji (dat
skrajnych dokumentacji, ilosci jednostek). Catos¢ dokumentacji zgromadzonej w
archiwum zakladowym posiada ewidencje w postaci spiséw zdawczo - odbiorczych.
Zgromadzona dokumentacja jest poprawnie klasyfikowana i kwalifikowana zgodnie
z obowigzujacymi w Urzedzie wykazami akt.

Wszystkie akta sa oznaczone sygnaturami archiwalnymi.

Materialy archiwalne przechowywane w archiwum zakladowym sa niekompletne.
Informacje na temat ilodci i rodzajéw dokumentacji przetrzymywanej na
stanowiskach pracy zamieszczono w cz. IT pkt. 10 niniejszego protokotu kontroli.

7. Porzadkowanie dokumentacji.

Archiwum zakladowe jest porzadkowane we wlasnym zakresie przez archiwiste
zaktadowego w sposdb prawidiowy.

W ostatnich trzech latach przeprowadzono wiele prac nad porzadkowaniem i
uzupehieniem ewidencji dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym.
Zweryfikowano kwalifikacje archiwalna dokumentacji przekazanej do archiwum
zaktadowego od 2007 r. i sporzadzono nowe $rodki ewidencyjne dla dokumentacji
zakwalifikowanej do kat. A. Wczedniejsze dokumenty sa przegladane i
weryfikowane w czasie wydzielania do brakowania. Archiwista zakladowy
sporzadzil nowe spisy zdawczo - odbiorcze dokumentacji przekwalifikowanej do
materialow archiwalnych zgodnie z § 6 ust. 3 rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. (spis nr 42, 43, 44, 45, 46, 48, 49, 50, 51, 52, 53, 64,
65, 66, 67, 79, 80, 81, 82, 83, 84, 85) oraz spisy zdawczo - odbiorcze dokumentacji
niearchiwalnej — przekazanej do archiwum zakltadowego bez ewidendi lub z
niedostatecznymi spisami (np. spis nr 277). Uporzadkowano wiekszoéé akt
przekwalifikowanych do kategorii A. Trwaja jeszcze prace nad porzadkowaniem i
zabezpieczaniem technicznym  dokumentacji 0séb prowadzacych dziatalnosé
gospodarcza, ale ze wzgledu na ich ilos¢ prace te nie zostaly jeszcze zakoriczone.
Zabezpieczono pod wzgledem technicznym znaczng iloéé dokumentacji placowej,
przeprowadzono systematyzacje dokumentacji pozwoled na budowe i uzytkowanie i
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rozpoczgto ich ewidencjonowanie. Archiwista przeprowadzit takze porzgdkowanie

materiatéw archiwalnych przekazanych do Archiwum Paristwowego w Siedlcach w
2011 r.

8. Ewidencja zasobu archiwum zakladowego.
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace érodki ewidencyjne:
a) wykazy spiséw zdawczo - odbiorczych,
b) spisy zdawczo - odbiorcze prowadzone osobno dla akt kategorii A iB,
¢) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej,
d) spisy dokumentacji archiwalnej przekazywanej do Archiwum Paristwowego
w Siedlcach,
e) ewidencje wypozyczen,

9. Ocena prowadzenia ewidengji.

Srodki ewidendji archiwum zakladowego prowadzone s3 prawidlowo i gromadzone
w teczkach aktowych zgodnie ze wskazaniami instrukgji archiwalnej,

Prowadzone sa dwa wykazy spiséw zdawczo - odbiorczych - jeden dla-
przekazywanych materiatéw archiwalnych, drugi dla spiséw przekazywanej
dokumentacji niearchiwalnej. Wykazy spiséw prowadzone sq poprawnie i zawieraja
nastepujace informacje: 1) numer spisu, 2) nazwa komorki organizacyjnej , ktdra
dokumentacje wytworzyta lub przekazala, 3) data przyjecia dokumentacji do
archiwum, 4) liczba pozycji spisu / liczba jednostek archiwalnych, 5) uwagi.
Ewidencja zasobu archiwum zakladowego jest prowadzona w nastepujacych
zbiorach:

1) zbiér wszystkich spiséw kategorii B ulozonych wg. kolejnosci numeréw z
dotaczonym na wierzchu wykazem spiséw zdawczo - odbiorczych,

2) zbior wszystkich spiséw akt kategorii A z dolaczonym na wierzchu wykazem
spisow zdawczo - odbiorczych,

3) zbidr spiséw zdawczo - odbiorczych dokumentagji przekazywanej do archiwum
zakfadowego uporzadkowanych wg. komérek organizacyjnych; w tym zbiorze
gromadzi si¢ razem spisy dokumentacji A i B przekazywanej przez poszczegdlne
komorki organizacyjne.

Spisy sa sporzadzane prawidlowo. S opisane nazwg Urzedu, pelng nazwa komérki
organizacyjnej przekazujacej dokumentacje, a w przypadku przekazywania
dokumentacji dziedziczonej w wyniku reorganizacji wewnetrznej takze petng nazwe
komorek, ktéra dokumentacje wytworzyla (np. spis nr 365 dokumentacja
przekazywana przez Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,
dokumentacja wytworzona przez Wydziat Techniczno - Inwestycyjny i Gospodarki
Nieruchomosciami). Spisy sa numerowane, datowane, podpisywane przez
kierownikow Wydziatéw, pracownikéw przekazujacych dokumentacje i archiwiste
zakfadowego. W przypadku spiséw dokumentacji przekazywanej od 2011 r. robione
sq takze adnotacje dotyczace ustalenia zmian kwalifikagji archiwalnej (np. spis nr 363
Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska).
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Na spisach robione sa adnotacje o wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej lub
przekazaniu materiatow archiwalnych do Archiwum Panistwowego, a takze o
zmianie kwalifikacji archiwalnej i numerze nowego spisu zdawczo - odbiorczego.
Nie umieszczano informacji o miejscu zlozenia akt w archiwum, gdyz zaséb byt
przemieszczany ze wzgledu dostawienie nowych regatow.

Dokumentacja dotyczaca brakowania jest kompletna i prowadzona prawidlowo. Jest
gromadzono w teczkach WO. 1632 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (kategoria
A). Tworza ja: zarzadzenia Burmistrza o powotaniu komisji oceny dokumentacji,
protokoly oceny, spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature
lub zniszczenie, wnioski do dyrektora AP w sprawie wydania zgody na brakowanie,
notatki z ekspertyz archiwalnych, wydane zgody, korespondencja z Archiwum i z
firmami utylizujacymi papier, potwierdzenia przekazania akt do zniszczenia,
potwierdzenia zniszczenia dokumentacji.

Dokumentacja dotyczaca przekazywania materiatdéw archiwalnych do Archiwum
Panstwowego jest kompletna i prowadzona prawidlowo (teczki WO.1631
Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych, kategoria A). Tworza
ja: korespondencja z AP, protokoly przekazania, spisy przekazywanych materiatéw
archiwalnych.

Prowadzona jest ewidencja udostepnien dokumentacji w archiwum zakladowym
(teczka : WO.1633 Ewidencja udostepnien dokumentacji w archiwum zaktadowym 2014 r.,
kategoria B5). Wnioski w sprawie udostepnienia zawieraja informacje dotyczace
osoby wnioskujacej o udostepnienie, okreslenie dokumentacji bedacej przedmiotem
wnioskowania i jej ilosci, zgody kierownikow/ Sekretarza, date udostepnienia, date
zwrotu - w przypadku wypozyczenia, podpisy osoby korzystajacej z dokumentacji i
archiwisty zakladowego potwierdzajacego zwrot akt wypozyczonych.

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego.
Odrebne archiwum prowadzi Urzad Stanu Cywilnego. Archiwum to nie zostato
objete niniejsza kontrola.
Zgodnie z informacjami udzielonymi podczas biezacej kontroli na stanowiskach
pracy przechowywana jest nastepujaca dokumentacja spraw zakonczonych, ktéra

zgodnie z § 63 Instrukcji kancelaryjnej powinna zostaé przekazana do archiwum
zakladowego:

a) w Wydziale Organizacyjnym:

kategorii A z lat 1973-2011 w iloéci ok. 10,95 mb

- uchwaty Rady Miasta z lat 2010-2011, 3 j.a., ok. 0,06 mb,

- protokoly sesji rady Miasta z lat 2010-2011, 3 j.a., ok. 0,11 mb,

- protokoly posiedzeri Komisji Rady Miasta z lat 2010-2011, 7 j.a., ok. 0,17 mb,

- materialy audio - nagrania posiedzen sesji Rady Miasta z lat 1995-2010, 27 szt.
matych kaset magnetofonowych, 30 szt. duzych kaset magnetofonowych, 1 plyta
DVD),

- rejestry wydanych potwierdzen zgloszen rzemiosta z lat 1973-1977, 3 j.a., ok. 0,03
mb,
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- rejestr podant o wydanie potwierdzenia zgloszen wykonywania rzemiosta z lat
1974-1986, 2 j.a., ok. 0,02 mb,

- rejestr wplywu wnioskéw o wydanie uprawnieri na wykonywanie dziatalnosci
rzemieslniczej z lat 1984-1988, 1 j.a., ok. 0,01 mb,

- rejestr wplywu wnioskéw o wydanie uprawnier na wykonywanie handlu z lat
1984-1988, 1 j.a., ok. 0,01 mb,

- rejestr wydanych zezwolen na prowadzenie nieuspolecznionych placowek
handlowych i gastronomicznych z lat 1975-1988, 1 j.a., ok. 0,01 mb,

- rejestry z Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej z lat 1989-2011, 36 j-a., ok. 0,50 mb,

- wpisy Krajowego Rejestru Sadowego z lat 2001-2006, 1 j.a., ok. 0,01 mb

- akta przedsiebiorcéw z lat 1989-2011, 3500 j-a., ok. 10,00 mb,

b) w Wydziale Finansowym:

kategorii A z lat 2002-2011 w iloéci ok. 0,45 mb

- plany i sprawozdania wtasne z lat 2002-2011, 1 j-a, ok. 0,08 mb,

- system rejestracji pomocy publicznej z 2011r., 1 j.a., 0k.0,08 mb,

- wieloletni plan finansowy z 2011 r., 1 j.a., 0k.0,10 mb,

- budzet gminy 1jego zmiany z 2011 r.,, 1j.a., ok. 0,10 mb,

- projekt budzetu z 2011 r., 1 j.a., ok. 0,10 mb,

kategotii B z lat 1981-2011 w iloSci ok. 3,50 mb (w tym kategorii B50 w ilodci ok.
1,00 mb)

- listy plac (kategorii B50) z 2011 r., 5 j-a., ok. 0,25mb,

- kartoteki wynagrodzen (kategorii B50) z lat 1981-2011, 15 j.a., ok. 0,75 mb,

- deklaracje podatkowe i rozliczenia podatku dochodowego z lat 1992-2011, 15 j.a.,
ok. 0,75 mb,

- dowody ksiggowe - depozyty z lat 2000-2011, 12 j.a. ok. 0,60 mb,

- dowody ksiggowe - fundusz $wiadczen socjalnych z lat 2000-2011, 12 j.a., ok. 0,60
mb,

- absencje w pracy - zwolnienia lekarskie z lat 2009-2011, 3 j.a., ok. 0,15 mb,

- rejestry podatkowe, ewidengje i wykazy w tym zakresie z2011r, 1j.a., ok. 0,02 mb

- podatek od srodkéw transportowych z 2011 r., 1 j.a., ok. 0,16 mb,

- egzekucja administracyjna prowadzona przez podmiot z lat 1997-2011, 2 j.a., ok.
0,15 mb,

- zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych z 2011 r., 1 j.a., ok. 0,08 mb,

c) w Wydziale Techniczno - Inwestycyjnym i Planowania Przestrzennego

kategorii A z lat 1991-2011 w ilo$ci ok. 7,00 mb

- ustalanie warunkoéw zabudowy i zagospodarowania terenu, ustalanie lokalizacji
inwestycji celu publicznego, ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu dla inwestycji o znaczeniu lokalnym z lat 1996-2011, 115 j.a. ok. 5,85 mb,

- uzgadnianie, opiniowanie i zatwierdzanie planéw zagospodarowania
przestrzennego z lat 1991-2000, 6 j.a., ok. 0,22 mb,

- miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego z lat 2001-2003, 2005, 16 j.a., ok.
0,57 mb,
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- wieloletnie i roczne programy prac w zakresie regionalnego i miejscowego
planowania przestrzennego z lat 1996-2000, 4 j.a., ok. 0,13 mb,

- projekty miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego z lat 2005-2010, 5
j-a. ok. 0,27 mb,

kategorii B z lat 1989-2011 w iloSci ok. 22,40 mb

- nadzér nad realizacjq ustalen plandw zagospodarowania z lat 2001-2010, 12 j.a., ok.
0,25 mb,

- roszczenia w zwigzku ze zmiang wartosci nieruchomosci w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego z 2011 r., 2 j.a. ok. 0,05 mb,

- zawiadamianie zainteresowanych stron o przeznaczeniu terenu z lat 2009-2010, 5
j-a. ok. 0,23 mb,

- wydawanie wyrysow, wypiséw, zaswiadczen itp. w zakresie planowania i
zagospodarowania przestrzennego z 2011 r., 4 j.a. ok. 0,11 mb,

- opinie urbanistyczne o przeznaczeniu terenu w obowigzujacych planach
zagospodarowania z lat 2000-2007, 9 j.a. ok. 0,36 mb,

- pozwolenia na budowe, przebudowe, rozbudowe obiektéw budowlanych oraz
zmiany sposobu uzytkowania obiektow budowlanych lub ich czesci z lat 1997-2010,
110 j.a. ok. 1,10 mb,

- zgloszenia zamiaru przystapienia do wykonywania robot budowlanych z lat 2003-
2010, 2 j.a. ok. 0,02 mb,

- pozwolenia na uzytkowanie obiektow budowlanych oraz przyjmowanie zgloszen o
przystapieniu do uzytkowania z lat 2003-2010, 2 j.a. ok. 0,02 mb,

- pozwolenia na rozbidrke obiektéw budowlanych oraz przyjmowanie zgloszenia
zamiaru przystgpienia do rozbiorki z lat 2003-2010, 2 j.a. ok. 0,02 mb,

- dokumentacja projektowa z lat 1989, 1994-2011, 109 j.a. ok. 12,24mb,

- dokumentacja zamowien publicznych z lat 2007-2011, 42 j.a. ok. 1,58 mb,

- umowy zawarte w wyniku postepowania w trybie zamoéwien publicznych z lat
2008-2010, 9 j.a. ok. 0,08 mb,

- konserwacje i naprawy z 2009 r., 1 j.a., ok. 0,01 mb,

- zlecenia na wykonanie dokumentacji z 2009 r., 1 j.a., ok. 0,01 mb,

- planowanie i opiniowanie inwestycji komunalnych z lat 1995-2010, 216 j.a. ok. 5,70
mb,

- inwestycje na drogach z lat 2008-2010, 15 j.a., ok. 0,20 mb,

- partycypowanie w kosztach inwestycji na drogach z 2009 r., 1 j.a. ok. 0,01 mb,

- oswietlenie ulic z 2008 r., 2 j.a. ok. 0,04 mb,

- obiekty sportowe i rekreacyjne z lat 2006-2009,7 j-a., ok. 0,15 mb,

- udziat w kosztach inwestycji komunalnych z lat 2008-2009, 2 j-a. ok. 0,02 mb,

- orzecznictwo w sprawach szkéd powstaltych w zwigzku z robotami geologicznymi
z1999 1., 1j.a. ok. 0,01 mb,

- wspoldziatanie z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci z 2008 r., 1 j.a., ok.
0,01 mb,

- wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi z lat 2008-2010, 1 j.a., ok.
0,01 mb,
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- opinie i uzgodnienia projektéw inwestycyjnych i remontéw kapitalnych z 2006 r., 1
j-a, ok. 0,07 mb,

d) w Wydziale Oswiatowo - Spotecznym i Spraw Obywatelskich:

kategorii Az lat 1997-2011 w iloéci ok. 0,15 mb

- planowanie na poziomie kazdego urzedu lub jednostki organizacyjnej - instytucje
kultury z 2011 r,, 1j.a., ok. 0,01 mb,

- wymiana informacji o kierunkach dziatalnoéci organizacji pozytku publicznego
pomiedzy gming a tymi organizacjami z 2011 r., 1 j.a. ok. 0,01 mb,

- nadzor nad dziatalnosciq instytucji artystycznych i jednostek upowszechniania
kultury - Centrum Sportu i Kultury z lat 2006, 2008 -2009, 3 j-a., ok. 0,01 mb,

- nadzor nad dzialalnodcia instytucji artystycznych i jednostek upowszechniania
kultury - Miejsko - Powiatowa Biblioteka Publiczna z lat 2006, 2008 -2009, 3 j.a., ok.
0,01 mb,

- nadzér nad dzialalnoécia instytucji artystycznych i jednostek upowszechniania
kultury z 2010 r., 1 j.a. 0k.0,01 mb,

- mecenat nad dzialalnoscig kulturalng z 2011 r., 1 j.a. ok. 0,01 mb,

- posiedzenia kolegiow, komisji, zespoléw (Miejska Komisja Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych) z lat 1997-2003, 2 j.a. ok. 0,01 mb,

- ewidencja szkot i placowek niepublicznych z 2010 r., 1 j.a. ok. 0,01 mb,

- projekty uchwat Rady Gminy z 2011 r,, 1 j.a. 0k.0,01 mb,

- realizacja uchat Rady Gminy i jej monitorowanie z 2011 r., 1 j.a. ok. 0,01 mb,

- realizacja uchwat Komisji, zespotéw i innych organéw kolegialnych Rady Gminy z
2011 r,1j.a., ok. 0,01 mb,

- zawieranie i realizacja porozumien gminy z organami administracji pafistwowej lub
samorzadowej z 2011 r., 1 j.a., ok. 0,01 mb,

- sprawozdania na poziomie calej gminy z 2011 r., 1 j.a.,ok. 0,01 mb,

- nadzdr nad dziatalnoscia szkét i placowek oswiatowych z 2011 r., 1j.a., ok. 0,03 mb,
- system informacji oswiatowej z 2011 r., 1 j.a. ok. 0,01 mb,

kategorii B z lat 1964-2011 w ilosci ok. 28,70 mb (w tym kategorii BE50 w ilosci ok.
27,90 mb)

- rejestry mieszkancow (kategorii BES0) z lat 1964-1977, 56 j.a., ok. 1,00 mb,

- ksigzka meldunkowa (kategorii BE50) z lat 1979-1980, 1 j.a.,0k. 0,02 mb,

- karty osobowe mieszkaricéw (karty KOM) (kategorii BE50) z lat 1977-2011,0k. 8,10
mb,

- koperty dowodowe oséb zmartych w latach 1998-2011 (kategorii A i BE50), ok.
19,80 mb,

- awans zawodowy nauczycieli (kategorii BE50) z 2011 r., 1 j.a. ok. 0,02 mb,

- przygotowanie i realizacja remontéw biezacych, budynkdw, lokali i pomieszczen z
2011 r., 1j.a. ok. 0,01 mb,

- przyznawanie zasitkow szkolnych uczniom z 2011 r., 1 j.a. ok. 0,01 mb,

- zrédlowe materialy statystyczne - Powszechny Spis Rolny z 2010 r., 1 j.a. ok. 0,02

mb,
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- zrodtowe materiaty statystyczne - Powszechny Spis Ludnosci i Mieszkan z 2010 r., 1
j.a. ok. 0,01 mb,

- opieka nad sportowcami oraz dziatalnoscig sportowa z 2011 r., 2 j.a. ok. 0,04 mb,

- wspieranie jednostek odpowiedzialnych za kulture fizyczng z 2011 r,, 1 j.a. ok. 0,01
mb,

- obstuga organizacyjna wyboréw z lat 2011 r., 1 j.a. ok. 0,02 mb,

- nadzorowanie prac spisowych z 2011 r., 1 j.a. ok. 0,01 mb,

- otwarte konkury ofert w zakresie dzialalnosci pozytku publicznego z 2011 r,, 1 j.a.
ok. 0,01 mb,

- realizacja zadan z zakresu dziatalnosci pozytku publicznego przez organizacje
pozytku publicznego z 2011 r., 6 j.a. ok. 0,20 mb,

- zgromadzenia 1 imprezy masowe z 2011 r,, 1 j.a., ok. 0,01 mb,

- zbiorki publiczne z 2011 r., 1 j.a. ok. 0,01 mb,

- wspoldziatanie z réznymi jednostkami, organizacjami zajmujacymi si¢ promocja
zdrowia i edukacja zdrowotna z 2011 1., 1 j.a., ok. 0,01 mb,

- wspoldziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi z 1999-2003, 2 j.a., ok. 0,01
mb,

- prace zlecone z lat 1997, 1999-2004, 1 j.a., ok. 0,01 mb,

- umowy o dzielo z lat 1998, 2001, 2003, 1 j.a. ok. 0,01 mb,

- dokumentacja zamdwien publicznych z lat 2000, 2004-2005, 1 j.a., ok. 0,01 mb,

- zwalczanie i zapobieganie alkoholizmowi z lat 1997-2004, 8 j.a.,0k. 0,14 mb,

- sprawy organizacyjne z lat 2008-2010, 1 j.a., 0k.0,01 mb,

- rozliczenia subwencji ogdlnej i dotacji celowej z lat 2008-2010, 3 j.a., ok. 0,03 mb,

- udostepnianie informacji publicznej z 2011 r., 1 j.a., ok. 0,01 mb,

- udzial podmiotow w kontrolach przeprowadzanych przez inne organy lub
jednostki organizacyjne z 2011 r., 1 j.a. ok. 0,01 mb,

- ocenianie i opiniowanie kierownikéw jednostek podlegtych z 2011 r., 1 j.a. ok. 0,01
mb, .

- organizacja zaje¢, zawodow i imprez sportowo - rekreacyjnych z 2011r., 1 j.a., ok.
0,01 mb,

- wspieranie dzialalnosci w zakresie turystyki i wypoczynku z 2011 r., 1 j.a. ok. 0,01
mb,

- realizacja obowigzku nauki oraz sprawy rekrutacji do szkét z 2011 r., 1 j.a. ok. 0,01
mb,

- pomoc psychologiczno - pedagogiczna i klasy integracyjne z 2011 r., 1 j.a., ok. 0,01
mb,

- olimpiady i konkursy edukacyjne z 2011 r., 1 j.a., ok. 0,01 mb,

- dowdz uczniéw do szkét z 2011 r., 1 j.a., ok. 0,01 mb,

- wspieranie doskonalenia zawodowego nauczycieli z 2011 r., 1 j.a., ok. 0,01 mb,

- utrzymanie i eksploatacja obiektow i urzadzen komunalnych z 2011 r., 1 j.a., ok.
0,01 mb,

- prowadzenie i koordynacja dziatart w systemie zarzadzania jakoscig z 2011 r., 1 j.a.
ok. 0,01 mb,
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- sprawozdania na poziomie calej gminy - sprawozdania czastkowe z 2011 1., 1 j.a.
ok. 0,01 mb,

- konkursy na stanowiska w jednostkach podlegtych z 2011 r., 1 j.a. ok. 0,01 mb,

- Zrodta zaopatrzenia z 2011 r., 1 j.a., ok. 0,01 mb,

- uzytkowanie obcych srodkéw transportowych z 2011 r., 1 j.a., ok. 0,01 mb,

- rozliczanie dochoddw, wydatkdw, subwencji i dotacjiz 2011 r., 1 j-a., ok. 0,01 mb,

- dotacje z 2011 r., 1j.a., ok. 0,02 mb,

- nauczanie indywidualne i rewalidacja indywidualna z 2011r., 1 j.a., ok. 0,01 mb,

- dofinansowanie kosztéw ksztalcenia mtodocianych pracownikéw z 2011 r,, 1 j.a.,
ok. 0,01 mb,

- zgloszenie zmian do wykonywania rob6t budowlanych, rozbiérek, zmian sposobu
uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci z 2011 r., 1 j.a., ok. 0,01 mb,

- zasitki, pozyczki w celu ekonomicznego usamodzielnienia z 2011 r., 1 j-a., ok. 0,01
mb,

e) w Wydziale Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska

kategorii Az lat 1949-2011 w ilosci ok. 21,00 mb

- przepisy prawne dotyczace gospodarki terenami i nieruchomoéciami z lat 1985-
1987 (2 j.a.) w iloéci ok. 0,07 mb,

- przepisy, instrukcje, wytyczne w zakresie nazewnictwa z 1978 r. (1 j.a.) w ilosci ok.
0,01 mb,

- organizacja zarzadu gospodarki terenami z lat 1983-1984 (2 j.a.) w iloéci ok. 0,04 mb,
- sprawozdawczo$¢ statystyczna Zarzadu Gospodarki Terenami z 1984 r. (1 j.a.) w
iloéci ok. 0,02 mb,

- sprawozdania wiasne z lat 1995-1999, planowanie i sprawozdawczos¢ z lat 2000-
2010, sprawozdawczosc i statystyka z 2011 r., wieloletnia prognoza gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy z 2011 r. (4j.a.) w ilosci ok. 0,06 mb,

- dokumentacja dotyczaca realizowania prawa pierwokupu i wywtaszezen z lat 1966-
1993 (44 j.a.) w ilosci ok. 2,20 mb,

- prawo pierwokupu, wywlaszczenia - nadzdr nad praca bieglych z lat 1987-1991 (2
<85

- wywlaszczenia nieruchomosci z 1977 r. (1 j.a.) w ilosci ok. 0,02 mb,

- dokumentacja dotyczaca przejmowania terenéw i nieruchomosci z lat 1944 - 1972
[?] (9j.a.) w ilosci ok. 0,65 mb,

- przekazania nieruchomosci z 1979 r. (1 j.a.) w iloéci ok. 0,02 mb,

- dokumentacja dotyczaca sprzedazy gruntéw z lat 1976-2000, 2008-2009 (7 j.a.) w
ilosci ok. 0,35 mb,

- dokumentacja dotyczaca uzytkowania wieczystego z lat 1976-2000 (82 j.a.) w iloéci
ok. 4,10 mb,

- wykaz uzytkownikow wieczystych z lat 2006-2010 (1 j.a.) w ilosci ok. 0,02 mb,

- dokumentacja dotyczaca rozwiazania umowy z uzytkownikami wieczystymi z lat
1989-1990 (2 j.a.) w ilosci 0k.0,02 mb,

- dokumentacja dotyczaca przekazywania gruntéw, sprzedazy, przeksztalcenia,
dzierzaw wieczystych izarzadu z lat 1971-2001 (28 j.a.) w ilo$ci ok.1,34 mb,
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- dokumentacja dotyczaca przekazywania terendw panstwowych w uzytkowanie z
1984 1. (2 j.a.) w ilosci ok. 0,05 mb,

- dokumentacja dotyczaca przekazywania terendw, sprzedazy, dzierzaw
wieczystych z lat 1954-2007 (36 j.a.) w ilosci ok. 1,60 mb,

- dokumentacja dotyczaca nabywania nieruchomoséci z lat 1980-1997, 2009-2010 (8
j-a.), zamiany nieruchomosci z lat 1993-2006 (4 j.a.), zamiany gruntéw - zmiany
uzytkowania z lat 2009-2010 (2 j.a.) w ilosci ok. 0,58 mb,

- dokumentacja dotyczaca gospodarki nieruchomos$ciami z lat 1964-2010 (58 j.a.) w
ilosci ok. 2,90 mb,

- dokumentacja dotyczaca gospodarki gruntami z 1992 r. (1 j.a.) w ilosci ok. 0,02 mb,

- dokumentacja dotyczaca przekazywania gruntow, sprzedazy, dzierzaw i zarzadu z
1993 1., 1995 r. (2j.a.) w iloéci ok. 0,10 mb,

- dokumentacja dotyczaca przejmowania nieruchomosci na rzecz Skarbu Paristwa z
1984 r. (1 j.a.) w ilosci ok. 0,02 mb,

- gospodarka nieruchomosciami - dzierzawa terenu z 2011 r. (1 j.a.) w iloci ok. 0,05
mb,

- dokumentacja komunalizacji mienia z lat 1991-2000 (2 j.a.) w ilosci ok. 0,08 mb,

- wyznaczanie i przejmowanie terenow budowlanych na obszarach miast z lat 1986,
1988-1990 (2 j.a.) w ilosci 0k.0,08 mb,

- regulowanie tytuléw wiasnosci nieruchomosci opuszczonych i poniemieckich z lat
1979-1980 (1 j.a.) w iloéci 0k.0,05 mb,

przekazywanie gospodarstw rolnych z lat 1992-1993 (1 j-a.) wiloéci 0k.0,05 mb,

- dokumentacja inwentaryzacji technicznej budynkéw z lat 2009-2011 (5 j.a.) w iloéci
ok. 0,07 mb,

- dokumentacja techniczna budynkéw mieszkalnych (23 j.a.) w iloéci ok. 0,12 mb,

- dokumentacja dotyczaca sprzedazy lokali komunalnych z lat 1977-2011 (946 j.a.) w
ilosci ok. 4,50 mb,

- dokumentacja dotyczaca wspdlnot mieszkaniowych z lat 2005-2008 (34 j.a.) w iloéci
ok. 0,25 mb,

- dokumentacja dotyczaca analizowania cen najmu lokali mieszkalnych
nienalezacych do publicznego zasobu mieszkaniowego z 2011 r. (1 j.a.) w iloéci ok.
0,01 mb,

- dokumentacja dotyczaca planowania zabezpieczenia gminy przed powodzia oraz
analizowanie zagrozenia z 2011 r. (1 j.a.) w iloéci ok. 0,03 mb,

- dokumentacja dotyczaca opieki nad pomnikami i miejscami pamieci z 2008 r. (1j.a)
w ilosci ok. 0,01 mb,

- dokumentacja dotyczaca cmentarzy i grobownictwa wojennego z lat 1949-2011 (15
j-a.) w ilodci ok. 1,30 mb, w tym protokoly ekshumadji Zonierzy WP z lat 1949-2011
(1 j-a.), wykazy grobéw z planami sytuacyjnymi z lat 1949-2011 (1 j.a.), protokoty
ekshumacji i imienna ewidencja cmentarza wojennego z lat 1949-2011 (4 j-a.),

- ewidencja parkéw narodowych i pomnikéw przyrody z 2009 r. (1 j-a.) w ilosci ok.
0,02 mb,

- ewidencja cmentarna z 2011 r. (1 j.a.) w iloéci ok. 0,08 mb,
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kategorii B z lat 1963-2011 w ilosci ok. 11,20 mb

- sprawy geodezyjne z lat 1984-1985 (1 j.a.) w iloéci 0k.0,05 mb,

- dokumentacja dotyczaca ustalania cen gruntéw (optat adiacenckich) z lat 1993-1999
(7j.a.) w ilosci 0k.0,32 mb,

- dokumentacja ustalania oplat i czynszéw dzierzawnych z lat 1963-973 (1j.a)w
ilosci ok. 0,05 mb,

- umowy dzierzawy z 1994 r. 1997 r. (2 j.a.) w iloéci ok. 0,10 mb,

- najem, dzierzawa nieruchomosci z lat 2000-2004 (2 j.a.) w iloci ok. 0,10 mb, umowy
najmu z 2001 r. (1 j.a.) w ilosci 0k.0,01 mb, rozwigzywanie uméw najmu z 2004 r. (1
j-a.), w ilosci ok. 0,05 mb, dzierzawy terenu z lat 1984 - 2004 (4 j.a.) w ilosci ok. 0,10
mb, dzierzawy nieruchomosci komunalnych z 995 r. (1 j.a.) w iloéci 0k.0,02 mb,

- dzierzawy, najem, uzyczenie z lat 2000-2007 (15 j.a.) w iloéci ok. 0,75 mb, dzierzawy
terendw z 1972 r., 1975 r.,, 1984 r. (3 j-a.) w ilosci ok. 0,10 mb, dzierzawy terenéw
panstwowych - Zelechéw, Paryséw z 1977 r. (1 j.a.) w iloéci ok. 0,05 mb,

- decyzje dotyczace operatu szacunkowego z 1989 r.(1 j.a.) w ilosci ok. 0,05 mb,

- wydawanie decyzji stwierdzajacych prawo wstepu na nieruchomoéé z 1991 r.(1 j.a.)
w ilosci ok. 0,02 mb,

- nadzor nad gospodarka lokalowa z lat 2006-2010 (5 j.a.) w ilosci ok. 0,09 mb,

- pozyskiwanie budynkéw i lokali na cele komunalne z 2011 r. (1 j.a.) w ilosci ok. 0,01
mb,

- publiczna gospodarka lokalami - przydziaty lokali z lat 1986-1999 (2 j.a.) w iloéci ok.
0,09 mb,

- umowy najmu lokali mieszkalnych z lat 2000-2010 (14 j.a.) w ilosci 0k.0,30 mb,
umowy o odplatne uzywanie lokali mieszkalnych z 2011 r. (1 j.a.) w iloéci ok. 0,02
mb,

- umowy na wynajem lokali uzytkowych z lat 2000-2011 (11 j.a.) w ilosci ok. 0,06 mb,
- umowy najmu lokali zastepczych z lat 2008-2010 (3 j.a.) w ilosci ok. 0,07 mb,

- ustalanie uprawnieni do najmu lokali z mieszkaniowego zasobu gminy z 2011 . (1
j-a.) w ilosci ok. 0,05 mb,

- zapewnienie lokali mieszkalnych, socjalnych z 2011 r. (1 j.a.) w ilo$ci ok. 0,01 mb,

- kontrolowanie prawidlowosci wykorzystania lokali z lat 2002- 2011 r. (12 j.a.) w
ilosci ok. 0,19 mb,

- projekty rocznych list zawarcia uméw najmu lokali mieszkalnych i socjalnych z lat
2000-2014 (11 j.a.) w ilosci ok. 0,30 mb,

- zamiana lokali z lat 2002-2008 (1 j.a.) w ilosci ok. 0,03 mb,

- eksmisje z lat 1985-2014 (35 j.a.) w ilosci ok. 0,90 mb,

- postgpowanie o oproznienie lokalu mieszkalnego z 2011 r. (1 j.a.) w ilosci ok. 0,01
mb,

- zadluzenie czynszowe lokali mieszkalnych z 2011 r. (1 j.a.) w ilo$ci ok. 0,03 mb,

- dokumentacja dotyczaca rozliczeri wplat czynszu i zaliczek na utrzymanie lokali
mieszkalnych z 2011 r. (12 j.a.) w ilosci ok. 0,30 mb,

- remonty budynkéw mieszkalnych z lat 1998-2014 (3 j.a.) w iloéci ok. 0,07 mb,

- eksponowanie tablic reklamowych z 2002 r. (1 j.a.) w ilo$ci ok. 0,01 mb,
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- fundusz gospodarki gruntami i gospodarki mieszkaniowej z lat 1988-1990 (1 j.a), w
ilosci ok. 0,05 mb,

- zagospodarowanie terenéw nierolniczych, uzbrojenie terenu z lat 1977-1990 (39 j.a.)
w ilosci ok. 1,80 mb,

- opiniowanie w sprawie przebiegu drog z 2011 r. (14 j.a.) w ilosci ok. 0,70 mb,

- utrzymanie drég, mostéw i przejazdow z lat 2003-2010 (3 j.a.) w ilosci ok. 0,15 mb,

- zezwolenia na wykorzystanie drog w sposob szczegolny, w tym na lokalizacje
urzadzen w pasie drogowym i zajecie pasa drogowego na czas prowadzenia robot
oraz umieszczanie reklam i obiektéw handlowych z 2011 r., (7 j.a.) w ilosci ok. 0,55
mb,

- dokumentacja zamoéwien publicznych z lat 2005-2011 (21 j.a.) w ilosci ok. 1,05 mb,

- umowy zawarte w wyniku postepowania w trybie zamdéwienn publicznych z lat
2006-2011 (15j.a.) w ilosci ok. 0,75 mb,

- informacje o wytwarzaniu odpadéw oraz sposobach gospodarowania odpadami z
2011 1. (1j.a.) wilosci ok. 0,02 mb,

- dokumentacja dotyczaca zatwierdzania planéw gospodarowania odpadami
niebezpiecznymi z 2011 r. (1 j.a.) w ilosci ok. 0,01 mb,

- pomiary emisji hatasu z 2011 r. (1 j.a.) w ilosci ok. 0,01 mb,

ewidencja Zrodet zanieczyszczen z lat 2005-2010 (1 j.a.) w ilosci ok. 0,02 mb,

- ustalanie wptywu realizacji inwestycji na $rodowisko z 2011 r. (2 j.a.) w ilosci ok.
0,04 mb,

- oplaty za gospodarcze korzystanie ze $rodowiska z 2011 r. (1 j.a.) w ilosci ok. 0,01
mb,

- ugody w sprawie zmiany stosunkéw wodnych na gruntach z lat 2004-2010, (2 j.a.)
w ilosci ok. 0,07 mb,

- naruszenie stanu wod na gruncie z 2011 r. (1 j.a.) w iloéci ok. 0,06 mb,

- przeciwdzialanie zanieczyszczeniom wdéd z 2011 r. (1 j.a.) w iloéci ok. 0,01 mb,

- zlecenia na drzewostan z 1976 r. (1 j.a.) w ilosci ok. 0,01 mb,

- zezwolenia na usuniecie drzew lub krzewéw z 2011 r. (4 j-a.) w ilosci ok. 0,20 mb,

- utrzymanie i eksploatacja obiektow i urzadzeri komunalnych z 2011 r. (2 ja.) w
ilosci ok. 0,06 mb,

- udostepnianie informacji i danych z ewidencji cmentarnej z 2011 r. (1 j-a.) w ilosci
ok. 0,01 mb,

- utrzymanie miejsc grzebalnych z 2011 r., (1 j.a.) w iloéci k. 0,05 mb,

- utrzymanie zieleni z lat 2002-2010 (4 j-a.) w ilosci 0k.0,12 mb,

- nadzor nad zalesianiem z 2009 r. (1 j-a.) wilosci ok. 0,01 mb,

- sprawy z zakresu rolnictwa,lesnictwa, gospodarki zywnoéciowej z lat 1993-1995, (2
j-a.) w ilosci 0k.0,10 mb,

- gospodarka rolna z 1991 r. (2 j.a.) w iloci ok. 0,10 mb,

- wylaczanie gruntéw rolnych i leénych z produkeji z 1988 r. 1 1995 r. (2 j.a.) w iloéci
0,04 mb,

- ochrona gruntdéw rolnych i lesnych z lat 1985-1986 (1 j.a.) w iloéci 0k.0,05 mb,

- uzytkowanie gruntéw pokrytych wodami z 2011 r.(1 j.a.) w iloéci ok. 0,01 mb,
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- zezwolenia na uprawe maku i konopi z 2011 r. (1 j.a.) w iloéci ok. 0,01 mb,
- ochrona zwierzat gospodarskich i domowych, zapobieganie bezdomosci z lat 2011-
2013 (1 j.a.) w ilosci 0k.0,04 mb,
- dokumentacja dotyczaca spisow rolnych z lat 1988-1989,1994-1996 (4 j.a.) w iloci
ok. 0,20 mb,
- prace spolecznie uzyteczne z lat 2009-2013 (5 j.a.) w iloéci ok. 0,17 mb,
- ochrona mienia z 1981 r.(1 j.a.) w ilosci ok. 0,01 mb,
- profilaktyka zapobiegawcza i badania okresowe z lat 2010-2013 (2 j.a.) w ilosci ok.
0,03 mb,
- prace zlecone bez sktadki ZUS z 2011 r., (3 j-a.) w ilosci ok. 0,15 mb,
- zadwiadczenia o stazu pracy w gospodarstwie rolnym z lat 1991-1993, 1995-2002 (8
j-a.) wilosci ok. 0,11 mb,
- sprawy socjalno - bytowe zatatwiane w ramach ZFSS z 2011 r. (1 j.a.) w iloci ok.
0,06 mb,
- spis wyborcow z 2011 r. (1 j.a.) w ilosci ok. 0,01 mb,
- dokumentacja dotyczaca wyboréw do izb rolniczych z 1996 r. (1 j.a.) w iloéci ok.
0,05 mb,
- przekazywanie do publicznej wiadomosci informacji, zawiadomien itp. od innych
organow z 2011 r,, (1 j.a.) w ilosci ok. 0,01 mb,
f) na samodzielnym stanowisku do spraw promocji Miasta:
kategorii A z lat 2002-2011 w ilosci ok. 0,72 mb
- kroniki Urzedu Miasta Garwolin z lat 2002-2011,22 j.a. ok. 0,62 mb,
- dokumentacja wydawnictw wiasnych (Biuletyn Bezptatny) z lat 2009-2010, 3 j.a., ok.
0,10 mb.
g) na samodzielnym stanowisku ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych:
kategorii A z lat 2007-2011 w iloéci ok. 1,00 mb
- wspdldzialanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi - realizacja projektéw z
zakresu edukacji z lat 2007-2008, 2 j.a., ok. 0,20 mb,
- wspoldziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami -
wnioskowanie i realizacja projektow z lat 2009-2010, 2 j.a., ok. 0,12mb,
- wspoldzialanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi - realizacja projektéow z
zakresu edukadji i kultury z lat 2009-2010, 1 j.a., ok. 0,10 mb,
- wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnienn z zakresu
programow i projektow z 2011 r., 1 j.a., ok. 0,02 mb,
- wnioskowanie o udzial w programach i projektach finansowanych ze $rodkéw
zewnetrznych z 2011 r., 2 j.a., ok. 0,25 mb,
- realizacja programow i projektow z 2011 r., 2 j.a., ok. 0,30 mb,
kategorii B z 2007 r. w ilosci ok. 0,02 mb
- zezwolenia na utworzenie i dzialanie wielkopowierzchniowych obiektéw
handlowych z 2007 r., 1 j.a., ok. 0,02 mb.

Dokumentacja przechowywana jest albo bezposrednio w pomieszczeniach
biurowych poszczegélnych Wydziatéw albo w wydzielonych pomieszczeniach
przeznaczonych tylko do gromadzenia i przechowywania dokumentacji (np.
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"archiwum dowodowe" Wydziatlu O$wiatowo - Spolecznego i Spraw
Obywatelskich). Akta przechowywane na stanowiskach pracy sa w wiekszosci
poprawnie klasyfikowane i kwalifikowane ale wymagaja rozdzielenia dokumentacji
poszczegolnych zespolow, uporzagdkowania wewnatrz teczek, uzupelnienia opisow,
w niektorych wypadkach weryfikacji kwalifikacji archiwalnej, a w przypadku
materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej kategorii BE50 i B50 takze
zabezpieczenia pod wzgledem technicznym.

11. Udostepnianie dokumentacji.

Udostepnianie dokumentacji bez wzgledu na forme (wypozyczenie, udostepnienie
do wgladu, wykonanie kopii), odbywa si¢ na podstawie wnioskdéw i za zgoda
kierownikéw komorek organizacyjnych lub Sekretarza Miasta. Dokumentacja
dotyczaca udostepniania jest gromadzona i przechowywana w teczkach WQ.1633
Ewidencja udostepnient dokumentacji w archiwum zakladowym. Wnioski w sprawie
udostgpnienia zawierajg informacje dotyczace osoby wnioskujacej o udostepnienie,
okreslenie dokumentacji bedacej przedmiotem wnioskowania i jej iloéci, zgody
kierownikow/ Sekretarza, date udostepnienia, date zwrotu - w przypadku
wypozyczenia, podpisy osoby korzystajacej z dokumentacji i archiwisty
zaktadowego potwierdzajacego zwrot akt wypozyczonych.

W 2012 r. 11 0s6b korzystato z 26 jednostek archiwalnych. W 2013 r. na potrzeby 8
os6b udostgpniono 37 jednostek archiwalnych. Wypozyczono do Sadu Pracy jedna
teczke akt osobowych. W 2014 r. do dnia 28 maja w spisie spraw zarejestrowano 23
wnioski w sprawie udostepnienia. W 2014 r. wypozyczono poza Urzad 1 teczke (akta
osobowe b. Przedsigbiorstwa Budowlanego GARWOBUD sp. z 0.0. w Garwolinie -
na potrzeby Sadu Okregowego w Siedlcach IV Wydziatu Pracy i Ubezpieczen
Spotecznych, sprawa sygn. IV U 559/13).

Dokumentacja wypozyczana jest zwracana terminowo i w dobrym stanie
technicznym.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j.
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie nie regularnie, za zezwoleniem
dyrektora Archiwum Paristwowego w Siedlcach, ostatnio w 2013 r. (zgoda nr

100/2013 z dnia 2 wrzesnia 2013 r. na wybrakowanie ok. 45,50 metra biezacego
dokumentacji niearchiwalnej).

Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalnej na brakowanie.

13. Przekazywanie materialéw archiwalnych do Archiwum Paristwowego w
Siedlcach.

Przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Siedlcach

miafo ostatnio miejsce dnia 12 grudnia 2011 roku i objelo 65 j.a. ok. 0,47 mb akt

nastepujacych zespotow:

- nr 62/1415 Miejska Rada Narodowa w Garwolinie z lat 1974-1990, 4 ja., ok. 0,02 mb
(ksiega nabytkéw nr 4413/2011.12.12.),
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- nr 62/ 1416 Urzqd Miejski w Garwolinie z lat [1970] 1974 — 1990, 58 j.a., ok. 0,40 mb
(ksiega nabytkéw Nr 4414/2011.12.12),

- nr 62/1568 Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Garwolinie z lat [1948] 1954 —
1973, 1j.a., ok. 0,02 mb, (ksiega nabytkéw nr 441 1/2011.12.12),

- nr 62/1744 Prezydium Powiatowej Rady Narodowej w Garwolinie z lat 1954 — 1972
[1997], 2 j.a., ok. 0,03 mb ( ksiega nabytkéw Nr 4412/2011.12.12).

14. Personel archiwum zaktadowego.

Zgodnie z § 14 punkt I podpunkt 19 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
prowadzenie archiwum zakladowego nalezy do zadari Wydzialu Organizadji
Urzedu. Kierownikiem Wydziatu jest pani Dorota Opaliriska — Mucha.

Osoba bezposrednio odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest
pani Teresa Mikulska — inspektor Wydzialu Organizacji Urzedu. W Urzedzie jest
zatrudniona na pelnym etacie, archiwum zakladowe prowadzi w ramach innych
obowiazkow stuzbowych. Posiada wyksztalcenie $rednie oraz ukoriczony w 1997
roku kurs kancelaryjno — archiwalny I stopnia .

15. Warunki pracy w archiwum zaktadowym.

Warunki pracy s zadowalajace. W ostatnich latach wyposazono archiwum w
dodatkowe regaly. Mankamentem jest samo usytuowanie archiwum zaktadowego
na strychu budynku Urzedu Miasta. W okresie zimowym panujg w nim niskie
temperatury, w okresie letnim jest bardzo cieplo. Nie jest to korzystne dla
przechowywanej dokumentacji, utrudnia takze prace archiwisty zakladowego.
Niewystarczajace jest takze o$wietlenie.

16. Lokal archiwum zakladowego.

Lokal archiwum zakiadowego usytuowany jest na strychu budynku Urzedu Miasta.
Sklada sig z 2 pomieszczeni o tacznej powierzchni ok. 45 m2. Pierwsze pomieszczenie
przeznaczone jest na dokumentacje obcg - akta zlikwidowanych przedsiebiorstw,
Zespotu Obslugi Przedszkoli i MZEAS-u, w drugim zgromadzona jest dokumentacja
wilasna Urzedu Miasta i odziedziczona po jego poprzednikach. Wyposazenie
archiwum zakladowego stanowig regaly metalowe i drewniane, stot, krzesto. Regaty
i potki w archiwum zostaly opisane - regaty cyframi rzymskimi, potki cyframi
arabskimi. Pomieszczenie jest zabezpieczone przed pozarem, wlamaniem dostepem
0sob postronnych. Lokal jest o$wietlony, istnieje takze mozliwosé wentylacji. Okno
zostalo  zabezpieczone roleta w celu przeciwdzialania nadmiernemu
nastonecznieniu. Na wyposazeniu znajduje si¢ termometr i higrometr. Temperatura i
wilgotnosé¢ powietrza wskazywane w czasie niniejszej kontroli wynosily
odpowiednio: 23 ° C i 45 % RH. Prowadzony jest rejestr kontrolny warunkéw
klimatycznych. Pomieszczenie archiwum posiada na razie wystarczajacy iloéé
miejsca do prowadzenia prac porzadkowych oraz przechowywania zgromadzonej
dokumentacji. Biorgc pod uwage fakt, ze w chwili obecnej na stanowiskach pracy
przechowywanych jest ogdtem ponad 100,00 mb dokumentacji spraw zakoriczonych,
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podlegajacej przekazaniu do archiwum zakltadowego, rezerwa magazynowa w iloéci
ok. 40,00 mb jest niewystarczajaca.

17. Inne ustalenia kontroli.

18. Wykonanie zaleceri pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli.
W czasie poprzedniej kontroli nie wydano zaleceri pokontrolnych.

ITI.  Zalecenia pokontrolne.

Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrebnym
pismem.

Protokot podpisali:
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kierownik kontrolowanej jednostki archiwista zakladowy przeprowadzajacy kontrole

Protokét sporzadzono w 2 egzemplarzach :
Egz.nr1 - Urzad Miasta w Garwolinie
Egz. nr 2 - Archiwum Paristwowe w Siedlcach.
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