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Archiwum Panstwowe -

w Kielcach
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat
17553 2023-05-22

Nr protokotu Data dokumentu
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21 ul. Kusocinskiego 57
25-045 Kielce
ldentyfikator Adres
(systemowy)
ONA421.47.20224M 181

Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r, poz. 164)

Informacje o jednostce

Urzad Miasta i Gminy w Stopnicy

Nazwa jednostki

ul. Kosciuszki 2, 28-130 Stopnica

Adres kontrolowane] jednostki

1990 ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o

samorzgdzie terytorialnym (Dz.U. Nr
16, poz. 95 z pbin, zm.)

Rok utworzenia
jednostki
Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Swietokrzyski

Organ nadrzedny/nadzorujgcy

Statut

X tak 2018-12-10

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

3303
ldentyfikator
systernowy
00055133200000 -
REGON KRS
Ryszard Zych 1999
Imie i nazwisko kierawnika jednostki Rok ustalenia pod
nadzér
al, IX Wiekow Kielc 3, 25-516 Kielce
Adres organu nadzorujacego
Regulamin organizacyjny
X1tk 2020-05-06
Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne
Urzgd Gminy w Stopnicy 1950 2014
Poprzednia nazwa Lata od - do

W ramach struktury organizacyjnej Urzedu funkcjonujg nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy: Burmistrz,
Zastepca Burmistrza, Sekretarz Miasta | Gminy, Skarbnik Miasta i Gminy. 1. Referat Finansowy - symbol Fn; 2. Referat
Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji i Ochrony Srodowiska - symbol GIOPS; 3. Referat Gospodarki Komunalnej - symbol
GK; 4. Urzad Stanu Cywilnego - symbol USC; 5. Samodzielne stanowisko ds. organéw gminy i kadr - symbol OGiK: 6.
Samodzielne stanowisko ds. obronnych i informatycznych - symbol OIN; 7. Samodzielne stanowisko ds. rolnictwa i
dziatalnosci gospodarczej - symbol RDG; 8. Samodzielne stanowisko ds. organizacyjno-kancelaryjnych - symbol OR: 9,
Samodzielne stanowisko petnomocnik ds. profilaktyki | rozwigzywania probleméw alkoholowych i przeciwdziatania

narkomanii - symbol GKRPA.

Opis struktury organizacyjnej
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W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Data wszczecia
postepowania
Data wszczecia
postepowania
Data wszczecia
postepowania

Data zakonczenia
postepowania
Data zakonczenia
postepowania
Data zakonczenia
postepowania
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Uwagi
Informacje o kontroli

kontrola postgpowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego | dokumentacja
niearchiwalng powstatg i zgromadzong w Urzedzie Miasta i Gminy w Stopnicy

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

t.ukasz starszy 45/2022 2022-09-22 2022-09-23 2022-12-31
Mularczyk archiwista
Imig i nazwisko Stanowisko Nrupowaznienia do  Data wystawienia: Okres waznoici - do:
kantrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Ryszard Zych Burmistrz

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2022-09-23 2022-09-23 .

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych przerwami w

kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Skrzypek Grzegorz 2018-08-17 -

2018-08-17

kontrola przestrzegania przepisdéw o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
przez Urzad Miasta i Gminy w Stopnicy

Data kontroli

Nazwisko i imig osoby przeprowadzajgce] kontrole Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepisow archiwalnych przez inne jednostki

ﬂ Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak
kancelaryjno-archiwalne

Uzgodnione z archiwum X nie
panstwowym
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Instrukcja kancelaryjna

2011 wprowadzona w Zycie rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
-01- instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
18 dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. nr 14, poz. 67)

Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 wprowadzony w zycie rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
-01- instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
18 dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. nr 14, poz. 67)

Data Akt wprowadzajgcy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 wprowadzona w zycie rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
-01- instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
18 dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. nr 14, poz, 67)

Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Sktad informatyczny x| nie

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajgcych w jednostce

Zrodto system, aplikacja do obstugi Rejestrow Panstwowych (rejestr PESEL, dowodow
osobistych, aktéw stanu cywilnego)

PLATNIK baza ptatnikow sktadek ZUS

System Centralnej Ewidencji i ewidencja podmiotow gospodarczych

Informacji o Dziatalnosci

Gospodarczej

Besti@ system zarzgdzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego
Nazwa systemu Krétki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego archiwum zaktadowe Urzedu Miasta | Gminy w Stopnicy

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
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X tak X tak X tak

Dokumentacja wiasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Akta kategorii archiwalnej A stanowig: m. in. protokoty z sesji, uchwaly, posiedzenia komisji, zebrania wiejskie, statuty i
regulaminy organizacyjne, zarzadzenia wéjta (burmistrza), monitoring $rodkéw masowego przekazu, wtasne
wydawnictwa oraz udziat w obcych wydawnictwach, skargi i wnioski, kontrole wewnetrzne, kontrole zewnetrzne, budzet
gminy, sprawozdania z wykonania budzetu, organizacja imprez, uroczystoéci i chchoddw statych i periodycznych,
ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu, podziaty i rozgraniczenia nieruchomosci, programy w zakresie
ochrony zdrowia. Dokumentacje kategorii archiwalnej B50 stanowig listy ptac (w tym mi.in. Szkoty Podstawowej w
Strzatkowie i Szkoty Podstawowej w Mitelu zewidencjonowane na spisie zdawczo-odbiorczym nr 66) i teczki osobowe
pracownikow oswiaty. Akta kategorii archiwalnej BES0 stanowig akta osobowe pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w
Stopnicy. Pozostaty dokumentacje kategorii B stanowig akta wytworzone przez komérki organizacyjne m.in.: Referat
Finansowy, Referat Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji i Ochrony Srodowiska, Referat Gospodarki Komunalnej, Urzad
Stanu Cywilnego, Samodzielne stanowisko ds. obstugi organéw gminy i kadr, samodzielne stanowisko ds. organizacji
obwiaty i kultury, samodzielne stanowisko ds. organizacyjno-kancelaryjnych, samodzielne stanowisko ds. obronnych i

informatycznych, samodzielne stanowisko - petnomocnik ds. profilaktyki | rozwigzywania probleméw alkoholowych i
przeciwdziatania narkomanii.

Opis dokumentacji

X tak X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria

" 1990 2019 14.80 0
Data od Data do Ilosé w mb, ledn. arch.
Aktowa kategoria 1980 2020 115.00 0
g a
Data od Data do llosé w mb, Jedn. inw.
Aktowa kategoria 1954 2019 4.80 0
"B50" i
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw,
Aktowa kategoria 19572 2019 2.70 0
"BES0" i '
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn, inw.
AW Kegorl | qaey 2020 122.50 0
“B", "B50", "BE50" .
razem Data od Data do Ilosé w mb. Jedn. inw.
Techniczna o _ _ L
kategoria "A"
Data od Data do Iloéé w mb. Jedn. arch. led. inw.
FECHINCENS | 4g.n 2007 3.00 0 0
kategoria "B"
Data od Data do Ilos¢ w mb. ledn, arch, Jed. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidenc;ji

Informacja o przechowywanej w kontrolowane] jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji
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Materiaty
archiwalne
podlegajgce
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1990

Urzgd Gminy w Stopnicy

Data od

1997

Data do

Strona 5z 12

[losc jedn. arch,

Ilosé mb. 110

Ilosc GB

Dokumentacja odziedziczona

Nazwy wytwarcy dokumentacji odziedziczonej

Dokumentacje odziedziczong stanowia ksigzki meldunkowe, karty osobowe mieszkancow, a takze dokumentacja
realizowanych inwestycji

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
"

Aktowa kategoria
"B"

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

1970

1957

1957

X nie

Dokumentacja
techniczna

X nie

Dokumentacja wizyjna

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

1990

1987

1990

Opis dokumentacji
X nie X nie X nie

Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja

kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie

Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
7.00 0

Data do oS w mb. ledn. inw.
1.00 0

Data do Ilos¢ w mb. ledn, inw,

Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
8.00 0

Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji
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Materiaty
archiwalne
podlegajgce
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Data od

Data do

Strona 6z 12
Ilos¢ jedn. arch.
Ilosé mb.

llos¢ GB

Dokumentacja zdeponowana

Zaktad Gospodarki Komunalnej w Stopnicy

Nazwy wytworcy dokumentacji zdeponowanej

Dokumentacje zdeponowang stanowia akta osobowe zlikwidowanego Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Stopnicy

X

tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
A

Aktowa kategoria
g

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
“BESD"

Aktowa kategoria
"B", "B50", “BE50"
razem

1990

1990

X nie

Dokumentacja
techniczna

X nie

Opis dokumentacji

Dokumentacja wizyjna

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

2010

2010

X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
kartograficzna geodezyjna fotograficzna

X nie X nie
Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Data do llosc w mb. Jedn. arch.
Data do fllosd w mb. Jedn, inw,
0.12 0
Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Data do Ilosc w mb, Jedn. inw.
0.12 0
Data do Ilosé w mb, Jedn. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej | ewidencji



Protokdl kontroll przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie /’ Strona 7z 12
2 7

archiwalnym i archiwach w Urzad Miasta | Gminy w Slopnicy - Fgz. nr ..

Materiaty v Ilos¢ jedn, arch.
archiwalne

podlegajace Data od Data do Ilosd mb.
przejeciu przez

archiwum Ilosé GB
panstwowe z
archiwum
zaktadoweqgo

Ewidencja
X tak X tak X tak X tak X tak

Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowane] dokumentacji Ewidencja

zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
odbiorczych panstwowego
Ostatnie
przekazanie
materiatow
archiwalnych do Data llosc  Ilose (). Zespoty akt Daty - do
Archiwum  przekazania (mb.) a.) od
Paristwowego

2019-08-12 2.4 0 2122, 2441; 2612; 3357, 1956 1599
9

Ostatnie
przekazanie
dokumentacji Data ostatniego Data wydania Numer zgody
niearchiwalnej do brakowania zgody
brakowania

2021-07-30 2021-07-30 329/2021

Inne srodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Anna Sobiegraj umowa o ukoriczony kurs kancelaryjno-archiwalny | i Il stopnia
- prace
Imig i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 2 80.00 regaty stacjonarne
Usytuowanie lloé¢ pomieszczer Powierzchnia (m?) miejsce pracy dla
archiwisty
termometr
higrometr

Wyposazenie

nalezy ocenic jako dobre 20.00 gasnica

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) czujnik ognia | dymu

rolety

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbiér dokumentacji obejmuje ogdotem
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Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w

14.80
mb.)
w tym kategoria "B", "B50", : w tym
130.62 i
"BES0" razem (ilos¢ w mb.) kategoria i
‘BT (ilos¢ w
mb.}
W e gy
kategoria
"B50" (ilod¢
w mb.)
Wam | v90
kategoria
"BES0"
(ilosc w
mb.)
Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w B
mb.)
w tym kategoria "B" (ilosc w 300
mb.) :
w tym kategoria "A" (ilos¢ w i
jedn. arch.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w I
jedn. arch.)
w tym kategoria "A" (ilos¢ w o
jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w L
jedn. inw.)
Dokumentacja kartograficzna w tym kategoria "A" (ilos€ w i
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w I
mb,)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. arch.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. arch.)
w tym kategoria "A” (iloi¢ w
jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn, inw.)

Dokumentacja geodezyjna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w

jedn. arch.)

w tym kategoria "B" (ilosé w

jedn. arch.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w

jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn, inw.)

Dokumentacja fotograficzna w tym kategoria "A” (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

jedn. inw.)
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Dokumentacja audialna w tym kategoria "A" (ilosc¢ w
jedn. inw.)

w Lym kategoria "B" (ilos¢ w

jedn. inw.,)

Dokumentacja wizyjna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilosc w

jedn, inw.)

Dokumentacja audiowizualna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

jedn. inw.)

Dokumentacja elektroniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
GE)

w tym kategoria "B" (iloi¢ w

GB)

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwumn zaktadowego poza lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

EA e W Urzedzie Miasta i Gminy w Stopnicy podstawowym sposobem

dokumentowania i przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw jest system
kancelaryjny tradycyjny, wspomagany system obiegu dokumentéw EDICTA.
System wykorzystywany jest w zakresie rejestracji korespondencji wptywajacej
oraz wychodzacej, wspomaga obieg dokumentacji w jednostce organizacyjne;.

W  kontrolowanej jednostce organizacyjnej nie utworzono skiadu
informatycznych nosnikéw danych zgodnie z § 47 ust. 1 pkt. 2, § 47 ust. 3 -
obowigzujgcej instrukcji kancelaryjnej.

Dokumentacja przekazywana jest do archiwum zakladowego na podstawie
spisow zdawczo-odbiorczych sporzadzonych odrebnie dla akt o wartoéci
materiatow archiwalnych (akta kategorii A) oraz odrebnie dla dokumentacji
niearchiwalnej (akta kategorii B). Spisy zdawczo-odbiorcze sa czytelne,
zawierajg nazwe komorki organizacyjnej, symbol z jednolitego rzeczowego
wykazu akt, hasto klasyfikacyjne, daty skrajne, kategorie archiwalna.

Chronologia przekazanej dokumentacji (akta kat. "A" przekazane do 2019 r.
oraz kat. "B" przekazane do 2020 r.) wskazuje, Ze jest ona systematycznie
przekazywana do archiwum zaktadowego jednakze jest niekompletna.

Teczki rzeczowe z dokumentacjg posiadajg w wiekszosci wymagane elementy
opisu, kancelaryjnego i archiwalnego. W czasie kontroli dokonano oceny
stopnia uporzadkowania materiatéw archiwalnych przekazanych z komérek
organizacyjnych do archiwum zaktadowego: spis zdawczo-odbiorczy nr 113
poz. spisu 16, symbol 0002 Sesje Rady Miejskiej nr XXXV z 2018 r. spis
zdawczo-odbiorczy nr 114 poz. 21, symbol 6730 Ustalenia warunkdw
zabudowy | zagospodarowania terenu nr 44-45, 48, 52-54 z 2015 r, spis
zdawczo-odbiorczy nr 115 poz. spisu 1 symbol 301 - Wieloletnia prognoza
finansowa na lata 2017-2023 z 2017 r.; spis zdawczo-odbiorczy nr 116 poz.
- spisu 32 symbol 1510 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednie z 2020 r, spis
zdawczo-odbiorczy nr 117 poz. spisu 5, symbol 3021 BudzZet Gminy i jego
zmiany na 2018 r. cz. Il z 2018 r.; spis zdawczo-odbiorczy nr 118 poz. spisu 7
symbol 1510 Skargi i wnioski zafatwiane bezposrednio z 2013 r., ktére zostaty
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uporzadkowane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami (aktom nadano ukfad
chronologiczny, dokonano paginacji stron zapisanych, usunieto elementy
metalowe). Opis teczek aktowych jest zgodny z ich zawartoécia.

Kryteria oceny wartosci dokumentacji (podziat dokumentacji na kategorie
archiwalne oraz okreslenie okreséw przechowywania) sg poprawne i zgodne z
rzeczowym wykazem akt.

Ostatnie przekazanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Pahstwowego w
Kielcach miato miejsce 12 sierpnia 2019.

¢ przekazano materialy archiwalne wtasne z lat 1990-1999 w ilosci 58 j.
arch. 0,51 mb.:

¢ przekazano materialy archiwalne Prezydium Powiatowej Rady Narodowe;j
i Urzad Powiatowy w Busku-Zdroju z lat 1956-1972 w ilogci 0,17 mb.;

e przekazano materialy archiwalne odziedziczone Urzedu Gminy w
Stopnicy z lat 1972-1990 w ilosci 1,78 mb.;

¢ przekazano materialy archiwalne Prezydium Gromadzkiej Rady
Narodowej w Stopnicy z lat 1960-1969 w ilosci 0,03 mb.

Urzad Miasta i Gminy w Stopnicy zainicjowat proces przekazania materiatéw
archiwalnych do Archiwum Pahstwowego w Kiecach, przesytajac dnia 22
sierpnia 2022 r. (znak sprawy OR.1631.1.2022 r.) informacje o rozpoczeciu
procesu przygotowania materiatéw archiwalnych do Archiwum Pafistwowego
w Kielcach. Zgodnie z odpowiedzig Dyrektora Archiwum Panstwowego w
Kielcach z dnia 19 wrzesnia 2022 r. (znak OEZ.511.136.2022.RR) spis
zdawczo-odbiorczy materiatéw archiwalnych wymaga korekt. W dniu kontroli
trwaty konsultacje z Archiwum Panstwowym w Kielcach dotyczace wiasciwego
przygotowania do przekazania materiatéw archiwalnych.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej nastepuje na podstawie uzyskanej
zgody Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kielcach. Ostatnio na podstawie:

e zgody nr 329/2021 z dnia 30 lipca 2021 roku wybrakowano 1,00 mb
dokumentacji zlikwidowanego Zaktadu Gospodarki Komunalnej w
Stopnicy z lat 1974-2015;

e zgody nr 328/2021 z dnia 29 lipca 2021 r. wybrakowano 8,00 mb
dokumentacji wtasnej z lat 1999-2014;

e zgody nr 41/2021 z dnia 5 lutego 2021 r. wybrakowano 50 mb
dokumentacji wtasnej z lat 1973-2015.

Ewidencja archiwum zaktadowego prowadzona jest poprawnie. Zaprowadzono
wykaz spisow zdawczo-odbiorczych, w ktérym zarejestrowano wszystkie spisy
zdawczo-odbiorcze. Spisy zdawczo-odbiorcze sg czytelne, zawierajg adnotacje
dotyczgcg wybrakowania dokumentacji lub jej przekwalifikowania do
materiatéw archiwalnych.

Zasady rozmieszczenia zgromadzonego zasobu s poprawne. Akta kategorii A
sq fizycznie wyodrebnione na oddzielnych regatach, przechowywane sg w
uktadzie zgodnym z ewidencjg. Caly zaséb zostat zewidencjonowany na
spisach zdawczo-odbiorczych. Posiadane srodki ewidencyjne potwierdzaja
rzeczywisty stan posiadania zgromadzonego w archiwum zaktadowym zasobu.
Stan fizyczny wigkszosci przechowywanej dokumentacji jest dobry.
Udostgpnianie odbywa sie prawidtowo na podstawie karty udostepniania.

Na cele archiwum zaktadowego przeznaczono dwa pomieszczenia usytuowane
w piwnicy budynku administracyjnego Urzedu o powierzchni 80 m?2.
Pomieszczenia posiadaja oswietlenie elektryczne oraz instalacje centralnego
ogrzewania. Wyposazenie archiwum zaktadowego stanowiag oznaczone regaty
metalowe stacjonarne, niezbedne sprzety biurowe (stolik, krzesto). Lokale sg
zabezpieczone przed wlamaniem - drzwi metalowe zamykane na dwa zamki,
przed pozarem - gasnica proszkowa, czujnik ognia i dymu. Lokale archiwum
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zaktadowego wyposazono w termometr i higrometr, prowadzony jest rejestr
warunkow przechowywania. W dniu kontroli zanotowano temperature 17-19
stopni Celsjusza i wilgotnos¢ powietrza na poziomie 44-50 %.

W archiwum zaktadowym przechowywane sg materiaty archiwalne wiasne z lat
1990-1997, podlegajace przekazaniu do Archiwum Panstwowego w Kielcach.
W trakcie kontroli trwaly prace wiasciwego przygotowania do przekazania
materiatdw archiwalnych. W oparciu o konsultacje z Archiwum Pafstwowym w
Kielcach dokonywana jest korekta ewidencji materiatéw archiwalnych.

€ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowodci,

przyczyn ich powstania, zakresu i skutkdw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) 0séb odpowiedzialnych
za nieprawidtowosci, Wskazanie podstaw dokonanych ustalen,

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

o Brak informacji

" |t\f?-rmE:Cja (,) Zalecenia pokontrolne wyszczegolnione w wystapieniu pokontrolnym Dyrektora Archiwum
reapg:éjnlt:zlz;e; Panstwowego w Kielcach z dnia 31 grudnia 2018 r. dotyczyty: 1. przekwalifikowania do materiatow
C

archiwalnych i przygotowania do przekazania dokumentacji przechowywanej w archiwum
zaktadowym Urzedu, zakwalifikowang do kategorii archiwalnej BE25, B25 w oparciu o przepisy § 5-8
rozperzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do
archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej - zalecenie zostato wykonane,

materiaty archiwalne zostaty przekwalifikowane oraz przekazane do Archiwum Panstwowego w
Kielcach dnia 12 sierpnia 2019 r,;

wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

2. poinformowania Archiwum Paristwowego w Kielcach, o sposobie wykonania zalecenia zawartego
w tym wystapieniu i dziataniach podjetych w celu usunigcia nieprawidtowosci lub przyczynach
niepodijecia takich dziatan - zalecenie zostato wykonane, jednostka organizacyjna udzielita
odpowiedzi dnia 14 stycznia 2019 .

Opis

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

o Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢ pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od
dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmoéwic podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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Protokoét podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli X nie
przez kierownika jednostki

SfopIICo

... 3.95.. 260 3.

miejscowosc i data

Podpis kontroléfgcego

Zatgczniki llos¢: 0
€ Brak

Protokét sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Kielcach
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