Znak: 402 — 16/08

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Adres: Urzad Gminy Zlota: 28 - 425 Zlota: powiat pificzowski: woj.
$wietokrzyskie: tel. 041, 3561601

Podstawe prawna przeprowadzone] kontroli stanowia; art. 21 ust. 2 oraz art. 268 pkt 4 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (jednolity tekst w Dz.
U. 2 2006 r. Nr 97, poz. 673 z pézn. zm.).

Informacje wstgpne

. Termin Kontroli. Konirole przeprowadzit w dniu 7 sierpnia 2008 r. Andrzej Rak — Kierownik
Archiwum Panstwowego w Kielcach - Oddzial w Piiczowie, posiadajacy upowaznienie nr 407 - 4
Dyreklora Archiwum Panstwowego w Kielcach z dnia 02 stycznia 2008r. Cel i zakres kontroli
uzgodniono z Panem mgr inz. Ireneuszem Goluszka - Sekretarzem Gminy.
Kontrole przeprowadzono w obecnosci Pani Elzbiety Kucigby - inspeklora ds. programéw unijnych,
tolnictwa i archiwum zakiadowego.
Przeprowadzona kontrole odnotowano w ksigzce kontroli Urzedu.
Dzialalnoé¢ Urzedu. Urzad Gminy w Zlote] jako gminna samorzadewa jednostka organizacyjna
dziata od 1990 roku na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie terytorialnym { Dz.
U. Nr 16, poz. 95 z pozniejszymi zmianami}. Urzad posiada numer statystyczny , Regon , w
brzmieniu — 000545337, a takze kod EKD { Europeiska Klasyifikacja Dziatalnosci} w brzmieniu 7511
— kierowanie podstawowymi rodzajami dzialalnosci publicznej. Kierownikiem Urzedu jest Pan mgr
Tadeusz Sutek — Wojt Gminy. Zgodnie z at. 7 pkl. 3 ustawy 2 dnia 5 czerwca 1998 roku o
administracji rzadowe] w wojewddztwie (Dz. U. z 2001 r. Nr 80 poz. 872) w polaczeniu z art. 25 tej
ustawy, organem nadzorujacym jest Wojewoda Swietokrzyski

. Regulamin organizacyjny wprowadzony zarzadzeniem Nr 1/2008 Wojta Gminy z dnia 31 stycznia
2008 roku. Statut wprowadzony uchwatg Nr 1/1/96 Rady Gminy z dnia 16.02.1896 w sprawie
uchwalenia Statutu Gminy Zlota.




a)

b)

a)

. Zmiany organizacyjne w przesztodci. , - .. Moina jednakze stwierdzi¢, ze w okresie 1973 - 1390

dziataly: Urzad Gminy i Gminna Rada Narodowa w Ziotej w ramach urzediow terencwych organow
administracji paristwowe).

Status prawny. Jako gminna samorzadowa jednostka organizacyjne Urzad nie jest w stanie
likwadacii, przeksztatcen, upadiosc.

Kontrole archiwum zakiadowego. Ostatnia kontrole Archiwum Panstwowe w  Kielcach
przeprowadzilo w dniu 12 pazdziernika 2005 roku.

Archiwum zakladowe bylo takie kontrolowane Kontroli archiwum zaktadowego ze strony
upowaznionych przedstawicieli innych jednostek kontrolnych nie odnotowane.

W jednostce kontrolowanej chowigzuja przepisy kancelaryjne i archiwalne:

instrukcja kancelaryjna - wprowadzona w Zycie rozporzadzeniem Frezesa Rady Ministrow z dnia
22 grudnia 1999 r. w sprawie wprowadzenia inslrukeji kancelaryjnej dla organow gmin i zwiazkdw
miedzygminnych (Dz. U. Nr 12, poz. 1319), znowefizowana rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 10 marca 2003 roku, zmieniajgcym rozporzadzenie w sprawie instrukgii
kancelaryjnej dia organow gmin i zwigzkéw migdzygmirnych (Dz. U. Nr 69, poz, 636),

jednolity rzeczowy wykaz akt - wprowadzony w 2ycie rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z
dnia 22 grudnia 1998 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryinej dla organdw gmin i
zwiazkdw miedzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319}, znowelizowany rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow z dnia 10 marca 2003 roku, zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie instruke]i
kancelaryjnej dla argandw gmin i zwigzkow miedzygminnych (Dz. U. Nr 69, poz. 636),

instrukcja archiwalna - wprowadzona zarzadzeniem Nr 21/2005 Wajta Gminy 2 dnia 31 maja 2005
fOKU W Sprawie arganizacji oraz zasad i trybu postgpowania z dokumentacja w Urzedzie Gminy w
Ziotej, uzgodniona z AP w Kielcach pismem znak 401- 40/05

. Ustalenia kontroli

Stosowanie przepiséw kancelaryjno - archiwalnych, szczegélinie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji oraz kompletnosci | regularnodci przekazywania jej do archiwum
zakladowego. System kancelaryjny rzeczowo - bezdziennikowy jest respektowany poprawnie.
Kryteria oceny warlosci dokumentacji {podzial dokumentacji na kategorie archiwalne oraz
okreslenie okresow przechowywania) sa poprawne i zgodne z rzeczowym wykazem akl. Jedyne
zasirzezenie dotyczy komplelnode! i regulamoscl akt przekazywanych z komorek. W tym zakresie
wyslepuja pewne zaleglodei.

Zbiér dokumentacji. W archiwum zakladowym jest zgromadzona i przechowywana dokumentacja
wiasna, odziedziczona wykazana w ponizszym zestawieniu:

dokumentacja wiasna:



aktowa:

kategorii A w ilosci ok. 1,40 metra biezqcego / 113 jinw / z fat 1890 - 2004, 53 to akta Rady Gminy
w Zlote] | Urzedu Gminy w Zlotej / protokoly posiedzen, sesji, komisji /
kategorii B w ilosci ok. 25.00 mb z fat 1990-2004

dokumentacja techniczna

kategorii A —wilosci jedn. inw., zlat -,

kategorii B —wilosci jedn.inw., zlat , -,
elektroniczna na no&nikach magnetycznych i optycznych - .-
kategorii A w ilosci jedn.inw_, zlat -,

kategori Bwilosci jedn.inw., zlat -,

kartograficzna -, -,

kategorii A wilosci , -, zlat .-,

kategorii Bwilosci, - . zlat .-,
audiowizualna { nagrania, fotografie, filmy) -, - ..

dokumentacja odziedziczona aktowa.

aktowa:

kateqgofii B - z lat 1973-1890 wilcéci ok. 10,00 mb
. Zbiér dokumentac}i obejmuje ogotem ok. 36,40 mb, w tym .
kategoria A ok. 1,40 mb.
kategoria B ok. 35,00 mb

Stan zbioru | w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli). Zmniejszyt sig w porownaniu z

poprzednig kontrolg w wyniku przeprowadzenia kompleksowego porzadkowania dokumentacii.

. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe na podstawie § 11

ust. 1 pkt. 1 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 roku w sprawie
postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatdw archiwalnych do archiwdw pafistwowych ( Dz. U. Nr 167 poz.
1375} -

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdinosci uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawiclowo$c¢ zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materialow archiwainych). Jest na dobrym poziomie
merytorycznym, W wyniku przeprowadzonych prac porzadkowych i ewidencyjnych dokumentacii,
zasob posiada odwzorowanie w sporzadzonych $rodkach ewidencyjnych (forma poprawnych
spistw zdawczo — odbiorczych) do 2004 roku. Na podstawie posiadane] ewidencji mozna

potwierdzi¢ kompletnose akt kat. arch. A" Teczki rzeczowe z dokumentacja posiadajg niezbedne




elementy opisu kancelaryjneqo i archiwalnego, fj. nazwa aktotworcy (pieczatka), znak i tytuf teczki,

chronologia oraz sygnatura archiwalna.

Porzadkowanie dokumentacji. Porzadkowanie dokumentaci przeprowadzono ostatnio w 2006
roky przez archiwiste Matgorzate Rabiej, zamieszkala Wioszczowice 173, na podstawie zgody
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kielcach / znak pisma: 405-18/05 / . Pracami porzadkowymi
ohjeto akta odziedziczone i wiasne znajdujace sig w archiwum zaktadowym i uporzadkowano je w
Sposab poprawny.

Ewidencja.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:

a). wykaz spisow zdawczo - odbiorczych — tak;

b). spisy zdawczo - odbiorcze - tak;

¢). spisy materiatdw archiwalnych przekazywanych do archiwum parstwowego - tak;

d). spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak;

e). ewidencje wypozyczen { udostgpnien ) - nie;

f). inne Srodki ewidencyjne —, — , nie datyczy.

9.

10.
1.

12.

13.

Ocena prowadzenia ewidencji. Urzad postada poprawng ewidencje dla zasobu zgromadzonego w
swoim archiwum zakiadowym. Nalezy jedynie zaprowadzi¢ rejestr wypczyczen.

Misjsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego. -,
Udostepnianie akt { terminowod¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt).
Udostepnianie odbywa sie na zasadach pewnej dowelnosci, mimo opracowania i wprowadzenia w
zycie wlasne] instrukeji archiwalnej, kidra reguluje czynnost wypozyczania dokumentacji z
archiwum zaktadowego. Dotychczas nie stosowane s wymagane karty udostepniania. Nie
prowadzi sie rowniez rejestru udestepnionych feczek rzeczowych dokumentacii

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej. Przeprowadzono brakowanie dokumentaci
niearchiwalnej przygotowane] w trakcie kompleksowego porzadkowania zasobu archiwum
zakltadowego na podstawie Zgody Nr 082/06 / 403-86/06 / Dyrektora Archiwum Pafistwowego w
Kielcach w ilosci 40,00 mb. Urzad nie posiada zgody generalnej na brakowanie dokumentacii
nigarchiwalngj, w rozumieniu § 5 ust.1 pkt. 2 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wize$nia
2002 roku w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej kiasyfikowania i kwalitlkowania oraz
zasad i trybu przekazywania materiatow archiwalnych do archiwdw pafistwowych (Dz.U. Nr 167,
poz. 1375).

Przekazanle materialow archiwalnych. Ostainio w dniu 11 maja 2006 roku przekazano do
Archiwum Panstwowego w Kielcach - Oddziat w Pificzowie materialy archiwalne Urzedu Gminy i
Gminnej Rady Naradowej w Ziole].



14.

16.

17.
18,

Protokéd podpisali:

Personel archiwum zakladowego. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum

zaktadoweqo jest Pani Elzbieta Kucigba - inspektor ds. programéw unijnych, rolnictwa i archiwum
zakladowego - na zasadach dodatkowych zadan okreslonych w zakresie czynnosci. Pani Kucigba
posiada wyksztalcenie wyisze, bez przeszkolenia archiwalnego.
. Warunki pracy w archiwum zakladowym. Nalezy uznat za uciaZliiwe, bowiem usytuowanie iokalu
archiwum Zzakladowego utrudnia wykonywanie podstawowych prac merylorycznych w porze
jesienno-zimowe,.
Lokal archiwum zakladowego. Lokal jest usytuowany w budynku gospodarczym znajdujacym sie
w podworku Urzedu Gminy | sklada sie z 1 pomieszczenia o powierzchni ck. 12 metrow
kwadratowych. Jego wyposazenie stanowia regaly drewniane, sprzety biurowe / stol, krzesta /,
gasnica proszkowa, kraty metalowe w oknach, drewniane drzwi, zamek. O$wietlenie elektryczne,
instalacja centralnego ogrzewania. Podioga belonowa wymaga polozenia przynajmnigj gumolitu. W
najblizsze] przysziosci nalezy wygospedarowac lckal o wyzszym standardzie.
Inne ustalenia kontroli. -,
Wykonanie zaleceri pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli. Zalecenia
pokontrolne sprecyzowane w pismie pokontroinym nr 402 - 19/2005 Dyrektora Archiwum
Panstwowego w Kielcach z dnia 18 pazdziernika 2005 roku zostaly zrealizowane.
Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odr¢gbnym pismem.

~
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Protokdt sporzadzeno w 2 egz.
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Z. nr 1 - Jednostka kontrolowana
z. nr 2 - Archiwum Panstwowe w Kielcach



