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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

. Jedrzejowska 12 b; 28-366 Malog

Urzgdu Miasta i
pow. jedrzejows

Podstawe prawng przeprowadzonej kontroli stanowig: art. 21 ust. 2, art. 28 pkt. 4
ustawy z dnia 14 lipea 1983r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (jednolity
tekst w Dz.U. z 2002 roku Nr 171, poz. 1396 z pén. zm.).

L Informacie wstepne

1. Kontrolg przeprowadzila w dniu 3 pazdziemika 2005 . Iwona Kwiatkowska — p.o.

Kierownika Archiwum Paristwowego w Kielcach - Oddzial w Jedrzejowie, na podstawic

upowaznienia do kontroli nr 407-3/2005 Dyrektora Archiwum Passtwowego w Kielcach

2 dnia 18 stycznia 2005 r. oraz Anna Czerwonka - archiwista, w obecnosci

przedstawiciela jednostki kontrolowanej, Pani Barbary Pyczek — Inspekiora do spaw

obstugi  sekretariatu, opickujace] si¢ archiwum zakladowym.. Cel i zakres kontroli
uzgodniono 7 Panem Janem Glogowskim — Burmistrzem Miasta i Gminy. Fakt
przeprowadzenia kontroli zostal potwierdzony w ksiazee kontroli.

Dzialalnos¢ Urzedu. Urzad Miasta i Gminy w Malogoszezu jako organ samorzadu

terytorialnego dziala od 1996 roku w oparciu o ustawe z dnia 8 marca 1990 roku o

samorzadzie terytorialnym (Dz. U. Nr 16 poz. 95 z pozn. zm.). Urzad posiada numer

statystyczny Regon” w brzmieniu 000537415; kod EKD (Furopejska Klasyfikacja

Dzialalnosci) w brzmieniu 7511 - kierowanie podstawowymi rodzajami dzialalnosci

publicznej; kod PKD (Polska Klasyfikacja Dziatalnosci) w brzmieniu 75117 — kierowanie

podstawowymi rodzajami dziafalnosei publicznej. Kierownikiem Urzedu jest Pan Jan

Glogowski — Burmistrz Miasta i Gminy. Zgodnie z art. 7 pkt 3 Ustawy z dnia 5 czerwea

1998 roku o administracii rzadowej w wojewédztwie (Dz.U. 2001 Nr 80, poz. 872) w.

polaczeniu z art. 25 tej ustawy, organem nadzorujacym jest wojewoda swigtokrzyski.

Statut, statut wprowadzony uchwala Nr 4/41/2003 Rady Miejskiej z dnia 12 kwietnia

2003 roku. Regulamin organizacyjny wprowadzony zarzadzeniem Nr 11/02 Burmistrza

Miasta i Gminy z dnia 30 grudnia 2002 r.

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci. W latach 1990 — 1995 funkcjonowat Urzad Gminy
w Malogoszczu

5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadiosei, przeksztalcenia.

6. Kontrole archiwum zakladowego. Ostatniq kontrole Archiwum Paiistwowe w Kielcach
przeprowadzito 24 kwietnia 2002 roku.

7. Archiwum zakladowe bylo réwniez kontrolowane. Kontroli archiwum zakladowego ze
strony upowaznionych przedstawicieli innych jednostek kontrolnych nie odnotowano.

8. W jednostee kontrolowanej obowiazujy przepisy kancelaryjno — archiwalne:

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona w zycie rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
2 dnia 22 grudnia 1999 roku w sprawie wprowadzenia instrukeji kancelaryjnej dla
organéw gmin i zwiazkow miedzygminnych (Dz.U. nr 112 poz. 1319), ziowelizowana
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 10 marca 2003 roku zmieniajacym

Y





[image: image2.png]rozporzadzenie w sprawie instrukeji Kancelaryjnej dla organow gmin i zwiazkéw
migdzygminnych ( D.U. nr 69 poz. 636 ).

b) jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gmin i zwiazkow micdzygminnych —
informacja j.w.,

¢) instrukcja archiwalna — wprowadzona Zarzadzeniem Nr 37/2003 Burmistiza Miasta i
Gminy 2 dnia 24 lutego 2003 roku

d) inne przepisy kancelaryjne i archiwalne -,

Il Ustalenia kontroli

1) Stosowanie przepisow Kancelaryjno — archiwalnych, szezegélnie w zakresie
poprawnosci  Klasyfikacji i lkwalifikacji oraz kompletnosci i regularnosei
przekazywania jej do archiwum zakladowego Na podstawie weladu w spisy zdawczo-
odbiorcze mozna  stwierdzié, ze dokumentacia do archiwum  zakladowego
2 poszezegélnych komérek organizacyinych byla przekazywana dosé systematycznie,
W stanie w wickszosci uporzadkowanym, na podstawie spiséw zdawezo-odbiorczych
sporzadzonych odrebnie dla Kategorii A i B.

2) Zbiér dokumentacji. W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

—  aktowa:
Kategorii A w ilosci ok. 6,00 mb z lat 1990 - 2002. Sa to akta Zarzadu Rady Micjskici
(99 j.inw.) oraz Urzedu Miasta i Gminy (179 j.inw.). Okolo 2,00 mb dokumentacji 11 i Il
kadencji wymaga przeprowadzenia prac porzadkowych.
Kategorii B w ilosci ok.17,50 mb  lat 1990 — 2003 w tym dokumentacji katcgorii BSO
ok. 3,50 mb. (isty plac, akta personalne pracownikéw UG,  pracownikéw robst
publicznych i interwencyjnyeh), a ponadto dokumentacja referatu finansowego, kadr.
sckretariatu, wydzialu komunikacji. Dokumentacja nicarchiwalna poszczegélnych
komérek organizacyjnych jest przechowywana w ukladzie spisow zdawczo-odbiorezych

- techniczna

A -

Kategorii B — 17,00 m.b. /1984/1990-2003. Jest to w wigkszosci dokumentacja techniczns

Zwiazana 7 wydanymi pozwoleniami na budowe oraz dotyczaca urzadzei i inwesty

gminnych.

b). dokumentacja odziedziczona

kategor ok. 4,50 m.b. - jest to dokumentacja kategorii B-50 (ok. 2,50 mb.

akta permnamych i list plac z 1. 1953-1990 oraz ok. 2,00 mb. ksiag meldunkowych z |
1952-1974)
-techniczna:

Kategorii B, —,

<. dokumentacja zdeponowana
—aktowa:

Kategorii

Kategorii B: , .
3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogolem 45,00 m.b.

kategoria A ok. 6,00 mb.

Kategoria B ok. 39,00 mb. w tym kategorii B-50 — 6,00 m.b.




[image: image3.png]4. Stan zbioru (w pordwnaniu ze stanem z poprzednij kontroli). Nie ulegl wigkszym
zmianom od ostatnicj kontroli. Mimo wybrakowania pewnej czgsci zasobu, stan zbioru
wyrownano poprzez przejecie dokumentacji z poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejciu przez archiwum paristwowe na

podstawie § 10 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku w

sprawie postgpowania z dokumentacjy, zasad jej klasyfikowania i kwal i

zasad i trybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwéw pastwowych (

D.U. nr 167 poz. 1375 ). — . — ., przy uwzglednieniu ustalonego okresu przekazywania

materialow archiwalnych z perspektywy 25 lat od ich wytworzenia ( odziedziczone materialy

archiwalne z lat 1973 ~ 1990 zostaly juz przekazane do Archiwum Paristwowego w Kielcach -

Oddzial w Jedrzejowie).

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdinosci uklad aks, kwalifikacja do

kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosé zewidencjonowania i znakowania feczek

sygnaturami archiwalnymi, kompletnosé materialéw archiwalnych). Zasady rozmieszezenia

zgromadzonego zasobu s poprawne. Akta kategorii A sq fizyeznie wyodrebnione i

przechowywane na oddzielnym regale zgodnie z ewidencia. Ocena wartosci dokumentacji

nic budzi zastrzezef. Tylko czgdé materialow archiwalnych Zarzadu Micjskiego 11 i 11

kadencji wymagaja jeszcze prac porzadkowych.  Zewidencjonowana — dokumentacja

nicarchiwalna jest przechowywana w ukladzie komrek organizacyjnych i spisow zdawczo-
adbiorczych oraz kolejnych numer6w spiséw zdawczo-odbiorczych na odrebnych pélkach.

7. Porzadkowanie dokumentacji. W 2004 r. dokumentacja byla  porzadkowana

i ewidencjonowana przez pracownikéw  Spolki  Cywilnej ,Uslugi ~ Archiwalne”

reprezentowanej przez Pana Henryka Kowalczyka. Prace porzadkowe zostaly zrealizowane

poprawnie zgodnie z wymogami ‘obowiazujacych w Urzedzie przepisow ancelaryjnych i

archiwalnych

8. Ewidencja.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:

a). wykaz spisow zdawezo-odbiorezych — tak

b). spisy zdawczo-odbiorcze — tak,

©). spisy materialéw archiwalnych przckazywanych do archiwum parstwowego -
tak.

d). spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalngj — tak

¢). ewidencja wypozyczefi — tak

). inne srodki ewidencyjne —

. Ocena prowadzenia ewidencji. Ewidencja prowadzona na dobrym poziomie.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwim zakladowego

11. Udostgpnianie akt czynnos¢ niniejsza jest realizowana na podstawie . prowadzonej
ewidencji wypozyczen. Udostepniana dokumentacja (w wigkszosci nicarchiwalna) jest
systematycznie wlaczana na regaly.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej. Odbywa si¢ dosé cyklicznie, w miarg
potrzeb oraz za zgoda Archiwum Parstwowego w Kielcach. Ostatnie brakownnie
przeprowadzono na podstawie zgody Nr 254/02 Dyrektora AP w Kiclcach z dnia 15
pazdzierika 2002 roku i na podstawie zgody nr 27502 Dyrektora AP v Kielcach 7 dnia
19 grudnia 2002 r.(wybrakowano 20,30 mb.).

13. Przekazanie materialow archiwalnych do Archivum Pasistwowego w Kielcach -
Oddzial w Jedrzejowie. Ostatnie przekazanie mialo miejsce w dniu 9 kwietnia 2003 roku i
objelo materialy archiwalne Urzedu Gminy i Gminnej Rady Narodowej w Malogoszezu 7
1.1973-1990 oraz Komisji Wyborezych do Rad Narodowych I, 1978-1992 ; lacznie 182
ja: 2,01 mb





[image: image4.png]14, Osoby odpowiedzialny za prowadzenie archiwum zakladowego jest Pani Barbara Pyczek
O pektor do spraw obstugi sekretariatu — na zasadach okreslonych W zakresie
czynnosci, Pani Barbara Pyczek posiada posiadajaca wykszialcenie Srednie oraz
ukoriczony kurs archiwalny I stopnia

15. Warunki pracy w archivum zakladowym nalezy uznaé za dobre, bowiem Usymowame
i wyposazenie lokalu archiwum zakladowego ~pozwala na wykonywanie  prac
merytorycznych niezaleznie od pory roku.

16. Lokal _archiwum zakladowego Na cele archiwum zakladowego przeznaczono
1 pomieszczenie o powierzchni ok. 25 m?, usytuowane na | pictrze budynku
administracyjnego Urzedu. Wyposazenic lokalu stanowig regaly metalowe oraz niezbedne
do pracy sprzety biurowe (stolik, krzesha). Lokal posiada oswictlenie clekiryeine,
instalacje CO oraz wymagane zabezpicczenie ppoz. (akiualne gasnice proszkowe).
Zaberpicczenie przed wamaniem stanowia. okute blacha drzwi, zamykane na solidne
sztaby oraz krata w oknie.

17. Inne ustalenia kontroli. ., — .

18, Wykonanie zaleceii pokontrolnych = poprzednio preeprowadzonej konirol. Zalecenia
pokontrolne sprecyzowane  pisimic znak 402-18/02 Dyrekiora Archiveum Pafistwowego
w Kielcach 7 dnia 25.04.2002 r. zostaly wykonane w calosci

Il Zalecenia i wnioski wynikajace z bit i kontroli. Zalecenia pokontrolne i wnioski
e
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