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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzgdu Gminy w Imielnie: Cmentarna 7; 28-313 Imielno; pow. jedrzejowski; woj.

Swietokrzyskie.

Podstawg¢ prawng przeprowadzonej kontroli stanowig: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4

ustawy z dnia 14 lipca 1983r.0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z

2006 roku Nr 97, poz. 673 z féin. zm.?. M

1. Informacije ﬁwstepne.

1. Kontrolg¢ przeprowadzil w dniu 18 kwietnia 2011 roku Grzegorz Skrzypek — starszy
archiwista w Archiwum Panstwowym w Kielcach, na podstawie upowaznienia do kontroli
nr 407-8/2011 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kielcach z dnia 28 stycznia 2011
roku. Czynnosci merytoryczne stanowiace przedmiot kontroli przeprowadzono
w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Elzbiety Jagusinskiej -
inspektora do spraw obrotu ziemia, gospodarki nieruchomosciami 1 dziatalnosci
gospodarczej opiekujacej si¢ archiwum zakladowym. Podczas czynnosci kontrolnych
obecni byli réwniez Pan Henryk Kowalczyk i Jarostaw Zymaniczyk osoby porzadkujace
archiwum zakladowe Urzedu Gminy. Spostrzezenia z kontroli omoéwiono
z Panem Zygmuntem Brzezifiskim — Wéjtem Gminy.

2. Dzialalno§é Urzedu. Urzad Gminy w Imielnie jako organ samorzadu terytorialnego
dziata od 1990 roku na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
terytorialnym (Dz.U. nr 16 poz. 95 z pdézn. zm.). Urzad posiada numer statystyczny
,Regon” w brzmieniu 000531890; kod PKD (Polska Klasyfikacja Dzialalnosci)



b)

d)

(%)

w brzmieniu 8411Z. Kierownikiem Urzedu jest Pan Zygmunt Brzezinski — Wéjt Gminy.
Zgodnie z art. 7 pkt 3 Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o administracji rzadowej w
wojewddztwie (Dz.U. 2001 Nr 80, poz. 872) w potaczeniu z art. 25 tej ustawy, organem
nadzorujacym jest Wojewoda Swigtokrzyski.

Regulamin organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Nr 68/2007 Wéjta Gminy
Imielno z dnia 31 listopada 2007 roku. Statut wprowadzony uchwalg Nr V/31/03 Rady
Gminy z 25 kwietnia 2003 r. z pdzniejszymi zmianami.

Zmiany organizacyjne w przeszlosci. Mozna jednakze zaznaczy¢, ze w latach 1973-
1990 dziataty Urzad Gminy i Gminna Rada Narodowa w Imielnie w ramach urzedéw
terenowych organdw administracji panstwowe;.

Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztalcenia.
Kontrole archiwum zakladowego. Ostatnia kontrole Archiwum Panstwowe w Kielcach
przeprowadzito 9 grudnia 2008 roku.

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

W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno — archiwalne:

instrukcja kancelaryj Q owadzoh§ W Rygk
M1 roku ayie

Dorzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 st j1 kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67); .

jednolity rzeczowy wykaz akt - wprowadzony w zycie rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67);

instrukcja archiwalna — wprowadzona w zycie rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67);

inne normatywy kancelaryjno-archiwalne — sposéb postgpowania z dokumentacja
wytworzona w latach 1999-2010 regulowaly nastepujace przepisy: instrukcja kancelaryjna
1 Jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzone rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z
dnia 22 grudnia 1999 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej dla organdéw
gmin 1 zwigzkéw miedzygminnych, zmieniona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow

z dnia 10 marca 2003 roku (Dz.U. Nr 69, poz. 636) oraz ,Instrukcja o organizacji i



II.

zakresie dziatania archiwum zakladowego wprowadzona zarzadzeniem Nr 11/2002 Wojta
Gminy Imielno.

Ustalenia kontroli

Stosowanie przepiséw kancelaryjno - archiwalnych, szczegélnie w zakresie
poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji oraz kompletnosci i regularnosci
przekazywania jej do archiwum zakladowego. Obowiazujace od poczatku 2011 roku
przepisy kancelaryjne wymusity konieczno$¢ wyboru systemu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych — Urzad pracuje w oparciu o tzw. ,system tradycyjny” wspomagany
programami informatycznymi obstugujacymi poszczegdlne referaty Urzedu. Klasyfikacja
oraz kwalifikacja zgromadzonych w archiwum zakltadowym teczek rzeczowych z
dokumentacja byla dokonywana poprawnie, zgodnie z obowigzujacym w danym czasie
jednolitym rzeczowym wykazem akt. Podczas prac porzadkowych przeprowadzonych na
poczatku 2011 roku dokonano czgsciowej weryfikacji kategorii archiwalnych akt kat. ,,B”,
w zwiazku ze zmiang przepiséw kancelaryjnych dla gmin i zwigzkéw migdzygminnych
oraz urzedow obstugujacych te organy, zgodnie z § 6 ust. 3 rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
a7 Binstruk i w a §
. Wr 14 . &F). e @

biezacej dokumentacji poddanej porzadkowaniu. Nalezy rowniez dokona¢ weryfikacji

rzeczowych wykazéw anizacji 1 zakresu dziatania

archiwum zaktadowego dokonano w odniesieniu do

dokumentacji przejetej do archiwum zakladowego przed pracami porzadkowymi w 2011

roku.

2. Zbior dokumentacji. W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:
— aktowa:

kategorii A w ilosci ok. 5,00 mb z lat [1973]1990 - 2008 (436 j.inw.), ktéra stanowig

materialy archiwalne Rady Gminy przechowywane w stanie uporzadkowanym. Sa to

protokoly posiedzen Zarzadu Gminy, protokoly z sesji, posiedzen komisji, sprawozdania

finansowe, budzety, akta rejestracyjne dzialalnosci gospodarcze;.

kategorii B w ilosci ok. 81,00 mb z lat 1990 — 2009 (w tym ok. 3,00 mb kat. B-50 -- listy

plac, oraz kat, BE-50 ok. 2,00 mb - akta personalne) a ponadto dokumentacja referatu

organizacyjnego, finansowa, ksiegowosci budzetowej i podatkowej, budownictwa, rolnictwa i

ochrony srodowiska .

- techniczna

kategorii A —,, — ..



kategorii B — ok. 11,00 mb z lat [1985] 1990-2000, ktéra dotyczy urzadzen gminnych i
wydanych pozwolen na budowe.
b). dokumentacja odziedziczona
- aktowa
kategorii A — ,, — ,,0k. 0,30 mb 41 j.inw z lat [1946]1953-1990[1992]( w tym: Gminna
Rada Narodowa w Mierzwinie z 1953 roku 1 j.inw., Prezydium Gromadzkiej Rady
Narodowej w Imielnie z lat 1955-1968 2 j. inw., Prezydium Gromadzkiej Rady
Narodowej w Mierzwinie z lat 1955-1969 1 j. inw., Prezydium Gromadzkiej Rady
Narodowej w Opatkowicach z lat 1959-1971 2 j. inw, Prezydium Powiatowej Rady
Narodowej i Urzad Powiatowy w Jedrzejowie Wydziatl Przemystu i Handlu z lat [1946]
1950-1973 3 j. inw. Urzad Gminy w Imielnie z lat [1957] 1973-1990 [1992]).
kategoria B — w ilosci 7,30 mb z lat 1952-1990[1992] w tym dokumentacja kategorii B-
50 ok. 2,50 mb - dokumentacja ptacowa i ksiegi meldunkowe oraz kat. BE-50 ok. 0,50 mb

lat 19 99§,
a @bca) — Rk,

kategorii A — ok. 0,01 mb Wybory uzupelniajace do Rady Gminy w Imielnie odbyte

— akta personalne.
- techniczna

kategorii A —,, —,,

kategorii B — w ilosci o

¢). dokumentacja zdepa

w dniu 1 lutego 1994 roku 1 j. inw.
kategorii B — w ilosci ok. 0,60 m.b. jest to dokumentacja Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Imielnie z lat 1999-2006 (dokumentacja dotyczaca przyznawania zasitkow).

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogoétem 108,91 mb, w tym
kategoria A ok. 5,31 mb.
kategoria B ok. 103,60 mb (kategorii BE -50 ok. 2,50 mb oraz kat B-50 ok. 5,50 mb).

4. Stan zbioru (w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli). Odnosnie akt kat B ulegt
zmniejszeniu o okoto 18 mb, dzigki przeprowadzeniu prac porzadkowych i wytypowaniu
do brakowania ok. 41 mb akt, odnosnie akt kat A ulegt zwiekszeniu o okoto 2 mb.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe na
podstawie § 10 ust. 1 oraz § 11 ust. lokt I rozporzqdzenia Ministra Kultury z dnia 16
wrzesnia 2002 roku w sprawie postepowania z dokumentacjq, zasad jej klasyfikowania i
kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéow archiwalnych do archiwow
panstwowych (D.U. nr 167 poz. 1375). Przekazaniu podlegaja materialy archiwalne:

Gminnej Rady Narodowej w Mierzwinie z 1953 roku 1 j. inw. ok. 0,01 mb, Prezydium



Gromadzkiej] Rady Narodowej w Imielnie z lat 1955-1968 2 j. inw. ok. 0,02 mb,
Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Mierzwinie z lat 1955-1969 1 j. inw. ok 0,01
mb, Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Opatkowicach z lat 1959-1971 2 j. inw.
ok. 0,02 mb, Prezydium Powiatowej Rady Narodowej i Urzad Powiatowy w Jedrzejowie
Wydziat Przemystu i Handlu z lat [1946] 1950-1973 3 j. inw. ok. 0, 03 mb, Urzedu Gminy
w Imielnie z lat [1957] 1973-1990 [1992] ok. 0,22 mb, Wybory Uzupelniajace do Rady
Gminy w Imielnie odbyte 1 lutego 1994 roku 1 j. inw. ok. 0,01 mb.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uktad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materiatow archiwalnych). Zasady
rozmieszczenia zgromadzonego zasobu sg poprawne. Akta kategorii ,,A” sg fizycznie
wyodrebnione na odrebnym regale, przechowywane w ukladzie zgodnym z ewidencja.
Zgromadzony zasob jest przechowywany w uporzadkowanym stanie, a posiadane $rodki
ewidencyjne potwierdzaja ten stan. Uklad dokumentacji niearchiwalnej na regatach
wedlug komorek organizacyjnych i spisow zdawczo-odbiorczych. Wszystkie teczki

opatrzone sa sygnaturg archiwalna, nazwa wytworcy, symbolem archiwalnym oraz

kategoria archiwalng. } eny wi ntacji (podzial na kategorie
archiwalne) nie budza z#strzeztn fub watp

7. Porzadkowanie dokumentacji. Na poczatku 2011 roku zaséb archiwum zaktadowego

—_.

zostatl poddany pracom porzadkowym i ewidencyjnym w ramach prac zleconych firmie
Ushugi Archiwalne S.C. H. Kowalczyk & E. i J. Zymanczyk po uzyskaniu opinii
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kielcach wyrazonej w pismie znak 405-13/10 z
dnia 17 grudnia 2010 roku. Pracami porzadkowymi obj¢to dokumentacje kat ,,A” 1 ,,B” i
wykonano je w sposéb poprawny i nie budzacy zastrzezen.
8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:
a). wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — tak,
b). spisy zdawczo-odbiorcze — tak, oddzielne dla akt kategorii ,,A” 1 ,,B”,
¢). spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego — tak,
d). spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak
e). ewidencja wypozyczen — tak
f). rejestr pomiaru temperatury 1 wilgotnosci powietrza — nie

g). inne $rodki ewidencyjne ,,-,,



9.

10.
11.

12.

13.

14.

Ocena prowadzenia ewidencji. W archiwum Urzgdu Gminy jest prowadzony jeden
wykaz spisow zdawczo odbiorczych, do ktérego sa wpisywane spisy zdawczo odbiorcze
akt kat. ,,A” i akt kat. ,,B” przejmowanych do archiwum. Od momentu zaprowadzenia
wspomnianego wykazu spisow zdawczo odbiorczych wpisywanym do niego spisom
zdawczo odbiorczym nadaje si¢ przez caly czas numeracje ciagla, co jest zgodne z
obowigzujaca instrukcjg archiwalng. Wykaz spisow zdawczo odbiorczy jest prowadzony
na wilasciwym formularzu, a wszystkie kolumny tego formularza sa wypelnione
prawidtowo. Wszystkie akta kat. ,,A” i kat. ,,B” przej¢te do archiwum Urzedu sa ujete w
spisach zdawczo odbiorczych.

Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego —,, — ,,
Udostgpnianie akt. Dokumentacja jest wypozyczana i udostepniania do celow
stuzbowych na podstawie prowadzonej ewidencji wypozyczen. Po zwrocie dokumentacja
jest na biezaco wiaczana w odpowiednie miejsce na regale. Stan fizyczny udostepnianych
akt jest dobry.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej. Odbywa si¢ cyklicznie w miarg potrzeb za

zgoda Archiwum Panstwowego w Kielcach. Ostatnio brakowanie zostalo przeprowadzone

w 2005 roku. Na pods g 4 Nr /0 @
iia 2405 Bvybrakofivalg 1 Brz&azap

mb dokumentacji niearchiwalnej. Po przeprowadzonych pracach porzadkowych w 2011

Archiwum Panstwowego w

Kielcach z dnia 15 grug do zniszczenia ogdtem 4,00

roku przygotowano do wybrakowania ok.41 mb akt. Urzad nie posiada zgody generalnej
na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w rozumieniu § 5 ust. 1 pkt. 2 rozporzadzenia
Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie postgpowania z dokumentacja,
zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz.U. nr 167 poz. 1375).

Przekazanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Kielcach -
Oddzial w Jedrzejowie mialo ostatnio miejsce w 2005 roku — i objeto doplywy do
zespotow akt bylych Prezydiow Gromadzkich Rad Narodowych w Mierzwinie,
Opatkowicach i Imielnie z lat 1963-1972 w ilosci ogdtem 12 jednostek aktowych 0,10
mb.(nr ks nab 1268-1270).

Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zaktadowego jest Pani Elzbieta
Jagusinska — inspektor do spraw obrotu ziemia, gospodarki nieruchomosciami i
dziatalnosci gospodarczej, na zasadach okreslonych w zakresie czynnosci. Pani Elzbieta

Jagusinska posiada wyksztatcenie wyzsze, nie posiada przeszkolenia archiwalnego.



15.

16.

17.

18.

Warunki pracy w archiwum zaktadowym. Uznaé nalezy za zadawalajace. Pomieszczenia
umozliwiaja wlasciwe gromadzenie i rozmieszczenie obecnego zasobu. Ich usytuowanie
1 wyposazenie pozwala na wykonywanie prac merytorycznych. Warunki wewngtrzne
(mikroklimat) umozliwiajag sukcesywne wykonywanie podstawowych czynnosci
merytorycznych niezaleznie od pér roku.

Lokal archiwum zakladowego jest usytuowany w piwnicy budynku administracyjnego
1 sktada sie z 2 pomieszczen magazynowych o tacznej powierzchni ok. 33 m?2
Wyposazenie lokalu stanowig metalowe regaly. Pomieszczenia posiadaja oswietlenie
dzienne 1 elektryczne oraz instalacj¢ centralnego ogrzewania. Lokal posiada
zabezpieczenie przed pozarem (gasnica proszkowa), kradzieza (drzwi wzmocnione
blacha, zaopatrzone w solidne zamki) i innymi szkodliwymi czynnikami. W
pomieszczeniu archiwum pozostaje jeszcze okoto 20 mb wolnego miejsca na przejecie
dokumentacji z komorek organizacyjnych. W trakcie kontroli zwrocono uwage na
konieczno$¢ dostosowania warunkéw lokalowych, pod kontem usytuowania oraz
wyposazenia magazynow archiwalnych do wymogéw okres§lonych w rozdziale 3
obowiazujacej instrukcji archiwalnej. Zgodnie z zapisem § 6 ust. 9 rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrd ycznia BWI 1 ﬁ
archiwum do wymogo infe 5 lat off AR Vi) 2

Inne ustalenia kontroli. W Urzedzie wprowadzono nastgpujace programy informatyczne

powinien dostosowaé lokal

ycie przepisu.

wspomagajace pracg poszczegllnych referatow: ,Korelacja Krakow™ rozliczenie poboru
wody wprowadzony w 2001 roku (68 MB), ,,Korelacja Krakéw” czynsze mieszkaniowe
wprowadzony w 2003 roku (31 MB), ,,Korelacja Krakéw” srodki trwate wprowadzony w
2008 roku (86.4 MB), ,Korelacja Krakéw” program do obstugi ewidencji ludnosci
wprowadzony w 2002 (1.93 GB), ,,Bestia” program wprowadzony w 2001 roku (284
MB), ,.Districtus” program do obstugi doptat paliwowych wprowadzony w 2006 roku
(91.7 MB), ,,Ewidr” system ewidencji drog i ulic program wprowadzony w 2006 roku
(748 MB), Podatki gminne program wprowadzony w 2001 roku (4,72 GB), , Korelacja
Krakéw” modut ksiggowy podatkéw gminnych program wprowadzony w 1999 roku (977
MB), ,,Place” program wprowadzony w 1999 roku (46,5 MB).

Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej Kkontroli
Zalecenia pokontrolne sprecyzowane w piSmie pokontrolnym znak 402-22/2008
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kielcach z dnia 12 grudnia 2008 roku zostaty
zrealizowane nastepujacym w zakresie: przeprowadzono gruntowne prace porzadkowe i

ewidencyjne w odniesieniu do dokumentacji wiasnej po 1990 roku, sporzadzono wniosek



na brakowanie dokumentacji, ktorej okres przechowywania juz uptynat. Nie zrealizowano
wniosku o przeszkolenie pracownika prowadzacego archiwum zakladowe na kursie
archiwalnym.

1I1. Zalecenia i wnioski wynikajace z biezacej kontroli. Zalecenia i wnioski pokontrolne

zostana przeslane odrebnym pismem.

ﬁ Grzegorz Skrzypek

. . Gn Vin
Zyvgnndnt Brzezinski R \ Stars;{/WArZhi sta
............................................... \QQ%M&\ME&?%

archiwista zaktadowy przeprowadzajacy kontrole

Kierownik kontrolowanej jednostki

Protokét sporzadzono w 2 egz.
Egz. nr 1 —jednostka kontrolowana

Egz nr 2 - Archiwum Panstwowe w Kielcach



