Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o pafistwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Imielnie - Egz, nr(.._l..

Archiwum Paristwowe —

w Kielcach
Nazwa archiwum parnstwowego Oddziat
15480 2022-02-09

Nr protokotu Data dokumentu
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21 ul. Kusocinskiego 57
25-045 Kielce
Identyfikator Adres
(systemowy)
ONA.421.47.20214M 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 Gminy w Imielnie

Nazwa jednostki

ul. Cmentarna 7, 28-313 Imielno
Adres kontrolowanej jednostki

1990 ustawa z dnia 8 marca 1990 r. 0

samorzgdzie terytorialnym (Dz.U. Nr

RoKAtworzenia 16, poz. 95 z pdézn. zm.)

jednostki
Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Swietokrzyski

Organ nadrzedny/nadzorujgcy

Statut

X] tak 2015-05-29

Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego

Data dokumentu

3223
Identyfikator
systemowy
00053189000000 —
REGON KRS
Zbigniew Huk 1999
Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
nadzér
al. IX Wiekow Kielc 3, 25-516 Kielce
Adres organu nadzorujacego
Regulamin organizacyjny
i 2012-02-01
Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne
Poprzednia nazwa Lata od - do

Schemat Organizacyjny: Referat Finansowy - symbol FN, Referat Inwestycji, Ochrony Srodowiska, Dziatalnosci
Gospodarczej (bez okreslenia symbolu) w sktad ktérego wchodzg nastepujgce stanowiska: ds. inwestycyjnych,
zagospodarowania przestrzennego - symbol BGP, ds. zaméwien publicznych i BHP - symbol BZP, ds. ochrony
érodowiska i rolnictwa - symbol OSR, ds. obrotu ziemig i ewidencji dziatalno$ci gospodarczej - symbol OZD, ds.
inwestycji drogowych i komunalnych - symbol DOS; Urzad Stanu Cywilnego - symbol USC; oraz samodzielne
stanowiska: samodzielne stanowisko ds. obstugi rady gminy i komisji - symbol ORG, samodzielne stanowisko ds.
“ewidencji ludnosci, spraw administracyjnych i kadr - symbol ELA, samodzielne stanowisko ds. powszechnego obowigzku
obrony i spraw przeciwpozarowych - symbol OCW; samodzielne stanowisko ds. funduszy strukturalnych z Unii
Europejskiej, rozwoju lokalnego, promocji gminy, petnomocnik informacji niejawnych - symbol PKZ, samodzielne
stanowisko - informatyk - symbol IN. Stanowiska Kierownicze Urzedu: Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik

Gminy, Zastepca Skarbnika Gminy, Kierownik USC, Zastepca Kierownika USC Kierownik Referatu.
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Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci | X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli
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kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do pafistwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg

niearchiwalng powstata i zgromadzong w Urzedzie Gminy w Imielnie

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

tukasz starszy 40/2021 2021-09-27
Mularczyk archiwista
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznieniado  Data wystawienia:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Zbigniew Huk Woijt

Imie i nazwisko

Data kontroli

2021-10-01 | 2021-12-31
Okres waznosci - do:
od:

|« Stanowisko stuzbowe

2021-10-01 2021-10-01 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Mularczyk tukasz 2017-06-21 kontrola przestrzegania przepiséw o

narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
przez Urzad Gminy w Imielnie

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli

Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

€ Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce




Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Imielnie - Egz. nr ..

- Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X nie
kancelaryjno-archiwalne parfstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 wprowadzona w zycie rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

12011 wprowadzony w zycie rozporzagdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

12011 wprowadzona w zycie rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny | X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacjg

Sktad informatyczny . i

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajgcych w jednostce

- ZRODLO aplikacja do Obstugi Rejestrow Pafistwowych (rejestr PESEL, dowodéw
osobistych, akt stanu cywilnego)

Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego archiwum zaktadowe Urzedu Gminy w Imielnie

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna
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Dokumentacje wtasna kategorii ,A” stanowig protokoty z sesji rady gminy, protokoty posiedzer zarzadu gminy, uchwaty
rady gminy, protokoty posiedzeri komisji, protokoty zebrari wiejskich, statut gminy, regulamin organizacyjny gminy,
zarzadzenia Wéjta, plany pracy, sprawozdania GUS, skargi i wnioski, protokoty kontroli wewngtrznych, protokoty kontroli
zewnetrznych, budzet gminy i jego zmiany, sprawozdania finansowe, ewidencja drég na terenie gminy, ewidencja
dziatalnoéci gospodarczej, ustalenia warunkdw zabudowy i zagospodarowania terenu, koperty dowodowe 0séb zmartych.
Dokumentacje kategorii BSO stanowig listy ptac, natomiast akta kategorii BE50 - koperty dowodéw osobistych oraz
teczki personalne pracownikéw. Dokumentacja niearchiwalna krétszego okresu przechowywania stanowig: dzienniki
korespondencyjne, pocztowe ksigzki nadawcze, udostepnianie informacji publicznej, listy obecnosci, ewidencja czasu
pracy, dokumentacja zamdwien publicznych, dowody ksiegowe, akta podatkowe, sprawy meldunkowe, zezwolenia na
usuwanie drzew i krzewow, zezwolenia na sprzedaz alkoholu, wykonywanie zadan z zakresu obstugi ewidencji
dziatalnosci gospodarcze;j.

Opis dokumentacji

X| tak X nie 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
Aldowa kategoria LSS 2018 12.80 0
lAn Y
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. arch.
Ao jategorie 4 0e 2018 110.00 0
uBu =
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
1955 i - T
"850" 2018 4.60 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
“BES0" 1949 2018 | 3.40\ 0
Data od Datado : Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
"B" "B50". "BE50" 1949 2018 118.00 0
razem Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Materiaty g9, 1996 Ilos¢ jedn. arch. i
archiwalne
podlegajace Data od Data do Ilos¢ mb. 1.20
przejeciu przez i
archiwum Ilos¢ GB o
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona
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Dokumentacje odziedziczong stanowig akta spraw z zakresu obrotu ziemig z lat 1972-1990: sprzedaz gruntéw PFZ,
podziaty nieruchomosci, ewidencja gruntdw rolnych stanowigcych wtasno$é skarbu panstwa oraz akta sprawa
przekazywania gospodarstw rolnych za renty-emerytury na Skarb Panstwa w ilosci ok. 1,2 mb. Dokumentacje kategorii
"B" stanowig akta przekazywania gospodarstw rolnych za renty-emerytury nastepcy w ilosci ok 1,50 mb, ktdra nadal nie
posiada ewidencji w postaci spisu zdawczo-odbiorczego. Do kategorii B50 zaliczono ksiegi meldunkowe i rejestry
mieszkancoéw z lat 1952-1982 (spis zdawczo-odbiorczy nr 2) oraz listy ptac Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w
tysakowie z lat 1955-1963, 1966-1968; Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Motkowicach z lat 1963-1968;
Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Opatkowicach z lat 1955-1960, 1966-1972 i karty wynagrodzen z lat 1969-
1971; Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Imielnie z lat 1955-1961, 1964-1972 - 6 i karty wynagrodzen z lat
1969-1973 (spis zdawczo-odbiorczy nr 5). Dokumentacja techniczna dotyczy budowy, modernizacji urzadzen na terenie
gminy.

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
At kaomgoria . | (o 1990 1.20 0
A"
Data od Data do Ilos¢ w mb., Jedn. arch.
Rtoee kategorin: £ 00 1990 240 0
-BI
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 1952 1982 1.80 0
"B50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria = e 7 i
"BE50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Albovnkategorin:  [ees 1990 420 0
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Techniczna i i3 e ) EF
kategoria "A" .
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. arch. Jed. inw.
Techniczna | 724 1990 3.70 0 0
kategoria "B"
Data od Data do Iloé¢ w mb. Jedn. arch. led. inw.
i $¢ jedn. arch.
Ma’:erlaty 1972 1990 Ilos¢ jedn. arc s
archiwalne
podlegajace Data od Data do Ilo$¢ mb. 1.20
przejeciu przez
archiwum Ilos¢ GB i
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X tak X tak X tak
Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatéw archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidenc;’a
zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien

odbiorczych panstwowego
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przekazanie

ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Elzbieta Jagusinska umowa o
prace
Imie i nazwisko Forma

Lokal archiwum zaktadowego

Zbior dokumentacji obejmuje ogotem:
Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)
w tym kategoria "B", "B50",
"BE50" razem (ilo$¢ w mb.)

zatrudnienia

Ostatnie | 5914-10-25 2011-10-25 296/2011

dokumentacji Data ostatniego  Data wydania Numer zgody
niearchiwalnej do brakowania zgody
brakowania
Inne srodki

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Ostatnie |92g914-12-18 | |06 |0 Zespoty akt: 1660; 1921; 1928; 1934;
PrgRiRILE 5 1655; 2047; 3265
materiatow -
archiwalnych do Data llos¢  Ilos¢ (j. Zespoty akt
Archiwum  przekazania (mb.) a.)
Panstwowego

1953

Daty
od -
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2004

- do

Spis dokumentacji wywtaszczeniowej pod Linie Hutniczo Szerokotorowa z lat 1981-1988,
przekazanej do Starostwa Powiatowego w Jedrzejowie - Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i
Gospodarki Nieruchomos$ciami spisem zdawczo-odbiorczym dnia 14.12.2005 r.

ukoniczony kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia w

2014 r.

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia m

regaty stacjonarne

' miejsce pracy dla
archiwisty

termometr

higrometr

gasnica

piwnica 3 43,00

Usytuowanie Ilo$¢ pomieszczen Powierzchnia (m?)
nalezy ocenic jako wystarczajace 5.00

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.)

Wyposaienie

czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami

14.00

122.20

w tym
kategoria
"B" (ilos¢ w
mb.)

w tym
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)

w tym
kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)

112.40

6.40

3.40
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archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Imielnie - Egz. nr 4

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja elektroniczna

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" (ilos¢ w
jedn. arch.)

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

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

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" (ilos¢ w
jedn. arch.)

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

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

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" (ilos¢ w
jedn. arch.)

w tym kategoria "A" (ilo$¢ w
jedn. inw.)

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

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

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

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

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

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

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

w tym kategoria "A" (ilo$¢ w
jedn. inw.)

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

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
GB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
GB)

370
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Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli - poyetawowym — sposobem  dokumentowania  przebiegu zatatwiania i

rozstrzygania spraw w Urzedzie Gminy w Imielnie jest system kancelaryjny
tradycyjny. Tradycyjna forma systemu kancelaryjnego, wspomagana jest
programami informatycznymi obstugujgcymi poszczegdélne referaty Urzedu.

W  kontrolowanej jednostce organizacyjnej nie utworzono sktadu
informatycznych nosnikéw danych, w ktérym przechowywana jest
dokumentacja w postaci elektronicznej zapisana na informatycznym nosniku
danych. :

Dokumentacja przekazywana jest do archiwum zaktadowego na podstawie
spiséw zdawczo-odbiorczych sporzadzonych odrebnie dla akt o wartosci
materiatéw archiwalnych (akta kategorii ,A") oraz odrebnie dla dokumentacji
niearchiwalnej (akta kategorii ,B”). Spisy zdawczo-odbiorcze w wiekszosci sg
czytelne, zawieraja nazwe komdérki organizacyjnej, symbol z jednolitego
rzeczowego wykazu akt, hasto klasyfikacyjne, daty skrajne, kategorie
archiwalna.

W kilku przypadkach na spisach zdawczo-odbiorczych zastosowano tytuty,
ktére nie stanowia hasta klasyfikacyjnego z jednolitego rzeczowego wykazu
akt: np. spis zdawczo-odbiorczym nr 129 znak teczki: DOS.7323, 7226
Korespondencja w sprawie drog z lat 2010-2014, spis zdawczo-odbiorczym nr
131 znak teczki: DOS.7021 Korespondencja w zakresie zdarzeri kleskowych i
usuwania ich skutkéw w infrastrukturze komunalnej - drogi z lat 2008-2015,
spis zdawczo-odbiorczym 133 znak teczki DOS.7145 lokal mieszkalny [imie i
nazwisko zamieszkujgcego] z lat 1982-2016, spis zdawczo-odbiorczym nr 136
znak teczki ELA.5112 Stan mieszkaricdw z lat 2008-2016, znak teczki £LA.5343
Korespondencja z ewidencji ludnosci 2014-2016, spis zdawczo-odbiorczy nr
138 znak teczki DOS.7224 Korespondencja w sprawie drég powiatowych z
Zarzagdem Drdg Powiatowych w Jedrzejowie z lat 2008-2015. Teczki aktowe
przechowywane w archiwum zaktadowym posiadaja tozsamy tytut, ktéry
zostat zawarty na spisie zdawczo-odbiorczym. !

Chronologia przekazanej dokumentac;ji (akta kat. "A" przekazane do 2018 oraz
kat. "B" przekazane do 2018 r.) wskazuje, ze jest ona w miare systematycznle
przekazywana do archiwum zaktadowego. |

Nie wszystkie komérki organizacyjne dotrzymaty obowigzku przekazania
dokumentacji do archiwum zaktadowego wynikajgcego z zapisu § 63 ust. 1
obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej: "teczki aktowe przechowuje sie w
komdrkach organizacyjnych przez dwa lata, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku zakoriczenia spraw, ktorych akta znajduja sie w teczce.
Po upftywie tego okresu teczki aktowe przekazuje sie do archiwum
zakfadowego, w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji archiwalnej”.
Dokumentacja sprawozdawczosci statystycznej, sprawozdawczosci finansowej,
bilansu zostata przekazanado 2016 r., dokumentacja z zakresu ustalanie
lokalizacji inwestycji celu publicznego zostata przekazana do 2016 r.

Kompletng dokumentacja o wartosci materiatéw archiwalnych mozna
potwierdzi¢ w odniesieniu do dokumentacji Rady Gminy Imielno - sesje,
uchwaty, posiedzen komisji i zespotéw przekazanej do 2018 .

Kryteria oceny wartosci dokumentacji (podziat dokumentacji na kategorie
archiwalne oraz okreélenie okreséw przechowywania) sg w wigkszosci
poprawne i zgodne z rzeczowym wykazem akt. Zgodnie z zapisem § 6 ust. 3




Pratokét kontroli przestrzegania przepiséw o pafistwowym zasgbie
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Imielnie - Egz. nr )

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r., w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14
poz. 67) prowadzony jest proces weryfikacji kategorii archiwalnej dla
dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego. Do materiatéw
archiwalnych nalezy zakwalifikowa¢ dokumentacje ujeta na spisach zdawczo-
odbiorczych nr 8, 9, 17A z zakresu obrotu nieruchomosciami: sprzedazy
gruntéw PFZ, ustalenia warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
akta z zakresu przekazywania gospodarstw za rente/emeryture na skarb
panstwa i uporzadkowac zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Czesciowo
dokumentacja zostata przekwalifikowana, natomiast trwaja czasochtonne
prace porzadkowe,

Poczyniono réwniez dziatania dotyczgce weryfikacji kategorii archiwalnej w
odniesieniu do kopert dowodowych oséb zmartych ujetych na spisach
zdawczo-odbiorczych nr 40, 73, 74. Dokumentacja zostata zwrécona do
komérki organizacyjnej w celu zweryfikowania kategorii archiwalnej oraz jej
wtasciwego przygotowania i przekazania do archiwum zaktadowego.

Przechowywana w archiwum zaktadowy dokumentacja z zakresu aktéw
wiasnosci ziemi (ktéra nie posiadata ewidencji w postaci spisu zdawczo-
odbiorczego) z uwagi na czeste wykorzystanie akt przez pracownikéw Urzedu,
zostata zwrécona do komorki organizacyjnej. Dokumentacja ta jest niezbedna
w celach regulowania praw wtasnosci nieruchomosci. Z uwagi na zwrot tej
dokumentacji do komérki organizacyjnej zmniejszeniu ulegty parametry
dokumentacji odziedziczonej.

Podczas kontroli dokonano oceny stanu uporzgdkowania wybiérczo materiatow
archiwalnych przekazanych z komoérek organizacyjnych do archiwum
zaktadowego: spis zdawczo-odbiorczy nr 124 poz. 1 znak teczki FN.3035
Sprawozdania finansowe jednostkowe. Bilanse - 2016 r., spis zdawczo-
odbiorczy nr 160 poz. 12 symbol ORG 0002 Sesje Rady Gminy (protokoty) nr
XXX-XXXIll, czerwiec-paZdziernik z 2018 r. ; spis zdawczo-odbiorczy nr 141 poz.
1 symbol 6730 Ustalenia warunkéw zabudowy | zagospodarowania terenu
(decyzje) nr 1- 2 z 2016 r., spis zdawczo-odbiorczy nr 147 poz. 7 symbol 6733
Decyzje lokalizacji celu publicznego nr 2/2017. Wodocigg Sobowice - Betk -
Mecznik z 2017 r. ktére zostaty uporzadkowane zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Opis teczek aktowych oraz zastosowane tytuty teczek na spisie zdawczo-
odbiorczym powinny zawiera¢ hasto klasyfikacyjnych z jednolitego rzeczowego
wykazu akt i informacje o rodzaju dokumentacji wystepujace w teczce zgodnie
z zapisami § 62 ust. 2 pkt 4 obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej oraz § 14
ust. 1 pkt. 2 lit. c obowigzujacej instrukcji archiwalnej.

Wobec powyzszego teczka aktowa oraz tytuty teczki ujetej na spisie zdawczo-
odbiorczym 124 poz. 1 znaku teczki FN.3035 powinna zawiera¢ hasto
klasyfikacyjne Sprawozdani y4 /lans [ analizy z konania budz
natomiast ujeta na spisie zdawczo-odbiorczym nr 147 poz. 7 symbol 6733
powinna zawiera¢ hasto klasyfikacyjne Ustalanie Jokalizacji inwestycji celu
publicznego - decyzja nr 2/2017, wodocigg Sabowice - Betk - Mecznik.

Dokonano réwniez oceny stopnia uporzadkowania materiatéw archiwalnych
podlegajacych przekazaniu do Archiwum Panstwowego w Kielcach: spis
zdawczo-odbiorczy nr 21 poz. 1 symbol 0043 Protokdty z sesji Rady Gminy nr I-
VIl z 1990 r.; spis zdawczo-odbiorczy nr 22 poz. 7 symbol 3021 Budzet Gminy,
zmiany, wykonanie z 1991 r., spis zdawczo-odbiorczy nr 25 poz. 5 symbol
0110 Statut Gminy Imielno z 1991 r. ktére zostaty prawidtowo uporzadkowane.

Od ostatniej kontroli archiwalnej jednostka organizacyjna nie wnioskowata o
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej. Ostatnio czynnosc brakowania_n
dokumentacji nierachiwalnej miata miejsce w 2011 r. Na podstawie uzyskanej
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zgody Dyrektora Archiwum Panhstwowego w Kielcach nr 296/2011 z dnia 25
paZzdziernika 2011 r. wybrakowano 40,80 mb dokumentacji niearchiwalnej.

Czynnoé¢ przekazywania materiatéw archiwalnych do Archiwum PafAstwowego
miata miejsce 18 grudnia 2014 r.,, wéwczas to przekazano 59 jednostek
archiwalnych - 0,65 mb z lat 1953-2004 stanowigce doptyw do zespotéw
archiwalnych: 1660 - Gminna Rada Narodowa w Mierzwinie z lat [1937] 1945-
1954; 1921 - Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Imielnie z lat 1955-
1972; 1928 - Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Mierzwinie z lat 1955-
1969; 1934 - Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Opatkowicach z lat
1958-1972; 1655 - Prezydium Powiatowej Rady Narodowej i Urzgd Powiatowy
w Jedrzejowie z lat [1933]1950-1975[1978]; 2047 - Urzad Gminy w Imielnie z
lat [1957]1973-1990[1992] oraz 3265 - Akta Komisji Wyborczych z Wyborow
do rad gmin, rad powiatow | sejmikéw wojewddztw, oraz wyborow wdjtow,
burmistrzéw i prezydentow miast z terenu wojewddztwa swietokrzyskiego
przeprowadzonych w dniu 27 paZdziernika 2002 roku.

Ewidencja archiwum zaktadowego prowadzona jest poprawnie. Spisy zdawczo-
odbiorcze (sporzadzone odrebnie dla akt kategorii "A" i ,B"), zostaty
zarejestrowane w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych (ostatni spis - nr 169).
Spisy zdawczo-odbiorcze prowadzone sg w jednym zbiorze - w systemie
ciggtym. W czasie kontroli przypomniano o obowigzku prowadzenia spiséw
zdawczo-odbiorczych w dwéch zbiorach, zgodnie z zapisem paragraf 18 ust. 1
obowigzujacej instrukcji archiwalne;j.

Zasady rozmieszczenia zgromadzonego zasobu s poprawne. Akta kategorii
"A" sg fizycznie wyodrebnione na oddzielnym regale, przechowywanych w
uktadzie zgodnym z ewidencjg. Caty zasdéb zostat zewidencjonowany na
spisach zdawczo-odbiorczych. Posiadane $rodki ewidencyjne potwierdzajg
rzeczywisty stan posiadania zgromadzonego w archiwum zasobu. Stan
fizyczny wiekszoséci przechowywanej dokumentacji jest dobry. Udostepnianie
odbywa sie prawidtowo na podstawie karty udostepniania. '

Lokal archiwum zaktadowego usytuowany jest w piwnicy budynku.
administracyjnego Urzedu, sktada sie z 3 pomieszczehh o powierzchni 43
m2.Wyposazenie archiwum stanowig regaty metalowe, niezbedne sprzety
biurowe (stolik, krzesto). Lokal jest zabezpieczony przed wtamaniem (drzwi
wzmocnione blachg, zamykane na ktédki) przed pozarem (gasnica proszkowa,
czujnikéw ognia i dymu). Pomieszczenia posiadajg oswietlenie dzienne (w
jednym pomieszczeniu brak) i elektryczne oraz instalacje centralnego
ogrzewania. Lokal archiwum zaktadowego wyposazono w termometr i
higrometr, prowadzony jest rejestr warunkéw przechowywania. W dniu
kontroli zanotowano temperature 17 stopni Celsjusza i wilgotnos$¢ powietrza na
poziomie 51 %. W oparciu o prowadzony rejestr warunkéw przechowywania
nalezy stwierdzi¢, iz parametry wilgotnosci powietrza nieznacznie przekraczaja
normy ustalone w zatgczniku obowiazujacej instrukcji archiwalnej.

W archiwum zaktadowym znajdujg sie materiaty archiwalne wtasne oraz
odziedziczone podlegajace przekazaniu do Archiwum Panstwowego w Kielcach:

e materiaty archiwalne wtasne podlegajgce przekazaniu to akta z lat 1990-
1996; protokofy z sesji rady gminy; protokoly posiedzen zarzadu gminy;
uchwaty rady gminy; statut gminy Imielno z 1990 r., regulamir.
organizacyjny gminy z 1991 r., budzet gminy, zmiany, wykonanie,
sprawozdania finansowe; sprawozdania GUS, ewidencja drég na terenie
gminy z 1991 r., wpisy do ewidencji dziatalnosci gospodarczej wilosci ok
1,20 mb.

e materiatami archiwalnymi odziedziczonymi stanowig akta z lat 1972-
1990 podziaty nieruchomosci, sprzedaz gruntow, przekazywanie
gospodarstw rolnych za rente/emeryture nastepcy w ilosci ok. 1,20 mb.
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Zastrzezenia do
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Materiaty archiwalne witasne zostaty prawidtowo uporzgdkowana, przed
przekazaniem materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego nalezy
wymieni¢ opakowania na bezkwasowe zgodnie z pkt 4.6 zatacznika nr 4
rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatdw archiwalnych do archiwéw pafstwowych i
brakowania dokumentac;ji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r., poz. 246).

W odniesieniu do materiatéw archiwalnych odziedziczonych, nalezy przed ich
przekazaniem do Archiwum Panstwowego w Kielcach przeprowadzi¢ prace
porzadkowe (m.in. usuna¢ elementy metalowe oraz plastikowe, ponumerowacd
strony zapisane, wymiani¢ opakowania wykonane z materiatu bezkwasowego).

@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) oséb odpowiedzialnych
za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowiskao) osob odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

€ Brak informacji

Zalecenia pokontrolne wyszczegélnione w wystgpienia pokontrolnym Dyrektora Archiwum
Panstwowego w Kielcach z dnia 13 pazdziernika 2017 r. dotyczyty: 1. zobligowania komérek
merytorycznych do przekazania dokumentacji do archiwum zaktadowego, zgodnie z zapisem § 63
ust. 1 obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej - zalecenie czesciowo wykonane, nie wszystkie komorki
przekazaty dokumentacje do archiwum zaktadowego;

2. przekazania do zasobu Archiwum Panstwowego w Kielcach materiatéw archiwalnych wtasnych z
lat 1990-1992 - zalecenie nie zostato wykonane;

3. dokonania weryfikacji kategorii archiwalnej dla dokumentacji z zakresu obrotu ziemia: sprzedaz,
podziaty nieruchomosci, ustalenia warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu oraz koperty
dowodowych os6b zmartych - zalecenie jest realizowane

4. dokonania przegladu stanu uporzadkowania materiatéw archiwalnych znajdujacych sie w
archiwum zaktadowym oraz dokonania poprawy uporzadkowania - zalecenie zostato wykonane;

5. zewidencjonowania aktéw wtasnosci ziemi, dokumentacji z zakresu przekazywania gospodarstw
rolnych za renty-emerytury na Skarb Panstwa oraz przekazywania gospodarstw rolnych za renty-
emerytury nastepcy oraz w odniesieniu do dokumentacje kat. "A" (tj. aktow wtasnosci ziemi oraz
przekazywania gospodarstw rolnych za renty/emerytury rolnicze na Skarb Paristwa) wtasciwego
uporzadkowania oraz przygotowania do przekazania do Archiwum Paristwowego w Kielcach -
zalecenie jest realizowane;

6. wyposazenia lokalu archiwum zaktadowego w system wykrywania ognia i dymu, zgodnie z
zapisem § 6 pkt 5, obowigzujacej instrukcji archiwalnej - zalecenie zostato wykonane, archiwum
zaktadowe zostato wyposazone w czujnik ognia i dymu,

7. kontrolowania i monitorowania warunkéw przechowywania materiatéw archiwalnych, pod
wzgledem utrzymania wtasciwej temperatury i wilgotnosci powietrza - zalecenie jest realizowane.

Opis

X nie

X' nie
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0 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 odmdéwic podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokét podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli = X | nie
przez kierownika jednostki

Yoo, 24022089

miejscow $

'Y i‘b
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Podpis kierownika jednostki kontrolowanej

Zataczniki
€ Brak

Protokét sporzadzono w 2 egz.

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

miejscowosc i data

Lo o,
Podpis kontrolujgcego
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