Proteké!t kontroli przestrzegania przepiséw o paristwowym zasobie !
archiwalnym i archiwach w Urzad Miasta i Gminy w Stopnicy - Egz, nr .,

Archiwum Panstwowe w =

Kielcach
Nazwa archiwum pafistwowego Cddziat
8243 2018-10-31

Nr protokotu Data dokumentu

21

Strona 1z 9

ul. Kusocinskiego 57

25-045 Kielce

Identyfikator
(systemowy)

ONA421.55.2018.GS 180

Znak sprawy

Adres

Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

podstawe prawng przeprowadzone] kontrolj stanowi: art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1383 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. 2 2018 r. poz. 217 z pozn. zm.)

Informacje o jednostce

Urzad Miasta i Gminy w Stopnicy

Nazwa jednostki

ul. Kosciuszki 2, 28~130 Stopnica

Adres kentrolowanej jednostki

ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie terytorialnym (Dz.U. Nr
16, poz. 95 z pézn, zm.)

1990

Rok utworzenia

jednostki
Nazwva aktu prawnego
Wojewoda Swigetokrzyski
Organ nadrzgdny/nadzorujacy
Statut
K} e 2014-12-29
Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

00055133200000
REGON

Ryszard Zych

Imig i nazwisko kierownika jednostki

al. IXWiekdw Kielc 3, 25-516 Kielce

3303

|dentyfikator
systemowy

KRS

1999

Rok ustalenia pod
nadzor

Adres organu nadzorujgcego

Regulamin organizacyjny

7 B 2017-03-01

Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne
Urzad Gminy w Stopnicy

Poprzednia nazwa

1990
Lataod -

2014
- do

W ramach struktury organizacyjnej Urzedu funkejonujg nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy: Burmistrz
Miasta i Gminy, Zastepca Burmistrza, Sekretarz Miasta | Gminy, Skarbnik Miasta i Gminy, ktéremu podlega Referat Finnasowy,
Urzad Stanu Cywilnego (symbol USC), Samodzielne stanowisko - petnomocnik ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii (symbol GKRPA), Referat Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji i Ochrony
Srodowiska (symbol GPIOS), Referat Gospodarki Komunalnej (symbol GK), Samedzielne stanowisko do spraw obstugi
organdéw gminy | kadr (symbol OGIK), Samodzielne Stanowisko ds. organizacyjno-kancelaryjnych (symbol OR), Samodzielne
stanowisko ds. obronnych i informatycznych (symbol QIN), Samodzielne stanowisko ds. rolnictwa i dziatalnosci gospodarcze]

(symbol RDG).

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

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli

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

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Grzegorz starszy 51/2018 16.08.2018 - 17.08.2018 16.11.2018
- Skrzypek archiwista
Imie 1 nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Datawystawienia;  Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli
Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostKi
Mirostaw Rajtar zastepca burmistrza

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2018-08-17 2018-08-17 -

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bédacfch przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Grzegorz Skrzypek 2015-07-01 " kontrola ogdlna archiwum zaktadowego Urzedu
Miasta i Gminy w Stopnicy
Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kentrolach przepisdw archiwalnych przez inne jednostki

€ Brak informadji

Uwagi

'Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Uzgodnione z archiwum X nie

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak
paristwowym

kancelaryjno-archiwalne

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

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 wprowadzony w zycie rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw 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

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

Rok Uwagi
Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach
System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacjg

Sktad informatyczny X nie

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajgcych w jednastce

Puma FK "Puma Nowa Gmina SQL" program do ewidencjonowania dochodow | wydatkéw budzetowych

Ptace - Kadry SATURN HR CSK program do sporzadzania list ptac, rozliczania sktadek na ubezpieczenia
spoteczne

Ptatnik program do sporzadzania deklaracji zgtoszeniowych, rozliczeniowych ZUS i
przesytanie elektroniczne deklaracji miesiecznych

Bestia program do sparzadzania sprawozdar, tworzenia budzetu gminy, planéw
finansowych

ZRODLO system, aplikacja do obstugi Systeméw Rejestrow Panstwowych (rejestr PESEL,

dowaoddw osobistych, aktéw stanu cywilnego)

Nazwa systemu Kréti opis (do czego system stuzy)

Archiwa zéktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego archiuwm zaktadowe Urzedu Miasta i Gminy w Stopnicy

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

Akta kategorii archiwalnej A stanowia: m. in. protokoty z sesji, uchwaty, posiedzenia komisji, budzety, zebrania wiejskie,
wydawanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu, statuty | regulaminy organizacyjne, akta kategorii B stanowia
akta wytworzone przez, Referat Finansowy, Referat Gospodarki Przestrzennej, Inwestycji i Ochrony Srodowiska, Referat
Gospodarki Komunalnej, Urzad Stanu Cywilnego, Samodzielne stanowisko ds. obstugi organdw gminy i kadr, samodzielne
stanowisko ds. organizacji o$wiaty i kultury, samodzielne stanowisko ds. organizacyjno-kancelaryjnych, samodzielne
stanowisko ds. obronnych i informatycznych, samodzielne stanowisko - petnomocnik ds. profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii, akta kategorii archiwalnej B50 stanowig listy ptac i teczki osobowe
nauczycieli, akta kategorii archiwalnej BE50 stanowi akta osobowe pracownikéw Urzgdu Gminy i Urzedu Miasta i Gminy w

Stopnicy.
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

Aktoua kateg‘j;‘\f 1990 2015 12,30 732
Dataod Datado Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa “a“"g‘ig"’] 1990 2016 100.00 0
Dataod Datado Ilo$¢ w mb, ' Jedn. inw.
Al "atfgg';? 1954 2016 4,50 0
Data od Datado lloé¢ w mb. Jedn. inw,
Aktowa kategoria ) .
"BE50" 1954 2016 2.{0 0
Data od Datado fo$¢ w mb, Jedn. inw.
Aktowa kategoria ! ;
“B", "B50", "BES0" 1954 2016 106.90 o]
razem Dataod Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Techniczna ' N _ . _
kategoria "A" .
Data od Datado llos¢ w mb. ledn. arch.
Techniczna 4 g0 2007 3,00 0
kategoria "B
Data od Data do llos¢ w mb. badi jedn. inw. Jedn. arch.

Maltenaty 1990 1993 lLo$¢ jedn. arch. 19
archiwalne

podlegajace Data od Datado Ilos¢ mb. 0.20
przejeciu przez i
archiwum llos¢ GB _
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona



.
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Dokumentacje odziedziczong stanowia ksigzki metdunkowe, karty osobowe mieszkancow, dokumentacja z zakresu
gospodarki rolnej i geodezji, dokumentacja zwigzana z inwestycjami przeprowadzanymi na terenie gminy. Dokumentacje z
zakresu geodezji rolnej i spraw wiasnosciowych (m. in. przekazywanie gospodarstw rolnych na rzecz Skarbu Parstwa)

nalezy przekwalifikowad do materiatdw archiwalnych.

Opis dokumentacji

X tak X nie
Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna
X nie X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
np

Aktowa kategoria
g"

Aktowa kategoria
“B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategotia
"B, "B50", "BES0”
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe 2
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spiséw
zdawczo-odbiorczych

Ostatnie przekazanie
materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Pafistwowego
Ostatnie przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania

Inne $rodki
ewidencyjne

Dataod

1948
Dataod

1957
. .Data dd

Data od

1548

Dataod

Data od

X tak

Spisy zdawczo-
odbiorcze

2013-09-06

Data przekazania

2017-08-07

Data ostatniego
brakowania

Personel archiwum zaktadowego

Dokumentacja wizyjna

1990

1987

1990

Spisy materiatdw archiwalnych

X nie

Dokumentacja
kartograficzna

Data do

Data do

Data do

Datado

Datado

Data do

tak

przekazanych do archiwum

paristwowego
0.01 1
lLodc (mb.) Ilod¢ §. a.) |
2017-08-21 248/2017
Data wydania Numer zgody
zgody

Dokumentacja audiowizualna

X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja
geodezyjna fotograficzna

X nie X nie

lLosé w mb.

13.00 g
llosé w mb,

1.00 0
los¢wmb,
{lo$¢ w mb.

14.00 0
ILlosé w mb,

lLos¢ jedn. arch,
Ilo$¢ mb.

llo$¢ GB

X tak

Spisy brakowanej dokumentacji
niearchiwalnej

21/1311 1977

Zespoty akt Daty od -

Dokumentacja elektroniczna

ledn. arch.

Jedn, inw,

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

X tak

Ewidencja
udostepnien

1981

- do
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Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Anna Sobiegraj umowa o inspektor ds. ksiegowosci podatkowe], posiadajaca
prace wykszytatcenie wyzsze i ukoriczony kurs archiwalny |1
H stopnia
Imie i nazwisko Forma zatrudnienia Wylksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego
piwnica 1 80.00 regaty stacjoname

Usytuowanie iloé¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) miejsce pracy dla
archiwisty

termometr
: higrometr
Wyposazenie
dobre 2.00 kontrola dostepu
Warunki przechowywania R b. £
p Y ezerwa magazynowa (mb.) gaénica

- czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbiér dokumentacji obejmuje ogotem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A” (ilosé w5 5
mb.) )
w tym kategoria "B", "B50", wtym
"BES0" razem (ilos¢ w mb.) T i kategoria i
"B" (ilosc w
mb.)
w tym
kategoria 550
- "B50" (itosd
w mb.)
wtym
kategoria i
"BE50"
(ilosc w
mb.)
Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w 3.00
mb.) ’
Dokumentacja kartograficzna w tym kategoria "A” (ilos¢ w -
mb.}
w tym kategoria "B" (ilos¢ w 2
mb.)
Dokumentacja geodezyjna w tym kategoria "A” {ilos¢ w _
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)



e
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Dokumentacja fotograficzna w tym kategoria "A” (ilos¢ w _

Dokumentacja audialna w tym kategoria "A" (ilos¢ w

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

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

Dokumentacja wizyjna w tym kategoria "A" (ilos¢ w _

jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilod¢ 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 GB) s

w tym kategoria "B" (ilos¢ w GB)

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

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

W Urzedzie Miasta 1 Gminy w Stopnicy czynnoéci kancelaryjne wykonywane s3 w systemie
tradycyjnym. W Urzedzie system tradycyjny wspomagany jest systemem obiegu dokumentéw EOD
(EDICTA) dostarczonym w ramach realizowanego projektu "e-Swigtokrzyskie Rozbudowa Infrastruktury
Informatycznej JST* wprowadzonym w zycie zarzadzeniem nr 64/2017 Burmistrza Miasta i Gminy
Stopnica z dnia 4 wrzesnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia systemu Elektronicznego Obiegu

" Dokumentéw w Urzedzie Miasta i Gminy Stopnica.

Akta z komodrek organizacyjnych s3 przekazywane na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych
odrebnych dla akt kategorii archiwalnej A i B. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzgdzono poprawne,
zawlerajg wszystkie wymagane elementy opisu. Klasyfikacja | kwalifikacja zgromadzonych w -

- archiwum zaktadowym teczek rzeczowych z dokumentacjg jest poprawna zgodna z jednolitym

rzeczowym wykazem akt. Do archiwum zaktadowego dokumentacje kategorii archiwalnej A
przekazano do 2015 roku, dokumentacje kategorii archiwalnej B przekazano do 2016 roku. Na
podstawie analizy spiséw zdawczo-odbiorczych mozna stwierdzic, ze dokumentacja przekazywana

jest do archiwum zaktadowego w miare regularnie, Teczki rzeczowe z dokumentacjy posiadajg
wymagane elementy cpisu kancelaryjnego i archiwalnego. Na podstawie dokonanej oceny stanu

uporzadkowania materiatéw archiwalnych przekazanych z komérek organizacyjnych nalezy stwierdzic,
ze akta kategorii archiwalnej A przechowywanych w archiwum zaktadowym sg poprawnie

" uporzadkowane,

Kryteria oceny wartosci dokumentacji, to jest podziat dokumentacji na kategorie archiwalne oraz
okreélenie okreséw przechowywania s poprawne i zgodne z jednolitym rzeczowym wykazem akt
obowiazujacym w danym czasie. Teczki rzeczowe w wiekszosci posiadajg wszystkie wymagane
elementy opisu kancelaryjnego

Na teczkach rzeczowych umieszczono nazwe urzedu jako wytwaorcy dokumentacii.

Dokumentacje zewidencjonowano na spisach zdawczo-odbiorczych, odrebnych dla akt kategorii Ai B,
ktore zarejestrowano w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych. Posiadane Srodki ewidencyjne
potwierdzaja rzeczywisty stan posiadania zgromadzonego w archiwum zasobu, a tym samym

umozliwiajg jego efektywne wykorzystanie.

Prowadzone sg dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorezych.
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Przechowywana dokumentacja jest sporadycznie udostepniana do celéw stuzbowych na potrzeby
poszczegdlnych komdrek merytorycznych. Udostepnianie dokumentacji nastgpuje na podstawie kart
udostepnienia, prowadzony jest rejestr udostepnien. Udostgpniana i wykorzystana dokumentacja jest
systematycznie wiaczana w odpowiednie miejsce na regale. Stan techniczny udostepniane]

dokumentacji jest dobry.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sig w miare potrzeb na podstawie zgody Dyrektora
Archiwum Panstwowego w Kielcach. Ostatnio Urzad wystapit w 2017 roku 2 wnioskiem na brakowanie
dokumentacji niearchiwaine] dla ktorego uzyskat zgode. Na spisach zdawczo-odbiorczych
dokumentacji niearchiwalne] po uzyskaniu zgody na brakowanie i fizycznym zniszczeniu dokumentacji
odnotowano brakewanie dokumentacji.

W archiwum zaktadowym Urzedu przechowywane sg materiaty archiwalne podlegajace przekazaniu
do zasobu Archiwum Paristwowego w Kielcach -

dokumentacja Urzedu Gminy i Rady Gminy w Stopnicy z lat 1990-1993.

Dokumentacje z lat 1948-1990 w ilosci 2,50 mb 150 j. inw. nalezy przekwalifikowaé z kategorii
archiwalnej B25 i BE25 na materiaty archiwalne. Teczki nalezy uporzadkowat i przekaza¢ do zasobu
Archiwum Panstwowego w Kielcach. i
Warunki pracy w archiwum zaktadowym nalezy uznac¢ za dobre bowiem usytuowanie

i warunki panujace w lokalu archiwum zaktadowego pozwalaja na wykonywanie prac merytorycznych .

niezaleznie od pory roku.

Archiwum zaktadowe sktada sie z 1 pomieszczenia usytuowanego Ww piwnicy budynku
administracyjnego o powierzchni ok. 80 m2. Wyposazenie archiwum stanowig regaty stacjonarme
metalowe, niezbedne sprzety biurowe, Lokal jest zabezpieczony przed wiamaniem - drzwi
antywtamaniowe zamykane na dwa zamki. W pomieszczeniu wystepuja okna- swietliki zabezpieczone
kratami. Przed pozarem pomieszczenie zabezpieczone jest gasnicg proszkowa, oraz systemem
wykrywania ognia i dymu. Pomieszczenie posiada oéwietlenie dzienne i elektryczne. Lokal archiwum
zaktadowego wyposazono w termometr i higrometr, prowadzony jest rejestr warunkéw
przechowywania dokumentacji. Na podstawie prowadzonego rejestru warunkow przechowywania
dokumentacji nalezy stwierdzi¢, Ze temperatura powietrza oscyluje w granicach 16-18,5 °C
wilgotnos¢ powietrza oscyluje w granicach 36-40 %. Na podstawie prowadzonego rejestru mozna
stwierdzi¢, ze warunki przechowywania dokumentacji s3 zgodne z parametrami ustalonymi w
zataczniku do obowiazujgce] w Urzedzie instrukcji archiwalnej.

Do Archiwum Paristwowego w Kielcach systematycznie przesytane jest sprawozdanie z dziatalnosci .
archiwum zaktadowego Urzedu.

@ M. in.: opis ustalonego w'wynfklﬁ kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn
ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, ngzwis{ca i funkcje {stanowisko) 0s6b odpowiedzialnych za
nieprawidtowoéci. Wskazanie podstaw dokananych ustaled.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

€ Brak informacji

_Inft.).:’maqa{? Zalecenia pokontrolne sprecyzowane w pismie Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kielcach z dnia
realizacji zaleced 16 pazdziernika 2015 roku znak sprawy ONA.421.32.2015.GS dotyczyty: 1) zobligowania kamorek
pokontrolny.ch merytorycznych do przekazania, do archiwum zaktadowego wiaéciwie przygotowanej dokumentacji
Wydanyd} W Wyn'klf kategorii A i B wytworzonej do 2012 r. wtacznie - zalecenie zostato wykonane, 2) przekwalifikowania
ostatnie] kontroli dokumentacji geodezyjne]j i dokumentacji z zakresu spraw wiasnosciowych z lat 1948-1989
przechowywana w archiwum zakkadowym Urzedu na materiaty archiwalne - zalecenie nie zostato
wykonane, 3) przekazania do zasobu Archiwum Paristwowego w Kielcach przekwalifikowanej na
materiaty archiwalne i uporzadkowanej dokumentacii geodezyjne] | z zakresu spraw wiasnosciowych z
lat 1948-1989 - zalecenie nie zostato wykonane, 4) kontrolowania i monitorowania warunkow
przechowywania materiatéw archiwalnych, aw przypadku potwierdzenia, Ze utrzymujaca sig
temperatura i wilgotno$¢ w lokalu archiwum Urzgdu Miasta i Gminy jest zbyt wysoka lub niska
podejmowanie dziatan zapewniajacych wiasciwe warunki przechowywania materiatéw archiwalnych -
zalecenie jest na biezgco realizowane.

Opis
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Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie

kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustaleri zawartych w protokole kontroli, w terminie 14

dni od dnia jego otrzymania.

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

Protokét podpisali
Odmowa podpisania protokotu kontrolj przez X nie
kierownika jednostki
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egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Kielcach



