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Sprawa: dot. kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

W nawigzaniu do przeprowadzonej kontroli przestrzegania przepisow
0o narodowym zasobie archiwalnym iarchiwach w Urzedzie Miejskim w
Sedziszowie przesylam w zalaczeniu wystapienie pokontrolne.

DYREKTOR

Archivpu Pmmelcac%
@é&lwal utkowska

zat.:
- egzemplarz wystapienia pokontrolnego

Sprawe prowadzi:
Lukasz Mularczyk
tel 41 260 53 11 wew. 136
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Archiwum Panstwowe w - 21 ul. Kusocinskiego 57
Kielcach 25-045 Kielce
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat Identyfikator Adres

(systemowy)
5512 2018-05-08 ONA.421.73.2017 .M 181
Nr wystgpienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasabie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. 2 2018 r. poz. 217 z pdzn. zmianami).

Informacje o jednostce kontrolowane;

Urzad Miejski w Sedziszowie

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. Dworcowa 20, 28-340 Sedziszow

Adres jednostki kontrolowanej

Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit
tukasz Mularczyk archiwista
Imig i nazwisko kontrolera

Stanowisko stuzbowe kontrolera
Data kontroli
2017-09-29

2017-09-29

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli

kontrola przestrzegania przepisdw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg

3225
Identyfikator
systemowy

00054526000000 -
REGON KRS
68/2017 2017-09-28
Nr upowaznienia do Data wystawienia

kontroli upowaznienia

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
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Z tresci protokotu wynika, iz przepisy kancelaryjno-archiwalne w miarg respektowane sa poprawnie z
zastrzezeniem w kwestii systematycznego przekazywania dokumentacji z komérek organizacyjnych do
archiwum zaktadowego. W kontrolowane] jednostce obowigzuje system tradycyjny wspomagany
systemem elektronicznego obiegu dokumentéw EDICTA w zakresie prowadzenia rejestréw przesylek
Wplywajacych. Akta sg przekazywane na podstawie spis6w zdawczo-odbiorczych odrgbnych dla akt kat.
"A" i "B". Spisy zdawczo-odbiorcze sq czytelne, zawierajg nazwe komorki organizacyjnej, symbol z
jednolitego  rzeczowego wykazu akt, hasto klasyfikacyjne, daty skrajne, kategorig archiwalna.
Chronologia przekazanej dokumentacji (akta kat."A" przekazane do 2011 r. oraz akta kat. "B"
przekazane do 2012) wskazuje, ze nie jest ona systematycznie przekazywana do archiwum

zaktadowego.

W Wydziale Rolnictwa, Gospodarki Gruntami, Ochrony Srodowiska, Dziatalnosci Gospodarczej,
Gospodarki Komunalnej i Lokalowej znajdujg sie akty wiasnosci ziemi, dokumentacja dotyczaca
ewidencji gruntéw oraz dokumentacja przekazywania gospodarstw rolnych za rentg-emeryture rolniczg
na skarb panstwa w ogélnej ilosci ok 6,5 mb. Znaczna czeéé te dokumentacji stanowi materialy
archiwalne.

Teczki rzeczowe z dokumentacja posiadajg wymagane elementy opisu kancelaryjnego i archiwalnego.
Materialy archiwalne stanowiace zaséb archiwum zaktadowego zostaly uporzadkowane poprawnie.

Kryteria oceny wartosci dokumentacji (podziat dokumentacji na kategorie archiwalne oraz okreslenie
okres6w przechowywania) sa poprawne i zgodne z rzeczowym wykazem akt.

Dokumentacja jest zewidencjonowana na spisach zdawczo-odbiorczych odrebnych dla akt kategorii "A”
i ,B", ktére zarejestrowane sg w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych. Spisy zdawczo-odbiorcze sa
bardzo czytelne zawieraja: symbol komérki, symbol z jednolitego rzeczowego wykazu akt, hasto
klasyfikacyjne, daty skraje, kategorie archiwalng. Na spisach odnotowano date wybrakowania lub
przekwalifikowania dokumentacji. Ewidencja prowadzona jest w | zbiorze, w systemie cigglym.
Posiadane $rodki ewidencyjne potwierdzajg rzeczywisty stan posiadania zgromadzonego w archiwum
zasobu, a tym samym umozliwiajg jego efektywne wykorzystanie. Przechowywana dokumentacja jest
udostgpniana prawidlowo. Stan fizyczny zgromadzonej dokumentacji jest dobry. Zasady
rozmieszczenia zgromadzonego zasobu sg poprawne. Akta kategorii "A" sg przechowywana w lokalu
Osrodka Sportu | Rekreacji w Sedziszowie, bedacego w sasiedztwie siedziby Urzedu Miejskiego. W tym
tez lokalu znajduje sie dokumentacja osobowo-placowa oraz zdeponowana - zlikwidowanych szkot.

Urzad cyklicznie zleca przeprowadzenie prac ewidencyjno-porzadkowych firmie zewnetrznej. Prace sg
wykonane w oparciu o obowigzujace przepisy kancelaryjno-archiwalne.

Czynno$é brakowania dokumentagji niearchiwalnej odbywa sig w oparciu o uzyskang zgode Dyrektora
Archiwum Parstwowego w Kielcach.

Na cele archiwum zaktadowego przeznaczono dwa pomieszczenia o fgcznej powierzchni ok 16 m2
usytuowane w piwnicy budynku administracyjnego urzedu, jedno pomieszczenie o powierzchni ok, 8 m2
usytuowane w piwnicy budynku administracyjnego Zespotu Szkét Ogdlinoksztalcacych w Sedziszowie
oraz jedno pomieszczenie na parterze budynku Osrodka Sportu i Rekreacji w Sedziszowie o
powierzchni ok 17 m2, w ktorym przechowywana jest dokumentacja kat. "A", dokumentacja osobowo-
ptacowa oraz zlikwidowanych szkét. Wyposazenie lokali stanowig drewniane i metalowe regaly oraz
sprzety biurowe (z wyjatkiem pomieszczenie w budynku Zespolu Szkél). Pomieszczenia posiadajg
oswietlenie elektryczne, instalacje centralnego ogrzewania, zabezpieczenia ppoz. stanowig gasnice
proszkowe (brak systemu wykrywania ognia i dymu), natomiast zabezpieczenie przed wlamaniem -
solidne drzwi, w oknach zamontowano kraty. Pomieszczenie, w ktérym przechowywane sa m.in.:
materialy archiwalne zostato wyposazone w higrometr i termometr, prowadzony jest rejestr warunkéw
przechowywania. W oparciu o prowadzony rejestr warunkdéw przechowywania stwierdzono nieznaczne
przekroczenia temperatury oraz wilgotnosci powietrza.

W archiwum zaktadowym przechowywane sg materialy archiwalne wlasne, odziedziczone oraz
zdeponowane podlegajaca przekazaniu do Archiwum Paristwowego w Kielcach:

* materialami archiwalnymi wlasnymi  podlegajacymi przekazaniu sg akta z lat 1990-
1992 zestawienia gruntéw, ewidencja gruntéw, sprzedaz gruntéw Panstwowego Funduszu Ziemi,
program wykorzystania gruntéw rolniczych w zmianie planu ogolnego zagospodarowania
przestrzennego, narady z pracownikami, statut gminy, zarzadzenia burmistrza, instrukcja obiegu
dokumentéw, kontrola finansowa, budzet gminy i jego zmiany, sesje Rady Miejskiej, posiedzenie
Zarzadu Miejskiego, uchwaly Rady Miejskiej, dziatalnogé samorzadu mieszkancéw, wybory
komitetéw osiedlowych - w sumie 49 j. arch. ok 0,75 mb;

e dokumentacje odziedziczong podlegajaca przekazaniu stanowia akt Urzedu Gminy w
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Sedziszowie z lat 1973-1990: akta spraw wywlaszczeniowych, podziat nieruchomosci,
rozgraniczenia nieruchomosci, rejestry gruntdéw, sprzedaz gruntéw oraz Prezydium Powiatowe]
Rady Narodowej w Jedrzejowie z 1975 r. akta spraw wywtaszczeniowych.

o dokumentacje zdeponowana podlegajacg przekazaniu stanowig akta zlikwidowanych szkot:
Publicznej Szkoty Powszechnej w Mstyczowie z lat [1870-1893] 1915-19682 katalogi, ksiggi
gtéwne, arkusze ocen, dzienniki lekcyjne, listy dzieci w wieku szkolnym, ksiegi uczniéw; Szkoty
Podstawowej w Mstyczowie z lat 1949-1974, plany i informacje z realizacji czynéw spotecznych z
lat 1964-1972, informacje z realizacji czynéw spotecznych z lat 1973-1986, sprawozdan
statystycznych i opisowych o dzieciach i mtodziezy zagrozonych i niedostosowanych spotecznie z
lat 1977-1982, Szkoly Przysposobienia Rolniczego w Mstyczowie z lat 1965-1971; Publicznej
Szkoly Powszechnej w Czepcu-Przelaju z lat 1920-1960, katalogi klasowe, ksiag gtéwne, ksiggi
ocen, arkusze ocen, metryki szkolne oraz dokumentacja Gminnej Rady Narodowej w Mstyczowie
z lat 1949-1951 akta dotyczace walki z analfabetyzmem w Gminie Mstyczéw: w sumie 109 j.
arch. 0,85 mb.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

1. W archiwum zakladowym znajdujg sie materialy archiwalne wiasne, odziedziczone oraz
zdeponowane podlegajace przekazaniu do Archiwum Paristwowego w Kielcach, zgodnie z art. 5 ust. 1
pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r.
poz. 217 z p6zn. zmianami).

2. W komdrkach organizacyjnych znajduje sie dokumentacja podlegajaca przekazaniu do archiwum
zaktadowego zgodnie z zapisem § 63 ust. 1 obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej. Czes¢ z tej
dokumentacji przechowywana w Wydziale Rolnictwa, Gospodarki Gruntami, Ochrony Srodowiska,
Dzialalno$ci Gospodarczej, Gospodarki Komunalnej i Lokalowej (m.in. akty wlasno$ci ziemi, ewidencja
gruntéw oraz dokumentacja przekazywania gospodarstw rolnych za rentg-emeryturg rolniczg na skarb
panstwa) wytworzona do 1992 r. podlega przekazaniu do Archiwum Panstwowego w Kielcach.

3. Spisy zdawczo-odbiorcze prowadzone sa w | zbiorze.
4., Lokal archiwum zaktadowego nie zostat wyposazony w system wykrywania ognia i dymu.

5. Na podstawie prowadzonego rejestru warunkéw przechowywania stwierdzono, iz parametry
temperatury oraz wilgotnosci powietrza przekraczajg normy ustalone w zalgczniku do instrukg;i
archiwalnej.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usunigcia nieprawidtowosci
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1. Przekaza¢ do zasobu Archiwum Panstwowego w Kielcach materialy archiwalne  2018-12-31
wiasne z lat 1990-1992 - zestawienia gruntéw, ewidencja gruntéw, sprzedaz gruntéw
Panstwowego Funduszu Ziemi, program wykorzystania gruntéw rolniczych w zmianie
planu ogélnego zagospodarowania przestrzennego, narady z pracownikami, statut
gminy, zarzadzenia burmistrza, instrukcja obiegu dokumentéw, kontrola finansowa,
budzet gminy i jego zmiany, sesje Rady Miejskiej, posiedzenie Zarzadu Miejskiego,
uchwaly Rady Miejskiej, dzialalno$¢ samorzadu mieszkancéw, wybory komitetow
osiedlowych; materialy archiwalne odziedziczone - Urzedu Gminy w Sedziszowie z lat
1973-1990: akta spraw wywtaszczeniowych, podzial nieruchomoéci, rozgraniczenia
nieruchomosci, rejestry gruntéw, sprzedaz gruntéw oraz Prezydium Powiatowej Rady
Narodowej w Jedrzejowie z 1975 r. akta spraw wywlaszczeniowych; oraz materiaty
archiwalne zdeponowane - Publicznej Szkoly Powszechnej w Mstyczowie z lat [1870-
1893] 1915-19682 katalogi, ksiegi gtoéwne, arkusze ocen, dzienniki lekcyjne, listy
dzieci w wieku szkolnym, ksiggi ucznidw; Szkoly Podstawowej w Mstyczowie z lat
1949-1974, plany i informacje z realizacji czynéw spolecznych z lat 1964-1972,
informacje z realizacji czynéw spotecznych z lat 1973-1986, sprawozdan
statystycznych i opisowych o dzieciach i mlodziezy zagrozonych i niedostosowanych
spotecznie z lat 1977-1982, Szkoly Przysposobienia Rolniczego w Mstyczowie z lat
1965-1971; Publicznej Szkoly Powszechnej w Czepcu-Przelaju z lat 1920-1960,
katalogi klasowe, ksiag gtéwne, ksiegi ocen, arkusze ocen, metryki szkolne oraz
dokumentacja Gminnej Rady Narodowej w Mstyczowie z lat 1949-1951 akta
dotyczace walki z analfabetyzmem w Gminie Mstyczéw, a takze dokumentacje z
zakresu ewidencji nieruchomo$ci - akty wilasnosci ziemi oraz dokumentacje
przekazywania gospodarstw rolnych za rentg-emeryture rolniczg na skarb parnstwa
wytworzong do 1992 r. w wyniku realizacji zalecenia pkt. 2, na mocy art. 5 ust.1 pkt 1
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
z 2018 r. poz. 217 z pbzn. zmianami) oraz w oparciu o przepisy paragrafu 5-8
rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika
2015 roku w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacii
niearchiwalnej (Dz. U. z 2015 r. poz. 1743).

2, Zobligowa¢ komoérki merytoryczne do przekazania do archiwum zakladowego — 2018-09-28
wiasciwie przygotowanej dokumentacji w oparciu o zapis § 63 ust. 1 obowigzujacej
instrukcji kancelaryjnej. Jeden egzemplarz sporzadzonej ewidenciji dla akt kategorii
archiwalnej "A" w postaci odrgbnych spiséw zdawczo-odbiorczych prosze przestaé¢ do
celow stuzbowych do Archiwum Panstwowego w Kielcach. Z dokumentacjg z zakresu
ewidenciji nieruchomosci - akty wtasnoéci ziemi, przekazywania gospodarstw rolnych
za rentg-emeryturg rolniczg na skarb panstwa nalezy postapi¢ zgodnie z zaleceniem w pkt 2.

3. Zaprowadzi¢ drugi zbiér spiséw zdawczo-odbiorczych w ukladzie wedlug komorek -
organizacyjnych przekazujgcych dokumentacje - w oparciu o zapis § 18 ust. 1 pkt 2
obowigzujgcej instrukeji archiwalnej.

Prosze o przystapienie do realizacji zalecenia z chwilg otrzymania wystgpienia.

4. Wyposazy¢ lokal archiwum zaktadowego w system wykrywania ognia i dymu, 2018-09-28
zgodnie z zapisem § 6 pkt 5, obowigzujgcej instrukcji archiwalnej - zatacznik nr 6 do

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie

instrukgji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. 2011, nr 14 poz.67).

Po wykonaniu zalecenia prosze o pisemne poinformowanie tutejszego Archiwum.
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5. Kontrolowac¢ i monitorowaé warunki przechowywania materiatéow archiwalnych, a w -
przypadku potwierdzenia, ze utrzymujgca sie wilgotno$é w lokalu archiwum jest zbyt

wysoka lub zbyt niska podjgé dziatania zapewniajace wlasciwe warunki
przechowywania materiatéw archiwalnych, ktére winny wynosié: temperatura
powietrza w granicach 14— 18 stopni Celsjusza (z dopuszczalnym wahaniem

dobowym - 1 stopient Celsjusz) oraz wilgotno$¢ wzgledna powietrza w granicach 30-

50 % (z dopuszczalnym wahaniem dobowym — 3 %), zgodnie z wymogami
okreslonymi w obowigzujacej instrukcji archiwalne;.

Proszeg o przystapienie do realizacji zalecenia z chwilg otrzymania wystapienia oraz
poinformowanie tutejszego Archiwum pisemnie o sposobie jego realizacji.

Opis Termin realizacji

DYREKTOR

Arct 'wun:tu.-‘ow' aow KielT(h
\ 0 N

Vieslawa Rutkowska

podpis wydajgcego wystapienie

Pouczenie:
Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen

zawartych w wystapieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic
dodatkowa dokumentacje.

Zatgczniki [los¢: O
0 Brak

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

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