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Znak: 402-1/2008

Urzedu Miasta i Gminy w Sedziszowie, ul. Dworcowa 20, 28-340 Sedziszow, pow.
jedrzejowski, woj. Swietokrzyskie.

Podstawe prawng przeprowadzone) kontroli stanowig: art. 21 ust.2, art. 28 pkt. 4
ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (jednolity
tekst w Dz.U. z 2006 roku Nr 97, poz. 673 z pézn. zm.).

L. Informacje wstepne.

1. Kontrole przeprowadzila w dniu 5 sierpnia 2008 r. Iwona Kwiatkowska — p.o.
Kierownika Archiwum Panstwowego w Kielcach - Oddzial w Jedrzejowie na podstawie
upowaznienia do kontroli nr 407-3/08 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kielcach
7z dnia 2 stycznia 2008 r., w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej, Pani
Malgorzaty Zelaskiewicz — Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego oraz Pani Moniki
Blin-Podinspektora ds. kancelaryjnych 1 archiwum opiekujacej si¢ archiwum
zaktadowym.. Cel i zakres kontroli uzgodniono z Pania Ewa Kubas-Samociuk -
Sekretarzem Miasta i Gminy Sedziszow. Fakt przeprowadzenia kontroli zostal
potwierdzony w ksigzce kontroli.

2. Dzialalnoéé Urzedu. Urzad Miasta i Gminy w Sedziszowie jako organ samorzadu
terytorialnego dziala od 1990 roku na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie terytorialnym (Dz. U. Nr 16 poz. 95 z pézn. zm.). Urzad posiada numer
statystyczny ,.Regon™ w brzmieniu 000545260 (nowy system); 00054526000000 (stary
system); kod EKD (Europejska Klasyfikacja Dziatalnosci) w brzmieniu 751 1 - kierowanie
podstawowymi rodzajami dziatalnosci publicznej; kod PKD (Polska Klasyfikacja
Dziatalnoéci) w brzmieniu 75112 - kierowanie podstawowymi rodzajami dziatalnosci
publicznej. Kierownikiem Urzgdu jest Pan mgr inz. Waclaw Szarek — Burmistrz Miasta 1
Gminy. Zgodnie z art. 7 pkt 3 Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o administracji
rzadowej w wojewodztwie (Dz.U. 2001 Nr 80, poz. 872) w polaczeniu z art. 25 tej
ustawy, organem nadzorujacym jest wojewoda Swietokrzyski.

3. Statut wprowadzony uchwata Nr 1/3/2003 Rady Miejskiej z dnia 20 lutego 2003 roku.
Regulamin organizacyjny wprowadzony zarzadzeniem Nr 58/2004 Burmistrza
Sedziszowa z dnia 7 lipca 2004 r. z poZniejszymi zmianami.

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci. ,, — ... Mozna jednakze stwierdzi¢, ze w latach
1973-1990 dziatalty Urzad Miasta i Gminy w Sedziszowie i Miejsko-Gminna Rada
Narodowa w Sedziszowie w ramach urzedow terenowych organéw administracji
panstwowej.

5 Jednostka kontrelowana nie jest w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztalcenia.




6.

b)

c)

Kontrole archiwum zakladowego. Ostatnia kontrole Archiwum Panstwowe w Kielcach
przeprowadzito 11 wrzesnia 2005 roku.

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

W jednostce kontrolowane] obowigzuja przepisy kancelaryjno — archiwalne:
instrukcja kancelaryjna, wprowadzona w Zycie rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 22 grudnia 1999 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej dla
organow gmin i zwiazkow miedzygminnych (Dz.U. nr 112 poz. 1319), znowelizowana
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 10 marca 2003 roku zmieniajagcym
rozporzadzenie W sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organ6w gmin i zwigzkow
miedzygminnych ( D.U. nr 69 poz. 636 ),

jednolity rzeczowy wykaz akt dla organow gmin i zwiazkow miedzygminnych —
informacja J.w.,

instrukcja archiwalna — wprowadzona Zarzadzeniem Nr 8/2003 Burmistrza Sedziszowa
7 dnia 5 lutego 2003 roku.

d) inne przepisy kancelaryjne i archiwalne - ., - .,

IL

1)

2)

Ustalenia kontroli.

Stosowanie przepisow kancelaryjno - archiwalnych, szczegélnie Ww zakresie
poprawnos$ci  klasyfikacji i kwalifikacji oraz kompletnosci | regularnosci
przekazywania jej do archiwum zakladowego Zasady klasyfikacji i kwalifikacji
wytwarzanej dokumentacji sa realizowane na dobrym poziomie (system kancelaryjny,
podzial dokumentacji na kategorie archiwalne). Systematycznosc¢ przekazywania
dokumentacji do archiwum zakladowego utrudnia zlokalizowanie podstawowego
magazynu archiwum zakltadowego poza budynkiem administracyjnym oraz jego
niewielkie rozmiary. Spisy zdawczo-odbiorcze i wykazy spisow prowadzone w sposob
poprawny, opisy teczek zgodne z postanowieniami paragrafu 36 instrukcji kancelaryjnej.
Teczki maja nadane sygnatury archiwalne.
7biér dokumentacji. W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wlasna:

— aktowa:
kategorii ,A” w ilosci ok. 3.50 metrow biezacych (mb) - 175 jednostek inwentarzowych
(j.inw). z lat 1990 — 2002,
kategorii ,B” w ilosci ok. 81 .00 mb z lat 1990 — 2007 w tym dokumentacji kategorii B50
ok. 1,50 mb. (listy ptac i akta personalne oraz karty zbiorcze wynagrodzef) oraz w
wiekszoéci dokumentacja ksiggowa.

- techniczna
kategorii ,,A” —,, — ...
kategorii ,B” — 11,00 mb [1980] 1990-2002 jest to W wiekszosci dokumentacja
techniczna zwiazana z wydanymi pozwoleniami na budowe
b). dokumentacja odziedziczona
-aktowa:
kategorii ,A” -, - .,
kategorii ,B” w ilosci ok. 8,00 mb z lat 1950-2005 w tym dokumentacji kategorii B-30
ok. 3.00 m.b. — akta osobowe, listy plac, ksiazki meldunkowe
-techniczna:
kategorii ,A” - ..~
kategorii ,,B ,— W ilosci ok. 2,50 z lat 1953-1990 [1991] jest to dokumentacja techniczna
obiektow i urzadzen komunalnych z terenu gminy.



¢). dokumentacja zdeponowana

—aktowa:

kategorii ,A” - ,, - ,,

kategorii ,,B” ok. 38,50 mb- akta Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego
Szkét w Sedziszowie z lat 1975-1997 (25,50 m.b.w tym akta osobowe i listy plac ok.
12,50 mb. i ok. 0,50 m.b. dokumentacji technicznej szkot z terenu.) oraz dokumentacja
administracyjna oraz akta bylej Spétdzielni Ustug Rolniczych w Sedziszowie w ilosci ok.
2.00 m.b. w tym akta osobowe i listy ptac zakwalifikowane do kategorii B-50. Calosc
dokumentacji jest przechowywana w uktadzie zgodnym z ewidencja.

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogotem 144,50 mb. w tym
kategoria ,A” ok. 3,50 mb.
kategoria ,,B” ok. 141,00 mb., w tym 17,00 mb. Kat. B-50

4. Stan zbioru (w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli). Zwiekszyt si¢ o ponad
20,00 mb. od ostatniej kontrol.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe na
podstawie § 10 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 roku
w sprawie postepowania z dokumentacjy, zasad jej klasyfikowania
i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialéw archiwalnych do
archiwéw panstwowych (Dz.U. nr 167 poz. 1375) — ,, — ... Odziedziczone materiaty
archiwalne do 1990 roku zostaly juz przekazane do zasobu Oddziatu.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnosci uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosc zewidencjonowania i znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnosc materiatéw archiwalnych). Zasady
rozmieszczenia zgromadzonego zasobu sa poprawne. Akta kategorii ,,A” sa fizycznie
wyodrebnione na opisanych pétkach przechowywane w stanie uporzadkowanym. Ocena
wartoéci dokumentacji nie budzi zastrzezen. Zewidencjonowana dokumentacja
niearchiwalna jest przechowywana w ukladzie spisow zdawczo-odbiorczych oraz
kolejnych numeréw spisow zdawczo-odbiorczych na odrebnych potkach. Dokumentacja
zdeponowana jest przechowywana na odrgbnym regale.

7. Porzadkowanie dokumentacji. Ostatnie porzadkowanie odbylo si¢ w 2002 roku. Zasob
zostal poddany pracom porzadkowym i ewidencyjnym w ramach prac zleconych przez
Pana Henryka Kowalczyka w porozumieniu z Archiwum Panstwowym w Kielcach.
Pracami objeto dokumentacj¢ wlasng oraz W niewielkim stopniu odziedziczong
i zdeponowana. Porzadkowanie przeprowadzono Ww sposob poprawny od strony
merytorycznej.

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:

a). wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — tak

b). spisy zdawczo-odbiorcze — tak,

c). spisy materialow archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego —
tak.

d). spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak

e). ewidencja wypozyczen — tak

f). inne $rodki ewidencyjne — spisy materialow archiwalnych z zakresu ewidencji gruntow

przekazanych do Starostwa Powiatowego w Jedrzejowie w dniu 21.07.2000 roku.

9. Ocena prowadzenia ewidencji. Ewidencja prowadzona na dobrym poziomie.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego — ., —

11. Udostepnianie akt czynnos¢ niniejsza jest realizowana na podstawie prowadzone]
ewidencji wypozyczen. Udostgpniana dokumentacja (w wigkszosci niearchiwalna) jest
systematycznie wlaczana na regaly.



12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej. Odbywa si¢ dos¢ cyklicznie w miarg
potrzeb za zgoda Archiwum Panstwowego w Kielcach. Ostatnie brakowanie
przeprowadzono we wrzeéniu 2006 r. (brak w dokumentach zgody Archiwum
Pafstwowego).

13. Przekazanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Kielcach -
Oddzial w Jedrzejowie. Ostatnie przekazanie miato w dniu 1 grudnia 2005 r. Przekazano
wéwezas materiaty archiwalne Szkol Podstawowych w Sosnowcu, Gniewiecinie, Czekaju
i Sedziszowie, Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowe] W Sedziszowie, Krzcigcicach,
Mstyczowie, Tarnowie, Trzcincu, Zielonkach oraz Obwodowej Komisji Wyborcze] w
Sedziszowie w ogélnej ilosci 5 1j.inw. - 0,56 mb.

14. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest Pani Monika Blin
Podinspektor na zasadach okreglonych w zakresie czynno$ci. Pani Monika Blin posiada
wyksztatcenie wyzsze oraz ukonczyla kurs archiwalny.

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym nalezy uzna¢ za utrudnione Z powodu
usytuowania podstawowego magazynu archiwum poza budynkiem administracyjnym
Urzedu oraz braku migjsca na podstawowe sprzgty biurowe. Obecnie w Urzedzie trwaja
prace remontowe pomieszczen W piwnicy, ktére maja by¢ zaadaptowane na cele
Archiwum zakladowego, bedzie tam mogl by¢ umieszczony caly zasob.

16. Lokal archiwum zakladowego Na cele archiwum zakladowego przeznaczono
1 pomieszczenie o powierzchni 8 m? usvtuowane w piwnicy budynku administracyjnego
Urzedu oraz 2 pomieszczenia o powierzchni ok. 24 m? usytuowane w piwnicy budynku
szkoty. Wyposazenie lokali stanowia: drewniane regaly. Brak wystarczajacego miejsca
na sprzety biurowe. Magazyny posiadajg wymagane zabezpieczenie p.poz. (gasnice
proszkowe). Zabezpieczenie przed wilamaniem stanowig drzwi do magazynéw okute
blacha i zamykane na solidne zamki, kraty w oknach.

17. Inne ustalenia kontroli. ,, — ...

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli. Zalecenia
pokontrolne sprecyzowane w pi$mie znak 402-5/05 Dyrektora Archiwum Pafistwowego
w Kielcach z dnia 13.09.2005 r. zostaly wykonane w calosci.

[1l. Zalecenia i wnioski wynikajace z biezacej kontroli. W pismie pokontrolnym nie

beda ustalane zalecenia i wnioski pokontrolne.
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