, D GMINY
ARCHIWUM PANSTWOWE umgal Jasieniec

ul. RBynek 1 yl Warecka 44

26-610 Radom
tel. 362 11 50; 340 51 00 fod i {048) 861.35-81 tel 961-35-M
fax: 340 51 01
(pieczeé archiwum pafistwowego) (piecze¢ jednostki kontrolowane))

Znak sprawy: 402-1/08

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLEADOWEGO

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

{nazwa i adres kontrolowanej jednostkl organizacyme]}

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia; art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z
dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 97, poz. 673

z 2006 roku z pézn. zm.).

L. Informacje wstepne
1. Kontrole przeprowadzili w dniu]_lutego 2008 r., Tomasz Kruszynski - p.o. kierownika

Oddziaha Nadzoru nad Narastajacym Zasobem i Jolanta Rogala — starszy archiwista, pracownicy
Archiwum Pafnstwowego w Radomiu.

{imie i nazwisko, stanowisko shuzbowe kontrolujacego)
Archiwum Panstwowego w Radomiu nr upowaznienia do kontroli___2/2007, _3/2007 w

obecnoéci przedstawiciela jednostki kontrolewanej

--------------------------------------------------------------------------------------------------------

(imig i nazwisko, stanowisko shizbowe)
2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona;:

w 1990 roku — Ustawa o samorzadzie terytorialnym z dnia 8 marca 1990 roku (Dz. U. Nr 16, poz.
95) oraz. Dz. U. Nr 13 z 1996 roku, poz. 74 — jednolity tekst ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie terytorialnym; 6 czerwca 1990 roku — Protokdt Nr 1/1990 z 1 Inauguracyjnej sesji Rady
Gminy w Jasieficu 6 czerwea 1990 roku

(data i peina nazwa aktu prawnego)

obecnie kieruje nia: _Marek Pietrzak - wéjt

(imi¢ i nazwisko z okresleniem pelnej nazwy zajmowanego stanowiska)

organem nadrz¢dnym lub nadzorujacym jednostki jest:

--------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(nazrwa i adres}
3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

- -Statut Gminy Jasieniec — Uchwata Nr V/12/03 Rady Gminy Jasieniec z dnia 27 stycznia
2003 roku w sprawie uchwalenia statutu Gminy Jasieniec z poZnigiszymi zmianami;



1. Stosowanic przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji 1 kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci

przekazywania jej do archiwum zakladowego:

Sprawdzane wyrywkowo jednostki archiwalne posiadaty oznaczenia klasyfikacyjne 1
kwalifikacyjne, sporadycznie niektore jednostki zakwalifikowane nieprawidtowo. Materialy
archiwalne czgsciowo zbyt dtugo przetrzymywane w komorkach organizacyjnych. Do archiwum
zakladowego od czasu ostatniej kontroli przekazywano: z Referatu Geodezji, Drogownictwa 1
Budownictwa dokumentacje techniczng za lata 1970-1998 (spis nr 74, akta kat. BE-5),
pozwolenia na budowe za lata 2000-2003 (spis nr 75, akta kat. B-10), z Referatu Spraw
Obywatelskich akta kat. B z lat 1975-2003 (spis nr 76), z Referatu Organizacyjno-
Administracyjnego akta osobowe (spis nr 77, na spisie nie umieszczono dat skrajnych), z
Referatu Organizacyjno-Administracyjnego akta kat. B z lat 2001-2004 (spis nr 78), z Referatu
Organizacyjno-Administracyjnego akta kat. A za lata 2002-2004 (spis nr 79), z Gminnego
Oérodka Pomocy Spolecznej akta kat. B za lata 1997-2003 (spis nr 80) z Referatu
Organizacyjno-Administracyjnego akta kat. B za lata 1998-2004 (spis nr §1), z Referatu
Finansowego akta kat. B-5 za 2002 r. (spis nr 82), akta kat B-5 za lata 2001-2005 (spis nr 83),
listy ptac kat. B-50 za lata 1983-1991 i akia kat. B-5 za lata 1998-2005 (spis nr 84), akta kat. B-3
za lata 2001-2002 (spis nr 85), z Referatu Organizacyjno-Administracyjnego akta kat. B-5 za lata
2000-2004 (spis nr 86), z Referatu Finansowego akta kat. B za lata 1997-2004 (spisy nr 87-95} 1
akta kat. A za lata 2000-2002 (spis nr 96), z Referatu Spraw Obywatelskich akta kat. B za lata
2000 2003 (spis nr 97), z Referatu Organizacyjno-Administracyjnego akta kat. B za 2005 rok
(spis nr 98), z Referatu Rozwoju Gminy akta kat A za lata 2003-2005 (spis nr 99), z Referatu
Finansowego akta kat B za lata 1999-2006 (spis nr 100).

2. Zbior dokumentacji**)
W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

- gktowa:

------------------------

-------------------------------------------

w tym akta kategorii ,BE 50” lub ,B50” 1,87 _ mb.,zlat 1959-2003 .,
nierozpoznana w ilos¢li ————— mb., z Jat ——————

- techniczna:

kategorii A w ilosci:——— mb. ———— jedn. inw., ———— jedn. arch., z Jat ————
kategorii B w ilosci _ok. 6,73 mb.  jedn.inw., jedn. arch.,, z Ilat
............. 1970-2003

nierozpoznana w iloscl ————— mb., —. rysunkow, z lat —

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:

jedn. inw., z lat ———————

kategorii A w ilosci

-------------

kategorii B w ilosci

--------------

nierozpoznana w ilosci

cALLEEEEEE W TTE T ==k ks  r—AtAALALAEEFEETET - - -

- kartograficzna:



- Regulamin orgamzacyiny Urzedu Gminy Jasieniec — Zarzadzenie nr 4/2007 wéjta Gminy

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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(daty i pelne nazwy akiow prawnych)
4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci:

{poprzednie nazwy z podaniem dat pranicznych)
5. Jednostka kontrolowana jest od:

(data 1 nazwa aktu prawnego)
w stanie likwidacji, upadiosci, przeksztalcenia *) — tale, nie *)

6. Ostatnig kontrolg archiwum panstwowe przeprowadzilo w dniu: _ 28 wrzesnia 2005 r.

EE T rFFrFEEEEEEEIINTETT SN ACFAEFrACFE-FECERTE-T -

7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach:

przez:

8. W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione,

nie-uzgodnione z archiwum panstwowym)*)
a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzgdzeniem:
1_stycznia 2000 roku — Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dmia 22 grudnia 1999 roku w

-----------------------------------------------------------------------------------------------

poz. 1319).z péZniejszymi zmianami w tym Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 10
marca 2003 roku zmieniajace rozporzadzenie w_sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow
gmin 1 zwiazkow miedzygminnych (Dz. U. nr 69, poz. 636)

(data i pelny tytut)
b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem:

8 maja 2003 roku - Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 10 marca 2003 roku

zmieniajace_rozporzadzenie w_sprawic instrukcji kancelaryinej dla organow gmin 1 zwiazkow
mi¢dzygminnych (Dz. U. Nr 69, poz. 636).
{data i peiny tytut)

c¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzgdzeniem:

1 stycznia 2003 roku - Zarzadzenie Nr 17/2002 Wdéjta Gminy Jasieniec z dnia 27 grudma 2002 r.
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego w Urzedzie Gminy w

Jasiencu.

(daty i peiny tytof)
d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne:

(nazwa, data i tytul pormatywi)
IL Ustalenia kontroli:



kategorii A w iloS¢ci ————— jedn. inw.,

____________

----------------

kategorii B w ilosci ———— jedn. inw.,

----------------------------

llllllllllllllllllllllllllllll

- audiowizualna:

nagrania

kat. A w ilos¢ci ————— jedn. inw,,

------------------------------

kat. B w ilo§ci — jedn. inw. (nagran) ——— czasu nagran, z lat ——
nierozpeznana w ilo§ei —— pudelek, z lat —

inne w ilosci —— - srtuk, z lat ——

Jotografie:

kategorii A w ilosci ——— jedn. inw., —— negatywow, ———— pozytywow, z lat —
kategorii B w ilo$ci ———— jedn. inw., —— sztuk, z lat ———

nierozpoznana w ilosci — sztuk, z lat —

inne w ilosci ———— sztuk, z lat ———

filmy:

kategorii A w iloSci ———— tytuldw (tematdw), ——— sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat ——
kategorii B w ilo§ci ————— tytulow (tematéw), ——— sztuk, z lat —————

nierozpoznana, w ilosci ——  sztuk, z lat

inne w ilosci sztuk, z lat

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

wynagrodzen, akta osobowe — w.tym zatrudnianych przy pracach interwencyjnych; pozwolema
na budowe ujeto jako dokumentagje techniczng

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podaé nazwy zespoléw akt i daty skrajne, ilosc

mb., jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na Kkategori¢ A i

kategori¢ B, a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach

I1.2.a)

B v " | e Y ] e o AR R R  ——A AL AALLEEEEEEAENSE AN EEEEEENTErFCFYTEOYTE T W A —

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------
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--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------

W archiwum zakladowym Urzedu Gminy znajduja si¢ fizycznie akta Urzedu Stanu
Cywilnego w Jasieficu. Dokumentacja ewidencyjnie i ilosciowo zostala ujeta w protokole
kontroli archiwum zaktadowego Urz¢du Stanu Cywilnego w Jasiencu.

- kategoria A ...3,12 mb.
- kategoria B 40,33 mb.
w tym:

- kategoria ,,BE 50” 1,10 mb.

—mtadiszaaasnmm

4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) od c¢zasu  ostatnig

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-mam EEEEEEEEEEEEERTTTETE——iiEEE LSS AAEEEEEEETRIRRRAAT-——Ii— A ssEEYEEEYTIRAYTYFS———==LLRLEEER

--------------------------------------------

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosci uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosé¢ zewidencjonowania 1 znakowania

sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materialéw archiwalnych) matenaly

archiwalne _(kat. A7) wydzielone ewidencyjnie i fizycznie od _pozostaiych _akt
przechowywanych w. archiwum zakladowym. Sprawdzone wyrywkowo teczki byly opisang oraz
oznaczone sygnaturami zgodnie z  zapisami ewidencji, sporadycznie niekiore jednostki
zakwalifikowane  nieprawidlowo do kat. ,A” np. ,sprawozdania z realizacji funduszy
specjalnych i celowych” oraz ,.ogloszenia wlasne”; czes¢ teczek ze spisu dot. sprawozdawczosci

zakwalifikowane nieprawidlowo do kat. B, powinny by¢ przekwalifikowane na kat. A; materialy
archiwalne nickompletne, czesciowo przechowywane w komorkach organizacyjnych.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w ——-
____________ r. po zasiegnieciu opinii archiwum padstwewego — tak — nie* przez: ————, W
sposéb (prawidlowy, nieprawidlowy)*), ————

8. Ewidencja

Jednostka kontrelowana prowadzi nastepujgce Srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — tak — nie *),

b) spisy zdawczo-odbiorcze — tak — nie*), w podziale na kat. A i kat. B - tak — nie¥®),

¢) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego — tak -
aie*),

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak — nie*),

e) ewidencjg¢ wypozyczen — tak— nie*),

f) inne srodki ewidencyjne

BT TwTTECOT - -+

9. Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja prowadzona bez powaznych nieprawidtowosci. .



10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego ————
11. Udost¢pnianie akt (terminowos$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostgpnianych akt): akta
udostepniane sa na miejscu w archiwum zaktadowym; nie prowadzi st¢ ewidencji wypozyczen

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie; nieregularnie*), za
zezwoleniem, bezzezweolenia*) archiwum panstwowego, ostatnio 11 stycznia 2005 r.,

zgodanr 001/05.
(data)

Jednostka kontrolowana ma, nie ma*) zezwolenia generalnego na brakowanie —

13. Przekazanie materialéow archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio

mb., zespotu akt z lat

STANTTCFAAEEEAESSAn E A S AR e -y rrrrEEEE SR EE R Rk

miejsce w ——— r. i objelo

14. Kierownilkiem-arehiwum-zaldadewege, 0soba odpowiedzialng za jego prowadzenie jest:
.....Alicja Petrykowska — ukoficzony licencjat _, zatrudniona(y) na-pelnym-etacie—na pél

etaty; w innej formie*), posiadajacy(a) wyksztalcenie pedstawowe—irednie, licencjat,

wy#sze*) oraz ukonczony, nicukofiezony*)w 1998 r, kurs archiwalny stopnia

PLETWSZEEO W archiwum zatrudnieni s takie: na pelnym etacie — ———

--------------------------------------------

osoba(y), na pét etatu ——————— osoba(y), w innej formie ———— osoba(y),

T TEA T T T EMARLRAS - - =

posiadajjca(e) ukonczony, nieukoficzony*) w roku kurs  archiwalny

------------------------------

stopnia —————

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym s3 dobre, uecigiliwe; bardze—trudnae*),

poniewaz: pomieszczenie jest zadbane, czyste i suche, posiada wymagane wyposazenie

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilos¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradziezq, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami)
rorerenn.. 0K archiwum zakladowego o powierzchni ok. 32 m? usytuowany jest w piwnicy. Jego

---------------------------------------------------------

wyposazenie stanowia regaly metalowe, stolik do pracy, dwie gasnice, dwie drabinki. Magazyn

postada drzwi drewniane obite blacha; zakratowane i zamalowane okna; o$wietlenie elektryczne,

centralne ogrzewanie, wentylacje
I7. Inne ustalenia kontroli: (min. ofwiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki

udzielane ustnie) ——
18. Wykonanie zalecefn pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez

archiwum pahistwowe _ wykonano  zalecenia _pokontrolne  dotyczace pomieszczenia

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

minionym okresie przechowywania

IIl. Zalecenia wynikajgce z ustaled biezacej kontroli zostang przekazane odrgbnym

pismem.



0. KIEROWNIKA
Oddziatu Nadzoru

Protokot podpisali: Nad Narastajqcym Zasobem
- (-(.Lftdm
mgr Tomasz szynsk;
P STARSZIY ARCH!'WISTA
WOJ-I of ﬂia nta Rogala
e
_____ 'S et rzak
{kierownik kontrolowane;j jednostki) (archiwista zakludﬁw;}. | (przeprowadzajacy kentrole)
Zatgczmki:
Protokot sporzadzono w 2 egz.
egz. nr | - jednostka kontrolowana
epz. nr 2 - A.P. w Radomiu

*) niepotrzebne skreslié

**) wpisa€ znak ,,——" , jezeli brak jest danych



