(pieczed archiwum panstwowego) (pieczed jednostki kontrolowanej)

Znak sprawy: ON.421.7.2014

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

(nazwa | adres kontrolowane) jednostki orpanizacying))

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowig: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983
roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U, 2011 r. Nr 123, poz. 698 z poz. zm.).

L Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzil(a) w dniu___ 23 maja 2014 roku Tomasz Kruszynski — kierownik
Oddzialu Nadzoru nad Narastajacym Zasobem, pracownik
{imie i narwisko, stanowisko shezbowe kontrolujacesn)
Archiwum Panstwowego w Radomiu nr upowainienia do kontroli  1/2014  w obecnosci

przedstawiciela jednostki kontrolowanej

Alicji Petrykowskiej — kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego

(imig | nazwisko, stanowisko sherbowe)
2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona:

(imig i nazwisko z okredleniem pelngj narwy Fajmowancgo stanowiska)

organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest:

(nazwa i adres)
3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

(dary i petne namewy akiow prawnyvch)



%]

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci:

...................................................................................................................................

(poprzednic nazwy z podanicm dat granicenych)

5. Jednostka kontrolowana jest od:

(data 1 nazwa aktu prawncgo)

w stanie likwidacji, upadlosci, przeksztalcenia *) —tak, nie *)

8. W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzsodnione,
nie uzgodnione z archiwum panstwowym)*)

a) instrukeja kancelaryjna, wprowadzona zarzgdzeniem:

....................................................................................................................................

(data i pelny tytut)
b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem:
20 stycznia 2011 roku - Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w

sprawic instrukeji kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych wykazow aki oraz instrukcji w sprawie

(data i pelny tytul)

¢) instrukeja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem:

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

.................................................................................................................................

(daty i pelny tytul)

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne:

{maewa, data i tvtul normatywu)



I1. Ustalenia kontroli:

1. Stosowanie przepisoéw kancelaryjno-archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci
przekazywania jej do archiwum zakladowego:

_____________ W..zarzadzeniy Nr 9/2011 Wojta Gminy Jasieniec z dnia 5 maja 2011 r. w_sprawie

wyboru_podstawowego._systemu_dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, wyznaczenia
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2. Zbiér dokumentacji**)
W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

- aktowa:
kategorii A w ilosci: ok. 11,30 mb., zlat __ 1947-2013 (wlasna od czerwea 1990 roku)
kategorii B w ilosci _ok. 85 mb., z lat 1990-2013

w tym akta kategorii ,BE 50" lub ,,B50” 1,57 (listy_plac) 1981-2011 i ok. 3.40 akia

osobowe (od ok. 1959 roku) mb.,z lat ___ogolem 1959-2011

nierozpoznana w iloei _ — mb., z lat _—

- techniczna:

kategorii A w ilosci: — mh. — jedn. inw., ——  jedn. arch.,zlat ____

kategorii B wilosei ok. 8§20  mb. — jedn. inw,, — jedn. arch., z lat
. 1970-2006

nierozpoznana w iloci _ —— mb., —  rysunkéw,zlat —

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:

kategorii A w ilosci _ ——  jedn. inw.,z lat ——

kategorii B w ilosei ~——  jedn. inw.,z lat ——

nierozpoznana w ilosei  —— jedn. inw., z lat  ——
- kartograficzna:

kategorii A w ilosei  ——  jedn. inw., —— jedn. arch. (arkuszy), z lat _—

kategorii B w ilosci —— _ jedn. inw., —— _ jedn. arch. (arkuszy), z lat _—

- audiowizualna:

nagrania

kat. A wilog§ei —— jedn. inw,, —— czasu nagran, z lat _—

kat. Bwilosei — jedn. inw. (nagran) —  czasu nagran, z lat _—
nierozpoznana w ilodci —— pudelek, z lat  —

Sotografie:
kategorii A w ilodci _—— _ jedn. inw., — negatywow, —  pozytywow, z lat —

kategorii B w ilos¢i _—  jedn. inw., —— sztuk, z lat

nierozpoznana w iloSei  —— sztuk, z lat  —

inne wilosei ~—  sztuk,zlat —

Silmy:



_____________________________________________________________________________________
............................................................................................
..................................................................................................................................................

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podaé nazwy zespolow akt i daty skrajne, ilo§é

mb., jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na Kkategorie A i
kategori¢ B, a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach
I1.2.a)

- kategoria A 11,31  mb.

- kategoria B 93,90 mb.

W tym:

- kategoria ,,BE 50” 340 mb.

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji)  od  ostatniej kontroli
znaczaco zwickszyly si¢ ilosci dokumentacji — zarowno kat. A7 jak i ..B” — przechowywanej w
archiwum zakladowym: stan fizyczny sprawdzanych w czasie kontroli toméw akt byt dobry.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podaé

podstawe prawng przejecia Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w



irybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U, Nr 167, poz.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosci uklad akt, kwalifikacja do

kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosé¢ zewidencjonowania i znakowania
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najmmielszych problemow z wyszukiwaniem wskazywanych przez kontrolujacego (na podstawie

prowadzonej ewidencji) tomow_dokumentacji: wszysikie sprawdzane w czasie kontroli tomy

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujgce srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorcezych — tak —sie #),

b) spisy zdawezo-odbiorcze — tak —nie®), w podziale na Kkat. A i kat. B — tak —nie®),

c) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego — tak —

-Bie*),



d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak —snie*),
e) ewidencje wypoiyczen — tak —nie¥),

f) inne $rodki ewidencyjne ——

9. Ocena prowadzenia ewidencji: ____ ewidencja _ prowadzona __ poprawnie:  rubrvki

......................................

............................................................................

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, nieregularnie*), za

zgody, bezzgody*) archiwum panstwowego, ostatnio __w 2009 roku

{data)

Jednostka kontrolowana ma, nic ma*) zgode generalng na brakowanie  —
13. Przekazanie materialéow archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio

miejscew 2012 r.iobjelo 4 ja. = 0,10 mb. z lat 1969-1970 — PGRN w Jasificu: 2 ja.=

14. Kierownildem-archiwum-zaldadewege, osobg odpowiedzialng za jego prowadzenie jest:
....Alicja Petrykowska _, zatrudniona(y) na—pelnym—etacie;—na—pél—etatu, w inncj
formie*), posiadajacy(a) wyksztalcenie podstawewe,—S$rednie, wyisze*) oraz ukonczony,

nieukonczony*) w 1998  r. kurs archiwalny stopnia pierwszego W archiwum

zatrudnieni s3 takze: na pelnym etacie — osoba(y), na pol etatu

osoba(y), w innej formie _——  osoba(y), posiadajyca(e) ukonczony, nieukonczony*) w

roku kurs archiwalny stopnia ——

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym s3 dobre, ueigiline,bardzo—trudne®),

poniewai: ——

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszezen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradziezy, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami)

............ Stary lokal archiwum zakladowego o powierzchni ok. 32 m? miesci sie w_piwnicy. Jego



ok. 17 m?) w_piwnicy. ktdrego wyposazenie stanowia regaly metalowe. termohigrometr;
magazyn posiada drewniane drzwi obite blacha, zamykane na jeden zwykly zamek. krata przed

17. Inne ustalenia kontroli: (min. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki

udzielane ustnie) ——

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez

archiwum panstwowe ___ zalecenia wykonano praktycznie w catosci — dokumentacje, w tym

-pismenh
Protoko! podpisali:
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Zalaczniki:
Protokd! sporzadzono w 2 egz.

egz.nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. nr 2 - A.P. w Radomiu

*) niepotrzebne skresli¢

*#*) wpisa¢ znak ,—" , jezeli brak jest danych



