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Adres kontrolowanej jednostii
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.
o
(433

Nazwaﬁdno stki.

| ul. Biate Zaglebie 25, 26-052 Sitkéwka - Nowiny .-

Identyfikator
systemowy
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1990 |
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Nazwa aldu prawnego

%Wojewoda Swietokrzyski - S ]
T orgennadizedny/nadzoriay

Statut
| X} tak 2017-10-24 1

Data dolumentu

Czy poslada?
Inny dokument

" Petna nazwa aktu normatywriego Data dokumentu

% {1999 |

t Sebastian Nowaczkiewicz . .

Rok ursrtal;éiﬁié pod
nadzér

| ol XWiekéw Kielc 3, 25-516 Kielce. .

Adré;-ofééhu nadzorujaéégo

Requlamin organizacyjny
X} wk 20141217 }
N . !

Czy posiada? 7 Datadokumentu

Zmiany organizacyjne

T

tataod-  ~do

“ Poprzedn}a nazwa

Infrastruktury, Inwestycji,

stanowisko pracy Radca Prawny - symbol RP, ..

W trakcie likwidacji | X| nie

| | Strukture Urzedu tworza: Referat Organizacyjny | Spraw Spolecznych - symbol RSO, Referat
Nieruchomo£ci | Ochrony Srodowiska

Budzetu i Finanséw - symbol PLF, Zespét ds.. _
dochodéw - symbol PLF-D, Zespét ds. Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych Pozabudzetowych.-

| symbol INO-Z, Biuro Rady Gminy - symbol BR, Urzgd Stanu _Cywilnegog s_ymbol .US:(;,_:samodziel_ne

Ops struktury organizacyjne]

- symbol INO, Referat Planowania
Podatkéw i Opfat Lokalnych oraz pozostalych
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W trakcle upadtosci | X] nie
W trakcie zmian | X] nie

organizacyjnych
Informacje o kontroli
{ Kontrola p:zestrzegama przepiséwo narodowym zasoble archlwalnym i archiwach G FEE R ‘
- Przedmlot | zskres kontroti - -
Kontrole przeprowadzﬂ
et R - T e .
l tukasz I archiwista f J 73/2018 - 1 02,10.2018 - i (03.10.2018 . i ’ 31 12 2018 a i
Imre 1 nazw15ko Stanowisko Nrupowaznienfado  Datawystawienia:  Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kentroli

Uprawmem pracowmcy do reprezentowama jednostk;

l Sebastlan Nowaczklemcz g : --: g R i ’Wéthmlny Sltkéwka-Nowlny REREEE I
Imieinazwwko AT i
Data kontroli
g2018 10-03 ' | 12018 1003 o i i S T - ]
Data rozpoczqaa kontroll S Datazakoﬁczenra kontroll - Wskazanie dni bedacych przerwamlw ‘ !
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Skrzypek Grzegorz Lo L :_'::';: B :] 2015-05-26 ‘ kontrola problemowa archlwum zakiadowagu
T B o : Urzedu Gminy w Sitkdwce - Nowlinach ﬁ
Nazwisko 1 iinie osoby przeprowadzajace] kontrole Data kontroli Przedmlot i zakres kontroll o -
Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki
€ Brak informagji
S S a

) 'Uwagi
Przeplsy kanceiaryjno~arch|walne obow;azu;qce w ;ednostce
Jednostka kontrolowana posiada przepisy | X| tak Uzgodnione z archiwum | X| nie

kancelaryjno-archiwalne pafistwowym

Instrukcja kancelaryjna
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E 2011 3 i wprOWadzona w 2ycie rozporzadzen:em Prezesa Rady Mlnistréw z dma 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcp \
- kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawle organizacji izakresu dziatama i I
archlwéw zaktadowych (Dz U Nr 14 poz 67) - za’cacznik nrldo rozporzqdzema P A S |

Rok Uwagi

Jednohty rzeczowy wykaz akt

; 2011 § g wprowadzony w zyc:e rozpolzqdzeniem Prezesa Rady Mimstréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w spraw;e instrukcjl
' 1 kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawle organizacji I zakresu dzratania !

i archiwow zaktadowych {Dz. U Nr14 poz 67) - zataczmknrz do rczporzqdzenia RS Ot B .!

Rok Uwagl

Instrukqa w spraW|e organlzaql i zakresu dzsatama archiwum zaktadowego

ey

2011 1 wprowadzona w Zycie rozpoxzqdzenlem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku W sprawie instrukcfl l
e kancelaryjnej, jednotitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawle organizacii | zakresu dz;atanla :'s. S
archlwéw zaktadowych {Dz.U. Nr 14, poz 67) zatacznik nr 6 do rozporzgdzenia. | o

Rok Uwagl

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny | X| bezdziennikowy

System zarzadzania | X | papierowy
dokumentacjg

Sktad informatyczny [ X] nie

Informaqa o} 1nformatycznych systemach dedykowanych dmata;qcych w jednostce

Mlkmpesel PR program do obstugfemdenqi iudnosci
“ IR program obstugu]qcy kadryiptace
“ EW-Opls : . pmgram do obstugi ewn:lenc;i gruntdw o
.“Pkatnlk R o program do obsiugi uL;;pleczeﬁ spotecznych
mPoses;a : BURRERNE program do obstugipodatkéw :
; F K .3 ' S VProgram do obstungS|QQOWO§c1 o :
ZRODLO o . “.t'.'mi'-' .i:_.: system, ap[ikaqa do obsmgi Systemu Rejestréw PanstWowych (rejestrPESEL._ :
B dowodéw osoblstych aktdw stanu cywilnego) S
Nazwa systemu 7 Krétkl opls (do czeqo system stuzy) ....

Archiwa zakiadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaldadowego archiwum zaktadowe Urzgdu Gminy w Sitkéwce ~ Nowinach
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W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
[ X] tak [ X] tak | X] tak
Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentaqa wtasna

Dokumentac;e wiasng o wartosm materaaiow archtwalnych stanow;q sesje rady gminy, posuadzema zarzqdu gminy,
dziatalnos¢ komisfi, uchwaty rady gminy, uchwaty zarzadu gminy, plany pracy rady gminy, korespondencja
przewodniczacego rady gminy, wybory soltyséw | rad soteckich, posiedzenia organow uchwatodawczych Jednostek
pomocniczych gminy, wybory tawnikéw sadowych, statut gminy, zmiany granic administracyjnych, zarzadzenia wajta,
kontrole zewnetrzne, kontrole wewnetrzne, roczne sprawozdania statystyczne, akta stowarzyszeit gminy, przyznanie tytutu
hanorowego obywatela gminy, wiasne akcje promocyjne i reklamowe gminy, materiaty promocyjne gminy i jej jednostek,
realizacja programow | projektéw finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych, prowadzenle spraw cywilnych, rozpatrywanie
skarg i wnioskéw, budzet gminy, sprawozdania z wykonania budzetu, opiniowanie projektu budzetu gminy, roczne. * '
sprawozdania finansowe, ptany kontroli finansowych, medale za dtugoletnie pozycie matzeriskie, ustalanie warunkéw -
zabudowy i zagospodarowania przestrzennego, ewmenc;a dziatalnoscl gospodarczej, inwentaryzacja urbanistyczna gmmy,
ustanowienie stref ochronnych, badania oceny analizy jakosci $rodowiska gminny, plan upowszechniania postepu
rolniczego, zmiany w gleboznawczej klasyfikacji gruntéw, opieka nad pomnikami, protokoty zniszczenia akt wyborczych na -
skutek zalania piwnicy (z 1991 r.), program upowszechniania kultury, wyjaénienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnier z zakresu drogownictwa i systemu komunikacy|nego, wyjasnienia z zakresu gospodarki gruntami,
gszacowanie wartosci i wycena nieruchomosci, przekazywanie nieruchomodc! w uzytkowanie wieczyste, zwroty dziatek,
wygaénlecia zarzgdu nieruchomoéciami paristwowymi, sprzedaz, nabycia nieruchomoscl, przetargl i umowy na organizacje
kolonii i obozéw rekreacyjno-profilaktycznych z realizacja programu profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych,
ochrona zwlierzat - posiadanie pséw rasy uznane] za agresywna. Dokumnentacjg kat. BE50 stanowig akta osobowe
pracownikéw Urzedu, kat B50 listy ptac oraz akta osobowe pracownikéw interwencyjnych. Dokumentacje niearchiwatng
krétszego okresu przechowywanla stanowia: obstuga organizacyjna wyboréw, dowody ksiggowe, raporty dowody Kasowe,
listy obecnodci, ewidencja czasu pracy, deklaracje rozticzenlowe, umowy uzywania samochodow prywatnych, karty
dragowe, deklaracje podatkowe, sprawy podatkowe, tytuty wykonawcze, dzienniki finansowe, aktualizowanie danych w
ew1denqi ludnosm rozt:czame dotac;l orzecznictwo admm;stracyjne w zakresie szkodtiwo§c| dla érodomska

Opis dokumentaql
| X] tak | X] tak [X] tak | X] nie | X] nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Bokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna gecdezyjna " fotograficzna
[X] nie | X] nie FX] nie [X] nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizuzalna Dokumentacja elektroniczna
Atowakatea 11990 = | 2015 C ] 1520 870
Dataacl S Datado e, ] ]loééwr;nb.- iedn; érch‘
Aktowa kategggg 1'990 - _ 2015.__ EERRIE 50 00 . f T ! 0 ;
e 6d' Data do e Iloséw mb — . 7.!-edn. i
Aktowa kategoria 197',2 sl ' '_2017 e 420 : o 284 :
Data od Datado Iioééw mb Jedn. inw.
Aktowa kategoria | . e e N
"BE50" 1957 ' B 2017 e 2 Sq ' B 694 o
Data od Data do lLos¢ w mb. Jedn, inw.
Aktowa kategorla - ~ e - e
o . : 78
"B", "B50", "BES0” 57 e e e
razem Data od Data do Iiosc w mb Jedn. inw.
Teehniezra | _ oy e _ e “ e { R _ e
kategoria "A" e e nd L e
Data od Datado Lo$é w mb. Jedn. arch,
Techniczna 2006 0 2200 333 !
kategoria "B" | s )

Data od " Datado loféwmb.badtjedn. inw.  Jedn arch,
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1950- 1979 pozostata dokumentac;a nlearchlwaina dotyczy rejestrac;l po;azdéw mechanicznych

K::t:gzg":a 1991 ] | 1991 T E 001 ] Li = i
- Vljata od Data do llos¢ w mb. Jedn, arch.
Kartograficzna l e — ; E - ! i —_ »j l e _ . i
kategoria"B” ' & I IS B . S )
Data od Datado llo$é w mb, bad? jedn. inw. Jedn. arch
affﬁf:}';'f:i i 1990 ' 1993 o 3’ liosé jedn. arch. [ 57 i
podlegajace "~ Dataod  Datado ILo$c mb. 0 6 0 ) l
przejeciu przez ) P —— o
archiwum {lodé GB L !
pafistwowe z L )
archiwum
zaktadowego

Dokumentac;a odziedziczona

Dokumentac;e odziedzu:zona kat 'A stanow1a akta: 1. Ufzedu Gminyw Sitkéwce Nowinach z £at {1957} 1973 1990 202 i
arch. 0,90 mb: sprawozdania statystyczne, protokoty kontroli, rozpatrywanie skarg { wrioskow, nadzdr nad stowarzyszenlami,
statystyka USC, zmiany ewidencji posiadania gruntow, wydawanie i cofanie uprawniet na wykonywanie rzemiosta, przejecia
ha wiasno$c¢ Paristwa gospodarstwa rolnego, plan zagespodarowania przestrzennego oraz 3 mapy terenéw gorniczych
JKowala" Wola” ,Zgbrsko” z lat 1980-1986; 2. Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Sitkéwee 7 lat 1963-1970 - 2], a,
0,01 mb, protokoty zebrania Gromadzkiego Kota ZBOWID w Stowiku oraz protokoty sporzadzenia testamentow; 3.
Prezydium Powiatowej Rady Narodowej w Kielcach z lat 1963-1973 - 3 }. 2. 0,03 mb - wydawanie I cofanie uprawnien na
wykonywanie rzemlosta, wytaczenia z gospodarstwa rolnego, czeﬁca gruntu na rzecz Kombinatu Cementowo-
Wapienniczego ,Nowiny” w Sitkéwce, Dokumentacje kat. B50 stanowig ksiggi meldunkowe, rejestry m;eszkancéw z lat

Opis dokumentaq:

| X] tak | X] ek [ X] ta [ X] nie | X] nie
Bokumentacja Dokumentacja Dokumentac]a Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nle [ X] nie { X1 nie | X| nie
Dokummentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja etektroniczna
Altowa kategorts 1957 1990 - 091 | 204
- Dataod "~ Datado Nog¢ w mb. Jedn. arch,
Aktowa kategc:rBif 1974 ot | 1990 Coietb 1100 S [V S
' bata od Daﬁa do ILoéc‘.‘w mb. Jedn. Inw. -
Aktowa katfgggf 1950 L 1979 : S 0.50 39
o Dataod ~ Datado llodé w mb, ) - Jedn, inw;
Aktowa kategorla _ e R — . _ - e — _
Data od Datado llosé w mb. Jedn. inw.
Atowa kategorla e e T
1 1.50 39
g, "p50, BESO™ | 00 |10 ) 2
razem Dataod Data do lLosé w mb. Jedn. Inw.
Techiczna _ : — _
kategoria "A" e e s e
Dataod Data do llos¢ wmb, ledn. arch.
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TecheEn | yggq oo f 1988 i3s3 712
kategoria "B” - SRS B B SRR S SR o
Data od Data do Itos¢ w mb. badz jedn. inw. Jedn. arch.

Kartograficzna | yggn '+ 1986 - i 1003 l E
kategoria "A" |

Dataod | Data do o |[0§é me “ Jedn arch.

Kartograficzna - :. - — ......... - J T

kategorla "B* S o S S SR B
Patacd Datado Ilod¢ w mb. badz jedn. inw. Jedn, arch.

a::ﬁz?:: 1957 o % 1990 | Hos¢ Jedn. arch. I 207 ..
podiegajace Data od Data do ILosé mb. !0 94 e
plzejec;u plzez - A
arehiwum llos¢ GB J e
panstwowe z . —-
archiwum
zaktadowego

Dokumentaqa zdeponowana

Dokumentac;e zdeponowanq stanowml akta szedsugb]orstwa Produkcyjno Handlowo Ustugowego "Techrnat w Sltkéwce I
Nowinach z lat 1970-1996 (w tym dokumentacja osobowo-ptacowa). Wyszczegdlniona po ostatniej kontroli dokumentacja i
Gmmnege 0§rodka Pomaocy Spotecznej w Sitkéwee- Nowmach zZostata przekazana wytwércy te} dokumentacjl l

Opis dokumentaql

[X] tak [X] re [ X] nie [ ] nie [X] e
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dolumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna

[ X] nie [X] nie | X] nie | X] nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria S
1 S
Dataod

AR RS B : e F ’

.iioﬁri\'v mb. 7 tedn, arch; ‘

e Datade  lostwmb,  Jedn. inw.

*B50" 1970 5% e 270 | l 0 l

Data od "~ Datade  Moféwmb  Jedn. inw,
Atowa kategora e e T
"BE50"

Data d,o,,, e . Hogcwmb SO B I }ednmw .

nBu’ 'BSO", uBEson 1970 1996 3.10

em D;t a od.. U S Datado . S uoscwmb Jeah. inw

o
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Materisty | R 1 }r e e llos¢ jedn, arch. e - — '

archiwatne 1L
podlegajace Data od Llodc mb.
przejgciu przez SRR
e e | ‘
pafistwowez S .
archiwum

zakiadowego

i
; Ewidencja
| X tak | X] tak [X] tak [X] tak | X| tak

Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatéw archiwalnych  Spisy brakowane] dokumentacjt Ewidencja
zdawczo-odbiorczych odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalne] udostepnier
pafistwowego

Ostatnie przekazanie | 501c 0z 06 | | 001 1l ol i1z 1948 11049

materiatdw
archiwalnych do
Archiwum

i Panstwowego

2015-03-06 0.75

2015-03-06 0.05

201'5-03-06 0.03 -

2015-03-06 | | 001 314

Data przekazanla liodc (mb) Iloéé G a) Zespoty akt Daty od - - do

Ostatnie przekazanie | )00 19 40 | | 2017-11-10 352/2017
dokumentacji ;

niearchiwainej do Data ostatniego  Data wy
brakowania brakowaria zgody

e érodkd S e e e e Tty T ]
ewidencyjne e i s el L L D T

Numer ngdy '

Personel archiwum zaktadowego

Klerowmk lub osoba odpowuedzialna za prowadzenle archiwum

i Momka Gruszczynska S f'; { umowao. E ukor’tczony kurs kanceiary;no archlwalnyistopmaw :
- Sl pracg [2016 Lo § TR

imlg i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne {np. kurs archlwalny, wyzszem_
wyksztatcenie archiwalne} | data ukoniczenia

Lokal archlwum zaktadowego

§piwmca L f l4._ o { {6000 _regatystacjoname

Usytuowanle R Iib.éé Eﬁé%ﬁi“észcrzeﬁr - 7 Powmrzchnia(mlj ﬂmlEjsce pracy dla
archiwisty -

termometr_ - B

higrometr . |
‘ Wyposazen[e

Inalezyocenlc ]ako dobre - J{ l3000 i ‘gaﬁnlca = o ] E

|
i Warunkx przechovwwama Rezerwa magazynowa (mb) ] rolety - R = }
| .

Zabezpie&éﬁié “przed kradzi;eéqmi- 1nnyml
ujemnym| czynnikami
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Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja elektroniczna

fstwowym zasobie
bwee - Nowinach - Egz. nr 4f.

Zbiér dokumentacji obejmuje ogotem:

w tym kategoria "A" {itos¢ w
mb.}

w tym kategoria "B”, “B50",
"BE50" razem (flos¢ w mb.)

w tym kategoria "A” (llos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (itosc w
mb.}

w tym kategoria "A” (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B” (ilo§¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.}

w tym kategoria “B” {ilos¢ w
mb.)

W tym kategoria "A” (ilos¢ w
Jedn. Inw.)

w tym kategoria "B” (ilodé w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (illosc w
jedn, inw.)

w tym kategoria "B” (oS¢ w
jedn, Inw.}

w tym kategoria "A” (ilos¢ w
Jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (iloé¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A” (ilod w
jedn. inw.}

w tym kategoria "B" {ilos¢ w
jedn. inw.}

w tym kategoria A" {ilos¢ w GB)

w tym kategoria "B” {flos¢ w GB)

wtym
kategoria
"B” {flosé¢w
mb.}
wtym
kategoria
"B50" (ilosé
wmb.)
wtym
kategoria
"BES0"
{itoscw
mb.}
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Ustalenia kontroli

Ustatenia kontroti
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teczki, daty skrajne kategorig -archiwalna,” W wykazie - zanotowano date
przekazania materiatéw archiwalnych do Archiwum Pafistwowego w Kielcach. Na
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W Urzedzie Gminy w Sitkéwce-Nowinach obowigzuje -system kancelaryjny
tradycyjny ‘"papierowy’, oparty o - jednolity ‘rzeczowy wykaz akt System
wspomagaja stosowane programy informatyczne obsiugujace :poszczegbine
komérki organizacyjne Urzedu, i T

Akta sg przekazywane na podstawle spiséw zdawczo-odbiorczych odrebnych
dla akt kat. "A" i "B". Spisy zdawczo-odbiorcze sg czytelne, zawierajg wymagane
elementy, nazwe komérki organizacyjnej, znak teczki, hasto klasyfikacyjne, daty
skrajne, kategorie archiwalng. Chronologia przekazanej dokumentacji (akta kat.
"A* przekazane do 2015 1, oraz akta kat. '"B" przekazane do 2015) wskazuje, ze
jest ona systematycznie przekazywana do archiwum zaktadowego. i

Teczki rzeczowe z dokumentacja posiadaja w wiekszosci wymagane elementy
opisu, kancelaryjnego 1 archiwalnego. Podczas kontroli dokonano oceny stanu
uporzadkowania wybidrczo materialéw archiwalnych przekazanych z komérek
organizacyjnych: spis zdawczo-odbiorczy nr 116 poz. 1 - GKRPA.0063 Protokoly
posiedzer Gminnej Komisii Rozwiazywania Problemdéw Alkoholowych z lat 2008-
2011; spis zdawczo-odbiorczy nr 129 poz. 1.~ RGS$.6134 Ochrona zwierzat... z
1999 r. (zakwalifikowane do kat. "A" po ekspertyzie .archiwalnej), ktdre zostaly
uporzadkowane zgodnie z .obowigzujagcymi przepisami- (aktom nadano ukiad
chronologiczny, dokonano paginacji stron - zapisanych, usunieto elementy
metalowe). Opis teczek aktowych jest zgodny z ich zawartoscia. -

Na spisach akt kategorii "A" dla jednej pozycji spisu znajduje sig klika teczek
rzeczowych ¢ tym samym symbolu.i haste klasyfikacyjnym.(m, in.: spisy 127 -
zarzadzenia wéjta z lat 2004-2015). W czasie kontroli przekonsultowano, iz w
przypadku akt o wartoéci materiatéw archiwainych kazdg teczke aktowa nalezy
zewidencjonowaé pod kolejng pozycja spisu, by stanowifa oddzielng jednostke
archiwalna. W odniesieniu do wspomnianego spisu zdawczo-odbiorczego nr 127
- zarzadzenia wdjta z lat 2004-2015, zastosowano symbol klasyfikacyjny - 0050
pochodzacy z jednolitego :rzeczowego wykazu - akt : (dalej .jrwa) obecnie
obowigzujacego w Urzedzie tj. od 2011 r. W odniesieniu do dokumentacji
zarzadzen wdjtaz _fat 2004-2010, nalezy -dokona¢ "korekty symbolu
klasyfikacyjnego. Dokumentacja ta powinna posiada¢ symbol klasyfikacyjny z jrwa
dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych, stanowigcego zatacznik nr 4 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw ~z dnia 22 grudnia 1999 r.
znowelizowanego rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z 10 marca 2003 r,, .
tj. z okresu z ktérego pochodzl dokumentacja. Odpowiednim symbolem jest:
0151 - zarzadzenla wéjta (burmistrza, prezydentamiast). . .

Ewidencja archiwum zakfadowego prowadzona jest poprawnie, Zaprowadzono
wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych, w ktérym zarejestrowano wszystkie spisy
zdawczo-odbiorcze (ostatni spis zdawczo-odbiorczy nr 137). Spisy zdawczo-
odbiorcze sa bardzo czytelne, zawlerajg wymagane elementy, znak teczki, tytut

spisach zdawczo odbiorczych zanotowano fakt wybrakowanla dokumentacji lub
jej przekwalifikowania. Spisy zdawczo-odbiorcze zawleraja podpisy . osoby
przekazujace] akta oraz przyjmujacej.. N o

posiadane <$rodki ewidencyjne -potwierdzaja rzeczywisty stan posiadania
zgromadzonego w archiwum zasobu, a tym samym umozliwiaja jego efektywne
wykorzystanie. Przechowywana dokumentacja - jest udostepniana do celéw
sfuzbowych przez poszczegbine komorki -merytoryczne, - Udostepnianie
dokumentacji nastepuje na - podstawie kart . udostgpnlania. Stan fizyczny
dokumentacji jest dobry. . - . S

Urzad w pewnym zakresie zleca prace archiwizacji dokumentéw firmom
zewnetrznym. Ostatnio prace porzadkowe przeprowadzita firma: Ustugil
Archiwalne S. C. - Jarostaw, Ewa Zymahczyk, H. Kowalczyk, w zakresie
uporzadkowania akt o wartosci materiatéw - archiwalnych, przygotowania |
whioskéw oraz spiséw dokumentacji niearchiwalnej w celu przeprowadzenia
brakowania dokumentacji niearchiwalnej. Zlecone prace ewidencyjno-
porzadkowe materiatéw archiwalnych zostaty wykonane prawidiowo, w oparciu o
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obowigzujagce przepisy kancelaryjno-archiwalne. Przygotowane wnioski oraz
spisy -dokumentacji ‘niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu, sporzadzono
zgodnie z “wymogami okresionymi wrozporzadzeniu Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paZdziemika 2015 r. w sprawie klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywanla materiatéw archiwalnych do
archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwainej (Dz. U. z 2015
r, poz. 1743). :

Ostatnie przekazama materiatbw archiwalnych do Archiwum Pahstwowego w
Kielcach odbylo sie 6 marca 2015 r. przekazano akta: Fabryki Tlenku Gliny w
Sitkéwce Nowinach z lat 1968-1986 (dokumentacja ta stanowita doptyw do
zespofu archiwalnego: 1209 - Urzad Gminy w Sitkéwce Nowinach z lat [1967]
'1973-1990),  :akta Urzedu . Gmmy w Sitkéwce Nowinach z lat 1969-1990
(wwaaszczema refestry pormiarowo- k!asyf;kacwne) akta Prezydium Gromadzkiej
Rady Narodowef w Sitkéwce .z lat 1856-1974, Akta Gminy Korzecko z lat 1945-
1949 oraz akta Prezydium Pow;atowe; Rady Narodowej w KIEICBCh Wydz:af
Spraw Wewnetrznych z Iat1961 -1 970 .

Brakowame dokumentaql mearch:wainej odbywa sne na podstaw1e zgody
Dyrektora Archiwum Paristwowego w Kielcach. Ostatnio na podstawie zgody nr
301/2017 z dnia 10 pazdziermnika 2017 r. wybrakowano dokumentacje z lat
2000-2008 w ilosci 0,7 mb, zgody nr 329/2018 z dnia 24 paZzdziemika 2017 r.
wybrakowano dokumentacjg z lat 2003-2014 kat. B¢ w ilosci 0,6 mb, zgody nr
349/2017 z dnia 8 listopada 2017 r. wybrakowano dokumentacje z lat 1994-
2013 w losci 25 mb, zgody nr :352/2017 z dnia 10 listopada 2017 r
wybrakowano dokumentacje z lat 1999-2010 w #osci 0,59 mb - wczeéniej
dokonujac wyi'qczen dokumentaql w zwxazku z plzeprowadzona ekspertyzq
archlwalna o L _

Na ce!e archlwum -zak{adoweg_o3r'p:zeznaczono _'cztery pomieszczenia
usytuowane w suterynie budynku administracyjnego Urzedu o powierzchni 60
m2. “Pomieszczenia - posiadajg - odwietlenie elektryczne oraz instalacje
centralnego. ~ogrzewania. - Wyposazenie "archiwum zakladowego stanowig
ozhaczone regaly stacjoname metalowe, niezbedne sprzety biurowe (stolik,
krzesio). Lokale sa zabezpieczone przed wlamaniem {(drzwi zamykane na dwa
zamki, - monitoring), przed - pozarem {gagnica :proszkowa, brak systemu
wykrywania ognia i dymu). Lokale archiwum zakladowego wyposazono w
termometr i higrometr, prowadzony jest rejestr warunkéw przechowywania. W :
dniu kontroli _zanotowano temperature 18 stopni Celsjusza i wilgotnosé
powietrza = na poziomie 45 %. Prowadzony jest. rejestr ':warunkéw
przechowywama ' ' ' '

Pismem z dnia 27 wrzeéma 2017 . znak sprawy RSC.160.1.2017, Urzad
zainicjowat przekazanie materiatéw archiwalnych do Archlwum Pafistwowego w
Klelcach przesyiajac splsy zdawczo-odbiorcze:

1 ‘Urzedu Gminy w Sitkéwce Nowmach z lat [1957] 1973-1990 -
202 j. arch. 0,90 mb: sprawozdania statystyczne, protokoty kontroli,
rozpatrywanie skarg i wnioskéw, nadzér nad stowarzyszeniami, statystyka
USC, zmiany ewidencji posiadania gruntéw, wydawanie i cofanie uprawnienh
na wykonywanie rzemiosta, przejecia na wlasnos$¢ Paistwa gospodarstwa

+-. rolnego, plan zagospodarowania przestrzennego, oraz 3 mapy terenéw
i gbmiczych ,Kowala” ,Wola” ,Zgérsko” z lat 1980-1986,

2. Prezydium Gromadzkie] Rady Narodowej w Sitkéwce z lat 1963~

1970 - 2 j, a. 0,01 mb, protokoly zebrania Gromadzkiego Kola ZBOWID w

.~ Stowiku oraz protokoly sporzadzenia testamentéw,

.. 3,.Prezydium Powliatowej Rady Narodowej w Kielcach z lat 1963~

1973 - 3}, a. 0,03 mb - wydawanie i cofanie uprawnieh na wykonywanie

~ i rzemiosta, wylaczenia z gospodarstwa rolnego czesci gruntu na rzecz
Kombinatu Cementowo-Waptenmczego ,,Nowmy’ w Sitkéwce.

Materialy archiwalne odznedzzczone zosta?y praw;diowo uporzadkowane oraz |
zabezpieczone, . |
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W archiwum zakladowym przechowywane sg materialy archiwalne wiasne z lat
1990-1993, podlegajqce przekazaniu. do_Archiwum Panstwowego w Kielcach:
sesje -rady gminy, uchwaly rady gminy, pos:edzema zarzadu: gmlny, dziatalno$¢
komisji - {protokoly - posiedzeft), = statut - gminy, - regu[amln organizacyjny,
zarzgdzenia wéjta, rozpatrywanie skarg, budzet .gminy, ustalenie lokalizacji
inwestycji, . gminny plan upowszechniania :-postepu -rolniczego, zmiany w
gleboznawczej klasyfikacji gruntéw, wygasnleaa zarzgdu . nieruchomosciami
panstwowymi, inwentaryzacja urbanistyczna gmlny, ‘protokoty - sporzadzanie
testamentéw, nadawanie medall za diugoletnia pozycie matzenskie, protokoly
zniszczenia..-akt - wyborczych ha skutek zalanla pxwmcy, zwrot m&yna

gospodarczego

Matenaiy archtwa[ne w{asne “zostaly prawidiowo uporzadkowane ‘Przed
pnzekazamem ‘materiatéw archiwalnych do Archiwum Pafistwowego nalezy
wymieni¢ opakowania na bezkwasowe zgodnie z pkt 4.6 zatagcznika nr 4
rozporzgdzenia Ministra Kultury | Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paZdziernika
2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwdw panstwowych i brakowania dokumentac,u
niearchiwalnej (Dz u. 22015 r. poz. 1743)

0 M, in.: opIs ustalonega w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn
ich powstania, zakresu | skutkdw oraz Imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) oséb odpowledzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustaten.

Imiona, nazwiska | funkcja {stanowisko) oséb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

€ Brak informagji

rea“l:zrgfg{;: Zalecema pokontrolne wyszczegélnlone w tresci pisma Dyrektora Archiwum Par':stWtawego w
nokontrolnych Kielcach z dnia 19 sierpnia 2015 r. (znak: ONA421,24,2015.,GS), dotyczyty: zal. 1 - zobligowania
wydanychw wyniku Referatu Infrastruktury, Inwestycji, Nieruchomodci | Ochrony Srodowiska do przekazania do archiwum

7 ostatniel kontroli zaktadowego wiasciwie przygotowane]j dokumentacji kategorii "B" do 2012 r. wigcznie -

) dokumentacja zostaia przekazana na spisach zdawczo odblorczych nr85,104,126,130; :
za[ 2- dokonama pmeg[qdu i zwewflkowama kategom archiwaine; dokumentaqt ujete] na spisie |
zdawczo odb[orczym nr 64 poz 17-31 Rézne Uchwaly Rady Gmlny zalecenie wykonano

whiosek pkt 3, - praCOWnik odpowiednalny za prowadzenie archiwum zaktadowego zostat
p:zeszkolony na kursxe kancelary}no archlwa[nym ! stopnfa LR

Opfs

Zastrzezenla do [XE nie
protokotu

Stanowisko [ X | nie
kontrolera do
zgtoszonych

2astrzezen
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0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14

dni od dnia jego otrzymania.

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

Protoko’c podplsair

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez [ X| nie
kierownika jednostki

L uKidee..th //z(///

: miejsce i data

@/c//f%( %//a ;:ﬁ/

Podpis kierownika Jednostki kontrolowanef Podpls kontrolu;aceg

[
H L

O 5rak

Protokét sporzadzono w Zre;c;'z.

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




