ARCHIWUN PANSTWOWE
W KIELCACH
25-043 Kieles, ul. Kusocinskisgo 57
MR 857-17.72-084
HILY

Znak: 402 —96/11

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzad Gminy w Skarzysku Ko$cielnym
ul. Kos$cielna 2 a, 26-115 Skarzysko — KoScielne,
powiat skarzyski, wojewédztwo Swigtokrzyskie;

tel. (41) 271 44 66, e-mail:koscielne@skarzysko.com.pl.

Podstawe prawna przeprowadzonej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4

ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. z 2011 roku Nr 123, poz. 698).

I. Informacje wstepne

1. Kontrol¢ przeprowadzila w dniu 2 grudnia 2011 r. Anna Opara-Rak — Starszy Archiwista
w Archiwum Panstwowym w Kielcach na podstawie upowaznienia do kontroli nr 407 — 13/11
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kielcach z dnia 1 lipca 2011 roku,
w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pana Piotra Piwowarczyka — Inspektora
ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego, obrony cywilne;.

Cel i zakres kontroli uzgodniono z Panem Zdzistawem Wozniakiem — Wéjtem Gminy.
Fakt przeprowadzenia kontroli zostat odnotowany w ksiazce kontroli.
2. Powstanie jednostki organizacyjnej. Urzad Gminy w Skarzysku-Ko$cielnym jako organ
samorzadu terytorialnego dziata od 1 stycznia od 1995 roku na podstawie rozporzqdzeniem
Rady Ministréw z dnia 1 grudnia 1994 r. w sprawie utworzénia i znoszenia gmin, ustalenia
ich granic, nazw i siedzib wladz w niektorych wojewddztwach oraz nadania niektorym
gminom statusu miasta (Dz. U. Nr 132 poz. 671), w zwiazku z ustawg z dnia 8 marca 1990 r.

0 samorzadzie terytorialnym (Dz. U. Nr 16, poz. 95 z pézn. zm.). Urzad posiada numer



statystyczny REGON w  brzmieniu — 290550106; kod PKD (Polska Klasyfikacja

Dziatalnosci) — 8411Z— kierowanie podstawowymi rodzajami dzialalnosci publiczne;.

Kierownikiem Urzedu jest Pan Zdzistaw Wozniak — Wojt Gminy. Organem nadzorujacym

jest Wojewoda Swiegtokrzyski w Kielcach.

3. Statut wprowadzony uchwata Nr 11/4/02 Rady Gminy w Skarzysku — Koscielnym z dnia

18 grudnia 2002 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy ze zmiana wprowadzona uchwala Nr

X1I/78/11 Rady Gminy Skarzysko-Koscielne z dnia 26 pazdziernika 2011 r. w sprawie

zmian do Statutu Gminy Skarzysko-Koscielne. Regulamin organizacyjny wprowadzony

zarzadzeniem Nr 83/2011 Wéjta Gminy Skarzysko - Koécielna z dnia 5 pazdziernika 2011

roku w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Skarzysko -

Koscielne.

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci. Do 1994 r. gmina Skarzysko — Koscielne wchodzita

gtownie w sktad Urzedu Gminy w Mircu, ale takze gminy Wachock.

5. Status prawny. Jako gminna samorzadowa jednostka organizacyjna Urzad nie jest w

stanie likwidacji, przeksztatcen, upadtosei.

6. Kontrole archiwum zakladowego. Ostatnig kontrole przedstawiciel Archiwum

Pafistwowego w Kielcach przeprowadzil w dniu 17 listopada 2008 roku.

7. Archiwum zakladowe bylo takie kontrolowane. Kontroli archiwum zakladowego ze

strony przedstawiéieli innych jednostek kontrolnych nie potwierdzono.

‘8. W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjne i archiwalne:

a) instrukcja kancelaryjna - wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67);

b) jednolity rzeczowy wykaz akt — wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67);

c) instrukcja archiwalna — wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67);

d) inne przepisy kancelaryjne i archiwalne - , — »  Sposob  postepowania

z dokumentacja wytworzona do k. 2010 r. regulowaly nastepujace przepisy: instrukcja



1I.

kancelaryjna i jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzone rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 . w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej dla
organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych, zmienione rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 10 marca 2003 roku (Dz. U. Nr 69, poz. 636), a takze wlasna instrukcja
archiwalna wprowadzona zarzadzeniem Nr 19/2008 r. Wojta Gminy Skarzysko —
Kodcielne z dnia 28 maja 2008 r., po uprzednim uzgodnieniu z Dyrektorem Archiwum

Panstwowego w Kielcach.

Ustalenia kontroli.

Stosowanie przepiséw kancelaryjno - archiwalnych, szczegélnie w zakresie
poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji oraz kompletnodei i regularno$ci
przekazywania jej do archiwum zakladowego. Obowiazujace od poczatku br. przepisy
kancelaryjne wymusily koniecznogé wyboru systemu - wykonywania czynnosci
kancelaryjnych; Urzad pracuje w oparciu o tzw. ,system tradycyjny”, co zostalo
potwierdzone w zarzadzeniach Wéjta Gminy Skarzysko Koscielne. Rodzaje dokumentacji
zgromadzonej w archiwum zaktadowym i jej chronologia wskazuja, ze akta sq cyklicznie
przekazywane do archiwum z komdrek merytorycznych. Podstawg przekazania stanowig
spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzone odrebnie dla dokumentacji kategorii A i kategorii
B. Dokumentacja w tym przede wszystkim materialy archiwalne beda kompletne po
przekazaniu do zasobu archiwum budzetéw gminy i ich zmian z lat 2003-2007, ( budzet z
2008 r. zostal juz przekazany do archiwum), ktére sa w trakcie opracowania przez
wilasciwa komorke merytoryczna.

Zbiér dokumentacji. W archiwum zakladowym jest przechowywana dokumentacja
wlasna, odziedziczona oraz zdeponowana:

dokumentacja wlasna:

aktowa:

kategorii ,,A,, w iloéci ok. 5,00 metréw biezacych (mb) - 189 jednostek inwentarzowych
G.inw.) — z lat 1995 — 2010 w tym: sesje Rady Gminy, protokoly komisji statych i
zespolow, regulaminy organizacyjne, zarzadzenia wojta, budzety i sprawozdania
finansowe, analizy, kontrole;

kategorii ,,B,, w ilosci ok. 14,80 mb z lat 1995 - 2010, w tym dokumentacji kategorii
archiwalnej BE-50 ok. 9,60 (akta osobowe, obstuga dowodéw osobistych) mb oraz
kategorii archiwalnej B-50 ok. 1,40 mb (karty meldunkowe);



b)

techniczna:

kategorii‘,,A,, wilo$ci mb,,—,zlat,, —,,.

kategorii ,,B,, wiloscib ,, -,z lat,, —,,

elektroniczna na no$nikach magnetycznych i optycznych - -,
kategorii ,,A,, wilo$ci jedn. inw., z lat , -,

kategorii ,,B,, wilosci jedn.inw., zlat ,, -,

kartograficzna -, - ..

kategorii ,,A,, wilosci jedn.inw., jedn. arch.(arkuszy), zlat ,, -,
kategorii ,,B,, wilosci jedn. inw., jedn. arch.(arkuszy), z lat ,, - ,,
audiowizualna — ,, - ,, (nagrania, fotografic, filmy)

kategorii ,,A,, wilosci jedn. inw., z lat , -,

kategorii ,,B,, w ilosci jedn. inw., zlat ,, -,

dokumentacja odziedziczona:

aktowa:

kategorii ,,A,, w ilosci ,,-,,;

kategorii ,,B,,w ilosci 0,30 mb, sa to listy ptac z lat 1970-1973 pracownikow oswiaty,

pracownikow przedszkoli i urzedu (kategoria B-50);

¢)

techniczna:

kategorii,, A” wiloscimb ,, - zlat, — .,

Kategorii ,,B” wiloscimb ,,~,zlat,, —,,.

dokumentacja zdeponowana:

aktowa

kategorii ,,A” w ilodci 5 j. inw. ok. 0,10 mb; jest to dokumentacja Wojewddzkiego Biura
Geodezji i Terenéw Rolnych - Gleboznawceza Klasyfikacja gruntéw miejscowosci
Grzybowa Géra, Lipowe Pole, Skarzysko-Koscielne, Swierczek z 1976 roku (zawierajaca
mapy);

kategorii ,, B” z lat 1997-2011 w ilosci ok. w tym:

- Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Skarzysku-Koscielnym z lat 1998-2001 w ilosci
ok. 0,30 mb dokumentacji (sprawozdania, zapomogi, zasitki rodzinne);

- Zaktadu  Gospodarki Komunalnej w Skarzysku-Koscielnym w  ilodci
ok. 3,60 mb dokumentacji z lat 1997-2007, w tym kategorii B-50 ok. 0,20 mb — akta
osobowe;

a takze dokumentacja wyborcza z wyboréw parlamentarnych z pazdziernika br. w ilosci
ok. 10,00 mb.



. Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem ok. 34,10 mb, w tym:

kategoria ,, A” ok. 5,10 mb,

kategoria ,, B ,, ok. 29,00 mb, w tym kat. BE-50 — 9,60 mb i kategorii B-50 — 1,90 mb.
Stan zbioru (w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli). Parametry ogblne
zasobu archiwum zaktadowego zwigkszyly sig¢ w wyniku kolejnych dopltywow
dokumentacji do archiwum zaktadowego z poszczegdlnych komérek organizacyjnych.
Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe na
podstawie § 10 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzeénia 2002 roku
W sprawie postepowania z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania
oraz zasad i trybu przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw
panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375). Przekazaniu do Archiwum Panstwowego
podlegajg teczki rzeczowe - 5 j. inw. w ilosci ok. 0,10 mb - Gleboznawcze Klasyfikacje
gruntow miejscowosci Grzybowa Goéra, Lipowe Pole, Skarzysko-Koscielne, Swierczek z
1976 roku, ktére sq poprawnie uporzadkowane. Ewidencje dla nich sporzadzi¢ nalezy na
druku spisu zdawczo-odbiorczego materiatéw archiwalnych przekazywanych do
archiwum parstwowego.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosci uklad akt, kwalifikacja
do Kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosé zewidencjonowania i
znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materialéw
archiwalnych). Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji w archiwum zakladowym jest
na bardzo dobrym poziomie. Zasady rozmieszczenie zgromadzonego zasobu s poprawne.
Akta kategorii ,,A” sa fizycznie wyodrebnione na regatach, przechowywane w ukladzie
zgodnym z ewidencjg. Sposéb uporzadkowania materialéw archiwalnych nie budzi
zastrzezen. Akta w teczkach utozone sa w kolejnosci spisu spraw, w obrebie spraw -
chronologicznie, dokonano szycia jednostek, nie ma jedynie paginacji zapisanych stron
(praca ta jest wykonywana systematycznie). Caly przechowywany zasob zostal
zewidencjonowany na spisach zdawczo — odbiorczych. Teczki rzeczowe dokumentacji
posiadaja wszystkie wymagane elementy opisu (znak teczki, tytut, chronologfa teczki,
kategoria archiwalna) oraz poprawnie nadang sygnature archiwalna. Dokumentacja
niearchiwalna jest utozona na regatach wg komérek organizacyjnych i w kolejnosci
spisow zdawczo — odbiorczych. Na podstawie posiadanej ewidencji mozna potwierdzié
kompletno$¢ materiatéw archiwalnych. Stan fizyczny zgromadzonej dokumentacji jest

dobry.



Porzadkowanie dokumentacji. Podstawowe prace zwiazane z gromadzeniem,
porzadkowaniem i ewidencjonowaniem zgromadzonego w archiwum zaktadowym zasobu
dokumentacji, realizowane s we wlasnym zakresie.

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

wykaz spisoéw zdawczo — odbiorczych — tak, ostatni numer 71;

. Spisy zdawczo — odbiorcze ~ sporzadzone odrebnie dla akt kategorii ,,A,, i ,,B” —tak;
. spisy materiatléw archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego — ,, —,.;
d).

spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak;

e). ewidencje wypozyczen (udostepnien) — tak;

).

inne srodki ewidencyjne — spis materiatow archiwalnych znajdujacych sie w archiwum

zakladowym Urzedu Gminy Skarzysko-Koscielne (ostatni numer 194).

9.

10.
11.

12.

13.

Ocena prowadzenia ewidencji: Na dobrym poziomie merytorycznym. Posiadane $rodki
ewidencyjne potwierdzaja rzeczywisty stan posiadania zgromadzonego w archiwum
zaktadowym zasobu dokumentacji (kategorii ,,A” i kategorii »B”). Od czasu poprzedniej
kontroli archiwum zaprowadzono wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych.

Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego — ,, —,..
Udostgpnianie akt (terminowo$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostgpnianych akt).
Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym jest bardzo rzadko udostepniana
i wylacznie do cel6w stuzbowych pracownikom Urzedu na podstawie kart udostepniania.
Od ostatniej kontroli czynno$é udostepniania nie zachodzila,

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej. Od czasu ostatniej kontroli czynno$é
brakowania dokumentacji byla przeprowadzana dwukrotnie. Na podstawie zgody
Nr 062/09 z dnia 23 lutego 2009 r. wybrakowano ok. 5,00 mb dokumentacji
niearchiwalnej, za$ na podstawie zgody Nr 098/10 Archiwum Panstwowego w Kielcach z
dnia 15 marca 2010 r. wybrakowano ok. 7,00 mb dokumentacji niearchiwalnej. Jednostka
nie posiada zgody generalnej na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w rozumieniu
$ Sust. 1 pkt. 2 rozporzqdzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie
postgpowania z dokumentacjq, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i
trybu  przekazywania  materiatéw archiwalnych  do  archiwéw  parstwowych
(Dz. U. Nr 167, poz. 1375).

Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego - ,, - . przy
uwzglednieniu daty utworzenia Urzedu oraz ustalonego okresu przekazywania materialow

archiwalnych z perspektywy 25 lat od ich wytworzenia.



14.

15.

16.

17.

18.

Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum -zakladowego jest Pan Piotr
Piwowarczyk — Inspektor ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego, obrony cywilne;
posiadajacy wyksztalcenie wyzsze oraz ukonczony kurs archiwalny I°.

Warunki pracy w archiwum zakladowym nalezy oceni¢ jako dobre pod kazdym
wzgledem; spetniajg wymogi okreslone w rozporzqdzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 roku.

Lokal archiwum zakladowego jest usytuowany na parterze budynku administracyjnego i
sktada si¢ z pomieszczenia o powierzchni ok. 12 m2. Lokal jest wyposazony w regaty
przesuwne firmy Ciepieléw. Lokal posiada oéwietlenie elektryczne oraz dzienne (rolety
antywlamaniowe w oknach), wentylacje, instalacj¢ centralnego ogrzewania, higrometr i
termometr oraz rejestr pomiaréw warunkéw panujacych w archiwum. Lokal posiada
niezbedne zabezpieczenie antywlamaniowe drzwi zamykane na podwdjny zamek,
instalacja p/wltamaniowa oraz zabezpieczenie przeciwpozarowe (aktualna gasnica
proszkowa, czujniki p.pozarowe). W pomieszczeniu znajduje si¢ wydzielone miejsce do
pracy z dokumentacja (stolik, krzesto), a takze drabinka. W lokalu archiwum panuje tad i
porzadek. Dokumentacja archiwum jest zabezpieczona dodatkowo w puditach z tektury
falistej. Rezerwa magazynowa wynosi ok. 48,00 mb.

Inne - ustalenia kontroli. W trakcie kontroli przekonsultowano ogblne zasady
postegpowania z dokumentacja w $wietle znowelizowanych przepisoéw kancelaryjno-
archiwalnych. Potwierdzono, ze pracownicy Urzedu zostali przeszkoleni w tym zakresie
przez przedstawiciela Centrum Szkoler: i Doradztwa Grupa ERGO na poczatku br.

W trakcie kontroli potwierdzono, ze na komputerach UG sa zainstalowane (stan na
dzien 30 listopada 2011 r.) nastepujace programy dziedzinowe: KORELACJA —
DISTRICTUS (koncesje na alkohol, rejestr dziatalnosci gospodarczej, ewidencja
ludnosci, system finansowo-ksiegowy, kadry i place, doplaty paliwowe dla rolnikéw,
przelewy bankowe, kasa urzedu, podatek od $rodkow transportu, podatki gminne, $rodki
trwate); BESTIA — RIO; EWOPIS — ewidencja gruntow, PB_USC TECHNIKA; EWIDR
2005 (ewidencja drog).

Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej Kontroli.
Zalecenia pokontrolne sprecyzowane w pismie pokontrolnym znak 402-17/08 Dyrektora
Archiwum Panstwowego w Kielcach z dnia 28 listopada 2008 roku zostaly zrealizowane.
Przekazano do Archiwum Panstwowego ewidencje materialow archiwalnych, komérki
merytoryczne respektujq zasady instrukcji kancelaryjnej w' zakresie przekazywania

dokumentacji do archiwum zaktadowego.



IIl. Zalecenia wynikajace z ustaleni biezacej kontroli zostana przekazane odrebnvm

pismem.
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