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PROTOKOL KONTROLI PROBLEMOWEJ ARCHIWUM
ZAKLADOWEGO URZEDU GMINY W SITKOWCE NOWINACH

Adres: Urzad Gminy w Sitkéwce-Nowinach; ul. Biale Zaglebie 25, 26-
052 Sitkéwka-Nowiny: powiat Kielecki; woj. Swietokrzyskie; tel. 41 346
54 55, e-mail: nowiny@nowiny.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 r. Nr
123, poz. 698 z pdzn. zm.).

Cel kontroli problemowej: kontrola problemowa dofyczy potwierdzenia wystepowania w

Urzedzie dokumentacji 2z zakresu wywlaszczenr oraz sprawdzenia warunkéw jej

przechowywania i zabezpieczania

1. Informacje wstepne,

Termin Kontroli. Kontrolg przeprowadzit w dniu 17 czerwca 2014 r. Grzegorz Skrzypek
starszy archiwista w Archiwum Pafstwowym w Kielcach, na podstawie upowaznienia do
kontroli ONA.0103.2,2013 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kielcach z dnia
1 lipca 2013 r. Cel i zakres kontroli oraz spostrzezenia z konfroli oméwiono
z Panig Izabela Dziewieckg — Sekretarzem Gminy., Kontrole przeprowadzono
w obecnodci Pani Grazyny Goéreckiej — Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw
Spofecznych, opiekujgcej si¢ archiwum zakladowym. Przeprowadzong Kkontrole
odnotowano w ksigzce kontroli Urzedu.

Dzialalno$¢ Urzedu. Urzad Gminy w Sitkéwce-Nowinach jako organ samorzadu
terytorialnego dziala na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
terytorialnym (Dz. U. Nr 16, poz. 95 z pbzn. zm.), Urzad posiada numer statystyczny
»Regon,, w brzmieniu — 00055207600000 (stary system), 000552076 (nowy system)
a takze kod PKD (Polska Klasyfikacja Dzialalnodci) w brzmieniu 8411Z. Kierownikiem
Urzedu jest Pan Stanistaw Jerzy Barycki — Wéjt Gminy. Zgodnie z art, 12 ustawy z dnia
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23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwic (Dz, U. Nr

40, poz. 230, z pbzn. zm.) organem nadzorujacym jest Wojewoda éwif;tokrzyski.

. Regulamin organizacyjny wprowadzony zarzadzeniem Nr WG.0050.9.2013 Wioijta

Gminy Sitkéwka-Nowiny z dnia 18 marca 2013 r. w sprawie nadania regulaminy
organizacyjnego Urzedu Gminy w Sitkdwee-Nowinach. Statut wprowadzony uchwatg Nr
RG-XXXI11/284/13 Rady Gminy w Sitkéwce-Nowinach z dnia 27 sierpnia 2013 r.
w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Sitkéwka —Nowiny

Zmiany organizacyjne w przeszlo§ci. Mozna jednakze stwierdzié, ze w okresie 1973-
1990 dzialaly: Utzad Gminy w Sitkéwce-Nowinach i Gminna Rada Narodowa
w  Sitkéwce-Nowinach w ramach wrzedéw terenowych organéw administracji
panstwowej, '

Status prawny. Jako gminna samorzadowa jednostka organizacyjna Urzad nie jest w
stanie likwidacji, przeksztatcen, upadlosei.

Kontrole archiwum zakladowego. Ostatnig kontrole Archiwum Panistwowe w Kielcach
przeprowadzilo w dniu 29 marca 2012 r.

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

W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjne i archiwalne.
instrukeja kancelaryjna - wprowadzona w zycie rozporzgdzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawic organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67);

jednolity rzeczowy wykaz akt organéw gmin i zwigzkéw mi¢dzygminnych oraz
urz¢déw obslugujgceych te organy i zwigzki - wprowadzony w zycie rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67);

instrukeja archiwalna — wprowadzona w  zycie rozporzgdzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakltadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67);

inne normatywy kancelaryjno — archiwalne - sposéb postepowania z dokumentacja
wytworzong w latach 1999-2010 regulowaly nastgpujace przepisy: instrukcja kancelaryjna

I jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzone rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw




z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej dla organéw
gmin i zwigzkéw migdzygminnych, zmieniona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw
z dnia 10 marca 2003 r. (Dz. U. Nr 69, poz. 636), ,instrukcja o organizacji i zakresie
dziatania archiwum zakladowego” — opracowana we wlasnym zakresie i wprowadzona
zarzadzeniem Nr 2/SA0/03 Wéjta Gminy w Sitkéwcee-Nowinach z dnia 10 Iutego 2003 .,
w sprawie zatwierdzenia instrukeji organizacyjnej i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego uzgodniona z Archiwum Pafstwowym w Kielcach pismem znak 401-34/02
z dnia 5 lutego 2003 roku.

. Ustalenia kontroli.

. Dokumentacja z zakresu wywlaszezen. W wyniku kontroli przeprowadzonej
w archiwum zaktadowym Urzg¢du Gminy w Sitkéwee Nowinach ustalono, ze w ramach
przechowywanej w archiwum zaktadowym dokumentacji przechowywane jest ok. 0,10
mb dokumentacji z zakresu wywlaszezefi z lat 1961-1995 zakwalifikowanej do kat ,B15”
przechowywane w archiwum w stanie pierwotnym bez przeprowadzania prac
porzadkowych wewngtrz teczek.

. Zbiér dokumentacji. W archiwum zakladowym jest zgromadzona i przechowywana
dokumentacja z zakresu wywlaszczefi z lat 1961-1995 w ilodci ok. 0,10 mb
zakwalifikowana do kat ,BI5”. Dokumentacje ta nalezy przekwalifikowaé do akt
kategorii ,A” . Dokumentacj¢ 2 lat 1961-1990 nalezy przygotowywaé do przekazania do
Archiwum Panstwowego w Kielcach.

. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe na
podstawie § 10 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 roku
w sprawie post¢powania z dokumentacja , zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania
oraz zasad i trybu przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw
paistwowych (Dz. U. Nr 167 poz. 1375), wzglednie innymi ustaleniami w tym
zakresie. Po przekwalifikowanin do akt kat. ,A” i uporzadkowaniu (wg odpowiednich
przepiséw obowigzujgcej instrukcji archiwalne] i ustalen ww. rozporzadzenia Ministra
Kultury) przekazaniu podlegaé begdzie dokumentacja z zakresu wywlaszezen z lat 1961-
1990 przechowywana w archiwum zaktadowym Urzgdu. Przed przekazaniem powyzsze
materialy archiwalne nalezy zabezpieczy¢ w teczkach wigzanych i pudtach archiwalnych
sporzadzonych z tektury bezkwasowej zgodnie z przepisem § 16 pkt. 3 rozporzadzenia

Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r.
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Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szezegéInoéci uklad akt, kwalifikacja
do kategorii  archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosé zewidencjonowania i
znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno§é materialéw
archiwalnych). Dokumentacja z zakresu wywlaszezen zostala przekazana w pierwotnym
stanie wytworzenia bez przeprowadzania wobec niej prac porzadkowych. Teczki
rzeczowe z dokumentacjg posiadajg wymagane elementy opisu kancelaryjnego (nazwe
aktotworey, znak 1 tytut teczki, ramy chronologiczne) i archiwalnego (sygnature
archiwalng).

Ewidencja.

Jednostka kontrolowana dla dokumentacji z zakresu wywlaszezen przechowywanej
w archiwum zaktadowym prowadzi $rodki ewidencyjne:

Z innych $rodkéw ewidencyjnych nalezy wymieni¢ spis dokumentacji sfery
wlasnosciowej (regulacji stanu prawnego, klasyfikacji i ewidencji gruntéw oraz
wywlaszczen), przekazanej do Starostwa Powiatowego w Kielcach w dniu 15 wrzeénia
2005 roku.

Miegjsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego. ,,—,,
Udostepnianie akt (terminowosé zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt). Do
chwili obecnej nie zaistniata koniecznosé wypozyczania akt z zakresu wywlaszezen.
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej. Od ostatniej kontroli nie bylo realizowane.
Urzad nie posiada zgody generalnej na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w
rozumieniu § 5 ust.1 pkt. 2 ww. rozporzadzenia Ministra Kultury.

Personel archiwum zakladowego. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum
zaktadowego jest Pani Grazyna Goérecka — Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw
Spotecznych — na zasadach dodatkowych zadan okreslonych w zakresie czynnosci,
wyksztalcenie wyzsze, uczestnik jednodniowych szkolesi archiwalnych,

Warunki pracy w archiwum zakladowym. Nalezy uzna¢ sg dobre mimo usytuowania
lokalu archiwum zakladowego w suterenie budynku administracyjnego. Wielkosé
pomieszczef, ich usytuowanie i zagospodarowanie, umozliwia wlagciwe rozmieszezenie
zgromadzonego zasobu dokumentacji. Umiejscowienie archiwum zakladowego pozwala
na wykonywanie podstawowych prac merytorycznych w porze jesienno-zimowe;.

Lokal archiwvam zakladowego. Na cele archiwum zakladowego przeznaczono cztery
pomieszczenia o fgeznej powierzechni ok. 60 m? usytuowane w suterenie budynku
administracyjnego Urzedu, w tym réwniez czeSci wyodrebnionej powierzchni na cele

udostgpniania dokumentacji na miejscu. Wyposazenie wewngtrzne stanowia regaly




metalowe oraz niezbedne sprzety biurowe. Pomieszezenia posiadajg oSwietlenie
elektryczne jarzeniowe, instalacje centralnego ogrzewania, zabezpieczenie w zakresie
ppoz — gasnice proszkowe, elektroniczne zabezpieczenie ppoz Urzgdu, zabezpieczenie
przed wlamaniem - monitoring pomieszezen Urzedu po zakofczeniu pracy. Drzwi
zabezpieczone w solidne zamki (wielko§¢ otworéw okiennych uniemozliwia dokonanie
wlamania). W archiwum zakladowym znajduje si¢ urzadzenie do pomiaru temperatury i
wilgotnosci powietrza.

12. Inne ustalenia kontroli. ,, —,,

13. Wykonanie zalecen pokontrolnych 2z poprzednio przeprowadzonej kontroli.
Zalecenia i wnioski pokoniroine ustalone w pismie Dyrektora Archiwum Panstwowego w
Kielcach znak 402-5/12 dotyczyly: 1) przekazania do zasobu Archiwum Pafstwowego w
Kielcach dokumentacji Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Sitkéwce z lat 1969-
1972[1974], Urzgdu Gminy w Sitkowce-Nowinach z lat [1972] 1973-1990, akt
dotyczacych parcelacji majatku Zgérsko gmina Korzecko z lat 1945-1949, dokumentacji
badan geologicznych z lat 1967-1975, rejestru mieszkancéw miejscowoscei Stowik
i Sitkéwka z lat 1956-1960 — zalecenie nie zostalo wykonane, 2) zobligowania komérek
merytorycznych do przekazania do archiwum zakladowego dokumentacji kat ,,A”
wytworzonej do 2009 r. wlgcznie — zalecenie zostalo wykonane, 3) przeszkolenia
pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie archiwum zakiadowego na kursie
archiwalnym — zalecenie nie zostatlo wykonane

14. III. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrebnym

ismem.

Protokél podpisali:

Ref’e;{ggf Oﬁrga‘giii%nego Greegorz Skyzypet:
T i Bpraw Spc??cznych Star 2‘;‘ Ar Ch(v%a
Bl B A
: 3 pracownik archiwum przeprowadzajacy kontrole

jednostki

Protokél sporzadzeno w 2 egz.
Egz. nr | — Jednostka kontrolowana
Egz. ar 2 — Archiwum Paistwowe w Kielcach

» - »» Nie dotyczy




