Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o pafistwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Nagtowicach - Egz. nr]...

Archiwum Panstwowe -

w Kielcach
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat
15482 2022-02-11

Nr protokotu Data dokumentu

Stronalz 14

21 ul. Kusocinskiego 57
i 25-045 Kielce
Identyfikator Adres
(systemowy)
ONA421.48.2021+M 181
Znak sprawy

Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164)

Informacje o jednostce

Urzad Gminy w Nagtowicach

Nazwa jednostki

Mikotaja Reja 9, 28-362 Nagtowice
Adres kontrolowanej jednostki

1990 ustawa z dnia 8 marca 1990r. o

samorzadzie gminnym (Dz. U. Nr 16

Rok utworzenia poz. 95 z p6z. zm.).

jednostki
Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Swigtokrzyski

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut

£ Wk ' 2018-09-24

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

3222

Identyfikator
systemowy
00054006700000 —
REGON KRS
Jacek Lato 1999

Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod

nadzor

al. IX Wiekow Kielc 3, 25-516 Kielce

Adres organu nadzorujacego

Regulamin organizacyjny

A |; bk 2016-09-14

Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne

Lata od

Poprzednia nazwa - do

Strukture organizacyjng tworza Wydziaty, Referaty, stanowiska pracy: Wydziat Organizacyjny i Oswiaty; Biuro Rady,
stanowisko ds. oswiaty, referat organizacyjny; Wydziat Finansowy; referat ksiegowosci, referat optat, podatkow i
windykacji, kasa; Wydziat Gospodarki Komunalnej: referat ustug komunalnych, oczyszczalnia sciekéw, stanowisko ds.
BHP i poz., radca prawny, stanowisko ds. obrony cywilnej, stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych,

Urzad Stanu Cywilnego, petnomocnik ds. ochrony

informacji

niejawnych,stanowisko pracy ds. gospodarki

nieruchomosciami i zagospodarowania przestrzennego, stanowisko pracy ds. inwestycji i drogownictwa, stanowisko ds.

rolnictwa i oswietlenia.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
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W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli
kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja

niearchiwalng powstata i zgromadzona w Urzedzie Gminy w Nagtowicah

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

tukasz starszy 44/2021 2021-10-05 2021-10-06 2021-12-31
Mularczyk archiwista
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Jacek Lato Wojt Gminy Nagtowice

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2021-10-06 2021-10-06 =
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Mularczyk tukasz 2017-10-12 kontrola przestrzegania przepisow o

narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
przez Urzad Gminy w Nagtowicach

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajgcej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

O Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X nie
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna
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2011 wprowadzona w zycie rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
- dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 wprowadzony w zycie rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
~instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
- dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 wprowadzona w Zycie rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
| instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X' papierowy
dokumentacja

Sktad informatyczny X nie

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajgcych w jednostce

ZRODLO aplikacja do Obstugi Rejestréw Pafstwowych (rejestr PESEL, dowodéw
B ‘ - osobistych, akt stanu cywilnego)

Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazya archiwum zakiadowego archiwum zaktadowe Urzedu Gminy w Nagtowicach

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X tak

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna
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Dokumentacje wtasna kategorii ,A” stanowia: sesje rady gminy, posiedzenia komisji, protokoty posiedzen zarzadu gminy,
uchwaty zarzadu gminy, wybory sottyséw - rad soteckich, protokoty zebran wiejskich, zarzadzenia wdjta, sprawozdania
statystyczne, kontrole zewngtrzne w jednostce, skargi, budzet gminy i jego zmiany, opinie Regionalnej Izby
Obrachunkowe]j o budzecie gminy, arkusze organizacyjne szkét, ewidencja dziatalnosci gospodarczej, sprawozdania
statystyczne Urzedu Stanu Cywilnego, dokumentacja obrony cywilnej, ustalenia warunkéw zabudowy i zagospodarowania

. terenu, decyzje lokalizacyjne, gospodarka nieruchomosciami, rejestry gruntéw, sprzedaz gruntéw, przejgcia przez skarb

| panstwa gospodarstwa rolnego za rente, ewidencja pomnikow przyrody, sprawy mniejszo$ci narodowych, wykaz drég

~ gminnych, posiedzenia Rady Spotecznej Gminnego Zespotu Oérodkéw Zdrowia, likwidacja Gminnego Zespotu Osrodkow
Zdrowia. Dokumentacje kartograficzna kategorii ,A” stanowig akta studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania,
plany miejscowego zagospodarowania z lat 1992-2015. Dokumentacje kategorii B50 stanowig listy ptac oraz
zakwalifikowane do tej kategorii zmiany w aktach stanu cywilnego. Dokumentacje kategorii BE50 stanowig akta osobowe
pracownikéw. Dokumentacje niearchiwalna krétszego okresu przechowywania stanowia: oswiadczenia majatkowe
radnych, dzienniki korespondencyjne, listy obecnosci, karty ewidencji czasu pracy, deklaracje ZUS, dowody kasowe,
dzienniki obrotow, karty gospodarstw, rejestry wymiarowe, karty drogowe, oferty przetargowe, analityka kont, dochody,
deklaracje podatkowe, podatek od nieruchomosci, kontokwitariusze, zwrot podatku akcyzowego, zawiadomienia o
zmianach w ewidencji gruntéw, zgtoszenia meldunkowe, odpisy USC, wycinka drzew i krzewdw, sprzedaz napoi
alkoholowych oraz dokumentacja z zakresu komunikacji. Dokumentacje techniczng stanowia wyszczegdlnione na spisach
zdawczo-odbiorczych nr 9, 12, 56 - akta pozwoleri budowlanych, budowy drdg, kanalizacji sanitarnej.

Opis dokumentacji

X tak X nie X tak _ X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
4 aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X' nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Aktowa kategoria 4 5o, - 2016 T Il 20 x 0
Data od Data do [lod¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategoria 1990 2016 T 4500 & 0 :
"B" , R ki G : A
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn, inw,
Aktowa kateguria 1955 2011 2 30 . i ! 0 g e
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Kitbowalsfegurla . - R S ; i
1955 ;
"BESO" ... i ki 01 : : : 60 .A <
Data od Data do 1lo$¢ w mb. Jedn. inw.
P— ol S , o S
1955 2016 .
"B", "B50", "BE50" - . 5090 0
razem Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Kartografizna 45, 2015 0.00 47 0
kategoria "A" . ; o . ]
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch. Jedn. inw.
Kartograficzna _ S B _ - :w, i A_
kategoria "B" ; - ot .3 L !
Data od Data do Ilos¢ w mb. badz Jedn. arch. Jedn. inw.

Materiaty 1990 o 1996 S Ilos¢ jedn. arch.

archiwalne S : ; -
podlegajace Data od Data do llos¢ mb. 1 1 5
przejeciu przez '
archiwum Ilos¢ GB
panstwowe z B
archiwum
zaktadowego
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Dokumentacja odziedziczona

- Dokumentacje odziedziczong kategorii "A" stanowig akta: 1. Urzedu Gminy w Nagtowicach-Oksie z lat [1965] 1973-1990
- zmiany ewidencji gruntéw, sprawozdania statystyczne, kontrole, akty wtasnoéci ziemi, wykonywanie rzemiosta,
alfabetyczny spis wtascicieli gruntow, przejecia na skarb panstwa gospodarstw za rente, emeryture, wywtaszczenia
nieruchomosci, sprzedaz gruntéw PFZ - 380 . arch., 2,35 mb; 2. Urzedu Gminy w Oksie z lat [1965] 1973-1976, wykazy
gruntow, zmiany stanu posiadania, akta rzemie$nikéw, scalanie gruntéw, - 8 j. arch. 0,10 mb; 3. Prezydium Powiatowej
Rady Narodowej i Urzedu Powiatowego w Jedrzejowie z lat 1960-1975 - sprzedaz gruntéw, przekazywanie gruntéw,
przydziat dziatek, przejgcia nieruchomosci na skarb paristwa, wywtaszczenia nieruchomosci - 19 j. arch. 0,15 mb; 4.
Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Wegleszynie z 1958 - mapy ewidencyjno-pomiarowe gruntéw PFZ -1 j. arch.;

5. Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Warzynie z 1959 - mapy ewidencyjno-pomiarowe gruntéw PFZ - 1. arch.;
6. Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Trzcificu z 1965 - mapy ewidencyjno-pomiarowe PFZ - 1 j. arch.; 7.
Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Rakoszynie z 1957 - mapy ewidencyjno-pomiarowe gruntéw PFZ - 1 j. arch.;
8. Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Oksie z lat 1959-1970 - mapy ewidencyjno-pomiarowe gruntéw PFZ - 1 j.
arch.; 9. Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Nagtowicach z lat 1960-1971 - mapy ewidencyjno-pomiarowe
gruntéw PFZ - 2 j. arch.; 10. Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Lipnie z 1955 - mapa uwtaszczenia na gruntach
bytego majatku prywatnego Zakrzow -1 j. arch.; 11. Prezydium Gromadzkie Rady Narodowej w Desznie z 1969 - mapy
ewidencyjno-pomiarowe gruntéw PFZ - 1 j. arch.; 12. Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowe]j w Ciernie z 1969 - mapa
ewidencyjno-pomiarowa gruntéw PFZ - 1 j. arch.; 13. Gminnej Rady Narodowej w Wegleszynie z lat 1947-1948 - plany
scalonych gruntow majatku paristwowego - 2 j. arch.; 14, Gminnej Rady Narodowej w Przastawiu z 1949 r. plany gruntéw
wydzielonych z majatku Cierno, Deszno - 2 j. arch. Dokumentacje kategorii B50 stanowig ksigzki meldunkowe z lat 1948-

1972.

Opis dokumentacji

X tak X nie X tak X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
* aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie : X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Aktowa kategoria 1948 o 1990 ‘ 260 0
"A" ; e i B A
. Data od Data do 1lo$¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategoria A - i __ ) - _
"B" ' .
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 1948 197 2 0.65 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ ' o _ _ _
"BE50" ssecsbiand i = :
Data od Data do Ilos¢ w mb. ledn. inw.
Aktowa kategoria 1948 1972 0.65 0
"B", "B50", "BE50" I . . -
razem Data od Data do Ilos¢ w mb, Jedn. inw.
Rartegialiczna . jo.07 1970 0.00 14 0
kategoria "A"
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. arch. Jedn, inw,

Kartograficzna ¥ _ _ .

kategoria "B" L )
Data od Data do Ilos¢ w mb. badz Jedn. arch. Jedn. inw.
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1990 Ilosc jedn. arch. 14

Ilos¢ mb. 260

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum llosc GB _
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1947

Data od Data do

Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacje zdeponowang stanowig akta: 1. Spétdzielni Kétek Rolniczych w Nagtowicach z lat 1963-1994 (w tym akta
osobowe z lat 1963-1994 - 394 |. arch.; listy ptac z lat 1973-1994 - 40 j. arch. - ok. 4,0 mb), Zespotu Obstugi
Ekonomiczno-Administracyjnej Szkot w Nagtowicach z lat 1948-2007 (w tym akta osobowe z lat 1948-2007 - 327 j. arch,,
listy ptac z lat 1974-2006 - 87 j. arch. ok - 4,00 mb oraz dokumentacja organizacyjna z lat 1974-2006 [akta dotyczace
utworzenia jednostki, statut, budzet, sprawozdawczo$¢ oraz dokumentacja ksiggowa - ok 4,00 mb] Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Nagtowicach z lat 2003-2006 - ok. 1,00 mb oraz Strazy Gminnej w Nagtowicach z lat 2010-2016 (w
tym akta osobowe i listy ptac z lat 2010-2016 - 32 j. arch. ok. 0,30 mb, akta organizacyjne w iloéci 23 j. arch. ok, 0,20 mb
oraz dokumentacja z zakresu postepowania mandatowego w ilosci ok. 30,00 mb).

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja

aktowa techniczna kartograficzna ~ geodezyjna fotograficzna
X nie (X nie X nie | X| nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
A"

Aktowa kategoria
"

Aktowa kategoria
"B50”

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

1974

Dokumentacja wizyjna

Data od

Data od

1948

1948

Data od

Data od

Data od

Data od

X tak

Data .do

2016
Datawao

2016
' Data do
‘Data . do

2016

Data do

Data do

X tak

Dokumentacja audiowizualna

llo$¢ w mb. Jedn. arch.
34.00 0
Ilo$¢ w mb. Jedn. inw. ’
8.50 0
Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
lo$¢ w mb, Jedn. inw.
42.50 0
Iloé¢ w mb. Jedn. inw.
Ilos¢ jedn. arch. _
Ilo$¢ mb. _
1loé¢ GB _
X tak X tak

Dokumentacja elektroniczna
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Wykaz spiséw Spisy zdawczo- Spisy materiatéw archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
odbiorczych paristwowego
Ostatnie 2009-03-31 ; e S
ey -03-3 0.6 0 309 Prezydium Wojewddzkiej Rady 1950 1988
Pmateriatéw : 1 Narodowej w Kielcach; 846
: Patriotyczny Ruch Odrodzenia
archiwalnych do S
: Narodowego - Rada Wojewodzka w
Archiwum ;
. Kielcach
Panstwowego coiB)
Data llos¢  Ilos¢ (). Zespoty akt Daty - do
przekazania (mb.) a) od -

Ostatnie  7018-11-08  2018-11-08  384/2018
przekazanie

dokumentacji Data ostatniego Data wydania Numer zgody
niearchiwalnej do brakowania zgody
brakowania
Inne Srodki

ewidencyjne

Sersonel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Karol Kraska " umowa 0 - bez przeszkolenia na kursie kancelaryjno

prace archiwalnym | stopnia
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukoniczenia

Lokal archiwum zaktadowego

pietro . 3 | '40.00 | | regaty stacjonarne
Usytuowanie Iloéé(béhieszczeﬁ " Powierzchnia kmz) & miejsce pracy dla
archiwisty
termometr
higrometr

Wypaosazenie

nalezy ocenic jako dobre . 20.00 gasnica
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) czujnik ognia i dymu
rolety

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbiér dokumentacji obejmuje ogdtem:
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Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

w tym kategoria "A" (ilo$¢ w
mb.)

w tym kategoria "B", "B50",
"BESQ" razem (ilo$¢ w mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" {ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. arch.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. arch.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢é w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
_ mb.)

w tym kategoria "A”" (ilo$¢ w
jedn. arch.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. arch.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

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

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. arch.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. arch.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

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

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

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

13.80

w tym
kategoria
"B" (ilod¢ w
mb.)

w tym
kategoria
"B50" (ilos¢
: w mb.)
w tym
kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)

94.05

79.00

1145

3.60

Strona B z 14
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Dokumentacja audialna w tym kategoria "A" (ilos¢ w

Dokumentacja wizyjna w tym kategoria "A" (ilos¢ w

Dokumentacja audiowizualna w tym kategoria "A" (ilos¢ w

Dokumentacja elektroniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w

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

jedn. inw.,)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

jedn. inw.)

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

GB)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
GB)

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw w Urzedzie Gminy w Nagtowicach jest system
kancelaryjny tradycyjny wspomagany systemem elektronicznego obiegu
dokumentoéw EDICTA potwierdzony wprowadzonym zarzgdzeniem nr 81/2016
z dnia 23 sierpnia 2016 r. Wéjta Gminy w Nagtowicach w sprawie
wprowadzenia Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw EDICTA w
Urzedzie Gminy w Nagtowicach. Zadaniem systemu jest wspomaganie obiegu
tradycyjnego w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych, prowadzenia

- rejestréw przesytek wptywajgcych.

W  kontrolowanej jednostce organizacyjnej nie utworzono skfadu
informatycznych nosnikéw danych, w ktdérym przechowywana jest
dokumentacja w postaci elektronicznej zapisana na informatycznym nosniku
danych,

W pewnym zakresie prace ewidencyjno-porzadkowe zlecane sg podmiotom
zewnetrznym w zakresie zewidencjonowania na spisach zdawczo-odbiorczych i
uporzadkowania dokumentacji poszczegdélnych komérek organizacyjnych z
podziatem na materiaty archiwalne oraz dokumentacje niearchiwalng,
wydzielenia dokumentacji, dla ktérej obligatoryjny okres przechowywania
uptynat oraz przygotowania dokumentacji do brakowania sporzadzajac
ewidencje w postaci spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej

brakowaniu.

;Dokumentacja przekazywana jest do archiwum zakfadowego na podstawie

spisow zdawczo-odbiorczych sporzadzonych odrebnie dla akt o wartosci
materiatéw archiwalnych (akta kategorii ,A’) oraz odrebnie dla dokumentacji
niearchiwalnej (akta kategorii ,,B”). Spisy zdawczo-odbiorcze w wiekszosci sa
czytelne, zawieraja nazwe komorki organizacyjnej, symbol z jednolitego
rzeczowego wykazu akt, hasto klasyfikacyjne, daty skrajne, kategorie
archiwalna.

Chronologia przekazanej dokumentacji (akta kat. "A" przekazane do 2016 oraz
kat. "B" przekazane do 2016 r.) wskazuje, ze nie jest ona systematycznie
przekazywana do archiwum zaktadowego.
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archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Nagfowicach - Egz. nr .4

Komérki organizacyjne nie dotrzymaty obowigzku przekazania dokumentacji
do archiwum zaktadowego wynikajacego z zapisu § 63 ust. 1 obowigzujacej
instrukcji kancelaryjnej: "teczki aktowe przecho wuje sie w komdrkach
organizacyjnych przez dwa lata, liczagc od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku zakoriczenia sprawv, ktorych akta znajduja sie w teczce.
Po uplywie tego okresu teczki aktowe przekazuje sie do archiwum
zaktadowego, w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji archiwalnej”,
Dokumentacja Budzetu gminy i jego zmianzostata przekazana do 2015 I
dokumentacja sesji rady gminy, uchwat rady gminy, posiedzer komisjizostata
przekazana do 2014 r., dokumentacja zarzadzeri wdjta, kontroli wewnetrznej
zostata przekazana do 2014 r. '

Podczas kontroli dokonano oceny stanu uporzadkowania wybiorczo materiatéw
archiwalnych przekazanych z komorek organizacyjnych do archiwum
zaktadowego: spis zdawczo-odbiorczy nr 67 poz. 2 symbol 3021 Informacja. z
wykonania budzetu Gminy za | pdfrocze 2012 r., spis zdawczo-odbiorczy nr, 70
poz. 15 symbol 6831 Decyzje potwierdzajace podziat nieruchomosci poz. 1-9 z
2015 r., spis zdawczo-odbiorczy nr 71 poz. 15 Uchwaly Rady Gminy Nagfowice
2 2015 r., poz. 20 symbol 0012 Protokdt z posiedzeri Komisji Rolnictwa z 2015
r, poz. 50 symbol 1710 Wystapienie pokontrolne z kontroli Urzedu Gminy
Nagfowice przeprowadzonej przez Urzad Wojewddzki w sprawie Strazy,
Gminnych z 2014, ktére zostaty uporzadkowane zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, natomiast nie do konca tytuty na teczkach aktowych oraz spisach
zdawczo-odbiorczych zawierajg hasto klasyfikacyjne z jednolitego rzeczowego
wykazu akt. - . : I

Opis teczek aktowych oraz zastosowane tytuty teczek na spisie zdawczo-
odbiorczym powinny zawiera¢ hasto klasyfikacyjnych z jednolitego rzeczowego
wykazu akt i informacje o rodzaju dokumentacji wystepujace, w teczce -
zgodnie z zapisami § 62 ust. 2 pkt 4 obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej oraz,

' § 14 ust. 1 pkt. 2 lit. c obowigzujacej instrukcji archiwalnej. ..

Wobec powyzszego teczka aktowa oraz tytut teczki ujetej na ‘Spisie zdawczo-
odbiorczym 67 poz. 1 symbol 3021 powinna zawiera¢ hasto klasyfikacyjne
Budzet gminy i jego zmiany, a takze uzupetniona zawartoscig teczki ‘tj. -
informacia z wvkonania budzetu za | pétrocze 2012 r., natomiast’teczka
aktowa na spisie zdawczo-odbiorczym: nr' 71 poz. 50 symbol ‘1710 powinna
zawiera¢ hasto klasyfikacyjne Kontrole zewnetrzne w_podmiotach a takze
uzupetniona o zawarto$¢ teczki - wystapienie pokontrolne z kontroli Urzedu
Gminy Nagtowice przeprowadzonej przez Urzad Wojewddzki' w sprawie StraZy
Gminnych z 2014, e : LR e

Spisy zdawczo-odbiorcze oraz opisy teczek aktowych, ktére zostaty przekazane

po ostatniej kontroli zawierajag mankamenty w postaci niewtasciwego symbolu

klasyfikacyjnego i hasta klasyfikacyjnego w odniesieniu do dokumentacji

wytworzonej do kornica 2010 r. Dla dokumentacji wiasnej wytworzonej do konca

2010 r. zastosowano jednolity rzeczowy wykaz akt obecnie obowigzujacy (tj.

wprowadzony rozporzagdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia

2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu aziatania archiwow
zakiadowych - zat. 2). Zgodnie z zasadami archiwistyki symbole klasyfikacyjne

i hasta klasyfikacyjne muszg pochodzi¢ z jednolitego rzeczowego wykazu akt,

ktéry funkcjonowat w okresie z jakiego pochodzi dokumentacja. Dokumentacja

wiasha wytworzona do koAca 2010 powinna zosta¢ okreslona symbolem oraz

hastem klasyfikacyjnym z jednolitego rzeczowego wykazu akt dla organdéw

gmin i zwiazkéw miedzygminnych, stanowigcego zatgcznik nr 4 do.
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie

instrukcji kancelaryjnej dla organdw gmin i zwigzkdw miedzygminnych

znowelizowanego rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z 10 marca 2003
&
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Przyktadem moze by¢ dokumentacja ujeta na spisie zdawczo-odbiorczym nr 71
poz. 40, symbol 1710 Protokdt kontroli Urzedu Gminy Nagfowice przez
Inspektora Kontroli Skarbowej wraz z wynikami kontroli z 2005 r. Zgodnie z
jednolitym rzeczowym wykazem akt obowigzujagcym w momencie tworzenia
akt, dokumentacja powinna otrzyma¢ symbol klasyfikacyjny 0910 oraz hasto

klasyfikacyjne Kontrole zewnetrzne wiasnej jednostki- kontrola Urzedu

Kontroli Skarbowej. Dokumentacja ujeta na spisie zdawczo-odbiorczym nr 71
poz. 37 symbol 1510 Rejestr skarg i wnioskéw mimo witasciwego hasta
klasyfikacyjnego posiada niewtasciwy symbol klasyfikacyjny, prawidtowym jest
0560. Dokumentacja ujeta na spisie zdawczo-odbiorczym nr 70 w poz. 4-15 z
okresu lat 2004-2015 posiada symbol klasyfikacyjny 6831 oraz hasto
klasyfikacyjne Decyzje zatwierdzajace podziat nieruchomosci(pomimo
obowigzywania w tym okresie dwéch jednolitych rzeczowych wykazéw akt, o
ktérych mowa powyzej).

Przekazana do archiwum zaktadowego teczka aktowa ujeta na spisie zdawczo-
odbiorczym nr 71 poz. 1 symbol 0002 Sesje Rady Gminy Nagfowice z lat 2011-
2015, posiada dos¢ znaczne braki poszczegdlnych protokotéw z posiedzen
sesji rady gminy. Braki dokumentacji poszczegdlnych posiedzen sesji powodujg
niekompletnos¢ akt o wartos$ci materiatéw archiwalnych.

Po ostatniej kontroli archiwalnej dokonano przekwalifikowania do materiatéw
archiwalnych uznanej w wyniku ekspertyzy archiwalnej z dniu 20 sierpnia 2015
r. dokumentacji: decyzje i opinie dotyczgce lokalizacji i pozwoleri wydawanych
zakfadom wytwarzajagcym substancje niebezpieczne, a majace siedzibe na
terenie gminy z lat 2003-2006 oraz akta rozprawy sadowej cywilnej o zapfate
na rzecz Przedsiebiorstwa zagranicznego AEB Czestochowa za budowe
oczyszczalni sciekéw od Gminy Nagfowice za lata 1993-1996, Dokumentacje
ta zostata zewidencjonowac na spisach zdawczo-odbiorczym akt kat. "A" nr 57
i 58 oraz uporzadkowana.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie w oparciu o uzyskanag
zgode Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kielcach. Ostatnia czynnos¢
brakowania dokumentacji zostata przeprowadzona w oparciu o uzyskang
zgode nr 384/2018 z dnia 8 listopada 2018 r. wybrakowano 63,47 mb
dokumentacji z lat 1988-2015.

Ostatnia czynno$¢ przekazania materiatéw archiwalnych do Archiwum
Panstwowego w Kielcach Oddziat w Jedrzejowie miata miejsce 31 marca 2009,
przekazano woéwczas akta Prezydium Wojewddzkiej Rady Narodowej w
Kielcach Wydziat Rolnictwa i Lesnictwa z lat [1946] 1950-1962 - 16 j. arch.
oraz dokumentacje Rady Gminnego Ruchu Odrodzenia Narodowego w
Nagtowicach-Oksie z lat 1983-1988 - 2 j. arch. Dokumentacja ta stanowita
doptyw do przechowywanych w zasobie zespotéw archiwalnych: 21/309
Prezydium Wojewddzkiej Rady Narodowej w Kielcach z lat [1934] 1950-1973
[2006] oraz 21/846 Patriotyczny Ruch Odrodzenia Narodowego - Rada
Wojewddzka w Kielcach z lat [1978] 1982-1989.

Ewidencja archiwum zaktadowego prowadzona jest poprawnie. Spisy zdawczo-
odbiorcze (sporzadzone odrebnie dla akt kategorii "A" i ,B"), zostaty
zarejestrowane w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych (ostatni spis - nr 73).
Spisy zdawczo-odbiorcze prowadzone sg w jednym zbiorze - w systemie
ciaglym. W czasie kontroli przypomniano o obowiazku prowadzenia spiséw
zdawczo-odbiorczych w dwéch zbiorach, zgodnie z zapisem paragraf 18 ust. 1
obowigzujacej instrukcji archiwalne;.

Zasady rozmieszczenia zgromadzonego zasobu sa poprawne. Akta kategorii
"A" sg fizycznie wyodrebnione na oddzielnym regale, przechowywanych w
uktadzie zgodnym z ewidencjg. Caty zaséb zostat zewidencjonowany na
spisach zdawczo-odbiorczych. Posiadane srodki ewidencyjne potwierdzajg



e Ty Waean r-nEZ;zs.or?rI?% DI
rzeczywisty stan posiadania zgromadzonego w archiwum zaktadowym zasobu.
Stan fizyczny wiekszosci przechowywane; dokumentacji jest dobry.,
Udostepnianie odbywa sie prawidtowo na podstawie karty udostepniania.

Od ostatniej kontroli zmianie ulegta lokalizacja archiwum zaktadowego,
ktérego role petnig trzy pomieszczenia o powierzchni ok. 40 m2 ulokowane na
pierwszym pietrze budynku przy ul. Floriana 3 w Nagtowicach (w niedalekiej
odlegtoéci od siedziby Urzedu Gminy w Nagtowicach). Wyposazenie archiwum
stanowig ponumerowane regaty stacjonarne metalowe, niezbedne sprzety
biurowe (stolik, krzesto). Lokale sa zabezpieczone przed wkamaniem (solidne
metalowe drzwi), dodatkowo wejécie na pietro zabezpieczonej jest krata,
budynek natomiast posiada monitoring. Zabezpieczenia przed pozarem
stanowig gaénice proszkowe oraz czujnik wykrywania ognia i dymu.
Pomieszczenia posiadajg oswietlenie dzienne i elektryczne oraz instalacje
centralnego ogrzewania. Archiwum zaktadowe wyposazono w termometr i
higrometr, prowadzony jest rejestr warunkow przechowywania. W dniu
kontroli zanotowano temperature 16 stopni Celsjusza i wilgotnos¢ powietrza na
poziomie 45 %.

W archiwum zaktadowym przechowywane sg materiaty archiwalne wtasne oraz
odziedziczone podlegajaca przekazaniu do Archiwum Panstwowego w Kielcach:

e Materiatami archiwalnymi wtasnymi podlegajacymi przekazaniu sg akta
Urzedu Gminy w Naglowicach z lat 1990-1996; protokoly sesji rady
gminy, protokofy posiedzeri zarzgdu gminy, wybory: softyséw i rad
sofeckich, requlamin kontroli wewnetrznej, budzet gminy, sprawozdania
z wykonania budzetu, ewidencja dziatalnosci gospodarczej, zmiany stanu
posiadania nieruchomosci, ewidencja gruntow, sprzedaz gruntdw,
przejecia przez skarb paristwa gospodarstwa rolnego za emeryture,
wykaz drég gminnych, ewidencja pomnikdw przyrody - ok. - 1,15 mb.

e Materiatami archiwalnymi odziedziczonymi podlegajgcymi przekazaniu
sg akta: ‘ s

1. Urzedu Gminy w Nagtowicach-Oksie z lat [1965] 1973-1990 -zmiany
ewidencji gruntdéw, sprawozdania statystyczne, kontrole, akty wilasnosci
ziemi, wykonywanie rzemiosta, alfabetyczny spis wiascicieli gruntow,
przejecia na skarb paristwa gospodarstw za rente, emeryture,
wywlaszczenia nieruchomosci na skarb paristwa, sprzedaz gruntow PFZ -
ok. 2,35 mb, , 17

2. Urzedu Gminy w Oksie z lat [1965] 1973-1976, wkazy gruntow, zmiany
stanu posiadania, akta rzemiesinikow, scalanie gruntéw, - ok. 0,10 mb, .-

3. Powiatowej Rady Narodowej i Urzedu Powiatowego w Jedrzejowie z lat
1960-1975 - sprzedaz gruntdw, przekazywanie gruntow, przyaziat
dziatek, przejecia nieruchomosci na skarb parstwa, wywfaszczenia
nieruchomosci - ok. 0,15 mb,

4. Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Wegleszynie z 1958 - mapy
ewidencyjno-pomiarowe gruntéw PFZ -1 j. arch., _

5. Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Warzynie z 1959 - mapy
ewidencyjno-pomiarowe gruntéw PFZ - 1 j. arch.,

6. Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Trzcincu z 1965 - mapy
ewidencyjno-pomiarowe PFZ - 1 j. arch.,

7. Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Rakoszynie z 1957 - mapy
ewidencyjno-pomiarowe gruntéw PFZ - 1 j. arch., _

8. Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Oksie z lat 1959-1970 - mapy
ewidencyjno-pomiarowe gruntéw PFZ - 1 j. arch.,

9. Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Nagtowicach z lat 1960-1971
- mapy ewidencyjno-pomiarowe gruntéw PFZ - 2 j. arch.,

10. Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Lipnie z 1955 - mapa
uwlaszczenia na gruntach bytego majatku prywatnego Zakrzéw -1 j.
arch.,

11. Prezydium Gromadzkie Rady Narodowej w Desznie z 1969 - mapy
ewidencyjno-pomiarowe gruntéw PFZ - 1 j. arch.,
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12. Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Ciernie z 1969 - mapa
ewidencyjno-pomiarowa gruntéw PFZ - 1 j. arch.,

13. Gminnej Rady Narodowej w Wegleszynie z lat 1947-1948 - plany
scalonych gruntéw majatku panstwowego - 2 j. arch.,

14. Gminnej Rady Narodowej w Przastawiu z 1949 r. plany gruntéw
wydzielonych z majatku Cierno, Deszno - 2 j. arch.

Materiaty archiwalne wiasne zostaty i odziedziczone zostaly prawidtowo
uporzgdkowane. Przed przekazaniem materiatéw archiwainych do Archiwum
Panstwowego nalezy wymieni¢ opakowania na bezkwasowe zgodnie z pkt 4.6
zatgcznika nr 4 rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z
dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r., poz.
246).

O M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) oséb odpowiedzialnych
za nieprawidtowodci. Wskazanie podstaw dokonanych ustaler.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) 0séb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

€ Brak informacji

‘Inf?,rmaqa ©  Zalecenia pokontrolne wyszczegélnione w pismie Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kielcach z
redlizag]] s enel dnia 17 kwietnia 2018 r.dotyczyty; 1. przekazania do zasobu Archiwum Panstwowego w Kielcach
pokontrolnych o+ eriatéw archiwalnych whasnych z lat 1990-1992 oraz materiatéw archiwalnych odziedziczonych:
wydanych wwyniku ;- o 4 Gminy w Nagtowicach-Oksie z lat [1965] 1973-1990; Urzedu Gminy w Oksie z Lat [1965]
ostatniej kontroli 4 731976 Prezydium Powiatowej Rady Narodowej | Urzedu Powiatowego w Jedrzejowie z lat
1960-1975 oraz 14 . arch. dokumentacji kartograficznej z lat 1947-1970 - zalecenie nie zostato

wykonane;

2. zobligowania komérek merytorycznych do przekazania do archiwum zaktadowego wtasciwie
przygotowanej dokumentacji w oparciu o zapis § 63 ust. 1 obowiazujgcej instrukcji kancelaryjnej
oraz przestania sporzgdzonej ewidencji dla akt kategorii archiwalnej "A" w postaci odrebnych
spisow zdawczo-odbiorczych do celdéw stuzbowych do Archiwum Panstwowego w Kielcach -
zalecenie czesciowo wykonano, czes¢ komoérek przekazato dokumentacje do archiwum
zaktadowego, nie przestano natomiast spisow zdawczo-odbiorczych do Archiwum Panstwowego w

Kielcach;

3. przeprowadzenia prac porzgdkowych w odniesieniu do przekwalifikowane] do kat. "A" w wyniku
ekspertyzy archiwalnej dokumentacji: decyzji i opinii dotyczacych lokalizacji i pozwolen
wydawanych zaktadom wytwarzajacym substancje niebezpieczne, a majgce siedzibe na terenie
gminy z lat 2003-2006 oraz dokumentacji rozprawy sadowej cywilnej o zaptate na rzecz
przedsigbiorstwa zagranicznego AEB Czestochowa od Gminy Nagtowice za budowe oczyszczalni
Sciekéw za lata 1993-1996, zgodnie z zapisem § 15 ust. 4 obowigzujacej instrukcji archiwalnej -
zalecenie zostato wykonane, materiaty archiwalne zostaty zewidencjonowane na spisach zdawczo-

odbiorczych nr 57 i 58.

4. wyposazenia lokalu archiwum zaktadowego w system wykrywania ognia i dymu, zgodnie z
zapisem § 6 pkt 5, obowigzujacej instrukcji archiwalnej - zalecenie zostato wykonane;

5. kontrolowania i monitorowania warunkéw przechowywania materiatéw archiwalnych zgodnie z
wymogami okreslonymi w obowiazujacej instrukcji archiwalnej - zalecenie jest realizowane.

Opis

Zastrzezenia do X nie
protokotu
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Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrgbnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic 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, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli X nie
przez kierownika jednostki

WRCTNCy 050 3030 Kicle... 4907 2

miejscowos€ j daja miejscowosc i data

N/ mw/“w’é// .....

Podpis kierownika jeédpostki kontrolowanej Podpis kontroluja¢égo

VATC g

Zatgczniki Ilos¢: 0
@ Brak

Protokot sporzadzono w 2 egz.

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