Protokét kontroll przestrzegania przepiséw o pafistwowym zasobie

archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Oksie - Egz. nr A Strona 1z 12
Archiwum Parstwowe - 21 | ul. Kusociriskiego 57
w Kielcach ' | 25-045 Kielce
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
12507 2020-09-03 ONA421.8.2020.tM 181
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnla 14 Lipca 1983 r. o0 narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. 2 2020 poz. 164).

Informacje o jednostce

Urzad Gminy w Oksie | | 3224
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
ul. Wtoszczowska 22, 28-363 Oksa l 29050384500000 -
Adres kontrolowane] jednostki REGON KRS
1991 ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o | Tadeusz Sobonh L1999

samorzadzie terytorialnym (Dz. U. Nr

Rok. utwoth‘fnla 16 poz. 95 z péz. zm.). Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
jednostki nadzér
Nazwa aktu prawnego
Wojewoda Swietokrzyski . al. IXWiekéw Kielc 3, 25-516 Kielce
Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujacego
Statut Regulamin organizacyjny
= :
K] 2011-10-11 LX ek | 2007-08-16 |
f i
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne
= = ! - - -
Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Poprzednia nazwa Lataod - =do

W strukturze organizacyjnej Urzedu funkcjonuja kierownicze stanowiska: Woéjt - symbol B,
Sekretarz Gminy - symbol SR, Skarbnik Gminy - symbol SK, Kierownik Urzad Stanu Cywilnego -
symbol USC oraz samodzielne stanowiska pracy; stanowisko ds. obywatelskich - symbol - OB, |
stanowisko ds. organizacji, obstugi organéw samorzadowych i ochrony ppoz - symbol OR, |
stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat - symbol FN, stanowisko ds. kadr i pfac i pozyskiwania |
$rodkéw pomocowych- symbol FN, stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej - symbol - FN, |
stanowisko ds. inwestycji i planowania przestrzennego - symbol IN, stanowisko ds. kultury, |
ochrony $rodowiska i rolnictwa - symbol KO, stanowisko ds. drogownictwa, obstugi wodociagéw i
prawa wodnego - symbol DO, stanowisko ds. geodezji i gospodarki gruntami oraz dziatalnosci
gospodarczej - symbol GN, ksiegowo$¢ budzetowa - dochody wydatki - symbol FN , stanowisko |
ds. o$wiaty - symbol - OS.
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archiwalnym | archiwach w Urzad Gminy w Oksie - Egz, nr ,:

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji | X | nie
W trakcie upadtoéci nie

W trakcie zmian | X | nie
organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit
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L.ukasz archiwista ( 0103.11.2020 2020-07-20 2020-07-22 2020-10-21
- Mularczyk :
Imie i nazwisko Stanowlsko ~  Nrupowaznieniado  Datawystawienia:  Okres waznoéci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Tadeusz Sobon Wojt Gminy

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

| 2020-07-22 ' 1 2020-07:22 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Mularczyk Lukasz 2017-05-05 kontrola przestrzegania przepiséw o narodowym

zasobie archiwalnym i archiwach

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

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

€ Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

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

X nie
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Instrukcja kancelaryjna

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 '
archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67) - zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia, |

Rok Uwagi ,~ g

lednolity rzeczowy wykaz akt

2011 wprowadzony w zycie rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukji !_
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67) - zatgcznik nr 2 do rozporzadzenia;

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) - zatacznik nr 6 do rozporzadzenia;

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 dedykowanych dziatajacych w jednostce

|
|

Zrédto system, aplikacja do obstugi Systemu Rejestrow Parstwowych (rejestr PESEL, | |
dowodo6w osobistych, aktow stanu cywilnego). ||

|

Bestia system zarzgdzania budzetem |
|

Ptatnik system obstugi ubezpieczenia [
Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy) i

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Beapajarehiviim z2igSaayegn Archiwum zaktadowe Urzedu Gminy w Oksie

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana !

Dokumentacja wtasna
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| [ Dokumentacje o wartoéci materiatéw archiwalnych stanowia: sesje rady gminy, posiedzenia zarzgdu gminy, posiedzenia
komisji, statut gminy, regulamin organizacyjny, zarzadzenia wéjta gminy, sprawozdania statystyczne, kontrole zewnetrzne w

| jednostce organizacyjnej, skargi i wnioski, budzet gminy i jego zmiany, sprawozdania i analizy z wykonania budzetu, plany
finansowe, statystyka USC, nadawanie medali za dtugoletnie pozycie matzenskie, arkusze organizacyjne szkot,

| dokumentacja obrony cywilnej, plany operacyjne, plany obrony cywilnej, ustalanie warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu, ewidencje gruntéw, sprzedaz gruntdw, przekazywanie nieruchomosci, wykazy zmian
gruntowych, uproszczone plany urzadzania laséw, opieka nad cmentarzami, ewidencja parkéw narodowych, rezerwatow i
pomnikdéw przyrody. Dokumentacje kat. B50 stanowig listy ptac, natomiast dokumentacje kat. BE50 akta osobowe

| pracownikéw oraz koperty dowodowe 0séb zmartych, Dokumentacje niearchiwalna, krétszego okresu przechowywania

| stanowia: oéwiadczenia majatkowe radnych, udostepnianie informacji publicznej, prowadzeni spraw sgdowych, pocztowe

| ksiazki nadawcze, deklaracje rozliczeniowe ZUS, dowody uprawnien do zasitkéw, staze zawodowe, praktyki, dowody

i obecnosci w pracy, rozliczenia czasu pracy, doksztatcanie pracownikédw, badania okresowe w zakresie medycyny pracy, karty

| drogowe, inwentaryzacja, dokumentacja zaméwien publicznych, dowody ksiegowe, dzienniki obrotdw, optata za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, obstuga ksiegowa w zakresie VAT, rozliczenia podatku dochodowego, dotacje -
zwrot podatku akcyzowego, dokumentacja podatkowa (deklaracje, decyzje, zaswiadczenia), rozliczenia podatkowe,
stypendia szkolne, wybory tawnikéw sadowych, zaéwiadczenia o zarobkach, obstuga organizacyjna wyboréw, spisy

| wyborcéw, sprawy meldunkowe, obstuga dowoddéw osobistych, aktualizacja danych w ewidencji ludnosci, sprawy

| wojskowe, rejestry przedpoborowe, $wiadczenia osobiste | rzeczowe na rzecz obronnoéci kraju, odpisy zupetne, skrécone

| aktédw stanu cywilnego, dokumentacja dziatalnosci gospodarczej, gminna spétka wodna, dokumentacja rejestracji

| samochodéw, zezwolenia na usuwanie drzew i krzewoéw.

[X] tak

Dokumentacja
aktowa

gxinie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
n A"

Aktowa kategoria
"Bll

Aktowa kategoria
" Bs 0 n

Aktowa kategoria
"BE50"

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

Techniczna
kategoria "A"

Techniczna
kategoria "B"

lq
i

1990

1

{
i1
a

-

1

987
971

965

965

961

Dataod

%] tak
Dokumentacja
techniczna

Opis dokumentacji

i X1 nie

Dokumentacja wizyjna

Daté od 7

Data od

Dataod

Data od

Dataod

‘ Data od

\
| 2017

|
|

2015

2015

{

|2o17

2014

[ X E nie
Dokumentacja
kartograficzna

12017
wData do

Datado
Datado
Datado

Datado

Datado

Datado

i

| X! nie

Dokumentacja
geodezyjna
| X{ nie

Dokumentacja audiowizualna

10.50
ILlos¢ w mb.
58.40
ilos¢ w mb.
2.55
ILlo$¢ w mb.
t 3.20

Ilos¢ w mb.
64,15
Illosé w mb.

Ilos¢ w mb.

3,00

Ilo$¢ w mb. badz jedn. inw.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

| X nie

Dokumentacja elektroniczna

454
. Jedn. arch.
3450
Jedn. inw.

| 195

:
i
£

Jedn. inw.

360

Jedn. inw.

4005

Jedn. inw.,
Jedn. arch.

109

Jedn. arch.
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Materlaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panistwowe 2
archiwum
zaktadowego

1987

Dataod

f asgbie
ksie - Egz. nr )

1995

Datado

ILlo$¢ jedn, arch,

lo$¢ mb.

Dokumentacja odziedziczona

Ilo$¢ GB
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110

Dokumentacje odziedziczong kat. "A" stanowig akta wtasnosci ziemi, Dokumentacje kat, B50 stanowig ksiazki meldunkowe z
lat 1952-1973. Pozostatg dokumentacje niearchiwalng stanowig akta spraw emerytur rolniczych oraz kart gospodarstw,

.
| X! tak
Dokumentacja
aktowa

X! nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
L] All

Aktowa kategoria
L] B L]

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

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

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
paristwowe z
archiwum
zaktadowego

1972

1972

1952

1952

{X\nie

Dokumentacja
techniczna

| X nie

Opis dokumentacji

X| nie

Dokumentacja
kartograficzna

Dokumentacja wizyjna

Dataod

Dataod

Dataod

Dataaod

Dataod

Data od

1989

1990

1973

1990

Datado

Datado

Datado

Datado

Datado

Datado

X! nile

Dokumentacja
geodezyjna

| X| nie

Dokumentacja audiowizualna

1,60

ILloé¢ w mb.
1.50

ILlo$¢é w mb.

0.70
Ilos¢ w mb.

Ilo$¢ w mb.

2,20
Ilos¢ w mb,

| X | nie

Dokumentacja
fotograficzna

| X| nie

Dokumentacja elektroniczna

ILo$¢ jedn. arch.

los¢ mb,

Dokumentacja zdeponowana

Opis dokumentacjl

Ilos¢ GB

65

45

| 45

Jedn, arch,

Jedn, inw.

Jedn. inw.

ledn, inw,

Jedn, Inw.
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"X/ nie (X nie I X! nie X nie X! nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X1 nie | X nie X| nie | X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
|
|
! Materiaty } _ _ ILos¢ jedn. arch, -
‘ archiwalne | |
podlegajace Data od Datado ILlos¢ mb. _
| przejeciu przez
: archiwum Ilo¢ GB N
i panstwowe 2
i archiwum
| zaktadowego
Ewidencja
X| tak | X tak X tak X tak X tak
Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatéw archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo-odbiorczych odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
panstwowego
. . } 1 ‘
gsigthie z::f:;jg; 20180225 | |01 | 11 | | 21/2107 Urzad Gminy Nagtowice-Oksa | | 1940 1992
. ) ' w Nagtowcach
. archiwalnych do i ,
! i | | _ . i
| AWM 5018.02-25 | |04 | |15 | | 21/3164 Gmina Oksa 1991 1994
Paristwowego ! 5 | P
2019-09-05 1.3 320 21/2107 Urzad Gminy Nagtowice-Oksa 1952 2010
5 | w Nagtowcach
Data przekazania lloé¢  Ilosé (. Zespoty akt Daty - do
(mb.) a) od -

Ostatnie preekazanie | 5519.06.10  2019-06-10 | 163/2019
dokumentacji
niearchiwalnej do  Data ostatniego Datawydania Numer zgody
brakowania brakowania zgody

| wykaz akt kierowcow przekazanych do Starostwa Powiatowego w Jedrzejowie., spis materiatéw
archiwalnych w zakresie ewidencji gruntéw przekazanych do Starostwa Powiatowego w Jedrzejow z
dnia 31 lipca 2000 r.,, ewidencja dokumentacjl Zespotu Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkét
w Oksie przekazanej do Zespotu Placowek Oéwiatowych w Oksie z dnia 22 wrzeénia 2014 .

| Inne $rodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

| Jolanta Mroz umowao uczestniczka seminarium archiwalnego w dniach 29-
i - prace 31.05.1995 1.
Imie i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego
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parter 1 13.60 regaty stacjonarne
Usytuowani ! i i 2 |
sytuowanie Lo$¢ pomieszczert Powierzchnia (m?) | mie]sce pracy dla
i archiwisty
termometr
higrometr
Wyposazenie
nalezy ocenic jako wystarczajace 10.00 | gasnica
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.)

| czujnik ognia i dymu

kotary

Zabezpleczenie przed kradziezy i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbidér dokumentacji obejmuje ogétem:
)

Dokumentacja aktowa | W tym kategoria "A" (lo¢w | 45 4o
g’ mb) | 77
' w tym kategoria "B, "B50", , wtym | |
"BES0" razem (ilos¢ w mb.) S kategoria | il
“B" (ilod¢ w
mb.)
wtym ,
kategoria 3.25 |
“B50" (itoé¢
w mb.)
wtym |
kategoria 5.20
“BE50"
(ilosé¢w
mb.)
Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A" (ilo$¢ w B
mb.)
w tym kategoria "B (ilos¢w | 3.00
mb.) '
Dokumentacja kartograficzna w tym kategoria A" (ilos¢ w -
mb.)
w tym kategoria "B" (ilo§¢ w )
mb.)
Dokumentacja geodezyjna w tym kategoria "A" (ilos¢ w _
mb.)
w tym kategoria "B" (iloé¢ w _
mb.)
Dokumentacja fotograficzna w tym kategoria "A” (ilos¢ w .
jedn, inw.)
w tym kategoria "B" (ilo§¢ w I
jedn. inw.)
Dokumentacja audialna w tym kategoria "A" (ilo$¢ w _
jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilod¢ w

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

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

jedn. inw.)

| Dokumentacja audiowizualna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
i jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilo$¢ w

jedn. inw.)

Dokumentacja elektroniczna | w tym kategoria "A” (ilos¢ w GB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w GB)

| ' W drugim budynku Urzedu Gminy w Oksie na | pietrze w pomieszczeniu (powierzchnia ok 8 m2)
_ | przy stanowiskach finansowych przechowywana jest dokumentaqa osobowo-ptacowa oraz
| | dokumentacja niearchiwalna sfery finansowej. Pomieszczenie nie speinia wymogéw okreslonych
' w aktualnej instrukcji archiwalnej wprowadzonej rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 roku w spraW|e mstrukql kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz
67) - zatacznik nr 6.
|

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

Ustalenia kontroli

Ustaleniakontroli | b, 4stawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania

| spraw w Urzedzie Gminy w Oksie jest system kancelaryjny tradycyjny. System ten
wspomagany jest w urzedzie elektronicznym systemem obiegu dokumentéw
EDICTA, potwierdzony wprowadzonym zarzrqdzeniem nr 44/2016 Woéjta: gminy
Oksa z dnia 14 grudnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia Systemu
' Elektronicznego Obiegu Dokumentéw EDICTA w Urzedzie Gminy w Oksie.
(zadaniem systemu EDICTA jest prowadzenie rejestrow przesytek wp{ywajacych i
| wychodzacych).

I Dokumentacja z komérek organizacyjnych- do arc,hiwum zak’radowego

przekazywana jest na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych, ktére
| sporzadzane sa odrebnie dla materiatéw archiwalnych (akta kat. "A") oraz
i odrebnie dla dokumentacji niearchiwalnej (akta kat. "B"). Spisy zdawczo-
| odbiorcze sa prawidiowo sporzadzane Spisy zdawczo-odbiorcze sa czytelne,
zawierajg nazwe komdrki organizacyjnej, symbol z jednolitego rzeczowego
wykazu akt, hasto klasyfikacyjne, daty skrajne, kategorie archiwalna.

Chronologia przekazanej dokumentacji (akta kat. "A" przekazane do 2017 r. oraz
kat. "B" przekazane do 2017 r) wskazuje, ze jest ona systematycznie
przekazywana do archiwum zaktadowego.

|
| Kryteria oceny warto$ci dokumentacji (podziat dokumentacji na kategorie
' archiwalne oraz okreslenie okreséw przechowywania) sg w wiekszosci poprawne
| i zgodne z rzeczowym wykazem akt.

|

Ewidencja archiwum zaktadowego prowadzona jest poprawnie. Wszystkie spisy
zdawczo-odbiorcze (sporzadzone odrebnie dla akt kategori A’ i ,B"),
zarejestrowane s w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych (ostatni spis - nr
100). Na spisach zdawczo-odbiorczych odnotowany jest fakt przekazania
materiatdéw archiwalnych do Archiwum PafAstwowego w Kielcach. W odniesieniu
| do dokumentacji niearchiwalnej po wuzyskaniu zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej oraz fizycznym przekazaniu do brakowania dla
poszczegdblnej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego odnotowany jest numer
zgody. Posiadane $rodki ewidencyjne potwierdzajg rzeczywisty stan
zgromadzonego w archiwum zasobu, a tym samym umozliwiajg jego efektywne
wykorzystanie. Przechowywana dokumentacja jest udostepniana do celéw
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stuzbowych przez poszczegélne komérki merytoryczne. Udostepnianie |

dokumentacji nastepuje na podstawie kart udostepniania, prowadzony jest |
rejestr udostepnien.

Teczki rzeczowe z dokumentacja posiadaja wymagane elementy opisu, |
kancelaryjnego i archiwalnego. Podczas kontroli dokonano oceny stanu |
uporzadkowania wybiérczo materiatéw archiwalnych przekazanych z komérek !
organizacyjnych: spis zdawczo-odbiorczy nr 100 poz. 5, symbol 0002 Sesje
Rady Gminy z 2016 r., poz. 11 symbol 0012 Posiedzenia Komisji Samorzadu |
Gospodarki Komunalnej Porzadku i Bezpieczeristwa Publicznego z lat 2014-2016,
poz. 35 symbol 231 Dziatania w zakresie zwalczania wypadkdéw, chordéb
zawodowych, ryzyka pracy - ocena ryzyka zawodowego z lat 2010-2016; spis |
zdawczo-odbiorczy nr 89 poz. 1, znak teczki USC.5350 Statystyka urodzen, |
matzenstw, zgondw za lata 2015-2017; spis zdawczo-odbiorczy nr 80 poz. 17,
znak teczkiFN.3035 Sprawozdania finansowe za 2016 r,ktére zostaly
uporzadkowane i opisane w sposéb prawidlowy (aktom nadano ukiad

chronologiczny, dokonano paginacji stron zapisanych, usunieto elementy
metalowe).

Dokonano oceny uporzadkowania materialéw archiwalnych podlegajacych |
przekazaniu do Archiwum Panstwowego w Kielcach: m.in. spis zdawczo-
odbiorczy nr 100 poz. 12, symbol 0056 Zebrania organéw uchwatodawczych |
jednostek pomocniczych z 1990 r., spis zdawczo-odbiorczy 70 poz. 1, znak |
teczki FN.0911 Kontrola przeprowadzona przez Regionalng Izbe Obrachunkowa
gospodarki finansowej gminy Oksa za rok 1993, spis zdawczo-odbiorczy nr 31
poz. 7 symbol 3021 Budzet Gminy. Zmiany i realizacja 1995 r.,, ktére zostaty |
uporzadkowane oraz opisane prawidtowo.

Od ostatniej kontroli przekazanie materiatéw archiwalnych do Archiwum |
Pahstwowego w Kielcach odbyio sie dwukrotnie; 22 lutego 2018 r., przekazano |
dokumentacje przejmowania gospodarstw rolnych na skarb panstwa z lat 1940, |
1973-1990, 1995, w ilosci 11 j. arch. 0,16 mb., stanowigce doplyw do zespotu |
archiwalnego 21/2107 Urzad Gminy Nagtowice - Oksa w Nagtowicach z lat [1940]
1973-1990 [1995] oraz akta sesji rady gminy, posiedzef zarzadu gminy,
budzetu gminy, zebran organéw uchwatodawczych kontroli zewnetrznych,
sprawozdan finansowych z wykonania budzetu z lat 1991-1994, w ilo$ci 15 j.
arch. 0,16 mb., ktére stanowity doptyw do zespotu archiwalnego: 21/3164 Gmina
Oksa z lat 1991-2000. 5 wrzes$nia 2019 r. przekazano teczki osobowe oséb,
ktérym wydano dowody osobiste oraz akta przejmowania gospodarstw rolnych
na skarb pahstwa, rejestry pomiarowo-klasyfikacyjne, w ilosci 320 j. arch. 1,35
mb, ktére stanowity doplyw do zespotu archiwalnego 21/2107 Urzad Gminy |
Nagfowice - Oksa w Nagtowicach z lat [1940] 1973-1990 [1995].

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie prawidtowo, na podstawie |
uzyskanej zgody Dyrektora Archiwum Pahnstwowego w Kielcach, Ostatnio na
podstawie zgody nr 163/2019 wybrakowano 40,00 mb dokumentacji z lat 1991-
2013.

|
Zgodnie z zaleceniem pokontrolnym ostatniej kontroli dokonano weryfikacji|
kategorii archiwalnej dla dokumentacji z zakresu przekazywania gospodarstw.
rolnych na skarb pafstwa za rentg/emeryture rolnicza. Dokumentacja |
przekwalifikowana do materiatéw archiwalnych zostata przekazana do Archlwum|
Panstwowego w Kielcach, i

Na podstawie umowy uzyczenia materiatdw archiwalnych z dnia 24 stycznia 2018 |
r., jednostka organizacyjna otrzymata zgode na przechowywanie w archiwum |
zaktadowym akt wlasnosci ziemi z lat 1972-1989 [2014] na okres 10 lat. :

|

W archiwum zakladowym przechowywane sa m.in. podlegajgce przekazaniu
materialy archiwalne: wykazy zmian gruntéw poszczegéinych miejscowosci.
Dokumentacja prowadzona w wiekszo$ci od 1987 r. kontynuowana byta przez |
kilka kolejnych lat. Z uwagi na fakt, iz zawiera wpisy z lat 90-tych oraz formalnie
byta zamykana w tym okresie w protokole kontroli uznano ta dokumentacje jako
dokumentacje wlasna.
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Lokal archiwum zakladowego wusytuowany jest na parterze budynku
administracyjnego Urzedu o powierzchni ok 13,6m2. W pomieszczeniu
archiwum znajduja sie regaty stacjonarne drewniane i metalowe, stolik krzesfo,
drabinka. Pomieszczenie jest zabezpieczone przed wlamaniem (drzwi
zaopatrzone w solidne zamki, budynek wyposazony jest w instalacje sygnalizacji
wlamania), przed pozarem (gasnica proszkowa, czujnik wykrywania ognia i
dymu). Lokal posiada o$wietlenie elektryczne i dzienne oraz instalacje
centralnego ogrzewania. Pomieszczenie archiwum zostalo wyposazone w
termometr i higrometr, warunki przechowywania s3 monitorowane i
rejestrowane. W dniu kontroli temperatura wynosita 20 stopni Celsjusza i
wilgotnos$¢ pometrza na poziomie 48 %. Na podstawie prowadzonego rejestru
nalezy stwierdzi¢, iz warunki przechowywania pod wzgledem temperatury
sporadycznie przekraczajg normy okre$lone w =zatgczniku do instrukcji
rarchiwalnej. Z uwagi na niewielka rezerwe magazynowg w lokalu archiwum
zaktadowego, w drugim budynku Urzedu Gminy na | pietrze w pomieszczeniu
(powierzchnia ok 8 m2) przy stanowiskach finansowych przechowywana jest
dokumentacja osobowo-ptacowa oraz dokumentacja niearchiwalna sfery
finansowej.

Pomieszczenie nie speinia wymogéw okredlonych w aktualnej instrukgcji
archiwalnej, wprowadzonej 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 archiwéw
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) - zatacznik nr 6.

Osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zakiadowego sporzadzita i
przesfala sprawozdanie z dziatalnosci archiwum zakfadowego za 2019 r.
Przestane sprawozdanle bylo odpowiedzia, na pismo Archiwum Panstwowego w
Kielcach w sprawie przesfania sprawozdania. W czasie kontroli przypomniano o
obowigzku przekazywanla przedmiotowego  sprawozdania  dyrektorowi
wiasciwego archiwum panstwowego zgodnie z § 46 ust. 1-2 obowigzujacej w
jednostce instrukcji archiwalne;j .

W archiwum zakfadowym przechowywane s materiaty archiwalne podlegajace
przekazaniu do Archiwum Panstwowego w Kielcach z lat [1987] 1990-1995:
protokoly sesji rady gminy, protokoty posiedzer zarzadu gminy, uchwaly zarzadu
gminy, zebrania organdw uchwatodawczych, kontrola przeprowadzona przez
Regionalng Izbe Obrachunkowa budzet gminy i jego zmiany, sprawozdania
finansowe 2z wykonania budzetu przekazywan/e gruntéw nieodptatnie na
‘wilasnos¢ dziatki dozywotniej, wykazy zmian gruntéw, ewidencja gruntéw,
sprzedaz gruntéw, ustalanie warunkéw zabudowy | zagospodarowania
| przestrzennego, ujete na spisach zdawczo-odbiorczych nr 28, 29, 30, 31, 66,
67,71, 100, wilo$ciok. 1,10 mb.

Materiaty archiwalne zostaly prawidiowo uporzadkowane oraz opisane. Przed
przekazaniem materiatdéw archiwalnych do Archiwum Pahstwowego w Kielcach
nalezy dokonaé przegladu teczek aktowych oraz w przypadku potrzeby
wymieni¢ opakowania na bezkwasowe zgodnie z pkt 4.6 zalacznika nr 4
rozporzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego 2z dnia 20
pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacu
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r,, poz. 246).

© 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
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

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

0 Brak informacji
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Paristwowego z dnia 23 czerwca 2017. r. (znak ONA.421,17.2017.L M) dotyczyty: 1. przekazania do .
zasobu Archiwum Paristwowego w Kielcach materiatéw archiwalnych wtasnych - zalecenie zostato |

wykonane,

2. dokonania weryfikacji kategorii archiwalnej dla dokumentacji z zakresu przejmowania gospodarstw | |

rolnych na rzecz Skarbu Parstwa za rente rolnicza oraz zakwalifikowania do materiatow archiwalnych

- zaliczenie zostato wykonane, materiaty archiwalne zostaty réwniez przekazane do Archiwum '

Panstwowego w Kielcach,

3. zawarcia umowy uzyczenia dotyczacego dalszego przechowywania materiatdw archiwalnych - [ |

zalecenie zostato wykonane, zawarto umowe uzyczenia

4. dostosowania lokalu, w ktérym przechowywana jest dokumentacja przejeta na stan archiwum [ |

zaktadowego - zalecenie nie zostato wykonane.

Opis

i X’ nie

X | nie

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢ l
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalerh zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 |
dni od dnia jego otrzymania.

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

Protokdt podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez :L Xf nie

kierownika jednostki

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

woO

Podpsikierownila jednostidikatitrotowane)

w Oksie

28-363 Oksa; 1al. 41 380 8048
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0.

woj. $wietokrzyskie
6-17-68-847; Regon 290503840
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