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Pan Marcin Piszczek
B, Burmistrz
4 Urzad Miejski w Jedrzejowie
: ul. 11 Listopada 33 a

28-300 Jedrzejow

Znak: Nasz znak: Kielce, dn26 pazdziernika 2018 r.
ONA.421.94.2018.AS

Sprawa dot. kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

Niniejszym informuje, ze dzialajac na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217
z pézn. zm.) zarzagdzam w dniu 20 listopada 2018 r. rozpoczecie kontroli przestrzegania
przepisbw onarodowym zasobie archiwalnym iarchiwach przez Urzad Miejski w
Jedrzejowie.

Kontrola zostanie przeprowadzona przez Pania Anne Smorag - zastepce
dyrektora, kierownika Oddziatlu I Nadzoru Archiwalnego i Gromadzenia Zasobu
Archiwum Panstwowego w Kielcach, na podstawie udzielonego upowaznienia do

T e

kontroli.
W zwiazku z powyzszym, uprzejmie prosze o przygotowanie wymienionych nizej
o materiatéw:
7 1) podstaw prawnych dzistania (przepiséw ogodlnopanstwowych, resortowych,

branzowych itp. dotyczacych bezposrednio dziatania wlasnej jednostki organizacyjne;j,
w zakresie zmian od ostatniej kontroli);
@ statutu i regulaminu organiz icyjnego; :
3) regonu iinnych dokumentéw zwiazanych z rejestracja wtasnej jednostki;
4) instrukdji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizagji i
zakresu dziatania archiw um zaktadowego;
5) ewidengji archiwum zaktadowego;
6) zestawienia ilosci zasobu archiwalnego:
v" dokumentacji aktowej wlasnej w metrach biezacych i jednostkach inwentarzowych
(archiwalnych) oraz jej chronologii w rozbiciu na akta kategorii ,,A” i kategorii ,B”,
w tym odrebnie ilosci dokumentacji kategorii ,,BE50”, ,B50” i pozostatej ,B50”;
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v dokumentacji technicznej wlasnej w metrach biezacych  ijednostkach
inwentarzowych (archiwalnych) oraz jej chronologii w rozbiciu na akta kategorii , A"
i kategorii , B”;

v" dokumentacji kartograficznej wlasnej w jednostkach inwentarzowych
(archiwalnych) oraz jej chronologii w rozbiciu na akta kategorii ,A” i kategorii ,B”;

v dokumentacji geodezyjnej wlasnej w jednostkach iniventarzowych (archiwalnych)
oraz jej chronologii w rozbiciu na akta kategorii ,A” i kategorii ,,B”;

v' dokumentacji fotograficznej wiasnej w jednostkach inwentarzowych
(archiwalnych) oraz jej chronologii w rozbiciu na akta kategorii ,A” i kategorii , B”;

v" dokumentacji audiowizualnej wlasnej w i jednostkach inwentarzowych
(archiwalnych) oraz jej chronologii w rozbiciu na akta kategorii ,,A” i kategorii ,, B”;

v" dokumentacji elektronicznej wlasnej w megabajtach i jednostkach inwentarzowych
(archiwalnych) oraz jej chronologii w rozbiciu na akta kategotii ,A” i kategorii , B”;

v dokumentacji odziedziczonej w metrach biezacych i jednostkach inwentarzowych
(archiwalnych) oraz jej chronologii w rozbiciu na akta kategorii ,A” i kategorii ,B”
oraz podziale na dokumentacje aktowsa, techniczng, elektroniczna, itd.;

v dokumentacji zdeponowanej w metrach biezacych ijednostkach inwentarzowych
(archiwalnych) oraz jej chronologii w rozbiciu na akta kategorii ,A” i kategorii ,,B”
oraz podziale na dokumentacje aktowa, techniczng, elektroniczng, itd.;

7) informadji pisemnej o stosowanych EZD (Elektroniczrie Zarzadzanie Dokumentacjg)
oraz innych elektronicznych systemach gromadzenia dokumentacji (informacgji)
stosowanych w jednostce. '

Réwnoczesnie informuje, ze zgodnie z art. 21 ust. 6 ww. ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.

0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, kierow nik kontrolowanej jednostki
zobowigzany jest do: Zapewnienia warunkéw i srodkéw niezbednych do sprawnego
przeprowadzenia kontroli; przedstawienia, na zadania kontrolera, dokumentadji dotyczacej
zakresu i przedmiotu kontroli lub majacej znaczenie dla ustalenia stanu faktycznego;
pisemnego wskazania imienia i nazwiska osoby upowaznionej do reprezentowania go
podczas kontroli w czasie jego nieobecnosci.

DYREKTOR

Archiwum Prfistwowego w Kielcach

Wieslawa Rutkowska

/podpisano kwalifikcwranym podpisem elektronicznym/

prowadzacy sprawe: Anna Smorag, tel. 41 2605316, 734435171

Archiwum Panstwowe w Kielcach - Oddziat w Sandomierzu, ul. Zydowska 4, 27-500 Sandomierz, tel. 15 832-25-09
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Archiwum Paristwowe w - i 21 | ul. Kusociriskiego 57 f
Kielcach 25-045 Kielce
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
8521 2019-02-12 ' ONA421.94.2018.AS 178
Nr protokotu Daté dokumentu Znak sprawy . Icfentfﬁ kator operatora '

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzone] kontroli stanowi art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz U. z 2018 r. poz. 217, z p6én. zm.)

Informacje o jednostce

L5 Urzad Miejski w Jedrzejowie 3220
u" P - - N R —— -
& Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
ul. 11 Listopada 33, 28-300 Jedrzejow ' 00052372600000 -
Adres kommlov#anej jednostki 7 REGON' [ ' KRS
1990 ; ustawa z dnia 8 marca 1990ro . | Marcin Piszczek . © 11999
Rok utworzenia | s:r:olrzse;c;z;e %TrT:zlm (bZU2017 ' Imie i nazwisko kierownika jedﬁostki - 'Roi( ustale_nia pod
jednostki poz. P j R nadzér
Nazwa aktu prawnego
,  Wojewoda Swietokrzyski " al. IX Wiekéw Kielc 3, 25-516 Kielce
3 Organ nadrzedny/nadzorujacy ' Adres organu nadﬁorujécego
., + Statut Regulamin organizacyjny
Al 2018-09-28 By o 2011-05-02
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu

- | - " Urzad Miasta i Gminy w Jedrzejowie '~ 1973 1990

% Inny dokument Zmiany organizacyjne
} a Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumenﬁ Poprzednia nazwa Lata od - -do
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Protokdt kontroli przestrzegania przepiséw o pafistwowym zasobie A
archiwalnym | archiwach w Urzad Miejski w Jedrzejowie - Egz. nr../.

* W ramach Urzedu aktualnie funkcjonuja nastepujace komarki organizacyjne: Wydziat
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (OrSO) w skiad ktérego wchodzi Referat dziatalnosci
Gospodarczej i profilaktyki Uzaleznierh (RGUP); Wydziat Finansowy (FN); Wydziat Inwestycji i
Utrzymania Infrastruktury Technicznej gurr) w skiad ktérego wchodzi Referat Inwestycji
Zam©éwieh Publicznych i Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych (RIZP); Wydziat

- Zagospodarowania Przestrzennego (GP); Wydziat Rolnictwa i Gospodarki Gruntami (RGG);
Urzad Stanu Cywilnego (USC); Straz Miejska (SM); Wieloosobowe stanowisko ds.
Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej (ZKSOOC); Samodzielne
stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego (AW); Samodzielne stanowisko ds. Lokalowych (SL);
Samodzielne stanowisko ds. Promoc;ji, Kultury i Sportu (P); Radca Prawny (R); Biuro Rady

- Miejskiej (BRM); Informatyk (I); Punkt informaciji (Pl); Stanowisko ds. Elektronicznego

- Systemu Obstugi Dokumentéw (ESOD).

Opis sfmktury organizacyjnej
W trakcie likwidacji | X nie
W trakcie upadtoéci X nie
W trakcie zmian | X nie
organizacyjnych
Uwagi

' Informacje o kontroli

kontrola przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

7 Przedmloti zak'res kontroll

Kontrole przeprowadzit

AnnaSmorgg | ' zastepca ' | 95/2018 16.11.2018 20.11.2018 31.12.2018
dyrektora, [ Sk
- kierownik
+ Oddziatu |
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Datawystawienia:  Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Marcin Piszczek Burmistrz

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2018-11-20 2018-11-20 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Smorgg Anna 2015-06-17 - kontrola ogélna archiwum zktadowego

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data konfroli Przedmiot i zakres kontroli
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Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych brzez inne jednostki A 0 (

€) Brak informacji

UWagi :

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce
Jednostka kontrolowana posiada przepisy | X | tak Uzgodnione z archiwum [ X| nie
kancelaryjno-archiwalne paristwowym

Instrukcja kancelaryjna
kil i<

i 2011 wprowadzona w zycie rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
s | kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
| archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, Nr 27, poz. 140), stanowiaca zatacznik nr 1
Rok ‘ ljwagi = . !

Jednolity rzeczowy wykaz akt

* 2011 | | wprowadzony w Zycie rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
e kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
‘ archiw6w zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, Nr 27, poz. 140), stanowigcy zatacznik nr2

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
L s i P
| 12011 | | 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 dziatania
t archiwoéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, Nr 27, poz. 140), stanowiaca zatacznik Nr 6

L

[ Ao

Citan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach |
i

Rok Uwagi :I

| System kancelaryjny . X bezdziennikowy .

System zarzadzania X' papierowy
dokumentacjg

f Sktad informatyczny | X nie !

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajacych w jednostce

System Rejestrow Paristwowych . ' system ewidencji ludnosci (pesel), rejestu dowodéw osobistych, baza ustug =
- "Zrédto” | stanu cywilnego | i
System WOW ~ obstuga rejestru wyborcow ‘
': | System Centralny Ewidencja i | ‘ ewidencja podmiotéw gospodarczych :
| | Informacja o Dziatalnosci R e R e = |

i  Gospodarczej
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 system BESTIA sprawozdawczoé¢ do RIO i
L I‘;l;nzwa systemu E i I Krétki opis (do czego system stuzy)
' Archiwa zaktadowe

I
1

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego archiwum zaktadowe Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana !

Dokumentacja wtasna

Materiaty archiwalne stanowi dokumentacja wytworzona przez: Rade Miejska, Rade Spoteczng Samorzadowego Zaktadu | r_% '
Podstawowej Opieki Zdrowotnej w Jedrzejowie, komérki organizacyjne urzedu: Wydziat Organizacyjny i Spraw i
Obywatelskich, Sekretarza Gminy, Urzad Stanu Cywilnego, Wydziat Zagospodarowania Przestrzennego, Wydziat Finansowy,
Wydziat Rolnictwa, Gospodarki Gruntami (Nieruchomosciami) i Ochrony Srodowiska, Referat Dziatalnosci Gospodarczej i _‘
Profilaktyki Uzaleznienl, Samodzielne Stanowisko ds. lokalowych, Straz Miejska, Stanowisko ds. ESOD, Stanowisko ds. !
Promocji, Kultury i Sportu, byty Wydziat Oswiaty, Wydziat Inwestycji i Utrzymania Infrastruktury Technicznej - wykazane w :
spisach zdawczo odbiorczych o nr: 11, 12, 13, 14,32, 33,37, 45, 58, 59, 68, 71, 73, 74, 75, 76, 84, 89,90, 91, 93, 95, 99,100, |

- 101, 103, 105, 106, 107, 119, 120, 121, 122, 130, 137, 138, 141, 142, 144, 153, 154, 157, 159, 160, 160, 161,162, 163, 164,
165, 166, 169, 170,171, 172,173, 174, 175, 176,177,178, 180, 181, 184, 185, 188, 189, 191, 192, 193, 194, 195, 196, 197,

- 206, 207, 208, 209, 218, 223, 225. Dokumentacja niearchiwalna to gtéwnie dokumentacja sfery ksiegowosci podatkowe;j i
budzetowej, inwestycji, zaméwieri publicznych, spraw obywatelskich i organizacyjno - administracyjnych, ewidencji 3
ludnoéci, integracji z Unig Europejska, ochrony érodowiska, Zaopatrzenia w wodg i kanalizacje, sprzedazy lokali =
mieszkalnych, przekazywania gospodarstw, podziatéw i rozgraniczen nieruchomosci, pomocnicze rejestry i zestawienia
gruntéw oraz zmiany w stanie posiadania gruntéw, dokumenty awansu zawodowego nauczyciel, sportu, komunikacji, 3
punktu informacii, w tym kategorii ,850" (listy ptac i karty wynagrodzer), kategorii ,BE50” (akta osobowe pracownikéw .

| urzedu, pracownikéw interwencyjnych i robét publicznych) oraz dokumentacja techniczna obiektéw bedacych wtasnoscia F

' gminy, sieci wodociggowe;j i kanalizacyjnej, dokumentacja geologiczna. -

Opis dokumentacji

i e S

{
X tak X. tak + X nie X nie . X' nie j'&

Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X tak

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Alctow kiteges A“, 1956 2017 104.00 16917

A A~ S —

Dataod Data do lloéé w mb. Jedn. arch.

Ao "m‘-’?:f 1973 2016 235.00 3843
Dataod Datado lLoé¢ w mb, Jedn. inw.
Ao "“fg‘s’"(;f 1964 2016 14.00 239
Data od Datado ILo$é w mb. Jedn. inw.

. 9 . 1948 12017 8.00 1983
BES0
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
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Aktowa kategoria
-Bl' IBSOOl .BESO.
razem

Techniczna
kategoria "A"

Techniczna
kategoria "B"

Elektroniczna
kategoria "A"

Elektroniczna
kategoria "B"

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
parstwowe z
archiwum
zaktadowego

| 1948

L

|
|
Lo

; 1957

| 2009

| 1956

Dataod

archiwalnym i archiwach w Urzad Miejski w Jedrzejowie - Egz. nr A

| 2017

Dataod

Dataod

Data od

Dataod

Dataod

Datado

{

Dokumentacja odziedziczona

NIEZ T

Strona 5 212

| Materiaty archiwalne: - Prezydium Miejskie] Rady Narodowej w Jedrzejowie z lat 1960- 1970, 2 j. inw., - Prezydium
' Powiatowej Rady Narodowej i Urzedu Powiatowego w Jedrzejowie z lat [1947] 1958- 1975 [1997], 86 j.inw., - Urzedu
| Miasta i Gminy w Jedrzejowie z lat [1970]1973 - 1990[2008], w ilosci 898 j. inw. dokumentacjg niearchiwalng stanowig

 ksiggi meldunkowe wsi do 1978 r. i karty rejestru mieszkaricéw miasta Jedrzejowa do 1978 r. ok. 0,50 mb, wykazane w

l

| | spisie nr 8, kwalifikowane do kategorii B50. Dokumentacje odziedziczong stanowiq tez akta zlikwidowanego Sktadowiska

T ' Odpadéw Komunalnych w Potoku Matym z lat 1999 - 2015, w tym: dokumentacji osobowej i ptacowej kat. B50 z lat 1999- |
i ' 2015 ok. 0,50 mb, akta organizacji, zarzadzania i sprawozdawczosci kat B25 i akta finansowo- kadrowe kat. B5 i B10

~
4

he o
f X tak
! Dokumentacja
| aktowa
X nie
Dokumentacja audialna
Aktowa kategu:ria: 1947
A :
Aktowa kategc:rBla: 1 1999
Aktowa kategoria
“B50" 1978
Aktowa kategoria |
' "BE50" |

Opis dokumentacji
‘X nie ' X! nie
Dokumentacja Dokumentacja
techniczna kartograficzna
X nie
Dokumentacja wizyjna

Data od
Déia od
Data od

Dataod

| 2008
| 2015

+ 2015

Data do
Datado
Datado

Datado

x| rie
Dokumentacja
geodezyjna
X . nie

Dokumentacja audiowizualna

| 850

~ lloséw mb,

| 1.00

' '”Iloééwm‘b.—_ N

11,00

Ilos¢ w mb.

iE llo§é w mt;.

" Jednarch.
BL
Jedn. inw.
0
Jedn. inw.
|
B Y
Jedn. inw.

[Xj' nie
Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

' 986

ILo$é w mb. Jedn. inw.
TR P
LT W Sotaiy
Iloé¢ w mb. Jedn. arch.
Y e
| | 32.00 [ | 695
" lloSéwmb. badzjedn. inw.  Jedn. arch.
5
 Ilo$¢GB
T e
lloé¢ jedn. arch. | %
ILos¢ mb. ; 0.80
Nos¢GB |
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)
;zi‘;tﬁ‘.:ym':];nfhmw&:;m:ﬁmﬂzmamﬁ:‘:‘ﬁ.d . strona 6212
| o o N T ‘. ] ) i H | ) ‘ {
Aktowa kategoria | 1978 . 12015 L 12,00 | 10 |
-g*, "B50°, "BESO e R § ; ‘
razem Dataod Datado lLoé¢ w mb. Jedn. inw.

Materialy 4947 1990 JLoéé jedn. arch.
archiwalne
podlegajace Dataod Data do llosémb. g 50
przejeciu przez =

archiwum llos¢ GB

parnstwowe Z :
archiwum

zaktadowego

G et

Dokumentacja zdeponowana

nego JEkologia” W Jedrzejowie - akta nie ujgte W

materiaty archiwalne | dokumentacja niearchiwalna Zwigzku Miedzygmin
zacji Zwiazkowe]

adzonej kontroli, dokumentacja Miedzyzaktadowe] Organi

5 1 1

. protokole, byty przedmiotem odrebnie przeprow
| NSZZ "Solidamosc” przy UM w Jedrzejowie z lat 1993-2010, 28 j.inw. 0,33 mb, dokumentacja niearchiwalna Administracja i
' Obstugaw Jedrzejowie z lat 2011-2014. P
Mt . opis'doio]mé}itéqi ' :
(Xt X! nie "X | nie X nie ‘X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aldowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X  nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
4 p— - -~ . e .- .i. . . - | . v :
A" - I W ! - 3 = ;'{
Data od Data do lLoéé w mb. Jedn. arch. %
Aktowa kategrl 1993 | 2014 050 0 :
" pasod " paado lLo$€ W mb. T Jedn. inw. g
ak® T = e : = il g
*B50" &
Datacd Datado Loé¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria N : '_ N
"BE50" . _ E
Dataod Data do lLos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria !
~g", "B50", "BESO" . 1 e E 2014 i _ | | 950 _ "
razem Dataod Datado JLo&¢ w mb. Jedn. inw.
Materiaty = _ ILo4¢ jedn. arch. _
archiwalne
podiegajace Data od Datado ILlos¢ mb. _
przejeciu przez
archiwum ILoé¢ GB
pafistwowe Z -
archiwum

zaktadowego
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| X tak X] tak X] tak : | X] tak | X] tak |
; Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatéw archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja i
| zdawczo-odbiorczych odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien ;
paﬁstwowego '
) i " — S — ————— . |
Ostatnie ﬁ:::::o: 29%5 09 17 ; | ooq #,__? |1W e : [ 21/1693 ) _' ; 1919 | l 1919 DA !
archiwalnychdo Data przekazanla Ilod¢ (mb) ILoéé (. a) Zespoty akt Daty od - - do
Archiwum _‘
Paristwowego !
| Ostanie przekazanie 15 9407 | | 2018-11-19 | | 391/2018 |
; dokumentacji | a4 1 L s oy [EESEEERL |
3 niearchiwalnejdo  Data ostatnlego Data wydania Numer zgody i
| brakowania brakowania zgody '
it Inne $rodki | '
i ewidencyjne | ) ¥ im W .
i

Personel archiwum zaktadowego

Klerownlk lub osoba odpomedzualna za prowadzeme archlwum

%4 Justyna Plskorczyk | umowao . ukoﬁczony kurs archrwalny I stOpma w 2017 r. | 1
Tl T I prace : zorgamzowany przez KCEA SAP |
Imie i nazwisko Forha zatrudmenla Wylsnatcenle archlwalne (np. hjrs;fal\';aln;._wy;ie = !

|

wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego .

& ey I.,__w,. —
L

pietro | 12 | |16840 regatystacloname

| S o — y
| Usytuowanie ILoé¢ pomieszezeri Powierzchnia (m?) miejsce pracy dla $
archlw:sty ||

i LR

j tennometr

{
| hlgrometr
_ _ _ o ) Wyposazenle
| dobre - 25000 : g gasnica
) pe| . SN — g ["' S o
-grg: Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb) | czulnlkogma i dymu

i sz _

: | rolety : |

I Zabezpleczeme przed kmdzleia i innyml '
ujemnymi czynnikami

Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem:
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Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audialna |

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja elektroniczna

ioll przestrzegania przepiséw o pafistwowym zasoble
archiwalnym i archiwach w Urzad Miejski w Jedrzejowie - Egz. nr ....

w tym kategoria "A”" (iLos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B, "B50",
"BE50" razem (ilo$¢ w mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)
w tym kategoria "B" (ilo$¢ w
mb.)

w tym kategoria "A” (ilo$¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

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

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (iloé¢ w
jedn. inw.)
w tym kategoria "A" (iloj¢ w
jedn. inw.)
w tym kategoria "B” (ilo$¢ w
jedn. inw.)
w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

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

w tym kategoria "A" (ilos¢ w GB)

w tym kategoria "B" (iloé¢ w GB)

32.00

5

112.50

259.50
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w tym ‘
kategoria 23650

"B" (ilos¢ w )
mb.) ;
wtym
kategoria 15.00
"B50" (ilosé
wmb.)
wtym
kategoria 309
"BES0"
(ilos¢w
mb.)

(o

ksigzki meldunkowe i karty rejestru mieszkaricéw s przechowywane w wydziatowej sktadnicy biezacej ewidencji ludnosci
(dokumentacja wykazana w spisie nr 8 poz. 1-20 i 24-47)

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

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli
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Z ustalen kontroli wynika, ze Urzad pracuje w oparclu 0 papierowy "tradycyjny" system wyhonywania aynnoéci ,
kancelaryjnych. System tradycy]ny wspomagany jest Systemem Obiegu Dokumentéw "e-SOD* w zakresie :

elektroniczne] obstugi pism' przychodzacych do urzedu, elektronicznego oblegu korespondencdji | spraw pomiedzy '

| komérkami organizacyjnymi. W systemie "e-SOD" prowadzone sq rejestry przesylek wplywajacych. j

Okreglony w obowiazujacej instrukeji kancelaryjnej system kancelaryjny bezdziennikowy (rejestracja spraw w spisach |

spraw prowadzonych w odniesieniu do dokumentac)i gromadzonej | przechowywane] w teczkach rzeczowych
zakadanych dla haset Kasyfkacyjnych jednolitego rzeaaﬁego wykazu akt) jest respektowany w procesie |
aktotwérczym. Potwierdzono to na podstawle udostepnionych w czasie kontroli kilkunastu teczek zalozonych w '
Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelsidch Opisy zewnetrzne teczek rzeczowych zawierajg wymagane
elementy, okredione postanowieniami instrukgji kance!aryjnej oznaczenie jednostki i komérki organizacyjnej, znak l
teczki, tytut teczki, daty zalozenia teczek oraz okreslong kategorie archiwalna. i

Dokumentagja jest przekazywana do archiwum zakladowego na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych
sporzadzonych oddzielnie dla akt kat. A i B. W sporzadzonych spisach akt kategoril archiwainej A dla jednej pozycji
spisu poprawnie przyporzadkowano jedna teczke rzeczowa, tak by kazda z nich stanowita oddzieina jednostke
archiwaina. Odrebne spisy byly sporzadzane dla przekazywanych nosnikéw danych, Spisy zdawczo odbiorcze s3
czytelne i dokdadnie wypefnione, podpisane przez przekazujacego i przejmujacego akta do archiwum zakiadowego.

Po ostatniej kontroli przekazaly do archiwum zakladowego materialy archiwalne: Wydziat Organizacyjny i Spraw

Obywatelskich (dokumentacja dowodéw osobistych oséb zmarlych z lat 1996-2015, stanowisko ds. kadr i szkolenia E
2006-2016, stanowisko ds. organizacyjnych i archiwum 2012-2017), Biuro Rady Miejskiej {kadencja 2010-2014),
Wydziat Zagospodarowania Przestrzennego (2002-2008, 2013-2015), Referat Dzialalnosci Gospodarcze) | |
Proflaktyki Uzaleznief [1989)1990-2016), Wydziat Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i'‘Ochrony Srodowiska ([1970- |
1979]1990-2013), Wydzial Finansowy '('200:4-2016). Straz Miejska (2006-2011), Stanowisko ds. Promaogji, Kultury i !
Sportu (2000-2016), Wydziat Inwestydji i Utrzymania Infrastruktury Technicznej (2004-2016). ]

Dokumentacje niearchiwalna przekazaly: Wydziat Finansowy (1998-2016), Wydziat Organizacyjny i Spraw |
Obywatelskich (1996-2016), Biuro Rady (kadencjda 2010-2014), Punkt Informacyjny (2015), Wydziat '
Zagospodarowania Przestrzennego (2013-2016), Referat Dzialalnoéci Gospodarczej i Profiaktyki Uzaleznieri (1998- |
2016), Samodzielne Stanowisko ds. Lokalowych (2005-2016). Biuro Rady Miejskiej (2010-2014), Wydziat Rolnictwa,
Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowlské ([1966]-1992-2015), Wydziat Inwestycji | Utrzymania Infrastruktury
| Technicznej (2004-2014), Radca Prawny (1990-2016)

: Jak wynika Z powyzszego wyliczenia akta kategorii archiwalne] A przekazano do archiwum zakladowego do 2017 r. a

dokumentacje niearchiwalng do 2016 ., jednak - jak wynika z wyliczenia komérek organizacyjnych i chronologii |
przekazane] dokumentacji, ktére przekazaly dokumentacje - nie stanowia one kompletu. M.in. dokumentacji nie
przekazywaly takie komérki organizacyjne jak: Urzad Stanu Cywilnego, Samodzielne Stanowisko ds. Audytu

| Wewnetrznego, Informatyk, Stanowisko ds. Elektronicznego Systemu Obsiugi Dokumentéw, a Straz Miejska

przekazafa dokumentacje tylko do 2011 r.

| Nie przekazane materialy archiwalne | dokumentacja niearchiwalna znajdujg sie¢ w komérikach organizacyjnych w

pierwotne] formie wytworzenia. Zwracajac uwage na zapis § 63 ust. 1 obowigzujace] w Urzedzie instrukcji
kancelaryjnej nalezy stwierdzi¢ zalegiosci w przekazywaniu dokumentacji z komérek organizacyjnych do archiwum
zakladowego, potwierdzajac ich niekompletno$¢ w zasobie archiwum zakiadowego,

Opisy przekazywanych z komérek organizacyjnych teczek rzeczowych s3 zgodne z zasadami zawartymi w
obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej.

Stan zbioru dokumentacji w archiwum zakladowym (w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontrol) ulegt
wzrostowi w odniesieniu do materiatéw archiwalnych o ok. 60,00 mb, ilo$¢ dokumentacji niearchiwalnej ulegia

zmniejszeniu o ok. 58 mb.

| Rozmieszczenie zbioru dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym jest prawidfowe. Materialy
archiwalne sg oddzielone od pozostatej dokumentacji i przechowywane na odrebnych regalach, w ukiadzie spiséw

| zdawczo-odbiorczych.

| Dokumentacja niearchiwaina przechowywana jest na pozostatych regalach w podziale na komérki organizacyjne, w

kolejnoéci spiséw zdawczo-odbiorczych.

| Dokumentacja odziedziczona i zdeponowana jest przechowywana oddzielnie od dokumentacji wiasnej.
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| Karty tytulowe teczek przechowywanych w archiwum zakladowym posiadaja wymagane elementy opisu
kancelaryjnego (nazwe urzedu, nazwe komérki organizacyjnej, znak teczki, kategorie archiwaing, okres
| przechowywania, tytul teczki, daty skrajne, ewentualny nr tomu), poszczegélnym teczkom rzeczowym nadano

sy

gnature archiwalna, skiadajaca sie z numeru spisu zdawczo - odbiorczego oraz numeru pozydji ujetej w spisie
zdawczo - odblorczym.

W 2018 r. Urzad zlech frmie S.C "Uslugi Archiwalne" w Kielcach prace porzadkowe i ewidencyjne dokumentacji

' przekazywanej do archiwum zakladowego. Prace porzadkowe | ewidencyjne zostaly wykonane poprawnie, zgodnie z
| zasadami okreélonymi w obowiazujacej instrukcji archiwalnej (wg zasad okredlonych w rozdziale 4 instrukcji).

Stosowane kryterla oceny wartosci dokumentacji (podziat dokumentacjl na kategorie archiwalne) sq zgodne z

| kwalifikacja zawarta w jednolitym rzeczowym wykazie akt obowigzujacym w czasie powstawania dokumentacji. W
zwiazku ze zmiang obowigzujacych przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych dokonywana jest sukcesywnie -

podczas wydzielania dokumentacji do brakowania - weryfikacja kategorii archiwainej uprzednio przejetej

dokumentacji kat. archiwalnej B, zgodnie z postanowienlami par. 6 ust. 3 ww. rozporzadzenia Prezesa Rady '
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r., tj. skonfrontowanie, na podstawie posiadanych spiséw zdawczo-odbiorczych, |

nadanych kategorii archiwalnych z kwalifikacja podana w aktualnie obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazie

akt. Dokumentacja stanowiaca materialy archiwalne w $wietle nowych przepiséw jest ewidencjonowana na nowych |

. spisach zdawczo-odbiorezych.

Oglad akt kategorii archiwalnej A w wybranych teczkach przechowywanych w archiwum zakladowym, tj.:

! BRM.012.5 "Posiedzenia Komisjl Gospodarki Komunalnej | Porzadku Publicznego®, 2014, poz. 97 spisu zd.-odb. nr

192: BRM.1510 "Skargi | wnioski zalatwiane bezpoérednio przez Biuro Rady Miejskiej", 2013, poz. 107 spisu zd.-odb.

| nr192; BRM.1510 "Skargi i wnioski zatatwiane bezpo$rednio przez Biuro Rady Miejskiej*, 2014, poz. 108 spisu zd.-

odb. nr 192; ORS0.0021 "Wybory soltyséw | rad soleckich®, 2016-2017, poz. 3 spisu zd.-odb. nr 195; ORS0.0050
"Zarzadzenia Burmistrza nr 511-577", 2016, poz. 18 spisu zd.-odb. nr 195; ORS0.0050 "Zarzadzenia Burmistrza nr

' 511-577", 2016, poz. 438 spisu zd.-odb. nr 196; FN.0015 "Odpowiedzi na whnioski Komisji Rady Miejskiej* z 2016 r.,
- poz. 2 spisu zd.-odb. nr 197; FN.3110 "Roczne sprawozdania z wykonania dochodéw podatkowych za okres 2010-
| 2014", 2011-2015, poz. 62 spisu zd.-odb. nr 197 pozwolit na potwierdzenie uldadu akt w teczkach zgodnego ze
' spisem spraw, poprawnoécl ukladu chronologicznego materiatéw archiwainych w teczkach oraz prawidlowego
| ponumerowania stron. Klasyfiacja akt do odpowiednich grup rzeczowych oraz kwalifiacja archiwalna dokumentaciji
" do odpowiednich kategorli archiwalnych jest poprawna.

. Na podstawie dokonanego ogladu potwierdzono tez, ze teczki rzeczowe dokumentacji bgdacej na stanie archiwum

zakladowego posiadaja poprawny opis (oznaczenie jednostki organizacyjnej | komérki organizacyjnej, znak teczki,

tytut teczkd, daty skrajne, okreélona kategorie archiwaing, dia akt kat. B ustalony okres przechowywania oraz .

nadang sygnature archiwaina).

Z udostepnionych w czasle kontroli érodkéw ewidencyjnych archiwum zakladowego wynika, ze s3 one prowadzone
prawidiowo. Spisy zdawczo-odblorcze prowadzone sa w dwéch zblorach. W zalozonym wykazie spiséw zdawczo-
odblorezych, zarejestrowane zostaly wszystkie spisy zdawczo-odbiorcze przyjete] na stan archiwum zakladowego

dokumentacj. Na spisach zdawczo-odbiorczych dokumentacjl niearchiwalnej odnotowywana jest data

wybrakowania akt lub przekwalifikowania do materiaiéw archiwalnych. Natomiast w spisach akt kat. A

* odnotowywane sg informacje o przekazaniu akt do archiwum pafistwowego. Spisy zdawczo-odbiorcze, prowadzone

sa odrebnie dia akt kategorii A i B, potwierdzaja rzeczywisty stan zgromadzonego w archiwum zakladowym zasobu
dokumentacji, umozliwiajac jego sprawne udostepnianie.

Zgromadzona w archiwum zakladowym dokumentacja Jest udostgpniania na potrzeby pracownikéw wiasnej
jednostki na podstawie wnioskéw - zgodnie z zapisami obowigzujace] instrukcji archiwalnej. Zwracane akt s3
odkadane w odpowiednie miejsce, wynikajagce z nadanej sygnatury archiwalnej. Stan fizyczny udostepnianej

| dokumentacii jest dobry. Od poczatku 2018 r. odnotowano 28 udostepniefi.

Urzad systematycznie przesyla do archiwum pafistwowego roczne sprawozdania z dzialalnosc archiwum
zakladowego.

Jednostka prawidlowo przeprowadza brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, zgodnie z przepisami rozporzadzenia

' Ministra Kultury | Dziedzictwa Narodowego z dnla 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie Kasyfkowania i kwalifkowania

dokumentadji, przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw paristwowych | brakowania dokumentacj
niearchiwalnej (Dz. U. z 2015 r. poz. 1743) oraz zgodnie z zapisami rozdzialu 9 obowigzujace] instrukcji archiwalnej.

_ Ostatnio brakowanie przeprowadzono w 2018 .
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| Urzedu Miasta | Gminy w Jedrzejowie z lat 1973-1990, 898 j.inw., ,

W archiwum zakladowym sa przechowywane materialy archiwaine, dla ktérych uplynat okres przechowywania w ]
archiwum zakiadowym jednostki, zgodnie z art. 5 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasoble i
archiwalnym | archiwach (Dz.U 2618 poz. 217 z pbZn, zm.), podlegajace przekazaniu do archiwum pafistwowego. !
53 to materialy archiwalne: ,\r
Prezydium Miejskie] Rady Narodowe] w Jedrzejowie z lat 1960-1970 2 J. inw., |

Prezydium Powiatowej Rady Narodowe] | Urzad Powiatowy w Jedrzejowie z lat [1947]1957-1975[1997], 86 . inw.,

Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie z lat [1956-1989] 1990-1993, 69 j.inw.

Pismami dyrektora Archiwum Pafistwowego w Kielcach znak: ONA.422.1.2015.RCh i ONA.422.2.2015.RCh z dnia
16 lipca 2015 r. termin przekazania czeéci materialéw archiwalnych tj. akt Prezydium Powiatowej Rady Narodowej i ‘
Urzad Powiatowego w Jedrzejowie z lat 1963-175[1997] [1963]1957-1975[1997], 53 j. inw. | Urzedu Miasta i Gminy |
w Jedrzejowie z lat [1970]1973-1990 [2008], 859 j.inw. do Archiwum Pafstwowego w Kielcach przediuzono do 31
grudnia 2020 .
i
Na podstawie przegladu wybranych teczek potwierdzono, ze prace nad wiasciwym przygotowaniem do przekazania J
materiaiéw archiwalnych zostaly wykonane wediug wymogéw okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paZdziernika 2015 r. w sprawie klasyfkowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw paiistwowych i brakowania dokumentacdji niearchiwainej (Dz.
U.z2015r., poz. 1743). ' |

Warunki pracy w archiwum zakladowym | przechowywania dokumentacjl nalezy oceni¢ jako dobre. Rezerwa |

{ miejsca na regalach gwarantuje, cyklizne | sukcesywne przejmowanie dokumentacji Zrédiowej z homérekf

organizacyjnych. Pomieszczenie archiwaine wyposaZone jest w niezbgdne w pracy z dokumentacja sprzety. Pewne i
utrudnienie stanowi usytuowanie archiwum zakladowego poza budynkiem administracyjnym urzedu. L

Na cele archiwum 2zakladowego przéznaczono 'pomieszczenie ‘magazynowe usytuowane poza budynkiem |

administracyjnym Urzedu Miasta w pomieszczeniach Domu Handlowego ,Piast” -~ 2'magazyny na | i ll pigtrze po J

| bylym Oddziale AP w Jedrzejowie o powierzchni ok. 168,4 m2, WyposaZenie wewnetrzne stanowia regaly metalowe, I

| ustawione prostopadle do otworéw okiennych, oraz niezbedne do pracy sprzety (stoliki, kizesla, drabink, ‘
| kserograf). Magazyny posiadaja oéwietlenie elektryczne (jarzeniowe) | dzienne oraz Instalacje centralnego |

i
}
|
|

:
!

ogrzewanla. Zabezpleczenie p.poz stanowia gasnice proszkowe oraz systemu wykrywania ognia i dymu.
Zabezpieczenie przed wiamaniem stanowia: rolety przeciwwiamaniowe zainstalowane w otworach okiennych, drzwi !

| do magazynéw zamykane na zamki o skomplikowanym systemie otwierania, okratowane, a kraty zamykane na |

Idédki oraz drzwi wejéclowe na Katke schodowa zamykane na Kucz, catodobowa ochrona fizyczna budynku.
Rezerwa magazynowa wynosi ok. 250,00 mb wolnych péiek na przejecie dokumentacji. Fiko magazyn stuzacy do |
plzechnwywania akt kategorii archiwalne] A wyposazono w termometr | higrometr, prowadzony jest rejestr |
pomiaréw temperatury i wilgotnosci powietrza, W dniu 20.11.2018 r. wskazania wynosily: temperatura 17 stopni
Celksjusza, wilgotnoé¢ 57 % RH. Z zapiséw prowadzonego rejestru pomiaréw wynika, e w 2016 r. temperatura
utrzymywaia sie najcze$ciej w granicach 18-20 st. C, a wilgotno$¢ na poziomie 48-52 % RH, w 2017 r. temperatura i
utrzymywala sie w najae&‘.ciej granicach 18 - 20 st. C, a wilgotnoé¢ na poziomie 48-53 % w 2018 r. temperatura

utrzyrnywala sie w na}aeécnej granicach 18 - 20 st. C, a wilgotno$¢ na poziomie 48-52 %. Parametry te nieco |

| odbiegaja od rekomendowanych warunkéw przechowywania dokumentacji na noéniku papierowym ustalonych w |

zalaczniku do obowlazujgce] instrukcji archiwainej.

© 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) 0s6b odpowiedzialnych za
nieprawidtowoséci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

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

€ Brak informacji
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.'nf?mxla ° Zalecema pokontrolne ustalone w wymku kontrol; przeprowadzcmel w 2015 r dotyczyty
nealizacy 28 sosih " dostosowania lokalu archiwum zaktadowego do wymogéw okreslonych w instrukcji archiwalnej -
Wkontml"*m zalecenie wykonano, przekazania do archiwum zaktadowego kopert dowodowych 0s6b zmartych do
wydanycl'] w wymk".' : 2012 r. - zalecenie wykonano, podejmowania dziatari zmierzajacych do utrzymania odpowiednie;
oopeniay sl | ! temperatury i i wilgotnoéci powietrza w magazynach archiwalnych - w przypadku stwierdzenia
przekroczeﬁ zalecenie reallzowane na blezqco

Opis

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko ' X' nie
kontrolera do '
zgtoszonych
zastrzezen

0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

<
Pouczenie:
'Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢
' pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalert zawartych w protokole kontroli, w terminie 14
dni od dnia jego otrzymania.
‘Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
'terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
i Protokot podplsall
Odmowa podpisania protokotu kontroli przez ;'X; nie
kierownila jednostki
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Zataczniki llo$¢: 0

‘ Prbtokc’:’c sporzqdiono w 2 egz.

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



