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Fonak sprawy: 402 112003

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzad Miasta i Gminy w Cmielowie, ul. Ostrowiecka 40, 27520 Cmielow. Nr REGON
OS2 768700000

Padstawe prawng przeprowadzone] kontroli stanowis: art. 21 usl. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy 7 dnia 14 lipea 1987 .
o narodowym zasobie archiwalnym | archiwach 2 poiniejszymi zmianami (tekst jednolity D U, Nr 17122002 .,
. poz 1396.).

I. Informacje wstgpne

1. Romrok przeprowadzitia) w dniu 24 kwictnia 2003 r mgr Stefan Solanin - starszy archiwista 2. Archiwam
Pafstwowego w Kielcach Oddzial w Sandomierzu nr upowadnienia do kontroli 407-6 7 2400 2003 rw
obecnosci preedsiawicicla jednosikl konrolowane] Fani Anity Ziddkowskiej — Podinspekiora ds. kancelaryno
technicznych opiekujacsj sig archiwum zkladowym UMIG Cmieldw. Cel i zakees kontrali uzgodnions 2
Partem mygr iné. Janem Kusmierzem — Buemistrzem Miasta | Gminy Cmizléw | 2 Pania mer in. Krystyng
Malkowska — Sekretarzem Miasta i Giminy Cmieléw. Fakt preeprowadzenia kontroli potwierdzono wpisem do
ksinzki kontroli pod poe 0372003,

2. Jednostka kentrolowana zostala otworzona Urzad Misstm i Giiny w Cmielowie jako organ samaready
lerytorialnego powstal w 1990 r. na podstawie ustawy 2 dnia B marca 1990 r. o samorzadzic terytorialnym z

. podniciseymi zmianami, obecnie kiene nia Pan mgr ing, Jan Kuimierz — Burmisire Miasta i Gminy Cmielow
organem nadrzgdnym lub nadzorgjacym jednostki jest Wojewoda Swigtokrzyski,

3. Statut, regulamin organizacyiny kontrolowane) jednostki STATUT- wprowadeeny uchw. B3 nr WIA52003 2
30.00.2003 r. REGULAMIN ORGANIZACYINY UMIG- wprowadzony zare. Nr 62002 Burmistrza MiG
Criglow 7 02.12.2002 1. AKTUAKNA ORGANIZACIA UMIG: Referaty 1) Referat ksiggowoedei budzetowej
2 Referat ksigeowndel podatkowe. 3 ) Referat rolnictwa | ochrony Srodowiska, Sprowadzi akie sprawy
planowania preestrzennegos 4) Referat technicemo inwestyeyjny. Samodeizlne stanowisha: 5§ Skarbik Minsta i
Giminy, 6) Kierownik USC. 7) £-ca Kierownika USC ‘prowadzi sprawy ewidencii ludnedei, dowodaw
osobisiveh t sprawy wojskowe!, 8) St ds. kadrowseh | opblnoorganozacyjnveh. %) 51, ds, obsbugi organiow
gminy. [0) Radca prawsy. 11} Informatyk-administrator bezpieczenstwa informacji. [2) SC ds. lechniczno
kancelanypnych i archivum zakladowego.

4. Lmiany organizacyjne w preeszlodel W podeial na referaty i samodzizlne stanowiska obowigzuje w UMIG
Cmiclén od 1994 r. 2z niewielkimi zmianami. W latach 1994-1998 zaszhy nastepujace smiany w organizacji
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wrzgdu: w 1993 ¢, e stanowiska ds. kadrowyeh | organdw gminy ubwvorzono dwa stanowiska: Stds.

kadrowych | orpanizacyinveh oz St ds. obslugi organdw gminy. W 1997 ¢ alikwidowanos samodzicine

stangwisko dz. inigatyw gospedarceych, W 1999 ¢, elikwidowino S1. ds. kemunikacji,

Jednostka kentrolowana nie jest w stanie likwidaciji.

Crtatnig kontrolg archiwanm punstwowe proeprowadzibo w dniv 1] lvtego 2000 r.

Archiwum zakladowe nie bylo kootrolowane preez inne jednostki organizacyne oprocz archivum

paishwowegn

W jednostce kontrolowane) obowigeujy praepisy kancelaryjno-archivalne uzgodnione *z archivum

pansrwow i,

a) instrukeja kancelaryjna, wprowadzora zarzadzeniom (Rozporzadzeniem) Frezess Rady Ministriw 2
20201999 DeU. nr 112, poz. 11397 - chowigzuje od 01.01.2000 r.

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarsgdeeniem (Rozporzadeeniem) Preeesa Rady Ministrin 7
22.12.1999 r. /DU nr 112, poe. 1139 - abowiazuje ad 01.00.2000 r,

¢} instrukeja archiwalng, wprowadzona zarzydeeniom brak wlsne] instrukeji. W urzedezic stosuje siy
instrukejg archiwalng dla uregddw terenowych organdw administracii raplowe) ogding] wprowadzong
sarzadzenicm or 7 Ministra Szefa Ursgdu Rady Ministrow 2 13.03.199] .

iy inne nurmatywy kancelaryjno=archiwalne — nie dotyery

Ustalenia kontroli
Stosowanie preepisdw  kancelaryjno-archiwaloyeh, szezegolnie w zakresie poprawnodei Rlasyfikacji i
kwalifikscji cokumentacji oraz komplemedei | regularodei przekazywania jej de archiwum zakladewego
SWALIFIKACIA 1 KLASYFIKACIA AKT: Wigkszoie akt ma Kwalilikacje do kateporii arechiwalnyeh
klasyfikacje ma grupy recceowe zgodng 2 wykazami akl obowiazujacymi w ehwili ich powstawania. Jednakie
w trakeie kontroli ustalono, 2o w nickodrych kemorkach organizacyjnyveh waylepujg teezki bez znaku akl | bez
katsgorii archiwalng (np. zarsgdzenia Burmisteza MiG = lal 1993-1997 na 81 ds. techniczno kascelarygjnveh i
archiwum zakladowegn oraz sprawoedawceodt UMIG dot, gospodarki gruntami, o avikowania grontow oraz
gospodarki kenunalng i miesskaniowej w Refl rolnictwa i ochrony srodawiska.) Ponadio ustalono w trakeie
kontroli | e copsC spraweedan sporzadzanyeh praez UMIG cdklada sie do eezek 2 grup 49 (np. w el
roinickwa § ochrony Srodowiska sprawozdania sporzadzane przez UMIGH dot. orgystania 2 naturaincgo
srodowiska odlozono do teczki "Gospodarka Odpadami. Odpady plvnne i stale” - hashe OS50 7530)
KOMPLETNOSC [ REGULARNOSC PRZEKAZYWANIA AKT DO ARCHIWUM ZAKLADOWEGO:
dotychezas mrchiiwzowano nickempletne akis kar, A whasne..
Zhior dokumentacji *++
W archiwum zakladowym jest przechowsywana:
&) _dokementacia wiasna;

- aktowa:

karegerii A" w iloscl - 0,20 mb, z la 1990-1998

td



kategorii B wilosei < 18,00 mb, £ lat 1990-1999

w v kategorii JBES0” lub.  B-50" — 0,70 mb, z lat 1990-T9%6.......ooniviinnisinnns
nigrorpoznana w ilodei ... " by e Al T
fechniczma:

kategorii ,A™ wilosci ..... E s
kategorii JB” wilodci = 0,27 mb, 4 jedn. inw.. 28 jedn. arch, z lai 1991-15G2

mb, ....."-".... jedn, i, ... =" e Jedn, arch,, 7 lat .. :

nierozpoarana W ilosel ... M, " CySUNROW, Z 81 L7
elektramicong mo nosnikoch magmedvemneh | aphezmch

kategorii , A" wilogei ...."" e jedn. inwe, 2 Tl "

kategorii B wilodel . =" Jodng tow, 2 ket L

nierozpoznana w ilofcl ....%". oo jedn, inw., 7 180 ... ="

Ravtograficsma

kategorii (A" wiloder jedn. inw, o jedi anch. {arkusay), = bat 0"
kategorii B wilosci ....... P L— Jadn. imwe, jedn, arch. (arkoszy), Z 188 .5
nierorpoznand w ilesed .. arkuszy, zlar ..

audiowizialira

FrrErania

kategorii . A" wilodel .o Jedn e, i, CZA50 nagraf, # lal .-

kategoni B wilosel " jedis o, Gl caasu nagran, 7 lag L "=

nigrozpoznana w ilosei .= 0. pudelek, 2080,

tne wleder =" Stk Z L
forografis
kategorii A7 w loSel v " Jedn, w0 negatywdw, Y pozvbywiw, z lat

kategorii , B™ w ilosei .o "=" e Jodn, imw., " e SER, 2 1AL L

nierozpoznana w ilode .- o smik 7 lan L "

inme woilode ... " s, E DAL L

[l

kategorti A" woiloded ... Ieluldw (tematdw), " sEK, sEiuk mal, wygds, b
kategorii J7 weilodei . ", tyiubdwe (lematdw), 0 srtuk, 7oA,
nicrozpoenana w ilodgc .70 setak E lar L

inna w ilodei .., stuk, 2 ot

bigeze informacie o rhiorze dokumeniaci. ARTA kat A: Sq o budiety  MIG Cmicléw oraz
sprawozdawczosé = ich wyiconaria. AKTA KAT, B: 84 o akia dot. miénych zagednien naledgeych do
kompetenc)i UMIG. Wirdd nich wystgpuje dekumentacin finansowo-ksiggowa | podatkowa oraz

dokumentacja plecowa (kat B-507 w ilogsi 0,70 mb.
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by dokumeniacis odeiedziczona po: (nalezy podas nazwy zespolow akt | daty skrajnc, ilodé mb, jednostek
archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategoric A" 1 Kategorip ,B”, a takie - jedli mchodzi
potrzeba — rodeaje dokumentacyi, jak w punktach [12.0)
aektarvea;
kategorii A7 w ilodei -, mh, 2 1ay -,
kategorii JB" wiloéci - T mb, z lat 19581900
w tym kategorii JBESO” lub  B-50% - |35 mb, z lat, 1958-1994,
mieropoanani w ilosed ... Ty || T | AN SR
= fechwiczva:
kategorii A" wilodei ... o LT mb, - jedn v, R jedn, arch, 2 lat iy
kategorii B wilesci 1,45 mb, 34 jedn. inw., 175, jedn. arch., z lat .1932-1989
nierozpoznana w ilosel ... " e MB, " PYSIEDRGW, 2 101" e
- Mizgsze informacgfe o rhiorze dokumentecfi: S3 o akia UMIG Cmieléw funkcjonujacego jako arpan
administracji pafstwowej wrng ¢ odziedsiczonymi preez UMIG aktami Presydiom Micjskie] Rady
Narodowe] w Cmielowie.. Sa 10 akta dot. riznyeh zagadnien nalezgeveh do kompetencii urzedu.
Warad tvch akt sa zakwalifikowane do katB-30: dokumentacja placowa oraz dokumentacia dot
deialalnedei prapodarces), (zlosrenia revwalenia, decvrje).
o) dokumentacia sdeponowans fobea’; (jak w punkeie 11.2.h)
- crklowa;
kategorii A" wilesel - 0,01 mb. z lat 1988
kategorii B” wilodci - 3,70 mb, 2 1at 1985/ 990-2001.
wilym ketegorii JBES lub B-507 .....cooriee ™ Miiiiiinas mb, = lat...... O e sotesamme s g
nierozpoznang W HHode] e "M e T Z B ™ i
= blizsze informacie o zbiorze dofumentociic: AKTA KAT.A : Migisko Gminna Komisja Wyborcz w
Cmielowie /1088 Sa to protokoly glosowsniz 7 wybordw do rad narodowveh, AKTA KAT. B Odrodek

Pomocy Spolecene] w Cmiclowic. Jest 1o dokumentaca dot. dwiadesen udeielmych preez "odrodek”

Zbidr dokumeniac)i obejmuje ogdlem e AG e mb, W M F)
- kategoria LA™ SR | . SR | -
- kategoria BT L A2 e, mb
w by
- kategoria BESO e
Stan zhiory (skomentowad dane zaware w punktach 2 0 3, w pordwnaniu ge stanem z popreedniz] kontroli

okredlié stan (izycimy zbiorn dokumentacji) Rozmiar zarchiwizowanych akt kat.A wlegl zmnigjszeniu (w
lum 2000 r. byla 28 mb akt) na wskotek preckazania akt do archiwum panstwowego HRezmiar
aarchiwizowanych akt kat.B ulegl awigkszeniu (w lutym 2000 r. byto 18,9 mb akt) na wshutek doplywdw .

Materialy archiwalne podlegajace preejeciu praez archivum paisiwowe (podac podstaws prawna pragjecia)



obeimuig - 0,00 mb, z lat 1988, zgodnie 2 preepisami & 10, ust.11 4§ 11, ust. 1 pkt. | Rozporzadzenia Ministra
Kultury = dniz 16092002 r. w sprawie postgpowania 7 dokumentacjs, zasad jej klasyfikowania 1
kwalifikowania oraz zasad i trybu preekazywania materiabiw archiwalnyeh do archiwiw pafstwowwch /De L,
nr 167, poz, 1375 8g to wiw akta Migjsko Gminnej Komisii Wyboreze] w Cmielawie / 1988/

Stan uporzadkowania zbior dokumentaci (w sreaepdinose uklad akt, kwalifikacja do kategorii archiwalnych,
opis teceek, prawidiowost rewidencjonowania @ makowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnose
materiaivw archiwalnyeh) UKLAD AKT: zarchiwizowane akta katA sq fisveznie oddziclone od akt kat B
Akt kat A 1 kat.B majg ukled wy doplywiéw, KWALIFIKACIA ZARCHIWIZOWANYCH AKT | ICH
UPORZADKOWANIE: prawidiows, KOMPLETNOSC ZARCHTWIZOWANYCIT AKT : Zarchiwisowane
akia kat A sg niekompleine. Wy, przepisow §.33, ust. 3 obowigzojace instrukeji kancelarygnej w 2000 r w
grehivum cakladowym powinny bvé kompleine aka kot A do 2002 r. Modna jui earchiwisowed skia scsji i
komisit RM. Zarzade  Miasta oraz protokoly 2 zebrad wigjskich 1 pratokoly = posicdzen tomitoiiw
osiedlowych kadencji 1998-2002. Preepisy § 37, wst. 3 instrukcji kancelaryjnej dopuszezajg wypozyezenie do
komdrki organizacyjne) zarchiwizowamych akt potrsehnych do celiw stuzbowych. Podezas preygotowywania
skt kat A wlasnyveh do preckasamia do archiwum zakldowege APOvSandoomierz mode udzielié pomocy
metodvezne) w formie konsultacji lub insondktazu,

Dokumentacja prrcchowywana w archiwum rakiadowym hyla porzadiowana w1999 ¢, po sasigimipein apini
archiwum panstwowero Tak ® preer firme Uslugi Archiwalne Spolka Cywilna mgr H. Kowaleeyk & o[ |
Ivmaficeyk ¢ Kiele w sposib prawidiowy *

Ewidencja

Jednosika kontrolowana prowadzi nastgpu jgoe srmdki ewiceneyjne:

a) wykaz spisdw zdawczo-edbioreznveh ‘Tak *,

b} spisy edawczo-odbiorcee Tak *, w podziale na kalegorie A" i ,B” Tak *,

¢h  spisy materialiw archiwalnyveh preckamowanych do Archiveum Panstwowego Tak *,

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalne] Tak *,

¢} ewidencjg wypozyezen Tak *,

Iy inne Srodki ewidencyjne - nic wystgpujy

Oena prowadzenia ewidencii: W archiwum znktadowym sg wezystkie Srodki ewidenci, kidre sq prowadzone
prawidlowo. Kopie spisdw akt kat A preechowsywanych w archiwum  zakladowam  preekazanc  do

AP.OSandomierz

. Migjsea przechowywenia doxumentacji poza lokalem archiwium zakiadowego NA ST. DS, TECHNICENO

KANCELARYINYCH [ ARCHIWUM ZAKEADOWLDGO- opdlom ok. 0,10 mb; zareadeenia Burmistrea MIG
A1992-2003/, rejestr zarzadzen Burmistrza /1992-20037 - 1 tom nizzakenczony. MA ST. DS. KADROWYCH i
OGOLNOORGANIZACYINYCH - agodem ok. 0,20 mb: dokumentacja 2 kontrali zewngtranyeh w UMIG
crag & kontreli preeprowadsonyeh prece UMIG w jednostkach podleglyeh | nadeorowanveh do 2003 .,
sprawnzdawczosé atatystyczra UMIG dot zatrudnienia i plac (1996-2000/, protokoly 2 narad pracownikiw
UMIG oraz z narad Burmistrza MiG 2 solivsami i 2 Kicrownikami jednostek podleglyveh i nadzorowanych,
eejestr sharg | wiioskéw — | 1om £ zapisami 2 lat 1986-1992, 1994, 1996, NA ST, [¥S OBSLUGI ORGANOW



#

GMINY — ogdlem ok, 1,20 mb: Protokoly 2 posiedzen | ably pravng statutowych organdw MIG . protokoly z
sebonh witjskich oraz ¢ zebrat homitetow osieclowyeh A990-2002, teczka 2o sprawozdaniami UMIG dow
pracy orgendw samorzpdowyich [1995-2002 orar patrednienia i plac J1087:10057 Sprawosdania UMiG do,
rarudnienia | plac 7 lat 1987-1589 powinny by wylgezone » teczki, odpowiednio wporsgdkowane i
preckazane do AP.C/Sandomicre, W REFERACIE ROLNICTWA | OCHRONY SRODOWISKA - ogolem
ok, 0,23 mb.: uproszerone plany urrgdzenia lasiw niepanstwvowych za okres od 01011998 ¢, do 31.12.2007 ¢,
programy sagospodarowania lasdw e okres od 01011978 do 31121987 o za okres od 01.01.1986 do
JLA2.1995, wproszczone plany zalorenia | zagospedarowania zadrzewied /19760, migjscowy plan oadloy
uszezepilowiony Fgospodarowania preestrzennego Miasta Cmieldve /19927 - zarw. Uchw, RM nr XXI7| 2642
2 20.12,1992 r{elaborat + mapy), micjscowy plan opdlny zagospodarowania preestrzennege Gouiny Cmielow —
etw, Uchw, RNMIG sz VIF30/E9 2 15121989 v {elaboral + mapy), strategia rozwou Miasta | Gininy
Cmieldw /1008 [elabornd, stodium uwarunkowan i kiemunkéw mgospedarowania preestrrennego Missty |
Gmimy Cmieldw (200 - zatw, uchw BEM nr XIXO462000 2 2806.2000 v (elaborat = mapy),
. sprawseilawezosd dod, relnicow, ochrony Srodowiska, gospodarki gruntami 1 sprew komunalnych,

[, Udostepnionie akt (ferminowose  swroldw  akt, stan fizveeny udostgpoianych akt) Zasébh  archiwoam
zakladowego pest udostepniany pracownikom UMiG do celdw shuzbowych.

'2, Brakowanie dokumeniacii nicarchiwalne] odbywe sig me regolamnie *, za zeswoleniem * archiwm
panstwoweeo, ostatmio w1999 r, za gezwoleniem nr 110099 AP.O/MSandomierz ¢ 2908, 1999 1. wyhrakowano
11 mh. akt
Jednostka kontralowena niema * seewolenia gencrialnego na brakewanie aki.

13, Prechozanie materiatow archivalnyveh do srchivam painstwowegn miako osainio miesce w 2909 2000 i
ohjela ~ogofemn 1,70 mb, zespolow akt Rada Narodowa Miasta i Gminy Cmielow £1973-1990¢, Urzad Missta i
Gminy Cmieldw 1973-1990/, Prezydium Miejskicj Rady Norodewe] Cmieldw /1965-1971/, Prezydium
Gromadzkiej Rady Marodowej Boria /1970-19720, Migjsko Gminna Komisja Wybarcra Cmielow 71984/ 7 a1
1963- 1990

.d, Kierownikiem archiwum  mkirdowepgo, nsobg adpowiedzialng za jego prowadzenie jest: Pani Anita
Zidthowska — Podinspekior ds. Kancelaryjno -technivenych zatrudeiona na pelnyin etozie ®, posiadajgen
wivksztaleenie dredinie * oraz nieukotcrony * kurs archiwalny, Prowedzenie archiwum zabdadowepo stanowi
dla aigj jedng z licenyeh ezynnosci shuzbowych.

W archiwum zatrudnieni sg takie: na pelnym etacie . . osobalyh, na pdt etam L osobalbed, w
innej formie .. "=" esoba(y), posisdajacaly) whotezony ® w,.7=" ... Kurs archivalny stopnia..."=" ...

15, Warnnki pracy w archiwum =zakladowym sa: dobre® | paniewads: lokal erchiwum ma wystarczajacy
prwierzelmig | odpowiednie odwietlenie

16, Lokal archiwum cakisdowege (usyivowanie, (08¢ pomesaeecl, pewicrachnia, wyposicenie, eabezpiecienic
preed kradzicdn, pogarem | innymi ujemmymi eavnaikami) — | pomiesztzenie o pow. 16 m’. Na parerze
pudynko LUMIG, Wyposadenie lekalu: regaly metalowe 2 diewnianyimi pilkami, Zabezpiccesnie p-poz: gadnic
proszkowa, Zabezpleczenie p-wlamaniowe: okmatowane okna, drzwi obite hlachg. Akta precchowywane w tym

pomicszezenin nie sa naradone na uszkodzenia mechaniczne, chemicene i biologiczne.



I7. Inme wstalenia komtroli (muin oswiadezenia preedswawicieli komtrolowanej jednostki odsiclane  wstnie).
PREYIETE W UMIG ZASADY TWORFZEMIA AK'T: Plany, programy, sprawoedania i anelizy sporzadeams
w LIMGGH - komplet aki gromadzi sic w komorkach, Kidne sporzadeily te materialy, Dokumentacia 2 kontroli
pewngirznvch precprowadsinyeh w UMIG- materialy 3 Kool o charakierge finansowo-gespedarcrym u
Skarbnika MiG, materaly z kontali dot. innyeh zagadnien- na s1. ds. kadrowyeh 1 ogélnoorganczacyjrych
Dokumentacja 2 homtrali precprowadzanyeh precz UMIG w jednostkach podleghyeh i nadzorowanych
komplet dokumentacji w komorkach organizacyinyeh UMIG, ktdre preeprowadzaty te kontrole, Dokumentacja
# nurnd Burmistrza MiG z pracownikami UMIG i 2 kierownikami jednostek podleghveh i tadeorowanyeh -
calpdd dokumentacji ma St ds. kadrowych | ogblnoorganczacyjnveh. Dokumentacia z narad | spotkai =
sofiysami | 2 miesckancami — w rodnveh komdrkach UMG w saleinodel od emaryki tyeh narad § spotkan
Dokumentscja dot. skarg 1 wnioskaw — kemple: dokumentacji na st ds. kadrowseh i ogdlnoorganozacyjmich
WY DAWHICTWA UMiG: Informator Cmielin” . Kielee 1001, Wyd. Dom Wydnwnicay K osifeki™. Telsy
i ppracowanie meryloryoene UMiG Cmielow,
. 18 Wykonanie zalece pokontralnyel = poprezednio preeprowadrone kentroli preez archivem pafstwowe:

Falecenia upete W pismie pokontrolnym or 402-15 = 1505, 2000 r. zrealizowano,

I Zalecenia wynikajaee 2 ustalen biczacej kontroli zostang preckazane odrgbnym pismem.

Prodokdl podpizali:
wigr Stefan Solanin
”
TH=~
BU R 181 ‘* 3 . \ sharszy arclivisia
inz. Jan Kusiiers
fhred .E .lrr.ﬂ-_ur.ur.'qmﬁ-nl"':ﬁ n';l.l;\h]r;l'.w:lrﬂ.ﬁ:ﬁ'nr!'. p‘r:upu'm.m_n[('_-i,-mm:.l

Zataeaniki;
Prodokil sporeadzono w 2 ege.
. . . e .
egroarl  Afewfotelearit
ez, or 3 - AP w Kielcach Oddzial w Sandomierzu

) wybrad prawiclowy warkun od powiclei

*=ywpisad znak - jedeli beak jest danyeh



