w KIELCACH
25-045 Kialce, ul, Kusncinskiego 57
NIP 657-17-72-084
(04)

Znak: ONA.421.40.2014.A0R
PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzad Miasta i Gminy w Malogoszczu;

ul. Jaszowskiego 3a; 28-366 Malogoszcz;

pow. jedrzejowski; woj. Swietokrzyskie;
tel. 41 38 60 100

Podstawe prawna przeprowadzonej kontroli stanowig: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. 22011 roku Nr 123, poz. 698 z p6zn. zm.).

L. Informacje wstepne.

1. Termin kontroli. Kontrol¢ przeprowadzila w dniu 1 kwietnia 2014 r. Anna Opara-Rak
— Starszy Archiwista w Archiwum Panstwowym w Kielcach na podstawie upowaznienia
do kontroli znak: DFK.0103.4.2.2013 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kielcach
z dnia 19 kwietnia 2013 roku, w obecnosci Pani Magdaleny Ziencikiewicz —
Podinspektora ds. Obstugi Sekretariatu.

Cel i zakres kontroli uzgodniono z Panem Janem Glogowskim — Burmistrzem Miasta
i Gminy Matogoszcz.
Fakt przeprowadzenia kontroli zostal potwierdzony w ksigzce kontroli Urzgdu.

2. Dzialalno$¢ Urzedu. Urzad Miasta i Gminy w Malogoszczu jako organ samorzadu
terytorialnego dziala od 1990 roku na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie terytorialnym (Dz. U. Nr 16, poz. 95 z pézn. zm.). Urzad posiada numer
statystyczny REGON - 000537415; kod PKD (Polska Klasyfikacja Dziatalnosci) 8411Z —
kierowanie podstawowymi rodzajami dziatalnosci publicznej. Kierownikiem Urzedu jest
Pan Jan Glogowski — Burmistrz Miasta i Gminy. Organem nadzorujacym jest Wojewoda
Swietokrzyski.

3. Statut wprowadzony uchwata Nr 4/41/2003 Rady Miejskiej z dnia 24 kwietnia 2003 roku

w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Malogoszcz, ze zmianami. Regulamin



organizacyjny wprowadzony zarzadzeniem Nr 0050.57.2012 Burmistrza Miasta i Gminy
7 dnia 24 wrzesnia 2012 r. z ostatnia zmiang wprowadzong zarzadzeniem Nr 0050.2.2014
Burmistrza Miasta i Gminy Matogoszcz z dnia 15 stycznia 2014 r.

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci. ,, —,,; W latach 1973 - 1990 dziataty Urzad Gminy
w Malogoszczu i Gminna Rada Narodowa w Matogoszczu w ramach urzeddw terenowych
organéw administracji panstwowej.

5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztalcenia.

6. Kontrole archiwum zakladowego. Ostatnig kontrole przedstawiciel Archiwum
Panstwowego w Kielcach przeprowadzil w dniu 2 listopada 2011 roku.

7. Archiwum zakladowe bylo réwniez kontrolowane. Kontroli archiwum zakladowego ze
strony upowaznionych przedstawicieli innych jednostek kontrolnych nie potwierdzono.

8. W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno — archiwalne:

a) instrukcja kancelaryjna - wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67);

b) jednolity rzeczowy wykaz akt — wprowadzony 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 archiwow
zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67);

¢) instrukeja archiwalna — wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67),

d) inne przepisy kancelaryjne i archiwalne - ,, — ; sposob  postgpowania
z dokumentacja wytworzong do k. 2010 r. regulowaly nastepujgce przepisy: instrukcja
kancelaryjna i jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzone rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej dla
organ6w gmin i zwigzkéw migdzygminnych, zmienione rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 10 marca 2003 roku (Dz. U. Nr 69, poz. 636), a takze wiasna instrukcja
archiwalna wprowadzona zarzadzeniem Nr 37/2003 Burmistrza Miasta i Gminy

Malogoszcz z dnia 24 lutego 2003 roku.



L.
1)

2)

Ustalenia kontroli.

Stosowanie przepiséw kancelaryjno — archiwalnych, szczegélnie w zakresie
poprawnosci  klasyfikacji i kwalifikacji oraz kompletno$ci i regularnosci
przekazywania jej do archiwum zakladowego. Urzad pracuje w oparciu o tzw. ,,system
tradycyjny”; nie okreslono wyjatkow od papierowego sposobu dokumentowania
prowadzonych spraw. Dokumentacja elektroniczna powstajaca w Urzedzie ma jedynie
charakter pomocniczy w stosunku do dokumentacji papierowej. Rodzaje dokumentacji
zgromadzonej w archiwum zakladowym i jej chronologia wskazuja, ze akta zostaty
przekazane do archiwum przez wszystkie komorki merytoryczne i sg kompletne.
W 2012 r. mialy miejsce kompleksowe prace archiwizacyjne w Urzedzie w ramach,
ktérych poprawnie uporzadkowano dokumentacj¢ zgromadzong w archiwum. Mimo, iz
pracownicy sporzadzaja wlasne spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji przekazywanej do
archiwum sa one traktowane jako pomocnicze, robocze srodki ewidencyjne, za$ te
»wlasciwe” powstajg dopiero w trakcie kompleksowych, zleconych prac porzadkowych
w archiwum zakladowym. W wyniku prac zleconych firma sporzgdzita nowe $rodki
ewidencyjne po zakonczeniu czynnosci archiwizacyjnych. Od porzadkowania do
archiwum zostala juz przekazana dokumentacja wilasciwie przygotowana, na podstawie
dokladnie wypelionych spiséw zdawczo-odbiorczych sporzadzonych odrebnie dla
kategorii ,,A” 1 ,,B”.

Zbiér dokumentacji. W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

- aktowa:

kategorii ,A” w ilosci ok. 14,30 metrdw biezacych (mb) — 779 jednostki inwentarzowe
(J.inw.) z lat 1990 — 2010, w tym akta Zarzadu Rady Miejskiej oraz Urzgdu Miasta
i Gminy (z zakresu organizacji, finansowania, obrony cywilnej, oswiaty i kultury,
ewidencji ludno$ci i USC);

kategorii ,,B” w ilosci ok. 98,00 mb z lat 1990 — 2012 w tym dokumentacji kategorii
BESO ok. 3,00 mb (akta personalne pracownikéw UG do 2012, pracownikéw robot
publicznych i interwencyjnych) i B50 ok. 3,50 mb (listy ptac z lat 1990-2010) a ponadto
dokumentacja referatu finansowego, kadr, sekretariatu, referatu inwestycji i budownictwa,
dodatki mieszkaniowe, $wiadczenia rodzinne, USC;

- techniczna:

kategorii ,A” —,, —,,;



kategorii ,B” — 30,00 mb z 1. [1971] 1990 - 2005. Jest to w wigkszosci dokumentacja
techniczna zwigzana z wydanymi pozwoleniami na budowe oraz dotyczaca obiektow,
urzadzen i inwestycji gminnych;
- elektroniczna na nos$nikach magnetycznych i optycznych - .-,
kategorii ,, A” w iloSci jedn. inw., z lat ,, -,
kategorii ,, B” w ilosci jedn. inw., z lat ,, - ,,

- kartograficzna - .-,
kategorii,, A” wilosci jedn. inw., jedn. arch.( arkuszy), z lat ,, -,
kategorii ,, B” wilosci jedn. inw., jedn. arch.( arkuszy ), z lat ;- ,,

- audiowizualna — ,, - ,, (nagrania, fotografie, filmy)
kategorii ,, A” w ilosci jedn. inw., z lat ,, -,
kategorii,, B” w ilosci jedn. inw., z lat ,, - ,,
b). dokumentacja odziedziczona
- aktowa:
kategorii ,,A” — w ilo$ci ok. 0,01 mb z lat 1984-1987 akta Urzedu Gminy w Matogoszczu
(nadawanie odznaczen panstwowych pracownikom UG);
kategorii ,,B” - w ilosci ok. 7,00 mb; jest to dokumentacja kategorii B50 ok. 2,00 mb list
plac z 1. 1951-1990 oraz ok. 4,50 mb ksigg meldunkowych z lat 1952-1974;
c). dokumentacja zdeponowana
- aktowa:
kategorii ,,A” — w ilo$ci 0,11 mb:
Gminna Spétka Wodna w Malogoszczu z lat 1981-1993 - 6 j. inw.;
Spotka Wodna ,,Jodtowka” w Ztotnikach 1965-1976 — 2 j. inw.;
Gminny Komitet Frontu Jednosci Narodu w Matogoszczu z lat 1979-1980 — 1 j. inw.;
kategorii ,,B” — w ilosci ok. 0,82 mb z lat 1961-2008; sg to akta zlikwidowanej Szkoty
Podstawowej w Bochencu z lat 1961-2008 w ilosci ok. 0,12 mb, a takze dokumentacja
Szkoly Podstawowej w Lesnicy z lat 1991-2008 (obecnie przeksztalconej w 3-klasows
filie szkoly podstawowej) w ilosci ok. 0,70 mb;

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogélem 150,24 mb:
kategoria ,A” - ok. 14,42 mb,
kategoria ,,B” - ok. 135,82 mb, w tym kategorii BE50 ok. 3,00 mb, a kategorii B50 —
10,00 mb.

4. Stan zbioru (w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli) ulegt wzrostowi w wyniku

doplywu dokumentacji z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych mimo przekazania



materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego i przeprowadzania brakowania
dokumentacji niearchiwalne;.

. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe na
podstawie § 10 ust. 2 pkt. 1 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia
2002 roku w sprawie postepowania z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania
i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialéow archiwalnych do
archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375). Przekazaniu podlegajg
odziedziczone materialy  archiwalne Urzedu  Gminy w  Malogoszczu
w ilosci 1 j. inw., a takze i zdeponowane akta: Gminnej Spotki Wodnej w Malogoszczu
z lat 1981-1993 — 6 j. inw.; Spotki Wodnej ,,Jodtowka” w Zlotnikach 1965-1976 —
2 j. inw. (uznane za materialy archiwalne na podstawie ustalen ekspertyzy archiwalne;j
z dnia 27 listopada 2012 r. (406-11/12); a takze Gminnego Komitetu Frontu Jednosci
Narodu w Malogoszczu z lat 1979-1980 — 1 j. inw. Ogoétem tzw. nawis archiwalny ustalié
mozna na ok. 0,12 mb.

Materialy te sa poprawnie uporzadkowane i przygotowane do przekazania do Archiwum.

. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosci uklad akt, kwalifikacja
do Kkategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania
i znakowanmia teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno§¢ materialow
archiwalnych). Zasady rozmieszczenia zgromadzonego zasobu sg poprawne. Akta
kategorii A sg fizycznie wyodrgbnione i przechowywane na oddzielnym regale zgodnie
z ewidencjg. Zewidencjonowana dokumentacja niearchiwalna jest przechowywana
w ukladzie komorek organizacyjnych i spiséw zdawczo-odbiorczych oraz kolejnych
numeréw wykazow spiséw zdawczo-odbiorczych na odr¢bnych pdtkach. Teczki rzeczowe
z dokumentacja posiadaja wszystkie wymagane elementy opisu kancelaryjnego (nazwe
aktotworcy, znak i tytut teczki, ramy chronologiczne) i archiwalnego (sygnature
archiwalng). Caly zasob zostal zewidencjonowany na spisach zdawczo — odbiorczych.
Materiaty archiwalne sg kompletne.

. Porzadkowanie dokumentacji. Dokumentacja przechowywana w  archiwum
zakladowym byla ostatnio porzadkowana w 2012 roku przez prywatng firme ,,Ustugi
archiwalne” Spolka Cywilna w Kielcach reprezentowang przez Pana Henryka
Kowalczyka. Urzad poinformowal dyrektora Archiwum Pafstwowego w Kielcach
0 zleceniu prac porzadkowych, ktory nie wnosit w tym zakresie zastrzezen (znak sprawy
405-7/12). Od tamtego czasu wszelkie prace zwigzane z zarzadzaniem dokumentacjg sg

prowadzone we wlasnym zakresie.



8.

10.
11.

12.

13.

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a). wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — tak, ostatni nr 64;

b). spisy zdawczo-odbiorcze — tak,

¢). spisy materiatlow archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego — tak,

d). spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak,

¢). ewidencja wypozyczen — tak,

f). inne $rodki ewidencyjne —,, —,..

Ocena prowadzenia ewidencji. Ewidencja sporzadzona w wyniku ostatnich zleconych
prac porzadkowych jest poprawna i potwierdza rzeczywisty stan zbioru dokumentacji
zgromadzonej w archiwum zakladowym.

Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego — ,,— ,,.
Udostepnianie akt. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym jest
udostepniana wylacznie w celach stluzbowych pracownikom, na miejscu w archiwum
zakladowym, na podstawie rejestru udostgpnien. Udostgpniana dokumentacja jest
w dobrym stanie fizycznym.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej od czasu poprzedniej kontroli miato miejsce
trzykrotnie. Na podstawie zgody Nr 254/12 z dnia 24 grudnia 2012 r. (znak 403-245/12)
wybrakowano ok. 45,50 mb tzw. dokumentacji wlasnej Urzedu, za$ na podstawie zgody
Nr 6170/13 z dnia 19 sierpnia 2013 r. wybrakowano ok. 0,40 mb dokumentacji
niearchiwalnej (znak: ONA.413.186.2013.A0R). Jednostka kontrolowana wystapita takze
z wnioskiem o brakowanie dokumentacji obrony cywilnej do Centralnego Archiwum
Wojskowego uzyskujac ja w pismie Nr 5465/wch z dnia 4 grudnia 2012 Dyrektora CAW.
Urzad nie posiada zgody generalnej na brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j,
w rozumieniu § 5 ust.l pkt. 2 rozporzqdzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002
roku w sprawie postgpowania z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania
oraz zasad i trybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwéw paristwowych
(Dz. U. Nr 167, poz. 1375).

Przekazanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Kielcach od
miato miejsce w dniu 29 sierpnia 2012 roku i objeto materiaty archiwalne Urzedu Gminy
w Malogoszczu w ilosci 190 j. inw. (doplyw do zespolu nr 21/2049, sygn. 170-359),
a takze doplyw do zespolu nr 21/1655 Prezydium Powiatowej Rady Narodowej Urzad
Powiatowy w Jedrzejowie z lat [1949]1950;1964 w ilosci 1 j. inw.



14.

15.

16.

17.

Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest Pani Magdalena
Ziencikiewicz — Podinspektor do spraw obstugi sekretariatu — na zasadach okreslonych
w zakresie czynnosci. Pani M. Ziencikiewicz posiada wyksztalcenie wyzsze, ukoficzony
w 2009 roku kurs archiwalny I stopnia.

Warunki pracy w archiwum zakladowym nalezy uzna¢ za dobre, jednak z uwagi na
brak centralnego ogrzewania w archiwum nie spetnia ono wszystkich wymagan
okreslonych w aktualnie obowiazujacej instrukcji archiwalnej. Zgodnie z zapisem § 6 ust.
9 rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 r. Urzad powinien
dostosowaé lokal archiwum do wymogéw rozporzadzenia w terminie 5 lat, od dnia
wejscia w zycie przepisu.

Lokal archiwum zakladowego. Na cele archiwum zakladowego przeznaczono

2 pomieszczenia o lacznej powierzchni ok. 35 m®

, usytuowane w piwnicy budynku
administracyjnego Urzedu. Wyposazenie lokalu stanowig regaly metalowe oraz niezbedne
do pracy sprzety biurowe (stolik, krzesta). Lokal posiada o$wietlenie elektryczne, oraz
wymagane zabezpieczenie p.poz. (aktualne gasnice proszkowe). Zabezpieczenie przed
wlamaniem stanowig solidne antywlamaniowe drzwi, zamykane na zamek, brak okien.
Lokal nie posiada instalacji c.0. Rezerwa magazynowa wynosi ok. 40,00 mb. Lokal jest
wyposazony w termometr i higrometr, i prowadzony jest rejestr pomiardw temperatury
i wilgotnosci powietrza w archiwum zaktadowym. W dniu kontroli temperatura wynosita
ok. 18 stopni C, wilgotno$¢ powietrza ok. 38 %. Budynek Urzedu posiada calodobowy
monitoring zewnetrzny.

Inne ustalenia kontroli. W trakcie kontroli potwierdzono, ze na komputerach Urzedu sa
zainstalowane nastepujgce programy: PUMA SQL, PUMA, HomeNet, Saturn, Platnik,
BeSti@, EwOpis, EwMapa, USC Technika, Swiadczenia Rodzinne — Sygnity, Grunt,
Sortownik.

W trakcie kontroli ustalono ponadto, ze zadania z zakresu zarzadzania oswiatg w miescie
i gminie Matogoszcz realizuje odrgbna jednostka organizacyjna Miejsko-Gminny Zespol
Ekonomiczno-Administracyjny Szkét w Malogoszezy, jednak sprawy nadzoru nad
dzialalnoscig o$wiaty realizuje rowniez stanowisko ds. o$wiaty, kultury i sportu
funkcjonujace w ramach UMIG.

Na podstawie rozmowy z Panem Burmistrzem oraz po przegladzie spiséw zdawczo-
odbiorczych w archiwum zaktadowym, potwierdzono ze w Urzedzie nie ma dokumentacji

wywlaszczeniowe;.



18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli.
Zalecenia pokontrolne sprecyzowane w pismie Dyrektora Archiwum Panstwowego
w Kielcach z maja 2011 r. (znak 402-79/112) zostaly zrealizowane nastgpujaco:
przekazano materialty archiwalne do archiwum panstwowego (zalecenie 1),
przeprowadzono prace porzadkowo-ewidencyjne dokumentacji wytworzonej do konca
2008 r. 9zalecenie 2), nie nadestano do Archiwum harmonogramu prac dostosowawczych

lokalu archiwum zaktadowego do obowigzujacych od 2011 r. wymogow (zalecenie nr 3).

TII. Zalecenia i wnioski wynikajace z biezacej kontroli zostana nadeslane odrebnym

pismem.

Protokél podpisali:

ara-
d o%@yt@um stagj archiwista

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

Kierowfi#k &owanej jednostki archiwista zak%adowy przeprowadzajacy kontrole

URZAD MIASTA T GMINY
w Matngoszczu
28-366 Malogoszcz ul. Jaszowskiego 3a
ProtokoiNs;}orzq ‘856% egz.
Egz. nr 1 — jednostka kontrolowana
Egz. nr 2 — Archiwum Panstwowe w Kielcach

» - » Nie dotyczy



ARCHIWUM PANSTWOWE W KIELCACH
ul. J. Kusociniskiego 57, 25-045Kielce
centrala 41 260 53 11; fax. 41 260 53 10
Punkt Obstugi Klienta 41 260 53 12; Oddziat Nadzoru 41 260 53 16
www.kielce.ap.gov.pl, kancelaria@kielce.ap.gov.pl

URZAD MIASTA | GMINY
28-366 Malogoszcz

Pan Jan Glogowski
Wpt. Burmistrz Miasta i Gminy
dnia | 00 -06- 2014 ul. Jaszowskiego 3A
28-366 Malogoszcz

|
L2 ARNB
podplsm&&y .....................................

Nasz znak: Kielce, dn. 2 czerwca 2014 r.

ONA.421.40.2014

Na podstawie art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 z pdzn.
zm.), zostala przeprowadzona w dniu 1 kwietnia 2014 r. kontrola ogdlna archiwum
zaktadowego w Urzedzie Miasta i Gminy w Malogoszczu przez Pania Anng Opara-Rak —
starszego archiwist¢ w Archiwum Panstwowym w Kielcach, na podstawie upowaznienia do
kontroli znak: DFK.0103.4.2.2013 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kielcach z dnia
19 kwietnia 2013 r., w obecnosci Pani Magdaleny Ziencikiewicz — Podinspektora
ds. Obstugi Sekretariatu.

Z tresci protokotu wynika, ze w Urzedzie nie wszystkie zasady postepowania
z dokumentacja, uregulowane w przepisach kancelaryjnych i archiwalnych. sg respektowane
bowiem Urzad systematycznie zleca prace porzadkowo-ewidencyjne osobom 7 zewnatrz.
Przechowywana w archiwum zakladowym dokumentacja jest jednak poprawnie
uporzadkowana i zewidencjonowana. W archiwum zakladowym sg przechowywane
materialy archiwalne podlegajace przekazaniu do Archiwum Panstwowego w Kielcach.

Na podstawie przedtozonego protokétu z kontroli ustalam nastepujgce zalecenia
pokontrolne:
1. Przekazaé¢ do Archiwum Panstwowego w Kielcach odziedziczone materialy archiwalne
Urzedu Gminy w Matogoszczu w ilosci 1 j. inw., a takze zdeponowane akta: (Gminnej Spotki
Wodnej w Matogoszczu z lat 1981-1993 — 6 j. inw.; Spotki Wodnej | Jodtowka™
W Zlotnikach 1965-1976 — 2 j. inw. (uznane za materialy archiwalne na podstawie ustalen
ekspertyzy archiwalnej przeprowadzonej w dniu 27 listopada 2012 r., a takze Gminnego
Komitetu Frontu Jednosci Narodu w Matogoszczu z lat 1979-1980 — 1 j. inw. W trakcie
kontroli potwierdzono przygotowanie tych materialdéw do przejecia przez archiwum
panstwowe.
Podstawa prawna: § 10 wust. 1 rozporzgdzenia Ministra Kultury = dnia
16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacjq, zasad jej klusyfikowania
i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw
panistwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375).
Konkretny termin przekazania dokumentacji nalezy ustali¢ telefonicznie

z Panig Iwong Kwiatkowska — Kierownikiem Oddziatu Ewidencji, Opracowania
1 Zabezpieczania Zasobu Archiwalnego.







ARCHIWUM PANSTWOWE W KIELCACH
ul. J. Kusocinskiego 57, 25-045Kielce
centrala 41 260 53 11; fax. 41 260 53 10
Punkt Obstugi Klienta 41 260 53 12; Oddzial Nadzoru 41 260 53 16
www.kielce.ap.gov.pl, kancelaria@kielce.ap.gov.pl

2. Nadesta¢ do Archiwum Panstwowego w Kielcach kopie¢ opracowanego harmonogramu
prac dostosowawczych lokal archiwum zaktadowego do wymogéw okreslonych w rozdziale
3 instrukcji archiwalnej wprowadzonej rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw aki
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr
14, poz. 67).

Zalecenia sprecyzowane w punktach 1 i 2 pisma prosze wykonaé w terminie do dnia
31 sierpnia 2014 r.

Prosz¢ o nadestanie w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego pisma, informacji
o podjetych dziataniach w realizacji ustalonych zalecen.

O wykonaniu zalecenr pokontrolnych nalezy poinformowaé Archiwum odrebnym
pismem.
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Do wiadomosci:,~~

Pani Iwona Kxiatkowska

Kierownik-Oddziatu II

Ewideneji, Opracowania i Zabezpieczania Zasobu Archiwalnego
Archiwum Pafistwowego w Kielcach
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