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Archiwum Panstwowe — ul. Kusociriskiego 57
w Kielcach 25-045 Kielce
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Adres
24493 2025-10-10 01.421.51.2025.RCH
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy
PROTOKOL KONTROLI

art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U, z
2020r. poz. 164).

Informacje o jednostce

Urzad Miasta i Gminy Wachock

Nazwa jednostki

ul. Wielkowiejska 1, 27-215 Wachock 00054872600000 -
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1990 ustawa 2 dnia 8 marca 1990 r. Robert Mariusz Janus 1999

o samorzadzie terytorialnym

Rok utworzenia .. Imie i nazwiske kierownika Rok ustalenia
. . (Dz. U. Nr 16 poz. 95 z poz. . . )
jednostki jednostki pod nadzor

zm.).
Nazwa aktu prawnego
Statut
X tak C . ,
Uchwata nr IV/26/2019 Rady Miejskiej w Wachocku z dnia 30 stycznia 2019 r.
Czy posiada?

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Regulamin organizacyjny

X tak .
2012-04-02 - Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gmina w Wachocku z dnia 2

Czy posiada? kwietnia 2012 r., w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedy Miasta i Gminy
w Wachocku (z ostatnig zmiang z dnia 31 marca 2016 r. - Zarzadzenie nr 24
/2016 Burmistrza Miasta i Gminy Wachock w sprawie zmian w Regulaminie

Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Wachocku).

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

inny dokument
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X nie

Czy posiada?
Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Zmiany organizacyjne

Urzad Gminy w Wachocku 1990 - 1993

Poprzednia nazwa Lata od —do

Strukture organizacyjng Urzedu tworza referaty oraz samaodzielne stanowiska pracy: Referat Organizacyjny
(OR), Referat Finansowy (F), Urzad Stanu Cywilnego (USC), Referat Budownictwa, Realizacji Inwestycji i
Gospodarki Komunalnej (BGK), Radca Prawny, stanowisko ds. obrony cywilnej i spraw obronnych (OC),
stanowisko ds. gospodarki komunalnej i energetyki w gminie (GKE). Stanowiska kierownicze w Urzedzie -
Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz Gminy (petnigcy funkcje kierownika Referatu Organizacyjnego),
Skarbnik Gminy (petniacy funkcje kierownika Referatu Finansowego) oraz Kierownik Referatu Budownictwa,

Realizacji Inwestycji i Gospodarku Komunaine;.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie X nie Data wszczecia _ Data .

likwidacji postepowania zakonczenia
postepowania

W trakcie X nie Data wszczecia . Data _

upadtosci postepowania zakoniczenia

postepowania

W latach 1990-1993 funkcjonowat Urzad Gminy w Wachocku. Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 13
grudnia 1993 r., w sprawie nadania niektérym miejscowosciom statusu miasta (Dz. U. nr 123 poz. 555)

Wachock otrzymat status miasta.

Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalinymi wchodzgcymi do panstwowego zasobu
archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng powstatg i zgromadzong w Urzedzie Miasta i Gminy
Wachock.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit
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Rafat Chatonski starszy kustosz 55/2025
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do kontroli
2025-09-22 2025-09-25 2025-12-24
Data wystawienia Okres waznosci - od do

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Norbert Dudek Sekretarz Gminy

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2025-09-25 2025-09-25 —

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych
przerwami w kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Mularczyk tukasz 2021-06-23 - kontrola przestrzegania przepisdéw o
2021-06-23 narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach, dotyczaca kontroli archiwum
zakiadowego Urzedu Miasta i Gminy w
Wachocku.

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajgce;j Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
kontrole

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

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

Instrukcja kancelaryjna

2011-01-18 wprowadzona w 2ycie rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow 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).

Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt



Protokot kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie '] sir e
onadz
archiwalnym i archiwach w Urzad Miasta i Gminy Wachock - Egz. nr £\

2011-01-18 wprowadzony w zycie rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednoliitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.
U. Nr 14, poz. 67).

Data Akt wprowadzajgcy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011-01-18 wprowadzona w zycie rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.
U. Nr 14, poz. 67).

Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X bezdziennikowy
kancelaryjny

System X papierowy
zarzagdzania
dokumentacjg

Sktad informatyczny X nie

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum

Archiwum zaktadowe Urzedu Miasta i Gminy Wachock
zakladowego

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X tak X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja witasna
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Dokumentacje wtasng o wartosci materiatéw archiwalnych (akta kategorii A) w ilodci 813 j.a. stanowia:
statut gminy Wachock: sesje rady gminy; sesje rady miejskiej; uchwaty rady gminy, uchwaty rady
miejskiej; posiedzen zarzadu miasta i gminy; uchwaly zarzadu miasta i gminy; dziatalnos¢ rad
osiedlowych; zarzadzenia Waéjta Gminy; zarzgdzenia Burmistrza Miasta i Gminy; regulaminy;
sprawozdania statystyczne; spisy zdawczo-adbiorcze akt przekazanych do archiwum zakiadowego;
brakowania dokumentacji niearchiwainej; dziatalnos¢ towarzystwa przyjaciot Wachocka; arkusze
informacyjne; wieloletnia prognoza finansowa; budzet gminy; sprawozdania z wykonania budzetu;
opinie Regionalnej Izby Obrachunkowej dotyczacej budzetu; statystyka urzedu stanu cywilnego;
informacje o stanie mienia komunalnego; wywtaszczenie nieruchomosci; wykaz gruntéw, analiza i
ocena jakosci $rodowiska; ustalanie warunkdéw zabudowy i zagospodarowania terenu. Dokumentacje
niearchiwalna kat. BES0 w ilosci 1008 j.a. stanowia akta osobowe pracownikow. Pozostata
dokumentacje niearchiwalng krétszego okresu przechowywania stanowig: srodki ewidencji i kontroli
dokumentdéw; dokumentacja z zakresu zatrudniania i rozwigzywania stosunku pracy, dowody
obecnosci w pracy; urlopy wypoczynkowe; zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, sprawy
socjalno-bytowe zatatwiane w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych; dokumentacja
zamdwien publicznych; projekty budzetu gminy; analizy i weryfikacje plandw finansowych
dysponentdw budzetu; sprawozdania okresowe z wykonania budzetu; ksiegi rachunkowe zadan
witasnych; dowody ksiegowe; obrét bezgotowkowy; sprawy podatkowe, rozliczenia podatkowe;
ewidencja syntetyczna i analityczna; realizacja obowigzku nauki oraz sprawy rekrutacji do szkdt;
przyznawanie stypendiow szkolnych uczniom, obstuga organizacyjna wyborow; realizacja i odbiér
inwestycji, protokoty odbioru i rozliczenia; ustalanie wptywu realizacji inwestycji na srodowisko;
opiniowanie wnioskdéw o wydanie zezwoler na prowadzenie odzyskiwania lub unieszkodliwiania
odpaddw; informacje o wytwarzaniu odpaddw oraz sposobach gospodarowania odpadami; zezwalanie
na usuwanie drzew i krzewow; zezwalanie na prowadzenie odzyskiwania, unieszkodliwiania, zbierania
tub transportu odpadow; obstuga dodatkdw mieszkaniowych.

Opis dokumentacji

X tak X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja
audiowizualna elektroniczna
Aktowa 594 2021 17.40 0
kategoria "A"
Data od Data do flos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa -, gg4 2023 123.08 0
kategoria "B"
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa

kategoria "B50"
Data od Data do lo$é w mb. ledn. inw.
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Aktowa
kategoria
"BE50"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BE50"
razem

Techniczna
kategoria "A"

Techniczna
kategoria "B"

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1954

Data od

1954

Data od

Data od

1958

Data od

1990

Data od

Urzad Gminy w Wachocku

2007
Data do
2023

Data do

Data do

2018

Data do

1999

Data do

2.70

llos¢ w mb.

125.78

llosé w mb.

flos¢ w mb.

19.70 0

llos¢ w mb.

tlos¢ jedn. arch.
llosé mb.

llos¢ GB

Dokumentacja odziedziczona

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

Jedn. arch.

Jedn. arch.
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Jedn. inw.

ledn. inw.

Jed. inw.

0

Jed. inw.

1.50

Dokumentacje odziedziczona kategorii "B50" w ilosci 27 j.a. stanowig akta z zakresu wydawania i
cofania uprawnien na wykonywanie rzemiosta oraz ksigzki meldunkowe. Pozostatg dokumentacje
niearchiwalng w ilosci 144 j.a. stanowig akta z zakresu sprzedazy nieruchomosci, ewidencji gruntéw,
obrotu nieruchomosciami, regulowania wlasnosci, rozgraniczenia nieruchomosci z lat 1958-1990.

Opis dokumentacji
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X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X hie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja

audiowizualna

elektroniczna

Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria "B50"

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

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe 2z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja

X tak

Wykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych

Data od
1969

Data od
1958

Data od

Data od

1958

Data od

Data od

X tak

Spisy zdawczo-
odbiorcze

Data do
1990

Data do
1990

Data do

Data do

1990

Data do

Data do

X tak

Spisy materiatéw
archiwalnych
przekazanych do
archiwum panstwowego

lo$¢ w mb.
2.20

losé w mb.

0.60

llosé w mb.

llos¢ w mb.

2.80

Ho$¢ w mb.

tlos¢ jedn. arch.
llo$é mb.

llos¢ GB

X tak

Spisy brakowanej
dokumentagji
niearchiwalnej

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

X tak

Ewidencja
udostepnien
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Ostatnie
przekazanie
materiatéw
archiwainych
do Archiwum
Panstwowego

Ostatnie
przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej
do brakowania
Inne srodki
ewidencyjne

Strona 8 z21

2023-11-07 0.60 171
Data przekazania Hos¢ (mb.) {losé (j. a.)
21/3091 Urzad Gminy w Wachocku 1968 1930
Zespoty akt Daty od - —do
2023-05-08 2023-06-19 295/2023

Data ostatniego Data wydania zgody Numer zgody

brakowania

Spis dokumentacji z zakresu wywtaszczen (pod budowe, przebudowe drég i ulic z lat
1978-1990 - 6 j. arch.} przekazanej do Wydziatu Nieruchomosci, Rolnictwa, Lesnictwa
i Ochrony Srodowiska Starostwa Powiatowego w Starachowice (znak GN.1.79.2014).
Protokdt zdawczo-odbiorczy z dnia 10 sierpnia 2016 r. przekazania dokumentacji
technicznej Osrodka Zdrowia w Parszowie witascicielowi nieruchomosci.

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Lidia Banaszczyk

umowa o ukoniczony kurs kancelaryjno-archiwalnych |
prace stopnia w 2006 r. i kurs 1l stopnia w 2007 r.
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,

wyisze wyksztatcenie archiwalne) i data
ukonczenia

zatrudnienia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica

Usytuowanie

3 50.00 regaty stacjonarne

llos¢ pomieszczen Powierzchnia {m?)

miejsce pracy dla
archiwisty

termometr

higrometr

Wyposazenie
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dobre 7.00 kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa {mb.)

gasnica
czujnik ognia i dymu

zaluzje

Zabezpieczenie przed kradziezg i
innymi ujemnymi czynnikami

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum
zakltadowego

Archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Wachocku

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X tak X nie

Dokumentacja wiasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

Dokumentacje wiasng kat. "A" stanowig ksiegi stanu cywilnego, skorowidze oraz akta zbiorowe w ilodci
288 j.a.

Opis dokumentacji

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

Aktowa

audiowizualna

elektroniczna

1946 2025 11.04 0
kategoria "A"
Data od Data do Hos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa _ _ . .
kategoria "B"
Data od Data do loé¢ w mb. ledn. inw.
Aktowa _ _ . .
kategoria "B50"
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
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Aktowa
kategoria
"BE50"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BES0"
razem

Data od Data do flos¢ w mb. Jedn. inw.

Data od Data do [lo$¢ w mb. Jedn. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i

ewidencji

Materialy
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe 2
archiwum
zaktadowego

llosé jedn. arch.

Data od Data do llo$¢ mb.

llos¢ GB

Dokumentacja odziedziczona

Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Wachocku

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

ksiegi stanu cywilnego oraz allegata w ilosci 33 j.a.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X hie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja

audiowizualna elektroniczna



Protokot kontroli przestrzegania przepisdw o narodowym zasobie /
archiwalnym i archiwach w Urzad Miasta i Gminy Wachock - Egz. nr 2.

Aktowa

1923 1945 0.75
kategoria "A"
Data od Data do llosé w mb.
Aktowa _ _ -
kategoria "B"
Data od Data do flosé w mb.
Aktowa _ _ —
kategoria "B50"
Data od Data do llos¢ w mb.
Aktowa _ — —
kategoria
"BESO" Data od Data do llosé w mb.
Aktowa . . _
kategoria "B",
"B50", "BES0" Data od Data do {losé¢ w mb.
razem

Akta stanu cywilnego parafii rzymskokatolickiej w Parszowie

Nazwy wytwaércy dokumentacji odziedziczonej

ksiegi stanu cywilnego oraz allegata w ilosci 14 j.a.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

audiowizualna

Aktowa o0 1945 030
kategoria "A"
Data od Data do Ho$¢ w mb.
Aktowa _ _ _
kategoria "B"
Data od Data do llosé w mb.
Aktowa _ _ _
kategoria "B50"
Data od Data do llosé w mb.

Strona 11221

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

X nie
Dokumentacja
fotograficzna
X nie
Dokumentacja
elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
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Aktowa

kategoria
“BE50Q" Data od Data do

Aktowa
kategoria "B",
"B850", "BE50" Data od Data do

razem

llosé w mb.

los¢ w mb.
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Jedn. inw.

Jedn. inw.

Akta stanu cywilnego Parafii Polskiego Narodowego Katolickiego Kosciota w Parszowie

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

ksiega stanu cywilnego

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie

Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja

aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

audiowizualna

Aktowa

1934 1944 0.03
kategoria "A"
Data od Data do llosé¢ w mb.
Aktowa _ _ .
kategoria "B"
Data od Data do los¢ w mb.
Aktowa _ _ _
kategoria "B50"
Data od Data do llos¢ w mb.
Aktowa _ . .
kategoria
"BESD" Data od Data do llosé w mb.
Aktowa . . .
kategoria "B",
"B50", "BE50" Data od Data do Hos¢ w mb.

razem

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie
Dokumentacja
elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
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Akta Urzedu Stanu Cywilnego w Parszowie

Nazwy wytwércy dokumentacji odziedziczonej

ksiegi stanu cywilnego oraz skorowidze w ilosci 12 j.a.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

audiowizualna

Aktowa
kategoria "A"

1955 1959 0.20

Data od Data do

Aktowa
kategoria "B"

Data od Data do

Aktowa

kategoria "B50"

Data od Data do

Aktowa
kategoria
“BE5S0"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BE50"
razem

Data od Data do

Data od Data do

Akta Urzedu Stanu Cywilnego w Wielkiej Wsi

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

ksiegi stanu cywilnego oraz skorowidze wilosci 12 j.a.

Opis dokumentacji

llosé w mb.

llo$é w mb.

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.
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X nie
Dokumentacja
fotograficzna

X nie
Dokumentacja
elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
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X tak X nie X nie X nhie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja

Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria "B50"

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

Materialy
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja

X tak

Wykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych

1955

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

1923

Data od

X tak

Spisy zdawczo-

odbiorcze

1959

Data do

Data do

Data do

Data do

Datado

1524

Data do

X tak

Spisy materiatow

archiwalnych
przekazanych do

archiwum parstwowego

audiowizualna elektroniczna

0.20 0
llos¢ w mb. Jedn. arch.
IIos'é:v mb. Jedn._inw.
IIos’é; mb. Jedn._inw.
Ilos'é; mb. Jedn._inw.
Iloéc’:v mb. Jedn.—inw.

llosé jedn. arch.

llos¢é mb. 0.05

llos¢ GB

X nie X nhie

Spisy brakowanej Ewidencja
dokumentacji

niearchiwalnej

udostepnien
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Ostatnie

2023-05-10 0.03 2
przekazanie
materiatéw Data przekazania llos¢ (mb.) losé (j. a.)
archiwalnych
do Archiwum  21/2736 Akta stanu cywilnego Parafii 1922 1922
Pafistwowego  Rzymskokatolickiej w Wachocku
Daty od - —do
Zespoty akt
Inne srodki _
ewidencyjne
Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
Milena Miskiewicz umowa o Zastepca Kierownika Urzedu Stanu
prace Cywilnego
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
zatrudnienia wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data
ukonczenia
Lokal archiwum zaktadowego
pietro 1 20.00 miejsce pracy dla
. .. . i . . 5 archiwisty
Usytuowanie llos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?)
termometr
higrometr
szafy
Wyposazenie
dobre 0.00 gasnica
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) saluzje

Zabezpieczenie przed kradziezg i
innymi ujemnymi czynnikami

Zbidr dokumentacji obejmuje ogdtem
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Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A"

° 29.92
(ilosé¢ w mb.)
w tym kategoria "B", 17858 w tym 125.28
"B50", "BE50" razem kategoria
(ilosé w mb.) "B" (ilosc
w mb.)
WHM 560
kategoria
IIBSOII
(ilos¢ w
mb.}
whym 570
kategoria
||BE50”
{ilos¢ w
mb.)
Dokumentacja w tym kategoria "A" .
techniczna (itos¢ w mb.)
w tym kategoria "B 19.70

(iloé¢ w mb.)

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

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

Ustalenia kontroli

Ustalenia

c | Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w
ontroli

Urzedzie Miasta i Gminy Wachock (dalej UMIG Wachock) jest system kancelaryjny
tradycyjny. System ten wspomagany jest w urzedzie elektronicznym systemem obiegu
dokumentéw EDICTA.

Dokumentacja przyjmowana jest do archiwum zaktadowego na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych sporzadzonych odrebnie dia akt o wartosci materiatéw archiwalnych (akta
kategorii ,A") oraz odrebnie dla dokumentacji niearchiwainej (akta kategorii ,B”). Spisy
zdawczo-odbiorcze sg czytelne, zawierajg nazwe komdrki organizacyjnej, symbol z
jednolitego rzeczowego wykazu akt, hasto klasyfikacyjne, daty skrajne, kategorie

archiwalna.
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Materialy archiwaine przechowywane w archiwum zaktadowym zostaty przekazane do

2021 r., natomiast dokumentacja niearchiwalna do 2023 r.

Archiwista zaktadowy realizuje proces weryfikacji kategorii archiwalnej. Do materiatéw
archiwalnych zaliczono akta ustalania warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu z lat
2000-2004 (spis zdawczo-odbiorczy nr 61), ktdre uporzadkowano i opisano prawidtowo (w
ramach spraw nadano uklad chronologiczny, usunieto elementy metalowe, plastikowe,

ponumerowano strony zapisane).

Do materiatéw archiwalnych zakwalifikowano réwniez akta ujete na spisie zdawczo-
odbiorczym nr 2 (w czesci) oraz 13 (w czesci) - z zakresu regulowania spraw wfasnosci,
ewidencji gruntdw, obrotu nieruchomosciami z lat 1969-2000, na spisie zdawczo-
odbiorczym nr 4 z zakresu wydawania i cofania uprawnieri na wykonywanie rzemiosta,
dzjatalnosci gospodarczel z lat 1958-1989, a takze na spisie zdawczo-odbiorczym nr 21 z

zakresu ustalania warunkow zabudowy | zagospodarowania terenu.

W czasie kontroli dokonano oceny stanu uporzadkowania wybranych materiatéw
archiwalnych przekazanych do archiwum zakiadowego: spis zdawczo-odbiorczy nr 46
pozycja 48, znak teczki F3035 Sprawozdania roczne, bilans i analizy z wykonania budzetu
za rok 2014, spis zdawczo-odbiorczy nr 59 pozycja 6 znak teczki BGK.7331 Ustalenia
warunkow zabudowy i zagospodarowania ferenu z 2000 r., spis zdawczo-odbiorczy nr 61
pozycja 10 znak teczki Or.002 Sesje Rady Gminy nr XXIV/2017 do nr XXXVI/2017 z 2017 r. ;
spis zdawczo-odbiorczy nr 59 pozycja 19 znak teczki OR.007 Uchwaly Rady Gminy od nr
XXl/138/2016 do nr XXV/167/2016, ktére zostaty uporzgdkowany w sposdb prawidtowy.

Od ostatniej kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach przeprowadzano czynnosci przekazania materiatéw archiwainych do Archiwum
Parstwowego w Kielcach. Ostatnie takie przekazanie miato miejsce w 2023 r. - przekazano
w sumie 0,60 m.b. materiatdw archiwalnych stanowigcych dopltyw do zespotu
archiwalnego 21/3091 Urzagd Gminy w Wachocku z lat 1973-1990.

Ostatnia czynnos¢ brakowania dokumentacji niearchiwalnej odbyta sie w 2023 r.

Ewidencja archiwum zaktadowego prowadzona jest poprawnie. W prowadzonym wykazie
spiséw zdawczo-odbiorczych =zarejestrowano spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzane
odrebnie dla akt kategorii A” i ,,B".

Posiadane $rodki ewidencyjne potwierdzaja stan zgromadzonego w archiwum zasobu.
Zasady rozmieszczenia i uktad akt sg poprawne. Akta o wartosci materiatéw archiwalnych
sg przechowywane na oddzielnym regale. Dokumentacja niearchiwalna utozona jest z

podziatem na komarki organizacyjne.

Przechowywana dokumentacja jest udostepniana do celdw stuzbowych przez poszczegélne
komérki merytoryczne. Udostepnianie dokumentacji nastepuje na podstawie kart

udostepniania, prowadzony jest rejestr udostepnien.

Archiwum zaktadowe sktada sie z 3 pomieszczenr usytuowanych w piwnicy budynku
administracyjnego Urzedu o tacznej powierzchni ok. 50 m2. Wyposazenie archiwum
stanowig ponumerowane regaty metalowe, niezbedne sprzety biurowe (stolik, krzesto).
Lokal jest zabezpieczony przed wilamaniem (solidne drzwi metalowe) przed pozarem

(gasnica proszkowa, czujniki dymu). Pomieszczenia posiadajg odwietlenie dzienne i
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elektryczne oraz instalacje centralnego ogrzewania. Kazde pomieszczenie archiwum
zaktadowego wyposazono w termometr i higrometr, prowadzony jest rejestr warunkéw
przechowywania. W dniu kontroli zanotowano temperature 17,8 stopni Celsjusza i
wilgotnod¢ powietrza na poziomie 68 %. Na podstawie prowadzonego rejestru nalezy
stwierdzi¢ iz warunki przechowywania pod wzgledem temperatury i wilgotnosci powietrza
na 0got mieszcza sie w normach ustalonych w zatgczniku do instrukcji archiwalnej, niekiedy
je nieznacznie przekraczajac. Archiwum zaktadowe zostato wyposazono w osuszacz

powietrza, ktéry pozwala na utrzymanie odpowiedniej wilgotnosci powietrza.

W archiwum zaktadowym przechowywane sa materiaty archiwalne wtasne podlegajgce
przekazaniu do Archiwum Pahstwowego w Kielcach, tj. materialy archiwalne z lat 1990-
1999 m.in. sesfe rady miasta i gminy uchwaly rady miasta i gminy, posiedzert zarzadu
miasta | gminy, statut gminy Wachock, requlaminy, zarzadzenia wdjta gminy dziatalnosé
rad osiedlowych, sprawozdania statystyczne, sprawozdania i protokoty z zewnetrznych
kontroli, arkusze informacyjne, budzet gminy, wywlaszczenie nieruchomosci, wykaz

gruntow, analiza i ocena jakosci srodowiska w ilosci ok. 1,5 mb;

Podlegajace przekazaniu do Archiwum Panstwowego w Kielcach materiaty archiwalne
zostaty prawidtowo uporzadkowane. Przed przekazaniem materiatéw archiwalnych do
Archiwum Panhstwowego w Kielcach nalezy dokonaé przeglagdu teczek aktowych oraz w
przypadku potrzeby wymieni¢ opakowania na bezkwasowe zgodnie z pkt 4.6 zatgcznika nr
4 rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paZdziernika 2015 r.
w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwdéw parnstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnef (Dz. U.
z 2018 r., poz. 246).

Urzad Stanu Cywilnego w Wachocku

Przechowywane w archiwum Urzedu Stanu Cywilnego ksiegi parafialne oraz USC sa
kompletne - przechowywane w ukiadzie zgodnym z ewidencja - ewidencja dosc
przejrzysta, potwierdza ilos¢ ksigg. Uktad akt i sporzadzona ewidencja zasobu, pozwala na

szybkie i efektywne wykorzystywanie zgromadzonych materiatow archiwalnych.

Ksiegi stanu cywilnego, allegata, akta zbiorowe, skorowidze poszczegéinych parafii oraz
urzeddéw stanu cywilnego zostaty zewidencjonowane na spisach zdawczo-odbiorczych
oddzielnie dla kazdego aktotwdrcy. Spisy zdawczo-odbiorcze zostaly zarejestrowane w
wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych. Na spisach zdawczo-odbiorczych odnotowano fakt
przekazania konkretnej ksiegi do Archiwum Panstwowego. Ksiegi zostaty utozone z
podziatem na serie (urodzen, maizefistw, zgondw) oraz chronologicznie. Na grzbietach

ksigg okreslono rodzaj akt i ich chronologie.

Kryteria oceny wartosci wytworzonej dokumentacji sa zgodne z obowigzujagcymi przepisami

kancelaryinymi oraz przepisami szczegétowymi.

Materiaty archiwalne sa czesto wykorzystywane (udostepniane) w aspekcie stuzbowym
poprzez wydawanie odpiséw (skréconych lub kompletnych) aktéw USC, migracji aktéw do
systemu ZRODLO. Po wykorzystaniu akta sa na biezaco wlaczane w odpowiednie miejsce

na potce.
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Wszystkie czynnosci z zakresu gromadzenia, przechowywania, klasyfikowania,
kwalifikowania i przekazywania materiatéw archiwalnych do wilasciwego terytorialnie

archiwum panstwowego wykonywane sg wytgcznie we wtasnym zakresie,

Stan fizyczny ksiag i dokumentéw zbiorowych jest dobry (zniszczen lub uszkodzert natury

mechanicznej czy tez biologicznej nie potwierdzono).

Ostatnie przekazanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Pafistwowego w Kielcach
odbylo sie w 2023 r.- przekazano wéwczas 2 ksiegi stanu cywilnego Parafii
Rzymskokatolickiej w Wachocku z 1922 r. , stanowigce doptyw do przechowywanego w
zasobie Archiwum Panstwowego w Kielcach zespotu archiwalnego 21/2736 Akta stanu

cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Wachocku z lat 1810-1922.

Warunki przechowywania materiatéw archiwalnych nalezy oceni¢ jako dobre. Ksiegi stanu
cywilnego oraz akta zbiorowe przechowywane sa w szafach biurowych zamykanych na

kiucz.

Lokal archiwum Urzedu Stanu Cywilnego usytuowany jest na pierwszym pietrze budynku
administracyjnegoe Urzedu Miasta i Gminy o powierzchni ok. 20 m2. Wyposazenie
pomieszczenia stanowia: szafy biurowe zamykane na klucz (w ktérych przechowywane sa
materiaty archiwalne). Lokal posiada zabezpieczenie przed pozarem (gasnica proszkowa,
brak systemu wykrywania ognia i dymu), kradzieza (solidne drzwi antywlamaniowe
wyposazone w dwa zamki, catodobowy dozdr). Pomieszczenie posiada oswietlenie
elektryczne i dzienne (zaluzje wewnetrzne) instalacje centralnego ogrzewana oraz
klimatyzacje. W pomieszczeniu archiwum znajduje sie termometr i higrometr, zatozony jest
rejestr pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza. W dniu kontroli temperatura wynosita
21 st. Ci wilgotnos¢ wzgledna na poziomie 43 %.

W archiwum USC znajduja sie ksiegi stanu cywilnego oraz allegata z lat 1923-1924
podlegajace przekazaniu do Archiwum Painstwowego w Kielcach, o ile zostat zrealizowany
zapis art. 128 ust. 1a ustawy z dnia 28 listopada 2014 Prawo o aktach stanu cywilnego [Dz.
U. 2021 poz. 709] "jeZeli dla osoby, dla ktdref sporzadzono akt urodzenia lub akt
mafzeristwa w ksiedze stanu cywilnego, prowadzonej przed dniem wejscie w 2ycie
niniejszej ustawy, nie sporzadzono aktu zgonu fub nie zarejestrowano informacji o zgonie,
ksiege urodzeri | ksiege matzeristw, mimo uplywu okresdw, o ktérych mowa w ust. 1 [t].
100 lat], przechowuje sie do czasu sporzadzenia dia osoby, ktdrej akt dotyczy, aktu zgonu

lub zarejestrowania informacji o zgonie osoby".

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

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

0 Brak informacji
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Informacja o
realizacji
zalecen
pokontrolnych
wydanych w
wyniku
ostatniej
kontroli

Zastrzezenia do
protokotu

Stanowisko
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

Zalecenia pokontrolne wyszczegélnione w wystgpieniu pokontrolnym Dyrektora
Archiwum Paristwowego w Kielcach z dnia 9 listopada 2021 r., znak
ONA.421.14.2021.tM dotyczgce: przekazania do zasobu Archiwum Parfistwowego w
Kielcach materiatdw archiwalnych odziedziczonych Urzedu Gminy w Wachocku z lat
1968-1990; zobligowania komodrek organizacyjnych do przekazania do archiwum
zakladowego wiasciwie przygotowanej dokumentacji wytworzonej do korica 2018 r.
oraz kontynuowania procesu weryfikacji kategorii archiwalnej zostaty zrealizowane,
natomiast nie zostato wykonane zalecenie dotyczgce przekazania materiatow
archiwalnych witasnych z lat 1990-1996.

Zalecenie pokontrolne wyszczegdlnione w wystgpieniu pokontrolnym Dyrektora
Archiwum Panstwowego w Kielcach z dnia 24 lipca 2019 r., znak ONA.421.9.2019.tM
dotyczgce wyposazenia lokalu archiwum w system wykrywania ognia i dymu zostato
zrealizowane, natomiast zalecenie dotyczgce kontrolowania i monitorowania
warunkow przechowywania materiatéw archiwalnych jest realizowane na biezaco.

Opis

X nie

X nie

0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢ pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od dnia

jego otrzymania.

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

Strona 20221
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Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu X nie
kontroli przez kierownika

jednostki
............................................................................ Kalee, JOMO- AR5
miejscowos¢ i data miejscowosc i data
173 #

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujacego

Zatgczniki llosé: 0

Protokot sporzadzono w 2 egz.

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






