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Archiwum Panstwowe w == ul. Kusocinskiego 57

Kielcach - ' 25-045 Kielce

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Adres

22049 2025-10-28 01.421.51.2025.RCH
Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

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

Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzad Miasta i Gminy Wachock

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. Wielkowiejska 1, 27-215 Wachock 0005487260 —

Adres jednostki kontrolowanej el
REGON KRS
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Rafat Chatoriski . starszy kustosz , 55/2025 2025-09-22
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr Data
upowaznienia wystawienia
do kontroli upowaznienia
Data kontroli
2025-09-25 2025-09-25 =
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych

przerwami w kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do parstwowego zasobu

archiwalnego i dokumentacija niearchiwalng powstata i zgromadzong w Urzedzie Miasta i Gminy
Wachock.

Zakres i przedmiot kontroli
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Ocena dziatalnoéci jednostki w zakresie objetym kontrola, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w 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 dla akt o wartosci materiatéw archiwalnych (akta kategorii ,A") oraz odrebnie dla
dokumentacji niearchiwalnej (akta kategorii ,B"). Spisy zdawczo-odbiorcze sg czytelne, zawieraja nazwe
komérki organizacyjnej, symbol z jednolitego rzeczowego wykazu akt, hasto klasyfikacyjne, daty skrajne, .

kategorie archiwalna.

Materiaty archiwalne 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 warunkdéw zabudowy i zagospodarowania terenu z lat 2000-2004 (spis zdawczo-odbiorczy nr
61), ktére uporzadkowano i opisano prawidtowo (w ramach spraw nadano uktad 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 wiasnosci, ewidencji gruntéw, obrotu nieruchomosciami z lat
1969-2000, na spisie zdawczo-odbiorczym nr 4 z zakresu wy dawania I cofania uprawnieri na wykonywanie
rzemiosta, dziatalnosci gospodarczef z lat 1958-1989, a takze na spisie zdawczo-odbiorczym nr 21 z zakresu

ustalania warunkdéw zabudowy i zagospodarowania terenu.

W czasie kontroli dokonano oceny stanu uporzadkowania wybranych materiatéw archiwalnych przekazanych
do archiwum zakladowego: spis zdawczo-odbiorczy nr 46 pozycja 48, znak teczki F.3035 Sprawozdania roczne,
bilans i analizy z wykonania budzetu za rok 2014, spis zdawczo-odbiorczy nr 59 pozycja 6 znak teczki
BGK.7331 Ustalenia warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu z 2000 r., spis zdawczo-odbiorczy nr 61
pozycja 10 znak teczki Or.002 Sesje Rady Gminy nr XXIV/2017 do nr XXXVIl/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 XX V/167/2016,

ktére zostaty uporzgdkowany w sposéb prawidtowy.

0d ostatniej kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach przeprowadzano
czynnodci przekazania materiatéw archiwalnych do Archiwum Pahstwowego w Kielcach. Ostatnie takie
. przekazanie miato miejsce w 2023 1. - przekazano w sumie 0,60 m.b. materiatéw archiwalnych stanowiacych

doptyw do zespotu archiwalnego 21/3091 Urzad Gminy w Wachocku z lat 1973-1990.
Ostatnia czynno$¢ brakowania dokumentacji niearchiwalnej odbyta sig w 2023 r.

Ewidencja archiwum zakladowego prowadzona jest poprawnie. W prowadzonym wykazie spisow 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 wartoéci materiatéw archiwalnych sg przechowywane na oddzielnym regale.

Dokumentacja niearchiwalna utozona jest z podziatlem na komdérki organizacyjne.
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Przechowywana dokumentacja jest udostepniana do celéw stuzbowych przez poszczegoine komarki
merytoryczne. Udostepnianie dokumentacji nastepuje na podstawie kart udostgpniania, prowadzony jest

rejestr udostepnien.

Archiwum zaktadowe sktada sie z 3 pomieszczen usytuowanych w piwnicy budynku administracyjnego Urzedu
o facznej powierzchni ok. 50 m2. Wyposazenie archiwum stanowia ponumerowane regaty metalowe,
niezbedne sprzety biurowe (stolik, krzesto). Lokal jest zabezpieczony przed wiamaniem (solidne drzwi
metalowe) przed pozarem (ga$nica proszkowa, czujniki dymu). Pomieszczenia posiadajg oswietlenie dzienne i
elektryczne oraz instalacje centralnego ogrzewania. Kazde pomieszczenie archiwum zaktadowego Wyposazono
w termometr i higrometr, prowadzony jest rejestr warunkéw przechowywania. W dniu kontroli zanotowano
temperature 17,8 stopni Celsjusza i wilgotno$¢ powietrza na poziomie 68 %. Na podstawie prowadzonego
rejestru nalezy stwierdzi¢ iz warunki przechowywania pod wzgledem temperatury i wilgotnosci powietrza na
ogét mieszczg sie w normach ustalonych w zataczniku do instrukcji archiwalnej, niekiedy je nieznacznie
przekraczajac. Archiwum zaktadowe zostato wyposazono w osuszacz powietrza, ktéry pozwala na utrzymanie

odpowiedniej wilgotnosci powietrza.

W archiwum zakiadowym przechowywane sa materiaty archiwalne wiasne podledajace przekazaniu do

Archiwum Pafistwowedqo w Kielcach, ti. materiaty archiwalne z lat 1990-1999 m.in. sesje rady miasta i gminy

uchwaty rady miasta i agminy, posiedzeri zarzadu miasta | gminy, statut gminy Wachock, regulaminy, '

zarzadzenia wdjta aminy dziatalnosc rad osiedlowych, sprawozdania statystyczne, sprawozdania i protokoty z

zewnetrznych kontroli, arkusze informacyine, budzet gminy, wywfaszczenie nieruchomosci, wykaz qruntow,

analiza | ocena jakosci srodowiska w ilodci ok. 1,5 mb:

Podlegaiace przekazaniu do Archiwum Pafstwowego w Kielcach materiaty archiwalne zostaty prawidfowo

uporzadkowane. Przed przekazaniem materiatéw archiwalnych do Archiwum Paristwowedgo w Kielcach nalezy

dokonad przealadu teczek aktowych oraz w przypadku potrzeby wymieni¢ opakowania na bezkwasowe f

zaodnie z pkt 4.6 zatacznika nr 4 rozporzadzenia Ministra Kultury | Dziedzictwa Narodowedo z dnia 20

paZdziernika 2015 r w sprawie klasyfikowania i _kwalifikowania dokumentacii, przekazywania materiatdw

archiwalnych do archiwdw paristwowych i brakowania dokumentacii niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r., poz. 246).

Urzad Stanu Cywilnego w Wachocku

Przechowywane w archiwum Urzedu Stanu Cywilnego ksiegi parafialne oraz USC sg kompletne -
przechowywane w uktadzie zgodnym z ewidencjg - ewidencja dos¢ przejrzysta, potwierdza ilos¢ ksiag. Uktad
akt i sporzadzona ewidencja zasobu, pozwala na szybkie i efektywne wykorzystywanie zgromadzonych

materiatéw archiwalnych.

Ksiegi stanu cywilnego, allegata, akta zbiorowe, skorowidze poszczegdlnych parafii oraz urzedow stanu
cywilnego zostaly zewidencjonowane na spisach zdawczo-odbiorczych oddzielnie dla kazdego aktotworcy.
Spisy zdawczo-odbiorcze zostaty zarejestrowane w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych. Na spisach zdawczo-
odbiorczych odnotowano fakt przekazania konkretnej ksiggi do Archiwum Pahstwowego. Ksiegi zostaty
utozone z podziatem na serie (urodzeh, matzenstw, zgonéw) oraz chronologicznie. Na grzbietach ksigg

okreélono rodzaj akt i ich chronologie.

Kryteria oceny wartoéci wytworzonej dokumentacji sa zgodne z obowiazujacymi przepisami kancelaryjnymi

oraz przepisami szczegotowymi.
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Materiaty archiwalne sa czesto wykorzystywane (udostepniane) w aspekcie stuzbowym poprzez wydawanie
odpiséw (skréconych lub kompletnych) aktéw USC, migracji aktéw do systemu ZRODLEO. Po wykorzystaniu akta

sg na biezaco wiaczane w odpowiednie miejsce na pétce.

Wszystkie czynnoéci z zakresu gromadzenia, przechowywania, klasyfikowania, kwalifikowania i przekazywania
materiatéw archiwalnych do wtadciwego terytorialnie archiwum panstwowego wykonywane sg wytacznie we

wtasnym zakresie.

Stan fizyczny ksiag i dokumentéw zbiorowych jest dobry (zniszczen lub uszkodzeh natury mechanicznej czy tez

biologicznej nie potwierdzono).

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

Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickief w Wachocku z lat 1810-1922.

Warunki przechowywania materiatéw archiwalnych nalezy oceni¢ jako dobre. Ksigegi stanu cywilnego oraz akta

zbiorowe przechowywane sa w szafach biurowych zamykanych na klucz,

Lokal archiwum Urzedu Stanu Cywilnego usytuowany jest na pierwszym pigtrze budynku administracyjnego
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), kradziezg (solidne drzwi
antywlamaniowe wyposazone w dwa zamki, catodobowy dozér). 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

wilgotnoéci powietrza. W dniu kontroli temperatura wynosita 21 st. C i wilgotnoé¢ wzgledna na poziomie 43 %.

W archiwum USC znaiduia sie ksieqi stanu cywilnego oraz allegata z Jat 1923-1924 podlegajace przekazaniu

do Archiwum Panistwowedo 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] "leZeli dla osoby. dla ktoref sporzadzono

akt urodzenia lub akt mafzeristwa w ksiedze stanu cywilnego, prowadzonef przed dniem wejscie w Zycie

ninieiszel ustawy, nie sporzadzono aktu zaonu lub nie zarelestrowano informacii o zgonie. ksiege urodzeri i

ksieqe malzenstw, mimo upfywu okreséw, o ktérych mowa w ust. 1[tl. 100 latl. przechowuje sie do czasu

sporzadzenia dla osoby, kidrej akt dotyezy, aktu zgonu lub zarejestrowania informacif o zgonie osoby”.

Zalecenia pokontrolne wyszczegdlnione w wystapieniu pokontrolnym Dyrektora Archiwum Paristwowego w
Kielcach z dnia 9 listopada 2021 r., znak ONA.421.14.2021.tM dotyczace: przekazania do zasobu Archiwum

" Pahstwowego w Kielcach materiatéw archiwalnych odziedziczonych Urzedu Gminy w Wachocku z lat 1968-
1990; zobligowania komérek organizacyjnych do przekazania do archiwum zaktadowego wiasciwie
przygotowanej dokumentacji wytworzonej do kofica 2018 r. oraz kontynuowania procesu weryfikacji kategorii

archiwalnej zostaty zrealizowane, natomiast nie zostato wykonane zalecenie dotyczace przekazania

materiatéw archiwalnych wtasnych z lat 1990-1996.

Zalecenie pokontrolne wyszczegélnione w wystapieniu pokontrolnym Dyrektora Archiwum Panstwowego w
Kielcach z dnia 24 lipca 2019 r., znak ONA.421.9.2019.tM dotyczace wyposazenia lokalu archiwum w system
wykrywania ognia i dymu zostato zrealizowane, natomiast zalecenie dotyczace kontrolowania i monitorowania

warunkéw przechowywania materiatéw archiwalnych jest realizowane na biezgco.

Ocena dziatalnoéci jednostki w zakresie objetym kontrola, w tym stwierdzone nieprawidtowosci



Wystapienie pokontrolne 01.421.51.2025.RCH - Egz. nr ..... Strona 526

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

Przekaza¢ do zasobu Archiwum Panstwowego w Kielcach materiaty archiwalne wtasne 2026-12-31
Urzedu Miasta i Gminy Wachock z lat 1990-1999. Przekazanie nalezy zrealizowac w

oparciu o art. 5 ust. 1pkt. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r., poz. 164) oraz w oparciu o przepisy § 5 -8

rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015

roku w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania

materiatéw archiwalnych do archiwéw paistwowych i brakowania dokumentacji

niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r., poz. 246).

Zgodnie z § 6 ust. 1 ww. rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z
dnia 20 pazdziernika 2015 roku, prosze przesta¢ do Archiwum Pahstwowego w Kielcach
zawiadomienie o rozpoczeciu procesu przygotowania materiatéw archiwalnych do
przekazania do Archiwum Pafistwowego w Kielcach, podajac dane o: 1) nazwie organu
lub jednostki organizacyjnej, ktéra materiaty archiwalne wytworzyta i zgromadzita; 2)
zmianach nazwy organu lub jednostki organizacyjnej wraz z okresem dziatania; 3)
zmianach struktury organizacyjnej jednostki organizacyjnej; 4) podstawie prawnej
utworzenia organu lub jednostki organizacyjnej; 5) podstawie prawnej ustania
dziatalnoéci organu lub jednostki organizacyjnej; 6) wtasciwosci rzeczowej i miejscowej
organu lub jednostki organizacyjnej; 7) systemie kancelaryjnym stosowanym w organie
lub jednostce organizacyjnej; 8) systemie wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w
tym wskazanie, czy byt to system elektronicznego zarzadzania dokumentacja; 9)
sktadzie chronologicznym, w ktérym byty gromadzone materiaty archiwalne, i jego
rozmiarze: 10) sktadzie informatycznych nosnikéw danych, w ktérym bylty gromadzone
materiaty archiwalne, i jego rozmiarze; 11) wyrazonym datami rocznymi okresie, z
ktérego pochodza materiaty archiwalne; 12) rodzajach materiatéw archiwalnych; 13)
rozmiarze materiatéw archiwalnych wyrazonym we whasciwy dla danego rodzaju
materiatéw archiwalnych sposéb, w szczegdlnosci w jednostkach archiwalnych,
jednostkach inwentarzowych, metrach biezacych; 14) stanie zachowania materiatéw
archiwalnych, w tym o podejmowanych dotychczas dziataniach w zakresie profilaktyki

konserwatorskiej lub konserwacji wtasciwe;j.

Przekaza¢ do zasobu Archiwum Pafistwowego w Kielcach akta stanu cywilnego parafii 2026-06-30
rzymskokatolickiej w Wachocku z lat 1923-1924, na mocy art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 14

lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz.

164) oraz w oparciu o przepisy § 5 - 8rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa

Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 roku w sprawie klasyfikowania i

kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwdw

pafhstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U. z 2019 r. poz. 246).

Opis Termin
realizacji
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Dyrektor Archiwum Paristwowego w Kielcach

dr Wiestawa Rutkowska

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia pokontrolnego,
moze zgtosié¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecer zawartych w wystgpieniu
pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowa dokumentacjg.

Zataczniki lloéé: 0

6 Brak

Wystgpienie sporzadzono w 2 egz.

" egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Kielcach



