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Wasze pismo z dnia: Znak:
Nasz znak: 01.421.35.2025.RCH Data: 30.07.2025 .

Szanowna Pani Wojt

Archiwum Panstwowe w Kielcach przesyta w zatgczeniu wystapienie pokontrolne po
kontroli postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do panstwowego zasobu
archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng powstatg i zgromadzong w Urzedzie Gminy
Smykow, przeprowadzonej w dniu 22 maja 2025 roku.

Uprzejmie prosze o poinformowanie Archiwum Panstwowego w Kielcach
o podjetych dziataniach w zakresie realizacji ww. zalecen lub przyczynach nie podjecia
takich dziatai w terminie 30_dni od daty otrzymania niniejszego wystgpienia pokontrolnego -
podstawa prawna: art. 21c ust. 7 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narcdowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r., poz. 164).

Zat. 1

Z powazaniem

DYREKTOR
Archiwum Pafistwowego w Kielcach

dr Wiestawa Rutkowska

Osoba prowadzgca sprawe:
Pan Rafat Chatonski, e-mail: rafal.chalonski@kielce.ap.qov.p!

@ ARCHIWA Archinry _ .
PANISTWOWE @@J@ Dolumentéw @ Szukaj w Archiwach

Archiwum Panstwowe w Kielcach - ul. Kusocifiskiego 57, 25-045 Kielce
telefon: (41) 260-53-11; email: kancelaria@kielce.ap.gov.pl; www.kielce.ap.gov.pl
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- Archiwum Paristwowe w — " ul. Kusocinskiego 57
- Kielcach S R o 25-045 Kielce

Nazwa arch'iﬁ‘:um 'paﬁst\a/owego Oddziat Adres

1 21552 ‘ 2025 07-30 01.421.35.2025.RCH

Nrwystqprema o | | Data dokumentu S - 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
~ 2020r. poz. 164).

!nformaqe o} Jednostce kontrolowanej

' Urzad Gmmy Smykow

Nazwa Jednostkl kontrolowanej

[ o e A A5 A e B o e £ e £ 1 R A ety P —

Smykow 26-212 Smykow .| 2900206960 ! | —

Ad res.J-—e-m-d_I-lo—Stkl kontrolowane'.] oS N B up A S i 0000 i U

REGON KRS

[nformaqe 0 przeprowadzonej kontrol:

Kontrolq przeprowadzﬂ

C % Rafat Chatonski ; . starszy kustosz 33/2025 2025 05-19

Imle i nazwssko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr Data
upowaznienia wystawienia
i do kontroli upowaznienia

Data kontroli

2025 05-22 .| 2025-05-22 L -

Data rozpoczac;a kontroll Data zakonczema kontroll Wskazanle dm bedacych
przerwami w kontroli

; Kontrola postepowania z materiatami archlwalnyml wchodzacym[ do panstwowego zasobu
; 3 archlwainego 1 dokumentaqa niearchiwalng powstata i zgromadzona W Urzedz:e Gminy Smykoéw.

Zakres i przedmlot kontroh
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Ocena dziatalnodci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Urzad Gminy w Smykowie pracuje w oparciu o tzw. system tradycyjny. System wspomagany jest programami
informatycznymi obstugujgcymi poszczegdine referaty Urzedu.

Urzad wszystkie prace porzadkowe w archiwum zaktadowym wykonuje we wlasnym zakresie.

. Dokumentacja przyjmowana Jest do archiwum zaktadowego na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych .

- sporzadzonych odrebnie dla akt o wartoéci materiatéw archiwalnych oraz odrebnie dla dokumentadji

niearchiwalnej. Spisy zdawczo-odbiorcze sg czytelne, zawierajg nazwe przekazujace] akta komorki

© organizacyjnej, symbol z jednolitego rzeczowego wykazu akt, hasto klasyfikacyjne, daty skrajne, kategorig

‘ archiwalng. Kryteria oceny wartoéci dokumentacji sg poprawne i zgodne z obowigzujacym w Urzedzie |

~ jednolitym rzeczowym wykazem akt. Chronologia przekazanej dokumentacji wskazuje, ze jest ona w miare '

systematycznie przekazywana do archiwum zaktadowego. Dokumentacja kategorii archiwalnej A zostala :

: przekazana do 2024 roku, dokumentacja kategorii B zostata przekazana réwniez do 2024 roku.

W czasie kontroli dokonano wybidrczo oceny stanu uporzadkowania materiatéw archiwalnych. Materiaty

archiwalne zostaty uporzadkowane i opisane w sposéb prawidiowy. Opis teczek aktowych jest prawidtowy i

" zgodny z jej zawartoscia.

" Akty wiasnoéci ziemi z lat 1972-1982 dotvczace nieruchomodci pofozonych na terenie obecnej gminy Smvkow

. przejetych ze Starostwa Powiatowego w Konskich wymagaig kontynuowania prac porzadkowych, Nie utozono

- akt zgodnie ze spisem _spraw, hie usunieto czesci metalowygh, nie ponumerowano zapisanych stron, materiaty

* archiwalne przechowywane sa w segregatorach.

 Ewidencja prowadzona jest poprawnie w Il zbiorach, w systemie ciagtym oraz w podziale na komorki

~ organizacyjne. Zaprowadzono wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych.

' Materiaty archiwaline nie byly jaszcze przekazywane do zasobu Archiwum Pafistwowego w Kielcach.

Brakowanie przeprowadzane jest niesystematycznie, ostatnie brakowanie przeprowadzono w 2016 roku. Po
uzyskaniu zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oraz fizycznym przekazaniu jej do zniszczenia,

dla poszczegélnej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego odnotowane jest jej wybrakowanie.

' samym umozliwiajg jego efektywne wykorzystanie, Przechowywana dokumentacja jest sporadycznie';

udostepniana do celéw stuzbowych przez poszczegélne komdrki merytoryczne. Udostepnianie dokumentacii

nastepuje na podstawie kart udostepniania, prowadzony jest rejestr udostepnieni.

i Zasady rozmieszczenia i ukiad akt sy poprawne. Akta o wartosci materiatow archiwalnych sg przechowywane

w oddzielnej szafie. Dokumentacja niearchiwalna utoZzona jest z podzialem na stanowiska pracy.

P

s

. Posiadane $rodki ewidencyjne potwierdzaja rzeczywisty stan zgromadzonego w archiwum zasobu, a tym .

W archiwum zaktadowym Urzedu Gminy w Smykowie przechowywana jest dokumentacja Gminnego Oé$rodka |

' Pomocy Spotecznej w Smykowie.

: Wyposazenie umozliwia wykonywanie merytorycznych zadah w odniesieniu do zgromadzonego zasobu
- dokumentacji w pemieszczeniach archiwum zakiadowego. W lokalu archiwum zaktadowego znajdujg sie regaty

Archiwum zakladowe Urzedu Gminy w Smykowie zostalo zlokalizowanych na pietrze w budynku !

administracyjnym Urzedu. Archiwum zakladowe skiada sie z dwéch pomieszczen o powierzchni ok. 25 m2,

stacjonarne i szafy drewniane. Archiwum zakiadowe zostato wyposaidne w niezbedne sprzety biurowe {stolik, :

. krzesto). Pomieszczenia sa zabezpieczone przed wlamaniem (drzwi wyposazone w dwa zamki, okna dachowe

i niezabezpieczone przed dziataniem swiatta stoneczneqo), przed pozarem lokal jest zabezpieczony w czujniki

Cognia | dymu oraz gasnice proszkowe. Pomieszczenia posiadajg oswietlenie elektryczne i dzienne. ;

i
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Pomieszczenia archiwum Zzostale wyposazone w termometr i higrometr, warunki przechowywania sa

monitorowane | rejestrowane. Srednia temperatura w okresie zimowym wynosita w granicach 8-15°C,

: wilgotno$é powietrza w okresie zimowym oscylowata na poziomie 57-71 %. W okresie letnim $rednia

- temperatura wynosita 19-27 °C, wilgotnos¢ powietrza oscylowata w granicach 54-65 %. W pomieszczeniach

- archiwum zakiadowego brak jest rezerwy magazynowej na biezgce przejmowanie dokumentacji z komdrek .

grganizacyjnych.

. Zaodnije z art. 5 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

; przekazaniu do zasobu Archiwum Pafstwowego w Kielcach podlegaig materialy archiwalne wlasne Urzedu z

lat 1992-1999, ok. 0.5 mb. Przekazaniu do zasobu Archiwum Pafstwoweqo w Kielcach podlegaia réwniez akty _

. wiasnosci ziemi 2 lat 1972-1982 ok.1,00 mb. Akty wiasnosci ziemi przed przekazaniem do zasobu Archiwum

" Pafistwowego w Kielcach nalezy uporzadkowad,

. Urzad Stanu Cywilnego w Smykowie

Przechowywane w archiwum USC ksiegi stanu cywilnego sa kompletne. Uktad akt oraz sporzadzona ewidencja

pozwala na szybkie i efektywne wykorzystanie zgromadzonych materiatdw archiwalnych. Ksiegi stanu

cywilnego, allegata, akta zbiorowe zostaty zewidencjonowane na splsach zdawczo-adbiorczych oddzielnych dla -

kazdego aktotworcy,

Na spisach zdawczo-odbiorczych odnotowany jest fakt przekazania ksiag parafialnych do zasobu Archiwum i

Panstwowego w Kielcach.

Ksiegi stanu cywilnego przechowywane sa w szafach petnigcych funkcje archiwum Urzedu Stanu Cywilnego.
Ksiggi utoZzono chronologicznie z podziatem na rodzaje aktéw stanu cywilnego. Na grzbietach ksigg okreslono
rodzaj akt i chronologie.

Kryteria oceny wartosci wytworzone] dokumentacji sa zgodne z obowigzujacymi przepisami. Materiaty
archiwalne s3 czesto wykorzystywane w aspekcie stuzbowym poprzez wydawanie odpiséw aktéw stanu

. cywilnego, rejestracji aktéw w systemie "Zrédio". Po wykorzystaniu akta sa na biezgco wiaczane w

' odpowiednie miejsce na pdice.

Stan fizyczny wiekszosci ksigg jest dobry.,

Wszystkie czynnosci z zakresu gromadzenia, przechowywania i przekazywania do whadciwego archiwum |

panstwowego materiatéw archiwalnych oraz porzadkowania dokumentacji realizowane sa we wasnym |

zakresie.

W dniu kontroli temperatura powietrza wynosita 23,1 °C , wilgotno$¢ powietrza wynosita 34% wilgotnodci
wzglednej.

Funkcjg archiwum zakiadowego speniajg szafy usytuowana w pokoju biurowym USC o powierzchni ok. 12 m

© kw. znajdujacym sie na pietrze w budynku administracyjnym Urzedu Gminy. Loka posiada oswietlenie

. elektryczne i dzienne. Zabezpieczenie pomieszczenia w zakresie ppoz. stanowi gasnica proszkowa. Lokal

posiada niezbedne zabezpieczenie antywlamaniowe (solidne drzwi). W pomieszczeniu archiwum pozostaje

jeszcze okato 0,30 m.b. wolnego miejsca na biezgce przejecia dokumentagji,

, Zalecenia pokontrelne wyszczegdinione w wystapieniu pokontrolnym Dyrektora Archiwum Pafistwowego w
* Kielcach z dnia 26 stycznia 2022 r, znak: ONA.421.19.2021.GS dotyczace: zobligowania komérek

organizacyjnych do przekazania do archiwum zaktadowego wiadciwie przygotowanej dokumentacji kategorii A

i B wytworzonej do 2018 r. wigcznie oraz wyposazenia lokalu archiwum zaktadowego w system wykrywania

ognia i dymu zostaly zrealizowane. Zalecenie dotyczace kontrolowania i monitorowania warunkéw :

przechowywania materiatéw archiwalnych jest realizowane na biezaco, natomiast nie_zostato zrealizowane
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. Zalecenie dotyczace sposobu usunigcia nieprawidtowodci

i

zalecenie pokontrolne dotyczace przekazania do zasobu Archiwum Padstwoweso w Kielcach materiatéw

archiwalnych wiasnych Urzedu Gminy w _Smykowie 7 lat 1992-1995 oraz aktow wiasnodci ziemi z lat 1972-
1882.

Zalecenia pokontrolne wyszczegdlnione w wystapieniu pokontrolnym Dyrektora Archiwum Panstwowego w

Kielcach z dnia 10 lipca 2018 r, znak: ONA.421.112018.GS dotyczace: przeprowadzenia prac

konserwatorskich w odniesieniu do ksiegi z 1922 r. Parafii Rzymskokatolickie] w Miedzierzy oraz wyposazenia

¢ lokalu archiwum USC w system wykrywania ognia i dymu zostaly zrealizowane, natomiast zalecenie dotyczace -

" kontrolowania i monitorowania warunkéw przechowywania materiatéw archiwalnych jest realizowane na
. biezaco,

. Zakonczyd prace porzadkowo-ewidencyjne w odniesieniu do Aktéw wiasnosci ziemi z 2026-12-31

. lat 1972-1982 dotyczgcych nieruchomosci potozonych na terenie gminy Smykéw. T

Przygotowad | przekazad do zasobu Archiwum Panstwowego w Kielcach materialy } : 2026-06-30

: Podstawa prawna; art. 5 ust. 1 pkt 1 i art. 12 ustawy z dnia 14 fipca 1983 r. o
~ narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r., poz. 164).

’“ Zasady i tryb przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego sa

~ okreélone w par. 5 - 8 rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
20 paZdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacjl, =
- przekazywania materiatdw archiwalnych do archiwdw panhstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r., poz. 246) i uszczegdtowione w zataczniku !

' nr 4 do wspomnianego rozporzadzenia.

. Przekazac do zasobu Archiwum Pahstwowego w Kielcach materiaty archiwalne 2027-06-30
H P

odziedziczone, tj. Akty wlasnosci ziemi z lat 1972-1982 ok.1,00 mb. T e

: Podstawa prawna: art. 5 ust. 1 pkt 1 i art. 12 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o

. narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r., poz. 164).

¢ Zasady i tryb przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwum pafstwowega s3

( okreslone w par. 5 - 8 rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materialdw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r., poz. 246} i uszczegdétowione w zatgczniku :
i nr 4 do wspomnianego rozporzadzenia.
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Dyrektor Archiwum Parstwowego w Kielcach

dr Wiestawa Rutkowska

Pouczenie;:

_Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia pokontrolnego,
moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych w wystgpieniu
pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowa dokumentacje.

Zataczniki  llosé: 0

o Brak

... Wystgpienie sporzadzono w 2 egz.
L
" egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
i egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Kielcach
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