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Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy
z dnia 14 lipca 1985 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz.

1506)
f-_ s
..iformacje o jednostce
Urzgd Gminy w Solcu Zdroju 3305
Magwa jednostil loertylikatoe System oey
ul 1-go Maja 10, 28-131 Solec Zdréj 00055067000000 =
Adres kontrolowane) jednostki REGOM KRS
1990 ustawa z dnia 8 marca 1990r.0 Adam Patys 1999
samorzgdzie terytorialnym (Dz.U. Nr 16,
poz. 95 z péEn. zm)
Aok utworzenia pednostki Mazwa akiu prawnegn Il nazwisko kierowensica jedrostiki Rk usaleria pod radzde
— Wojewoda Swietokrzyski al IX Wiekow Kielc 3, 25-516 Kielce
Organ nadrzedny/nadeorujgcy idres organy nadronggoega
Statut Regulamin organizacyjny
2 e 2010-12-28 X |k 2012-07-24
Cay pesiada? Diata dokumenty Cay posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne
Peina razwa akiu norm atywnego Data codkumenty Poprzednia nagwa Lata od - =-do

Ot sirditry rganisa™ Syruktura organizacyjna Urzedu przedstawia sie nastepujaco: Referat Organizacyjny | Spraw Obywatelskich,

Referat Finansowy, Referat Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa, Referat Inwestycji |
Rozwoju Gminy, Referat Gospodarki Komunalne], Referat Odwiaty, Kultury i Spraw Spotecznych, Urzad Stanu
Cywilnego, Komdrka ds. ochrony informacji niejawnych.
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Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

Jedrostka kontrolowana posiada przepisy kancelaryjne- I tak Uiz gadniong 7 archivwum pafsiwowym X tak
archivalne

Instrukcja kancelaryjna

2011 wprowadzona w Zycie rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67)
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2011 wprowadzony w Zycie rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrdw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizaci i zakresu dziatania archiwdw zakladowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67)

Rak Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 wprowadzona w ycie rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrdw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. L.
Nr 14, poz. 67)
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Podsumowanie kontroli

Ustalenia kontrol

Obowizzujace od poczatku 2011 r. przepisy kancelaryjne wymusity koniecznos¢ wyboru systemu wykonywania
czynnosci kancelaryjiych - Urzad pracuje w oparciu o tzw. system tradycyjny wprowadzony zarzadzeniem Mr
2471011 Wéjta Gminy Solec-Zdrdj z dnia 2 kwietnia 2011 r. w sprawie wskazania sposobu wykonywania
czynnoici kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Solec-2drdj. System wspomagany jest programami informatycznymi
obstugujgcymi poszczegdlne referaty Urzedu. Akta kategorii A zostaty przekazane do 2013 r,, akta kategorii B
zostaly przekazane do 2014 r. (z tym ze kompletne akta przekazano do 2013 r)). Na podstawie ogledzin teczek
rzeczowych przechowywanych w archiwum zaktadowym Urzedu Gminy moZna stwierdzié, ze klasyfikacja oraz
kwalifikacja zgromadzonych w archiwum zaktadowym teczek z dokumentacj3 jest dokonywana poprawnie,
zgodnie z obowigzujgcym w danym czasie jednolitym rzeczowym wykazem akt Przekazaniu do zasobu Archiwum
Parstwowego w Kielcach podlegajg materiaty archiwalne Urzedu Gminy w Solcu-Zdroju | Powiatowej Rady
Narodowej w Busku-Zdroju (przechowywane w Urzedzie Gminy Solec-Zdrdj) z lat 1945-1992 - 361 |. inw ok. 1,65
mb. Zasady rozmieszczania zgromadzonego zasobu 53 poprawne. Akta kategoril archiwalne] A s3 fizycznie
wyadrebnione na odrgbnym regale, przechowywane w uktadzie zgodnym z ewidencjg. Na podstawie ogledzin
dokumentacji przechowywanej w archiwum zakiadowym Urzedu Gminy moina stwierdzic, e stan
uporzgdkowania zbioru dokumentacji jest na dobrym poziomie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Caty zasdb
zostat zewidencjonowany na spisach zdawczo-odbiorczych. Teczki rzeczowe z dokumentacjy posiadajg nadang
sygnature archiwalng i 53 wkasciwie opisane (kategoria archiwalna, symbol z jednolitego rzeczowego wykazu akt,
nazwa wytwdrcy, hasto z jednolitego rzeczowego wykazu akt, zakres chronologiczny przechowywanej w teczce
dokumentacji). Ma teczkach rzeczowych brak jest nazwy komarki organizacyjnej przekazujgcej akia do archiwum
zaktadowego (symbol komdrki organizacyjnej ujety jest w ramach symbolu z jednolitego rzeczowego wykazu akt).
Na podstawie posiadanej ewidencji mozna potwierdzi¢ kompletos( zgromadzonych w archiwum materiatdw
archiwalnych. Kryteria oceny wartosci dokumentacji nie budzg zastrzezen. Uktad dokumentacji niearchiwanej na
regatach wedtug komdrek organizacyjnych i spisow zdawczo-odbiorczych. W archiwum zaktadowym Urzedu
przechowywane 53 akta zlikwidowanego Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Solcu-Zdroju i akta zlikwidowanego
Gminnego Zespotu Obstugi Szkot w Solcu-Zdroju. Prace porzadkowe dokumentacji zlecane s3 cyklicznie firmom
zewnetrznym. W archiwum zalktadowym Urzedu Gminy w Solcu-Zdroju jest prowadzony jeden wykaz spisdw
zdawczo-odbiorczych, do kidrego 53 wpisywane spisy zdawczo-odbiorcze akt kategorii archiwalnej Ai B,
Wpisywanym do wykazu spisdw zdawczo-odbiorczych, spisom nadaje sie numeracje ciggla. Wykaz spisdw
zdawczo-odbiorczych jest prowadzony na witasciwym formularzu, a wszystkie kolumny formularza sq wypetnione
prawidtowo. W archiwum zaktadowym prowadzone sg dwa zbiory spisdow zdawczo-odbiorczych. Czynnosd
udostepniania dokumentacji jest realizowana na podstawie kart udostepnien i rejestru wypoiyczen. Po zwrocie
dokumentacja jest wigczana w odpowiednie miejsce na regale. Stan techniczny wypoiyczane| dokumentacji jest
dobry. Czynnos¢ brakowania odbywa sie w odstepach 3-4 letnich za zgodg Dyrektora Archiwum Panstwowego w
Kielcach. Warunki pracy jak i warunki przechowywania dokumentacji w archiwum zaktadowym nalezy uznad za
dobre. Pomieszczenie umozliwia wiasciwe gromadzie | rozmieszczenie obecnego zasobu. W dniu kontroli
temperatura powietrza w pomieszczeniu archiwum zaktadowego wynosita 18 stopni Celsjusza, wilgotnosc
wzgledna powietrza wynosita 45 %. Warunki przechowywania dokumentacji w archiwum zakladowym s3
regularnie monitorowane i rejestrowane w zaprowadzonym rejestrze. Na podstawie analizy rejestru pomiardw
temperatury i wilgotnosci powietrza w archiwum zaktadowym Urzedu moina stwierdzic, Ze warunki
przechowywania dokumentacjy s3 zgodne z ustalaniami obowigzujgce] w Urzedzie instrukcji archiwalne], Okna w
pomieszczeniu archiwum zaktadowego nie 53 zabezpieczone przed wiamaniem, w pomieszczeniu archiwum
zaktadowego brak jest systemu wykrywania ognia i dymu.

@ M. in:opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidlowoéci, przyczyn ich
powstania, zakresu | skutkdw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci, Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.
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Zestrzedenia do protokot

Stanowiskn kontrolera ao
Tgoaronych Zastrzezeh

o Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Zalecenia pokontrolne sprecyzowane w pismie pokontrolnym Dyrektora Archiwum Parnstwowego w Kielcach znak
OMNA421.44.2014.G5 z dnia 31 pazdziernika 2014 r. dotyczyty: 1) zobligowania komdrek merytorycznych do
przekazania do archiwum zaktadowego wiasciwie przygotowanej dokumentacji wlasnej wytworzonej do 2011 r.
wigcznie ze szczegdlnym uwzglednieniem materiatdw archiwalnych - zalecenie zostato wykonane, 2)
uporzadkowania odziedziczonej dokumentacji wywtaszczeniowej z 1976 r. - zalecenie wykonano, 3)przekazania
do zasobu Archiwum Paristwowego w Kielcach materiatdw archiwalnych Urzedu Gminy w Solcu Zdroju z lat
[1949] 1973-1990 oraz Prezydium Powiatowej Rady Marodowej w Busku-Zdroju z lat [1949] 1950-1971 -
zalecenie zostato wykonane, 4) przeszkolenia pracownika cdpowiedzialnego za archiwum zakladowe na kursie
archiwalnym - zalecenie nie zostato wykonane.

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic
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.
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