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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawng przeprowadzane] kontroli stanowi 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 Gminy Zbuczyn 8947
Nazwa jednostki kontrolowanej Identyfikator
systemowy
ul. Jana Pawta Il 1, 08-106 Zbuczyn 000551289 -
Adres jednostki kontrolowanej REGON KRS

Gmina Zbuczyn zostata utworzona na podstawie ustawy z dnia 29 listopada 1972 r. o utworzeniu gmin i zmianie ustawy o
radach narodowych. Od 1990 roku dziata jako jednostka administracji samorzgdowej, powotana na podstawie ustawy z
dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym.

Urzad Gminy jest samorzadowg jednostka organizacyjng o numerze REGON 000551289 (PKD 7511Z - kierowanie
podstawowymi rodzajami dziatalnosci publicznej).

Jednostka kieruje pan Hubert Pasiak Wéjt Gminy Zbuczyn.

Nadzér na dziatalnoscia Gminy sprawuje Prezes Rady Ministrow za posdrednictwem Wojewody Mazowieckiego, a w
zakresie spraw budzetowych Regionalna Izba Obrachunkowa w Warszawie.

Dziatalnos¢ Urzedu reguluja:

a) Statut Gminy Zbuczyn wprowadzony na podstawie Uchwaty Nr LX/432/2018 Rady Gminy Zbuczyn z dnia 25
pazdziernika 2018 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Zbuczyn

b) Regulamin organizacyjny wprowadzony na podstawie Zarzadzenia Nr 72/2021 Wéjta Gminy Zbuczyn z dnia 7 grudnia
2021 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Zbuczyn (z pézn. zm.).

W Urzedzie Gminy obowiazujg przepisy kancelaryjne i archiwalne:

a) instrukcja kancelaryjna stanowi zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67 z pdzn. zm.),

b) jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi zatacznik nr 2 do rozporzadzenia 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 archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67 z pdézn. zm.},

¢) instrukcja archiwalna stanowi zatgcznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67 z pézZn. zm.).

Uwagi
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Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Agata Kamila Kowalewska kierownik Oddziatu | Nr 25/2023 2023-09-18
Dominik Zawadzki starszy archiwista Nr 26/2023 2023-09-18
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do  Data wystawienia
kontroli upowaznienia

Data kontroli

2023-09-26 2023-09-26 =

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

Kontrola przestrzegania przepisow o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Zakres i przedmiot kontroli

Przedmiotem kontroli przeprowadzonej dnia 26 wrzesnia 2023 r. bylo sprawdzenie przestrzegania przepiséw
kancelaryjnych i archiwalnych obowiazujgcych w Urzedzie Gminy Zbuczyn w zakresie wiasciwego postepowania z
dokumentacja oraz funkcjonowania archiwum zaktadowego i archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Zbuczynie, w
szczegdinosci regularnosé | kompletnosé przekazywania dokumentacji spraw zakoficzonych z komérek organizacyjnych
do archiwum zaktadowego; przestrzeganie przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych dotyczacych klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentacji; ustalenie wielkosci, rodzajéw, przynaleznosci zespotowej, stanu uporzadkowania i
zabezpieczenia technicznego dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym i archiwum USC; poprawnosc
prowadzenia $rodkéw ewidencji archiwum zaktfadowego; systematycznos¢ brakowania dokumentacji niearchiwalnej i
przekazywania materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego; udostepnianie dokumentacji oraz warunki
przechowywania dokumentacji.

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone
nieprawidtowosci

Dokumentacja spraw zakonczonych jest przekazywana do archiwum zaktadowego przez wszystkie komérki organizacyjne
Urzedu Gminy, ale nie w peini przestrzega sie obowiazku systematycznego i kompletnego przekazywania kolejnych
rocznikéw dokumentacji. W okresie od dnia 10 kwietnia 2018 r. do dnia niniejszej kontroli, dokumentacje do archiwum
zaktadowego przekazywaty nastepujgce komérki organizacyjne: *Wydziat Organizacyjno-Administracyjny (materiaty
archiwalne z lat 1952-2020, dokumentacje niearchiwalng z lat 1975-2020); *Wydziat Finansowo-Ksiegowy (nie
przekazywano dokumentacji kategorii A; dokumentacje niearchiwalng z lat 1974-2021); *Wydziat Inwestycji (materiaty
archiwalne z lat 2011-2017, dokumentacje niearchiwalng z lat 1989-2019); *Wydziat Infrastruktury (materiaty archiwalne
z lat 1989-2020, dokumentacje niearchiwalng z lat 1994-2021). Dokumentacja jest przekazywana w stanie
uporzadkowanym i na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych.

Dokumentacja jest w wiekszosci poprawnie klasyfikowana i kwalifikowana. Ustalone w czasie kontroli btedy dotyczace
kwalifikacji to oznaczenie dokumentacji wydawanych dowodéw osobistych (kopert dowodowych) wydanych od 2011 r.
kategorig BE50 a nie B10 (np. sygnatura 261/3, 263/3).

W archiwum zaktadowym Urzedu Gminy przechowywanych jest ogétem ok. 182,50 mb dokumentacji, w tym ok. 62,68 mb
do materialy archiwalne wiasne i odziedziczone. W poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli przybyto ok. 24,85 mb
dokumentacji kategorii A, ok. 9,90 mb dokumentacji kategorii B50, ok. 2,00 mb dokumentacji kategorii BE50, ok. 1,00 mb
innej dokumentacji niearchiwalnej, ale w przypadku tej ostatniej ilo$¢ akt przyjetych ze stanowisk pracy w latach 2018-
2023 to ok. 109 mb. Dokumentacja zdeponowana jest przechowywana poza pomieszczeniem archiwum zaktadowego. W
pokoju nr 29 przechowywana jest cze$¢ dokumentacji przejetej ze zlikwidowanych Szkét Podstawowych w Bzowie i w
Rzazewie w ilosci ok. 3,00 mb. Jest to dokumentacja aktowa i techniczna powstajaca od lat 20-tych XX wieku.
Dokumentacja nie jest rozdzielona wedtug poszczegdlnych szkdét, ani rodzajow, jest nieuporzadkowana i nie posiada
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ewidencji. Na strychu budynku Urzedu Gminy w dwdch pomieszczeniach przechowywane sg akta przejete po
zlikwidowane] jednostce organizacyjnej Gminy tj. Gminnym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét oraz po
Zespole Obstugi Finansowej Odwiaty w Zbuczynie Poduchownym (zostat zlikwidowany z dniem 30 czerwca 2003 r.). Sa to
akta Zespotu - gtdwnie dokumentacja finansowo-ksiegowa od lat 70-tych do 2003 r. w ilosci ok. 7,00 mb, akta osobowe
pracownikéw szkét w ilodci ok. 0,60 mb, listy ptac i karty wynagrodzeh w ilosci ok. 6,00 mb oraz dokumentacja
zlikwidowanych Szkét Podstawowych w Tchérzewie (Szkota zlikwidowana z kohcem 2003 r), w Bzowie (Szkota
zlikwidowana z koficem 2002 r.) i w Rzazewie (Szkota zlikwidowana najprawdopodobniej z koficem lat 90-tych XX wielu
lub na poczatku lat dwutysiecznych) w iloéci ok. 0,30 mb. Akta s3 w wiekszoséci w segregatorach i teczkach wiozonych do
kartonowych pudet. Dokumentacja jest nieuporzadkowana i nie posiada ewidencji, akta poszczegélnych aktotworcéw nie
sg rozdzielone. Warunki przechowywania tej dokumentacji sg zte - jest ona narazona na duze réznice temperatur, jest
bardzo zakurzona.

W przypadku dokumentacji zgromadzonej w archiwum wydzielono dokumentacje odziedziczong kategorii A i rozdzielono
ja na akta poszczegdlnych zespotéw. Akta osobowe pracownikéw oraz dokumentacja ptacowa sg przechowywane razem.
Dokumentacja w archiwum ma uktad zgodny ze strukturg organizacyjna Urzedu Gminy i zgodny z kolejnoscig spisow
zdawczo-odbiorczych.

Materiaty archiwalne wtasne i odziedziczone sg w wiekszosci prawidtowo uporzgdkowane - dokumentacji w obrebie
teczek nadano uklad zgodny =z kolejnoscia spraw, teczki opisano, oznaczono symbolami klasyfikacyjnymi i
kwalifikacyjnymi, z dokumentacji usunieto metalowe i plastykowe elementy, ponumerowano zapisane strony, karty
przesznurowano lub scalono przy pomocy klipséw archiwalnych. Dokumentacja jest w wigzanych teczkach z tektury
bezkwasowej, cze$¢ akt dodatkowo wiozono do pudetek archiwizacyjnych. W podobny sposéb uporzadkowano
dokumentacje ptacowa, akta osobowe pracownikéw, dokumentacje awansu zawodowego nhauczycieli, dokumentacje
kurséw ,Wykwalifikowany rolnik”. Inna dokumentacja niearchiwalna jest przechowywana w teczkach, opisana,
klasyfikowana i kwalifikowana, oznaczona sygnaturami archiwalnymi. Wiekszo$¢ zasobu posiada ewidencje w postaci
spiséw zdawczo-odbiorczych, w czesci sporzadzanych przez archiwiste zaktadowego w trakcie prowadzenia prac
porzadkowych. Do uporzadkowania pozostata dokumentacja przekazana w stanie nieuporzadkowanym i bez ewidencji
wytworzona i zgromadzona przez zlikwidowany  Wydziat Gospodarki Komunalnej, a takze wymieniona wyzej
dokumentacja zdeponowana, przechowywana poza archiwum zaktadowym. Wymienione wyzej akta wymagajg takze

zabezpieczenia pod wzgledem technicznym, w tym m.in. przetozenia list ptac z segregatoréw do wigzanych teczek z
tektury bezkwasowej.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym jest w wiekszosci w dobrym stanie technicznym, uszkodzenia
mechaniczne takie jak oderwane oktadki, przedarcia stron, rozluznienia sktadek maja rejestry mieszkancéw,

Dokumentacja kategorii A przechowywana w archiwum zaktadowym jest niekompletna - brak w nim np. protokotéw sesji
rady Gminy, posiedzei Komisji Rady Gminy z lat 2014-2020, budzetéw gminy, sprawozdah finansowych z lat 2014-2020.

W archiwum Urzedu Stanu Cywilnego przechowywanych jest ok. 14,05 mb materiatéw archiwalnych, w tym ok. 9,30 mb
dokumentacji wtasnej i ok. 4,76 mb dokumentacji odziedziczonej. Akta poszczegdinych parafii oraz urzedéw stanu
cywilnego sg wydzielone, zaréwno w przypadku ksigg jak i akt zbiorowych. Ksigg nie oznacza sie symbolami
klasyfikacyjnymi i kwalifikacyjnymi natomiast akta zbiorowe sg prawidtowo oznaczone pod wzgledem kancelaryjnym. W
2020 i 2021 r. poddano konserwacji ksiegi aktéw stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Krzesku i Parafii
Rzymskokatolickiej] w Zbuczynie. Czes$¢ przechowywanych materiatéw archiwalnych wymaga poprawy stanu
technicznego - konserwacji powinny zosta¢ poddane ksiegi aktéw urodzen matzefstw, zgondw Parafii rzymskokatolickiej
w Zbuczynie rocznikéw 1927, 1929, 1932, 1936, 1938 (maja uszkodzone oprawy, luZzne skiadki, przerwane karty), ksiega
aktéw matzenstw z lat 1968-1969 Urzedu Stanu Cywilnego w Tarczach (wyrwane karty - sktadka z aktami 18-31 z 1969
r.), ksiega aktéw urodzen z lat 1958-1959 Urzedu Stanu Cywilnego w Stoku Lackim (uszkodzona oprawa). Nalezatoby
takze wyja¢ z ksigg parafialnych wiozone do nich zalgczniki do aktdw matzenstw (Parafii rzymskokatolickiej w
Krzymoszach z lat 1939,1941,1942, 1943, 1944, Parafii Rzymskokatolickiej w Radzikowie z lat 1933, 1934, 1935, 1936,
1937, 1938, 1939, 1940, 1941, 1942, 1943, 1944, 1945), ktére powinny zostal zabezpieczone w wigzanych teczkach z
tektury bezkwasowej.

Archiwum zaktadowe Urzedu Gminy prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne: wykaz spisow zdawczo-odbiorczych, spisy
zdawczo-odbiorcze, dokumentacja dotyczaca brakowania i przekazywania materiatéw archiwalnych do Archiwum
Panstwowego, ewidencja udostepnien.

Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych zawiera wszystkie informacje okreslone w Instrukcji archiwalnej i jest prowadzony
prawidtowo. Spisy zdawczo-odbiorcze sa gromadzone w dwdch zbiorach. Pierwszy z nich stanowig wszystkie spisy
zdawczo-odbiorcze dokumentacji kategorii A i B utozone zgodnie z kolejnoscia numerdw. Drugi spis tworzg spisy
zdawczo-odbiorcze grupowane wedtug komdrek organizacyjnych Urzedu. Spisy sg w wiekszosci sporzadzane poprawnie,
zawieraja informacje okreslone w instrukcji archiwalnej. Archiwista nanosi na nich informacje o wybrakowaniu
dokumentacji niearchiwalnej. Nieprawidtowosci przy sporzgdzaniu spiséw to brak oznaczenia jednostki organizacyjnej w
przypadku akt odziedziczonych, brak informacji o tym, kto przygotowat spis, a w przypadku spiséw sporzadzanych przez
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archiwiste w trakcie porzadkowania zasobu - informacji o tym, ze spis powstat z natury. Dokumentacja dotyczgca
brakowania dokumentacji niearchiwainej oraz przekazywania materiatéw archiwalnych do Archiwum Pafistwowego jest
prowadzona prawidlowo i kompletna. Ewidencje udostepnien tworzy rejestr udostepniania dokumentacji.

Dokumentacja niearchiwalna jest brakowana systematycznie i na podstawie zgdd wydawanych przez dyrektora
Archiwum Panstwowego w Siedlcach. W okresie od 10 kwietnia 2018 r. do dnia niniejszej kontroli Urzad wybrakowat
ogdtem ok. 108,80 mb dokumentacji niearchiwalnej.

Dokumentacja kategorii A z archiwum zaktadowego Urzedu Gminy jest przekazywana do Archiwum Pahstwowego
nieregularnie - ostatnie przekazanie miato miejsce 18 czerwca 2014 r. i byt to doptyw do zespotu nr 62/1425 Urzad
Gminy w Zbuczynie Poduchownym z lat 1973-1990. W archiwum zakiadowym przechowywane sg materiaty archiwalne
wilasne i odziedziczone podlegajace zgodnie z art. 5 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach przekazaniu do Archiwum Panstwowego w Siedlcach w ilosci ok. 7,60 mb. Dokumentacja
aktowa: Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Jakuszach z lat 1958-1958 (1 j.a. 0,01 mb), Prezydium Gromadzkiej
Rady Narodowej w Krzesku Starym z lat 1956-1961 ( 1 j.a. 0,01 mb), Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w
Krzymoszach z lat 1958-1958 (1 j.a. 0,01 mb), Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Krzesku z lat 1958-1972 (5 j.a.
0,05 mb), Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Pruszynie z lat 1962-1968 (1 j.a. 0,01 mb), Prezydium Gromadzkiej
Rady Narodowej w Radzikowie Wielkim z lat 1961-1971 (2 j.a. 0,02 mb), Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w
Tarczach z lat 1959-1971 (9 j.a. 0,12 mb), Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Zbuczynie Poduchownym z lat
1958-1972 (10 j.a. 0,15 mb), Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Trzebieszowie z lat 1967-1969 (1 j.a. 0,01 mb),
Urzedu Gminy w Zbuczynie Poduchownym z lat [1952] 1973-1990 (203 j.a. 2,10 mb}), Gminnej Rady Narodowej w
Zbuczynie Poduchownym z lat 1990-1990 (6 j.a. 0,05 mb), Urzedu Gminy Zbuczyn z lat 1990-1998 (206 j.a., 2,90 mb)
jest uporzadkowana i przygotowana do przekazania do Archiwum Panstwowego, w trakcie przeprowadzanej kontroli
trwata jeszcze procedura uzgadniania spiséw i ustalenia terminu fizycznego dostarczenia dokumentacji. Dokumentacja
techniczna i kartograficzna ww. zespotdw w ilosci ok. 1,80 mb tez jest wydzielona i jest w trakcie porzadkowania.

Materiaty archiwalne przechowywane w archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Zbuczynie sa przekazywane do Archiwum
Panstwowego systematycznie. W latach 2018-2023 do zasobu Archiwum Pahstwowego przekazano doptywy do zespotow
nr 62/241 Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Zbuczynie powiat Siedlce (ksiegi aktéw urodzen, matzefstw
i zgondw z lat 1917-1921), nr 62/1883 Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Krzesku powiat Siedlce (ksiegi
aktéw urodzen, matzenstw, zgonow z lat 1917-1921). Ksiegi wynoszono poza Urzad Stanu Cywilnego w celu przekazania
do Archiwum za zgodg Wojewody Mazowieckiego. Do konca biezgcego roku do Archiwum Panstwowego powinna zostad
przekazana ksiega UMZ z 1922 roku Parafii Rzymskokatolickiej w Zbuczynie (1 j.a. 0,03 mb). Ksiega aktéw urodzen,
matzenstw, zgondw Parafii Rzymskokatolickiej w Krzesku z 1922 r. nie moze jeszcze zostaé przekazana do Archiwum
Panstwowego, ze wzgledu na to, ze zawiera akty urodzen osdb nadal zyjgcych.

Udostepnienia dokumentacji w archiwum zaktadowym sg rejestrowane w rejestrze/ksiedze udostepniania dokumentacji.
Brak w ewidencji wnioskéw w sprawie udostepniania dokumentacji. Zgodnie z § 31 Instrukgji archiwalnej udostepnianie
dokumentacji - bez wzgledu na forme udostepnienia (wypozyczenie, udostepnienie do wgladu, sporzadzenie kopii)
powinno odbywaé sie na wniosek osoby zainteresowanej i za zgodg kierownika komérki organizacyjnej, ktéra
dokumentacje wytworzyla i zgromadzita lub przekazata do archiwum zaktadowego, a gdy nie ma takiej mozliwosci za
zgoda sekretarza Gminy (w przypadku udostepniania akt pracownikom Urzedu Gminy) lub za zgodg wéjta (w przypadku
udostepniania osobom niebedacym pracownikami Urzedu Gminy). Informacje jakie powinien zawiera¢ wniosek w sprawie
udostepnienia dokumentacji zostaty okreslone w ustepie 1 wymienionego wyzej paragrafu. Rejestr udostepniefh powinien
by¢ prowadzony, ale nie moze zastepowaé wnioskéw o udostepnienie dokumentacji.

Archiwum zakfadowe Urzedu Gminy skfada sie z dwdch pomieszczen o tacznej powierzchni ok. 40 m? usytuowanych w
czesci suterenowej budynku Urzedu Gminy. Jedno z pomieszczen jest miejscem pracy archiwisty, stuzy takze do
udostepniania dokumentacji na miejscu w archiwum. Jego wyposazenie stanowig biurka, krzesta szafy typu ,Komandor”,
sprzet komputerowy, drukarka. Pomieszczenie ma okno zabezpieczone roletg. Czes¢ magazynowa jest wyposazona w
regaty jezdne, szafy typu ,Komandor”, stét, sprzet p.poz. urzadzenia do mierzenia temperatury i wilgotnosci powietrza.
W pomieszczeniu jest instalacja przeciwpozarowa i instalacja antywtamaniowa. W dniu kontroli temperatura i wilgotnosc
powietrza wynosity odpowiednio 23 °C i 58 % RH, co przekracza wskazniki okreslone dla dokumentacji aktowej w
zataczniku do instrukcji archiwalnej. W archiwum zakladowym brak rezerwy wolnego miejsca do przechowywania
nowopowstajacej dokumentacji, wolne potki sg tylko dla tego, ze akta kategorii A przygotowane do przekazania do
Archiwum Panstwowego oraz dokumentacja objeta zgoda na brakowanie nr 171/2023 z dnia 28 czerwca 2023 r. oraz
wnioskiem w sprawie wydania zgody na brakowanie z dnia 9 sierpnia 2023 r. znak OA.1632.1.2023 jest ztozona na
podtodze.

Urzad Stanu Cywilnego w Zbuczynie nie posiada wydzielonego pomieszczenia archiwum. Wiekszos¢ akt zbiorowych jest
przechowywana w szafach w pokoju biurowym Kierownika USC. Ksiegi aktéw stanu cywilnego sa przechowywane w
szafach w sasiadujacym pokoju zajmowanym obecnie przez Wydziat Infrastruktury (akta Parafii Zbuczyn z lat 1922-
1945, akta Parafii Krzesk z lat 1922-1945, USC Zbuczyn z lat 1947-2015, USC Krzesk z lat 1946-1969, Parafii Krzymosze z
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lat 1939-1945, Parafii Radzikéw z lat 1931-1945, USC Radzikéw z lat 1955-1957, USC Stok Lacki z lat 1955-1957, USC
Tarcze z lat 1947-1972). Warunki przechowywania akt s dobre. Rezerwa magazynowa to ok. 0,50 mb pdtek w szafach
typu ,Komandor”.

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

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Nalezy przekaza¢ do archiwum zaktadowego Urzedu Gminy dokumentacje spraw zakoficzonych, 2024-07-01
dla ktérej uptynat 2-letni okres przechowywania na stanowiskach pracy okreslony w § 63
Instrukcji kancelaryjnej. Sposéb porzadkowania i sporzadzania spiséw zdawczo - odbiorczych
dokumentacji prowadzonej w systemie tradycyjnym reguluja § 14 i § 15 ust. 4 Instrukdji
archiwalnej. Kopie spiséw zdawczo-odbiorczych dokumentacji zakwalifikowanej do kategorii A
nalezy przesta¢ do wiadomosci dyrektora Archiwum Pahstwowego w Siedlcach.

2. Nalezy uporzadkowaé, zabezpieczy¢ pod wzgledem technicznym, zewidencjonowac i przeja¢ na 2024-09-30
stan archiwum zaktadowego dokumentacje wytworzong i zgromadzong przez zlikwidowany
Wydziat Gospodarki Komunalnej przechowywana w archiwum zaktadowym. Teczki nalezy
oznaczy¢ znakami  (symbolami  klasyfikacyjnymi) odpowiadajagcymi  znakom  spraw
zgromadzonym w teczkach i opisa¢ hastami zgodnymi z wykazami akt obowigzujacymi w czasie,
kiedy powstata dokumentacja uzupetnionymi o uszczegétowienie zawartosci teczki (rodzaj spraw
lub dokumentacji) oraz datami skrajnymi. Oznaczenie kategorii archiwalnych nalezy
zweryfikowaé zgodnie z unormowaniami § 6 ust. 3 wymienionego wyzej rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. Akta nalezy uporzadkowac i zewidencjonowad zgodnie
ze wskazaniami § 14 i § 15 ust. 4 Instrukcji archiwalnej. Kopie spiséw dokumentacji
zakwalifikowanej do kategorii A nalezy przesta¢ do wiadomosci dyrektora Archiwum
Pahstwowego w Siedlcach.

3. Dokumentacje pozostata po zlikwidowanych jednostkach organizacyjnych Gminy Zbuczyn tj.: Gminnym Zespole 2024-09-30
Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét, Zespole Obstugi Finansowej Oswiaty w Zbuczynie Poduchownym, Szkole
Podstawowej w Tchorzewie, Szkole Podstawowe] w Bzowie, Szkole Podstawowej w Rzgzewie w szczegblnosci
przechowywana na strychu budynku Urzedu Gminy nalezy niezwtocznie przenie$¢ do innego pomieszczenia,
gwarantujacego ochrone dokumentacji przed uszkodzeniem i zniszczeniem. Wymienione wyzej akta nalezy
uporzadkowa¢, zabezpieczy¢ pod wzgledem technicznym, zewidencjonowad i przejg¢ na stan archiwum
zaktadowego. W przypadku dokumentacji zdeponowanej porzadkowanie akt nalezy przeprowadzi¢ odrebnie dla
kazdej z ww. jednostek organizacyjnych. Dokumentacji nalezy nada¢ uktad rzeczowo-chronologiczny, a w celu
ustalenia jej kwalifikacji archiwalnej nalezy wystapi¢ do dyrektora Archiwum Panstwowego w Siedlcach o
wydanie opinii. Zgodnie z § 2 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015 r.w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw
archiwalnych do archiwéw paristwowych | brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r. poz. 246),
wniosek o wydanie opinii powinien zawiera¢ w szczegblnosci: nazwe organu lub jednostki organizacyjnej
whioskujacej o opinie; nazwe organu lub jednostki organizacyjnej, ktérej dokumentacja ma podlegac kwalifikacji
na podstawie opinii; charakterystyke dokumentacji przez okreslenie jej rodzajow, typdw oraz tematyki; informacje
o rocznych datach skrajnych wytworzonej dokumentacji; dotychczasowa podstawe kwalifikowania lub informacje
o jej braku. Po ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dokumentacje nalezy uporzadkowac i sporzadzi¢ jej spisy
zdawczo odbiorcze - zgodnie z wymaganiami okreslonymi w obowiazujacej instrukgji archiwalnej, i formalnie
przejac ja na stan archiwum zaktadowego. Spisy wymienionej wyzej dokumentacji nalezy przesta¢ do wiadomosci
dyrektora Archiwum Panstwowego w Siedlcach.

4. Nalezy przestrzegal przepiséw dotyczacych prowadzenia  Srodkdw ewidencji archiwum —
zakladowego w odniesieniu do spiséw zdawczo-odbiorczych i dokumentacji zwigzanej z
udostepnianiem akt przechowywanych w archiwum zaktadowym. Sposéb sporzadzania spiséw
zdawczo-odbiorczych dokumentacji prowadzonej w systemie tradycyjnym okreslono w § 14
instrukcji archiwalnej stanowiacej zatacznik do ww. rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z
dnia 18 stycznia 2011 r. Sposdb udostepniania dokumentacji przechowywanej w archiwum
zaktadowym regulujg przepisy rozdziatu 7 wymienionej wyzej instrukcji archiwalnej. Zalecenie
nalezy wdrozy¢ do realizacji niezwtocznie.

Opis Termin realizacji
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Siedlce, dnia bO listopada 2023 .

Pouczenie:

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

Zatgczniki Ilosc: 0
€ Brak

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panistwowe w Siedlcach



