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Archiwum Parnstwowe

— ul. Kusocinskiego 57

w Kielcach 25-045 Kielce

Nazwa archiwum paristwowego Oddziat Adres

24100 2025-07-04 01.421.19.2025.MN
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164)

Informacje o jednostce

Urzad Gminy w Brodach

Nazwa jednostki

Staszica 3, 27-230 Brody 000531884 —
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1990 Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. Ernest Kumek 1999
0 samorzadzie terytorialnym
Rok utworzenia d Y , ’y Imie i nazwisko kierownika Rok ustalenia
. . (Dz. U. nr 16 poz. 95 z péin. , ) ,
jednostki jednostki pod nadzor
zm.)
Nazwa aktu prawnego
Statut
X tak . . .
Uchwata Rady Gminy w Brodach Nr VIII/64/2009 z dnia 25 wrzeénia 2009 r w
Czy posiada? sprawie uchwalenia Statutu Gminy Brody - ostatnia zmiana wprowadzona

Regulamin organizacyjny

X tak
Czy posiada?

Uchwatg Rady Gminy w Brodach nr XII/74/18 z dnia 7 listopada 2018 r. w sprawie
zmiany uchwaly nr XI/68/18 Rady Gminy w Brodach w sprawie zmian w Statucie

Gminy Brody

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Zarzadzenie nr 115/2024 Woéjta Gminy Brody z dnia 18 lipca 2024 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gmin y w Brodach - ostatnia
zmiana wprowadzona Zarzadzeniem nr 19/2025 Woéjta Gminy Brody z dnia 4
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lutego 2025 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 169/2024 Wdjta Gminy Brody z
dnia 30 wrzesnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia Requlaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Brodach

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Inny dokument

X nie

Czy posiada?
Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lata od —do

Kierownictwo Urzedu:

1. Wéjt - symbol "W*"
2. Skarbnik Gminy - symbol "SK"
3. Sekretarz Gminy - symbol "SG"

Komadrkami organizacyjnymi Urzedu sa: referaty oraz stanowiska.

W skiad Urzedu wchodza nastepujace komérki organizacyjne oznaczone nizej wymienionymi symbolami:

. Referat Planowania Przestrzennego, Geodezji i Ochrony Srodowiska - symbol "PB"
. Referat Finansowy - symboi "F"
. Referat Inwestycyjny - symbol "I"

. Referat Organizacyjny - symbol "OR"

1
2
3
4
5. Urzad Stanu Cywilnego - symbol "USC"
6. Stanowisko ds. Kadr - symbol "K"

7. Stanowisko ds. Kontroli - symbol "KW"

8. Stanowisko ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego - symbol "ZK"
9. Stanowisko Inspektor Ochrony Danych - symbol "IOD"

10. stanowisko Gtéwnego Specjalisty ds. Informatyki i Bezpieczenstwa Informacji - symbol "SI"

Opis struktury organizacyjne;j

W trakcie X nie Data wszczecia o Data o

likwidacji postepowania zakonczenia
postepowania

W trakcie X nie Data wszczecia o Data o

upadtosci postepowania zakonczenia

postepowania
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Uwagi
Informacje o kontroli

Kontrola postgpowania z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do panistwowego zasobu
archiwalnego oraz dokumentacjg niearchiwalng powstats i zgromadzong w Urzedzie Gminy w Brodach

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Mateusz Nowak Archiwista 43/2025
Imig i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do kontroli
2025-06-27 2025-07-01 2025-10-01
Data wystawienia Okres waznosci - od do

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Ernest Kumek Wjt Gminy Brody

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2025-07-01 2025-07-01 —

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

informacja o ostatniej kontroli AP

Mularczyk tukasz 2021-09-23 - Kontrola postepowania z materiatami
2021-09-23 archiwalnymi wchodzacymi do
paristwowego zasobu archiwalnego i
dokumentacjg niearchiwalng powstatg i
zgromadzong w Urzedzie Gminy w
Brodach

Nazwisko i imig osoby przeprowadzajacej Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
kontrole

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

o Brak informaciji
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Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

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

Instrukcja kancelaryjna

2011-01-18 Rozporzadzenie 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 archiwow zaktadowych (Dz. U. nr 14, poz. 67)
- zatgcznik nr 1 do rozporzgdzenia

Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011-01-18 Rozporzgdzenie 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)
- zalgcznik nr 2 do rozporzadzenia

Data Akt wprowadzajgcy

instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011-01-18 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. nr 14, poz. 67)
- zatgcznik nr 6 do rozporzadzenia

Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X bezdziennikowy
kancelaryjny

System X papierowy
zarzadzania
dokumentacja

Sktad informatyczny X nhie
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Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajgcych w jednostce

ZRODLO Program do obstugi rejestrow paristwowych (rejestru PESEL
dowoddw osobistych, akt stanu cywilnego)

'

Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum Archiwum Zakfadowe Urzedu Gminy w Brodach

zaktadowego

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X tak X tak

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

Dokumentacje kategorii archiwalnej A stanowig miedzy innymi: protokoty posiedzen komisji; protokoty
zarzadu gminy; uchwaty zarzadu gminy; zarzadzenia wdjta; protokoly sesji rady gminy; uchwaty rady
gminy; rejestry zarzadzen wojta; ewidencje skarg i wnioskéw; protokoty kontroli; sprawozdania z
wykonania budzetu; akta podziatéw, rozgraniczer oraz sprzedazy nieruchomosci; miejscowe plany
zagospodarowania przestrzennego; ewidencje archiwum zaktadowego; gminne programy; ewidencje
gruntow rolnych (ksiggi z wpisami z lat 1965-1999); ustalenia warunkéw zabudowy i
zagospodarowania przestrzennego; akta zespotéw doradczych; ewidencje dziatalnosci gospodarczej;
materiaty dotyczace popularyzacji obrony cywilnej. Do kategorii archiwalnej B50 zakwalifikowano listy
ptac oraz dokumentacje prac zleconych ze sktadka na ubezpieczenie spoteczne (spis nr 138).
Dokumentacjg niearchiwalng kategorii archiwalnej BESO stanowig akta osobowe pracownikéw (spisy
nr: 76, 142, 144). Zbiér dokumentacji niearchiwalnej krétszego okresu przechowywania tworza miedzy
innymi: dowody obecnosci w pracy; dokumenty ksiggowe; dowody ksiegowe; akta spraw
meldunkowych; oswiadczenia majatkowe; zaswiadczenia; wypisy; wyrysy; umowy zawarte w wyniku
postgpowarn w trybie zaméwien publicznych; dokumenty dotyczace wypozyczen z archiwum
zaktadowego; akta szacowania szkod powstatych w wyniku klesk zywiotowych.

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 nhie X hie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja

audiowizualna elektroniczna
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Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria "B50"

Aktowa
kategoria
"BES0"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BE50"
razem

Techniczna
kategoria "A"

Techniczna
kategoria "B"

1965

Data od

1987

Data od

1990

Data od

1985

Data od

1985

Data od

Data od

1990

Data od

2022

Data do
2024

Data do
2021

Data do
2022

Data do
2024

Data do

Data do
2011

Data do

37.35 0

llo$¢ w mb. Jedn.
127.00 0

llo$¢ w mb. Jedn.
0.70 0

llo$¢ w mb. Jedn.
7.30 0

llos¢ w mb. Jedn.
135.00 0

lloé¢ w mb. ledn.
llo¢ wmb.  Jedn. arch.
25.00 0
los¢ wmb.  Jedn. arch.

0
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arch.

inw.

inw.

inw.

inw.

Jed. inw.

Jed. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i

ewidencji

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1965

Data od

2000

Data do

llos¢ jedn. arch.

llosé mb.

llo$¢ GB

Dokumentacja odziedziczona

3.50
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Gromadzka Rada Narodowa w Brodach; Urzad Gminy w Brodach; Prezydium Powiatowe]j Rady
Narodowej w Starachowicach

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

Dokumentacje kategorii archiwalnej A stanowia migdzy innymi: - akta z zakresu obrotu ziemia (ujete
na spisach zdawczo-odbiorczych nr 26, 27 - tj.: ewidencje gruntéw; rejestry gruntéw; dokumenty
scalen, podziatéw i rozgraniczen gruntéw; akta sprzedazy nieruchomosci; dokumenty przekazywania
gospodarstw roinych za renty/emerytury na Skarb Paristwa; akta wywtaszczer gruntéw; akty wasnosci
ziemi; operaty techniczne), - instrukcje i jednolite rzeczowe wykazy akt; rejestry uchwat Gminnej Rady
Narodowej; ewidencje skarg i wnioskéw; protokoty kontroli; plany pracy (zamieszczone na spisach
zdawczo-odbiorczych nr 37, 56), - materiaty archiwalne wymienione na spisie zdawczo-odbiorczym nr
90 (dwie teczki aktowe). Do kategorii archiwalnej B50 zaliczono listy ptac. Dokumentacje niearchiwalng
kategorii BES0 stanowig akta osobowe pracownikdw.

Opis dokumentacji

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

Aktowa

1959 1990 5.55 0
kategoria "A"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa g0 1990 3.50 0
kategoria "B"
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa o0 1990 0.50 0
kategoria "B50"
Data od Data do los¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa g0c 1990 3.10 0
kategoria
Y"BE50" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa 1990 7.10 0
kategoria "B",
"B50", "BE50" Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
razem
Techniczna . . _ _
kategoria "A"
Data od Data do flo$¢ w mb. Jedn. arch. Jed. inw.

audiowizualna

elektroniczna
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Techniczna o, 1990 5.70 0 0
kategoria "B"

Data od Data do llos¢ wmb.  lJedn. arch. Jed. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalne;j i
ewidencji

Materiaty
archiwalne
podlegajace Data od Data do llo$¢ mb.

1959 1990 [los¢ jedn. arch. .

5.55
przejeciu przez

archiwum lios¢ GB
panstwowe z

archiwum
zaktadowego

Dokumentacja zdeponowana

SKR w Brodach z/s w Michatowie; RSP w Brodach z/s w Stawie Kunowskim; GZOZ w Brodach; GZEAS w
Brodach

Nazwy wytwoércy dokumentacji zdeponowanej

Dokumentacje zdeponowang stanowig akta osobowo-ptacowe oraz organizacyjne zlikwidowanych
jednostek tj.: 1. Spétdzielni Kétek Rolniczych w Brodach z/s w Michatowie z lat 1973-1997. 2. Rolniczej
Spatdzielni Produkcyjnej w Brodach z/s w Stawie Kunowskim z lat 1978-1995. 3. Gminnego Zaktadu
Opieki Zdrowotnej w Brodach z lat 1993-2007. 4. Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego
Szkot w Brodach z lat 1958-2010.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nhie

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
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Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria "B50"

Aktowa
kategoria
"BE50"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BES0"
razem

Data od

1971

Data od

1958

Data od

Data od

1958

Data od

Data do
2010

Data do
2010

Data do

Data do

2010

Data do

llo$é w mb.

19.60

llo$é w mb.

30.00

llosé w mb.

llos¢ w mb.

49.60

losé w mb.
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Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i

ewidencji

Materialy
archiwalne
podlegajgce
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja

X tak

Wykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych

Data od

X tak

Spisy zdawczo-

odbiorcze

Data do

X tak

Spisy materiatéw

archiwalnych

przekazanych do
archiwum parnstwowego

llos¢ jedn. arch.
llos¢ mb.

llo$¢é GB

X tak

Spisy brakowane;j
dokumentaciji
niearchiwalnej

X tak

Ewidencja
udostepnien
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Ostatnie
przekazanie
materiatow
archiwalnych
do Archiwum
Panstwowego

Ostatnie
przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej
do brakowania
Inne Srodki
ewidencyjne

Data ostatniego

brakowania

Personel archiwum zaktadowego

Data wydania zgody

Strona 10222

2010-03-09 3.57 299
Data przekazania Hoéé (mb.) llosé (j. a.)
Zespoty akt: 3137, 3138, 3139, 3140, 3141 1974 1990
Zespoty akt Daty od — —do
2017-07-19 2017-07-31 223/2017

Numer zgody

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Izabela Wojteczek

Imie i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica

Usytuowanie

dobre

Warunki przechowywania

llos¢ pomieszczen

15.00

umowa o

Forma
zatrudnienia

Rezerwa magazynowa (mb.)

120.00

kurs "Archiwa zaktadowe i skfadnice akt dla
archiwistow poczatkujgcych" organizowany
przez Swietokrzyskie Centrum Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej - ukonczony w
dniu 18 listopada 2020 .

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data
ukonczenia

regaty stacjonarne

Powierzchnia (m?) -
miejsce pracy dla

archiwisty

termometr

higrometr
Wyposazenie

gasnica

czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradziezg i
innymi ujemnymi czynnikami
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Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwuim Archiwum Zaktadowe Urzedu Stanu Cywilnego w Brodach

zaktadowego

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X tak X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

Dokumentacjg wtasng kategorii archiwalnej "A" stanowig ksiegi i skorowidze Urzedu Stanu Cywilnego
w Brodach z lat 1946-1948, 1955-2015 (w tym 19 ksiag urodzeri z lat 1946-1948, 1955-2015; 33 ksiegi
matzenstw z lat 1946-1948, 1955-2014; 33 ksiegi zgondw z lat 1946-1948, 1955-2015; 28 skorowidzéw
matzenstw z lat 1960-2014; 9 skorowidzéw urodzen z lat 1948, 1955, 1960-1969, 1981-1996, 2011-
2014; 27 skorowidzéw zgondw z lat 1955, 1960-1969, 1971-1975, 1980-2008, 2011-2014) - ok. 1,75
m.b. oraz akta zbiorowe z lat 1946-1948, 1955-2024 - ok. 7,70 m.b. Zbiér dokumentaciji niearchiwainej
krétszego okresu przechowywania tworza: wnioski o wydanie odpiséw aktéw stanu cywilnego,
korespondencja USC dotyczaca sprostowania tresci aktéw stanu cywilnego z lat 2007-2023 - ok. 1,60
m.b.

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

audiowizualna

Aktowa
kategoria "A"

1946 2024 9.45

Data od Data do

Aktowa
kategoria "B"

2007 2023 1.60

Data od Data do

Aktowa
kategoria "B50"

Data od Data do

Aktowa
kategoria
"BESO"

Data od Data do

[lo$¢ w mb.

llos¢ w mb.

llo$¢ w mb.

HHosé w mb.

elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
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Aktowa
kategoria "B",

"B50", "BE50" Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
razem

2007 2023 1.60 0

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i
ewidencji

Materiaty . o llos€ jedn. arch. .
archiwalne
podlegajace Data od Data do [lo$¢ mb.

przejeciu przez
archiwum llos¢ GB
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

Akta Stanu Cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Krynkach

Nazwy wytwdrcy dokumentacji odziedziczonej

Dokumentacje odziedziczong o wartosci materiatéw archiwalnych stanowia Akta Stanu Cywilnego
Parafii Rzymskokatolickiej w Krynkach z lat 1922-1945 (8 ksigg urodzen z lat 1922-1925, 1925-1927,
1928-1931, 1931-1934, 1934-1938, 1938-1939, 1940-1942, 1942-1945; 2 ksiegi matzenistw z lat 1937-
1942, 1943-1945; 2 ksiegi zgondw z lat 1932-1939, 1939-1945 - tgcznie ok. 0,42 m.b.), a takie drugie
egzemplarze zapisow aktow Parafii Rzymskokatolickiej w Krynkach: urodzen z lat 1922-1925, 1925-
1931, 1931-1934, 1934-1938, 1938-1942, 1942-1945; matzenstw z lat 1937-1945; zgondw z lat 1932-
1939, 1939-1945 —tgcznie ok. 0,23 m.b.).

Opis dokumentacji
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X tak X tak X tak X nie X nie
Wykaz spisow  Spisy zdawczo- Spisy materiatéow Spisy brakowanej Ewidencja
zdawczo- odbiorcze archiwalnych dokumentacji udostepnien
odbiorczych przekazanych do niearchiwalnej

archiwum panstwowego
Ostatnie

2022-03-29 0.05 2
przekazanie
materiatéw Data przekazania llos¢ (mb.) llosé (j. a.)
archiwalnych
do Archiwum  Nr Zespotu: 3059 - Akta Stanu Cywilnego Parafii 1918 1921

Panstwowego Rzymskokatolickiej w Krynkach
Daty od — —do

Zespoty akt

Inne srodki Protokét z dnia 12 maja 2016 r. w sprawie przekazania przez Urzad Stanu Cywilnego

ewidencyjne w Kunowie poszytow zawierajacych drugie egzemplarze zapiséw aktow Parafii

Rzymskokatolickiej w Krynkach

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Beata Borkowska umowa o Zastepca Kierownika Urzedu Stanu
prace Cywilnego - bez przeszkolenia archiwalnego
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
zatrudnienia wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data

ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

parter 1 20.00 miejsce pracy dla
: ‘2 . . ' . 2 archiwisty
Usytuowanie llos¢ pomieszczen Powierzchnia (m®)
termometr
higrometr
szafy

Wyposazenie

dobre, przy czym w okresie 2.00 gasnica
letnim zanotowano

Rezerwa magazynowa (mb.)

przekroczenia temperatury czujnik ognia i dymu

Warunki przechowywania rolety

Zabezpieczenie przed kradziezg i
innymi ujemnymi czynnikami
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Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum

Ustalenia kontroli

Ustalenia
kontroli

zaktadowego
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W Urzedzie Gminy w Brodach (zwanym dalej "UG") podstawowym sposobem

dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw jest system kancelaryjny
tradycyjny - wspomagany systemem elektronicznego obiegu dokumentéw (Edicta), ktéry
zostat wprowadzony zarzadzeniem nr 29/2017 Woéjta Gminy Brody z dnia 28 lutego 2017 r.
w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy w Brodach elektronicznego obiegu
dokumentdw w ramach aplikacji Edicta - ze zmiang ustanowiong zarzadzeniem nr 57/2021
Wojta Gminy w Brodach z dnia 7 kwietnia 2021 r. w sprawie zmiany w Regulaminie

Elektronicznego Obiegu Dokumentéw w Urzedzie Gminy w Brodach.

Elektroniczny obieg dokumentéw - w systemie Edicta stuzy do prowadzenia rejestréw
przesytek wptywajacych i wychodzacych, spiséw spraw oraz innych rejestréw i ewidencji,
udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz Jednostki, przesylania przesytek,
dokonywania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastepnie w formie dekretac;ji

zastepczej na dokument w postaci nieelektronicznej.

W UG nie utworzono sktadu informatycznych nosnikéw danych, w ktérym przechowywane
sg dokumenty w postaci elektronicznej.

Obecnie dokumentacja przekazywana jest do archiwum zakfadowego na podstawie spiséw
zdawczo-odbiorczych sporzadzonych odrebnie dla akt o wartosci materiatéw archiwalnych
(akta kategorii archiwalnej A) oraz odrebnie dla dokumentacji niearchiwalnej (akta
kategorii archiwalnej B). Kazdy spis zdawczo-odbiorczy jest rejestrowany w wykazie spiséw
zdawczo-odbiorczych oraz otrzymuje kolejny numer, wynikajacy z rejestracji w
wykazie (ostatni spis zdawczo-odbiorczy nr 146).

Przekazane od ostatniej kontroli spisy zdawczo-odbiorcze sg czytelne - zawierajg: nazwe
komorki organizacyjnej, symbol z jednoiitego rzeczowego wykazu akt, hasto kiasyfikacyjne,
daty skrajne, kategorie archiwalna.

Chronologia zewidencjonowanej dokumentacji (akta ¢ wartesci materiatéw archiwalnych do
2022 r. oraz dokumentacja niearchiwalna do 2024 r.) wskazuje na to, iz jest ona w miare
tyklicznie przekazywana do archiwum zaktadowego.

Nie wszystkie komoérki organizacyjne dotrzymaty obowigzku przekazania dokumentacji do
archiwum zaktadowego wynikajacego z zapisu § 63 ust. 1 obowiazujacej w UG instrukcji
kancelaryjnej wprowadzonej ww. rozporzadzeniem: "teczki aktowe przechowuje sie w
komdrkach organizacyjnych przez dwa lata, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku zakoriczenia spraw, ktdrych akta znajduja sie w teczce. Po upfywie
tego okresu teczki aktowe przekazuje sie do archiwum zaktadowego, w trybie i na
warunkach okresionych w instrukcfi archiwalnej”,

W czasie kontroli dokonano oceny stanu uporzadkowania czesci materiatéw archiwalnych
przekazanych z poszczegdinych komérek organizacyjnych do archiwum zaktadowego: spis
zdawczo-odbiorczy nr 26 poz. 8 symbol 7015 tytut: Sprzedaz gruntéw Parstwowego
Funduszu Ziemi z lat 1981-1983; spis zdawczo-odbiorczy nr 132 poz. 10 symbol 0050 tytut:
Zbidr Zarzadzenr, ogtoszeri i obwieszczeri Wdjta jako organu Gminy z 2022 r.; spis zdawczo-
odbiorczy nr 136 poz. 8 symbol 0004 tytut: Przewodniczacy Rady Gminyz 2020 r., ktére
zostaty prawidtowo opisane oraz uporzadkowane.

Kryteria oceny wartosci (podziat dokumentacji na kategorie archiwalne oraz wskazanie
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okreséw przechowywania) sa w wiekszosci poprawne i zgodne z obowigzujgcym w UG
jednolitym rzeczowym wykazem akt wprowadzonym rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw
zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. nr 14 poz. 67) - zalacznik nr 2. Zdarzajg sie nieliczne
przypadki niewtasciwej klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji np. btednie do kategorii
archiwalnej BE25 zakwalifikowano akta Darowizny i spadkobrania dotyczacego przejecia
gruntéw na rzecz Gminy (sygnatura archiwalna 114/9) stanowigcych dokumenty.o wartosci
materiatdw archiwalnych.

Kontynuowany jest proces porzadkowania materiatow archiwalnych przejetych do zasobu
archiwum zakladowego w pierwotnej formie wytworzenia m.in. z zakresu ewidencji

nieruchomosci ujetych na spisach zdawczo-odbiorczych nr 26, 27.

W niewielu przypadkach na spisach zdawczo-odbiorczych kategorii archiwalnej A pod jedna
pozycja spisu znajduje sie klika teczek rzeczowych o tym samym symbolu i hasle
klasyfikacyjnym (np. spis zdawczo-odbiorczy nr 46). W czasie kontroli przekonsultowano, iz
w przypadku akt o wartosci materiatéw archiwalnych kazda teczke aktowa nalezy
zewidencjonowad pod kolejng pozycja spisu, tak aby stanowita oddzielng jednostke
archiwalna.

Posiadane srodki ewidencyjne potwierdzaja rzeczywisty stan zgromadzonego w archiwum
zasobu, a tym samym umozliwiajg jego efektywne wykorzystanie. Dokumentacja o wartosci
materiatdw archiwalnych przechowywana jest odrebnie od dokumentacji niearchiwalnej.

Akta udostepniane sg w celach stuzbowych poszczegdlnym komdérkom merytorycznym.

Ostatnie przekazanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Kielcach
(Oddziat w Starachowicach) miato miejsce 9 marca 2010 r. - przejeto wéwczas w sumie
299 j. arch. - 3,57 m.b. dokumentacji stanowiacej doptywy do zespotdéw archiwalnych: 3137
Urzad Gminy w Brodach z |lat 1974-1990; 3138 Gminna Rada Narodowa w Brodach z lat
1974-1990; 3139 Patriotyczny Ruch Odrodzenia Narodowego Rada Gminna w Brodach z lat
1983-1988; 3140 Gminny Komitet Frontu jednosci Narodu w Brodach z 1981 r.; 3141

Gminny Komitet Zjednoczenia Stronnictwa Ludowego w Brodach z 1977 r.

Od ostatniej kontroli nie zachodzita czynnosé przekazywania materiatéw archiwalnych do

Archiwum Panstwowego w Kielcach.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie prawidtowo - w oparciu o uzyskana
zgode Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kielcach. Na podstawie zgody nr 223/2017 z
dnia 31 lipca 2017 r. wybrakowano 3,9 m.b. dokumentéw z lat 1997-2011.

Archiwum zakfadowe usytuowane jest w piwnicy budynku administracyjnego UG, skiada
sie z trzech potaczonych ze soba pomieszczeh o powierzchni ok. 120 m2. Wyposazenie
archiwum stanowia regaty stacjonarne, niezbedne sprzety biurowe (stolik, krzesto). Lokal
jest zabezpieczony przed wtamaniem (drzwi zamykane na dwa zamki} przed pozarem
(gasnica proszkowa, czujniki ognia i dymu). Pomieszczenia posiadajg oswietlenie dzienne i
elektryczne, brak jest natomiast instalacji centralnego ogrzewania. Lokal archiwum
zaktadowego wyposazono w termometr i higrometr, prowadzony jest rejestr warunkdw

przechowywania. W dniu kontroli zanotowano temperature 19°C i wilgotnos¢ powietrza na
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poziomie 40%. W ww. rejestrze odnotowano nieznaczne przekroczenia temperatury
powietrza ustalone w zataczniku do instrukcji archiwalnej wprowadzonej w Zycie ww.

rozporzadzeniem.

Pracownik archiwum corocznie przesyta do Archiwum Pafstwowego w Kielcach
sprawozdania z dziatalnosci archiwum zaktadowego, realizujgc tym samym zadanie
okresdlone w § 46 ust. 2 instrukcji archiwalnej.

W archiwum zaktadowym przechowywane sg materiaty archiwalne wiasne oraz

odziedziczone, ktére podiegaja przekazaniu do zasobu Archiwum Pafnstwowego w Kielcach:
- wlasne z lat [1965] 1990-2000 w ilosci ok. 3,50 m.b;

- odziedziczone z lat 1959-1990 w ilosci ok. 5,55 m.b.

Urzad Stanu Cywilnego

Przechowywane w archiwum Urzedu Stanu Cywilnego (zwanym dalej "USC") ksiegi stanu

cywilnego sa kompletne - przechowywane w uktadzie zgodnym z ewidencja. Uktad akt i
sporzadzona ewidencja zasobu pozwala na szybkie i efektywne wykorzystywanie

zgromadzonych materiatéw archiwalnych.

W okresie lat 1949-1954 rejestracja stanu cywilnego odbywata sie w Urzedzie Stanu
Cywilnego w Starachowicach.

W okresie lat 1955-1959 w ksiegach Urzedu Stanu Cywilnego w Brodach znajduja sie
zapisy Urzedéw Stanu Cywilnego Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w: Brodach,

Lubieni, Michatowie, Stawie Kunowskim oraz Stykowie.

Dnia 12 maja 2016 r. USC w Kunowie protcketem przekazat drugie egzemplarze zapiséw
aktéw Parafii Rzymskokatolickiej w Krynkach z lat 1916-1945. Akta przechowywane sa w
teczkach aktowych z materialu bezkwasowego, na ktérych widnieje opis w postaci
aktotworcey, rodzaju aktu oraz chronologii.

Ksiegi stanu cywilnego (parafiaine oraz Urzedu Stanu Cywilnego w Brodach), akta zbiorowe
oraz skorowidze zostaty zewidencjonowane na spisach zdawczo-odbiorczych - oddzielnie
dla kazdego aktotwércy. Spisy zdawczo-odbiorcze zostaty zarejestrowane w wykazie spiséw
zdawczo-odbiorczych. Na spisach zdawczo-odbiorczych odnotowano fakt przekazania
konkretnej ksiegi do Archiwum Pafistwowego. Ksiegi zostaty utozone z podzialem na serie
(urodzen, matzefistw, zgondw) oraz chronologicznie. Na grzbietach ksiag okreélono rodzaj
akt i ich chronologie.

Poza ksiggami stanu cywilnego w archiwum USC przechowywana jest rdéwniez
dokumentacja kategorii archiwalnej B, tj. wnioski o wydanie odpiséw aktéw stanu
cywilnego, korespondencja USC dotyczaca sprostowania tresci aktéw stanu cywilnego,
ktéra powinna zosta¢ przekazana do archiwum zaktadowego UG po dwéch latach
przechowywania w komérce organizacyjnej, zgodnie z zapisem § 63 ust. 1 instrukgji
kancelaryjnej.
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Kryteria oceny wartosci wytworzonej dokumentacji sg zgodne z obowigzujacymi przepisami

kancelaryjnymi oraz przepisami szczegdtowymi.

Stan fizyczny wiekszosci ksiag i dokumentoéw zbiorowych jest dobry - przy czym nalezy
kontynuowac prace konserwatorskie wobec najbardziej wymagajacych takowych zabiegow
jednostek.,

Materiaty archiwalne sg czesto wykorzystywane (udostepniane) w aspekcie stuzbowym
poprzez wydawanie odpisdw (skréconych lub kompletnych) aktéw USC, migracji aktéw do

systemu ZRODLO. Po wykorzystaniu akta sg na biezaco wtgczane w odpowiednie miejsce.

Od ostatniej kontroli przekazanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w
Kielcach miato miejsce dnia 29 marca 2022 r. Przejeto wowczas ksiege aktow urodzeh wraz
z wtéropisem Parafii Rzymskokatolickiej w Krynkach z lat 1918-1921 - 2 j. arch. Przekazane
materialy archiwalne wzbogacity przechowywany w Archiwum Panstwowym w Kielcach
zespdt archiwalny: 21/3059 Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Krynkach.

Lokal archiwum USC usytuowany jest na parterze budynku administracyjnego. Funkcje
archiwum petni pomieszczenie obok pokoju biurowego Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
o powierzchni ok. 20 m2. Lokal zostat wyposazony w szafy biurowe zamykane na klucz,
stolik, krzesto, drabinke. Zabezpieczenie przed pozarem stanowi gasnica proszkowa oraz
czujnik ognia i -dymu. Zabezpieczenie przed kradzieza stanowia drzwi metalowe
zaopatrzone w jeden zamek oraz rolety antywtamaniowe w oknach. Lokal posiada
oSwietlenie dzienne i elektryczne. W pomieszczeniu archiwum znajduje sie termometr i
higrometr. Warunki przechowywania odnotowywane sg w prowadzonym rejestrze. W dniu
kontroli zarejestrowano temperature powietrza w wysokosci 25°C oraz wilgotnosdé
powietrza na poziomie 42%. W ww. rejestrze odnotowano przekroczenia temperatury

powietrza ustalone w zataczniku do instrukcji archiwalnej.

Ogdlne warunki przechowywania materiatéw archiwalnych naiezy oceni¢ jako dobre - précz

ww. kwestii zwigzanej z temperaturg panujaca w lokalu archiwum.

Przekazaniu do zasobu Archiwum Panstwowego w Kielcach podlegajg materiaty archiwalne
odziedziczone z lat 1932-1942 Parafii Rzymskokatolickiej w Krynkach tj. ksiega matzenstw
z fat 1937-1942, ksiega zgondéw z lat 1932-1939 oraz wtoropis ksiegi zgonéw z lat 1932-
1939 - o ile zostat zrealizowany zapis art. 128 ust. 1a ustawy z dnia 28 listopada 2014 r.
Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. 2014 poz. 1741 z pozn. zm.): “leZeli dla osoby, dla
ktdrej sporzadzono akt urodzenia Ilub akt mafzeristwa w ksiedze stanu cywilnego,
prowadzonej przed dniem wejscia w zycie niniejszef ustawy, nie sporzadzono aktu zgonu
lub nie zarejestrowano informacji o zgonie, ksiege urodzen i ksiege maftzeristw, mimo
uplywu okresow, o ktorych mowa w ust. 1 (tj. 80 lat), przechowuje sie do czasu
sporzadzenia dla osoby, ktérej akt dotyczy, aktu zgonu lub zarejestrowania informacji o
zgonie osoby”. Kierownik USC w Brodach wszczat z poczatkiem 2025 r. proces przekazania
czesci ww. ksiag do Archiwum Pafstwowedo w Kielcach.

O M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych
nieprawidtowosci, przyczyn ich powstania, zakresu i skutkow oraz imiona, nazwiska i
funkcje (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw
dokonanych ustalen.
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Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) os6b odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

0 Brak informacji

Informacja o Zalecenia pokontrolne dla Urzedu Gminy w Brodach, wyszczegdlnione w wystapieniu

reallzaq’l pokontrolnym Dyrektora Archiwum Paristwowego w Kielcach z dnia 1 kwietnia 2022
zalecen
) nveh r. dotyczyly:
po oztro n::c 1. Przekazania do zasobu Archiwum Paistwowego w Kielcach materiatéw
wydanyc I:N archiwalnych wtasnych z lat 1990-1996 oraz materiatéw archiwalnych
Wym_ u odziedziczonych z lat 1959-1990 - zalecenie nie zostato zrealizowane.
Olftatm?- 2. Zobligowania komérek organizacyjnych do przekazania do archiwum zaktadowego
ontroli

wiasciwie przygotowanej dokumentacji wytwaorzonej do korica 2018 r. - zalecenie
zostato czgciowo wykonane - jednakze niektére referaty nadal nie przekazaty catoéci
dokumentéw do zasobu archiwum zakfadowego.

3. Kontynuowania procesu weryfikacji kategorii archiwainych - zalecenie zostato w
wiekszosci zrealizowane.

4. Wdrozenia procedur dotyczacych postepowania i przechowywania
informatycznych nosnikéw danych - zalecenie nie zostato wykonane.

Zalecenia pokontroine dla Urzedu Stanu Cywilnego w Brodach wyszczegdlnione w
wystapieniu pokontrolnym Dyrektora Archiwum Paristwowego w Kielcach z dnia 2
sierpnia 2019 r. dotyczyty:

1. Wyposazenia lokalu archiwum w czujnik wykrywania ognia i dymu - zalecenie
zostato wykonane.

2. Kontrolowania i monitorowania warunkéw przechowywania materiatéw
archiwalnych, a w przypadku potwierdzenia, iz utrzymujaca sie temperatura
powietrza w lokalu archiwum jest zbyt wysoka lub zbyt niska podjecia dziatan
zapewniajacych wiasciwe warunki ich przechowywania, ktére winny wynosi¢:
temperatura powietrza w granicach 14-18°C (z dopuszczalnym wahaniem
dobowym - 1°C) - zalecenie nie zostato zrealizowane.
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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 odmoéwié podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokdt podpisali

Odmowa podpisania protokotu X nie
kontroli przez kierownika
jednostki
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Protokét sporzagdzono w 2 egz.

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



