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Archiwum Panstwowe — ul. Kusocinskiego 57
w Kielcach 25-045 Kielce
Archiwum Panstwowe Oddziat Adres Archiwum Panstwowego
01.421.54.2026.RCH 26612
Znak sprawy Archiwum Nr protokotu
PROTOKOt KONTROLI

art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.
U.z2020r. poz. 164).

Informacje o jednostce

Teatr im. Stefana Zeromskiego w Kielcach

Jednostka organizacyjna

ul. Sienkiewicza 32, 25-507 Kielce 0002794040000 —
Adres jednostki organizacyjnej L
REGON KRS
1949 zarzadzenie Ministra Kultury Jacek Jabrzyk 1985
i Sztuki z dnia 19 kwietnia L . . . .
Rok ) Imie i nazwisko kierownika Rok ustalenia
. 1949 roku o utworzeniu . . i
utworzenia , . jednostki pod nadzér
. . Panstwowego Teatru im.
jednostki . .
Stefana Zeromskiego w
Kielcach (M.P. nr A-45 poz.
612)
Nazwa aktu prawnego
Statut
X tak

2026-08-25 - Zarzgdzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z
dnia 25 sierpnia 2026 r. w sprawie nadania statutu Teatrowi im.
Stefana Zeromskiego w Kielcach

Czy posiada?

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Regulamin organizacyjny

X tak
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Czy posiada?

Inny dokument

X nie

Czy posiada?

2022-03-25 - Zarzadzenie Nr 3/2022 Dyrektora Teatru im. Stefana

Zeromskiego w Kielcach z dnia 25 marca 2022 r.

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa

Lata od —do
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Struktura organizacyjna Teatru przedstawia sie nastepujgco: dziat artystyczny, ktéremu podlega dramaturg i aktorzy,

wieloosobowe stanowisko ds. inwestycji w skfad, ktérego wchodzi koordynator ds. inwestycji i samodzielne stanowiska,

samodzielne stanowiska w skfad, ktérych wchodzi asystent dyrektora, specjalista ds. kadr, inspektor bhp i ppoz., informatyk,

administrator bezpieczenstwa informacji, radca prawny, dziat impresariatu w skfad, ktérego wchodzi kierownik dziatu

impresariatu, ktéremu podlega koordynator pracy artystycznej, specjalista ds. marketingu i promocji, specjalista ds. marketingu i

PR, specjalista ds. social media, grafik komputerowy, inspicjenci - suflerzy, specjalista organizator widowni - kasjer biletowy,

organizator widowni - kasjer biletowy, bileterzy, szatniarze, strazacy, dziat administracyjno - techniczny w sktad, ktérego wchodzi

kierownik dziatu administracyjno — technicznego, ktéremu podlega administracja - specjalista ds. administracyjnych, pracownik

gospodarczy-konserwator, recepcjonisci, sprzataczka-praczka, sprzataczki, magazynier, oraz pracownie techniczne w tym

specjalisci rzemiost teatralnych, (krawcy, stolarz, plastyk, plastyk-archiwista, $lusarz, tapicer), obstuga sceny w sktad, ktoérej

wchodzi brygadier sceny, montazysci dekoracji, elektryk, akustyk, charakteryzator-perukarz, garderobiane, fryzjer, rekwizytor,

magazynier, dziat finansowo -ksiegowy w skfad, ktérego wchodzi gtéwny ksiegowy, ktéremu podlega specjalista ds. ptac,

specjalista ds. ksiegowosci.

W trakcie
likwidacji

W trakcie
upadtosci

X nie

X nie

Informacje o kontroli

Opis struktury organizacyjnej

Data wszczecia
postepowania

Data wszczecia
postepowania

Dodatkowe informacje o jednostce

Data
zakonczenia
postepowania
Data
zakonczenia
postepowania
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Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do panstwowego zasobu
archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng powstata i zgromadzong w Teatrze im. Stefana
Zeromskiego w Kielcach.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Rafat Chatonski starszy kustosz 71/2026
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe Nr upowaznienia do kontroli
kontrolera
2026-10-02 2026-10-06 2026-12-31
Data wystawienia Okres waznosci - od Okres waznosci - do

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Jacek Jabrzyk Dyrektor Teatru

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2026-10-06 2026-10-07 =

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych
przerwami w kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Chatonski Rafat 2022-11-24 Kontrola postepowania z materiatami
-2022-11- archiwalnymi wchodzacymi do
24 panstwowego zasobu archiwalnego i

dokumentacjg niearchiwalng
powstatg i zgromadzong w Teatrze
im. Stefana Zeromskiego w Kielcach.

Imie i nazwisko osoby Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
przeprowadzajacej kontrole
Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych przez inne jednostki

0 Brak informaciji
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Uwagi

Przepisy kancelaryjne i archiwalne obowigzujgce w jednostce kontrolowanej

Jednostka kontrolowana posiada przepisy kancelaryjne i X tak
archiwalne

Instrukcja kancelaryjna

2014-05-20 wprowadzona w zycie zarzgdzeniem Nr 2/2014 Dyrektora Naczelnego i

. Artystycznego Teatru im. Stefana Zeromskiego w Kielcach z dnia 20 maja 2014
Data wejscia w

Zycie
Akt wprowadzajacy
2014 Uzgodnione z Dyrektorem Archiwum Panstwowego
Rok Sposdb uzgodnienia
uzgodnienia

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2024-12-06 wprowadzony w zycie zarzgdzeniem Nr 20/2024 Dyrektora Teatru im. Stefana

o Zeromskiego w Kielcach z dnia 6 grudnia 2024 r.
Data wejscia w

zycie Akt wprowadzajacy
2025 Uzgodnione z Dyrektorem Archiwum Panstwowego
Rok Sposdb uzgodnienia
uzgodnienia

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego i/lub sktadnicy akt

2014-05-20 wprowadzona w zycie Nr 2/2014 Dyrektora Naczelnego i Artystycznego Teatru

. im. Stefana Zeromskiego w Kielcach z dnia 20 maja 2014 r.
Data wejsciaw

zycie Akt wprowadzajacy
2014 Uzgodnione z Dyrektorem Archiwum Paninstwowego
Rok Sposdb uzgodnienia
uzgodnienia

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach
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System X bezdziennikowy
kancelaryjny

System X papierowy
zarzadzania

dokumentacja
Liczba klas Liczba punktow
prowadzonych w kancelaryjnych

systemie papierowym

Wyijatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw

Sktad chronologiczny

Dokumentacja X nie
papierowa ze sktadu
chronologicznego
przekazana do
archiwum
zaktadowego

Sktad informatycznych X nie
nosnikéw danych

Informacja o systemach teleinformatycznych dziatajgcych w jednostce (inne niz EZD)

Uwagi

Archiwa jednostki kontrolowane;j

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum Archiwum zaktadowe Teatru im. Stefana Zeromskiego w

jednostki Kielcach

kontrolowanej

W archiwum jednostki kontrolowanej jest przechowywana:
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X tak X nie X nie
Dokumentacja witasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
X hie X nie X hie
Materiaty archiwalne uzyczone Materiaty archiwalne Dokumentacja inna

pozostawione na podstawie
porozumienia

Dokumentacja wtasna

Materiaty archiwalne kategorii archiwalnej A w ilosci 2423 j.a. stanowig: plany finansowe, dokumentacja Rady Zaktadowej,
scenariusze sztuk granych, scenariusze sztuk niegranych, dokumentacja artystyczna sztuk granych, scenografia, opracowania
muzyczne, wycinki prasowe, recenzje, korespondencja z Ministrem Kultury, ZAIKS-em, Wydziatem Kultury i Wydziatem Spraw
Obywatelskich Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach, dzienne raporty z préb i przedstawien, analityka, sprawozdania finansowe,
plany Teatru, akta osobowe aktoréow (dokumentacja aktowa); dokumentacja fotograficzna i audiowizualna oraz dokumentacja
techniczna w ilosci 103 j.a., wykorzystywana na biezgco, szczegdlnie w zwigzku z trwajgcymi pracami remontowo-
modernizacyjnymi siedziby Teatru.

Dokumentacje niearchiwalng kategorii BE50 stanowig akta osobowe, natomiast akt kategorii B50 to: listy ptac, dokumentacja

kadrowa, kapitat poczatkowy, staze. Pozostate akta kategorii B to dokumentacja ksiegowa i kasowa.

Rodzaj dokumentacji

X tak X tak X nie X nie X tak

Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja

aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X tak X nie X nie X nie
Dokumenty Dokumenty Materiaty Sktad Sktad
dzwiekowe filmowe ulotne chronologiczny informatycznych
nosnikéw

danych
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Aktowa — kategoria "A"

Dokumentacja 1994 2026

w postaci
tradycyjnej Data od Data do

Dokumentacja

w postaci
elektronicznej Data od Data do

Aktowa — kategoria "B"

Dokumentacja 1945 2025

w postaci
tradycyjnej Data od Data do

Dokumentacja

w postaci
elektronicznej Data od Data do

Techniczna — kategoria "A"

Dokumentacja 1952 1980

w postaci
tradycyjnej Data od Data do

Dokumentacja

w postaci
elektronicznej Data od Data do

Techniczna — kategoria "B"

Dokumentacja

w postaci
tradycyjnej Data od Data do

Dokumentacja

w postaci
elektronicznej Data od Data do

26.00

28.00

3.00

llos¢ mb.

llos¢ GB

llo$¢ mb.

llo$¢ GB

llo$¢ mb.

llos¢ GB

[lo$¢ mb.

llos¢ GB
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Fotograficzna — kategoria "A"

Dokumentacja 1947 2002

w postaci
tradycyjnej Data od Data do

Dokumentacja

w postaci
elektronicznej Data od Data do

Fotograficzna — kategoria "B"

Dokumentacja

w postaci
tradycyjnej Data od Data do

Dokumentacja

w postaci
elektronicznej Data od Data do

Filmowa — kategoria "A"

Dokumentacja 1992 2010

w postaci

Dokumentacja

w postaci
elektronicznej Data od Data do

Filmowa — kategoria "B"

Dokumentacja

w postaci
tradycyjnej Data od Data do

Dokumentacja

w postaci
elektronicznej Data od Data do

Ewidencja

X tak X tak X tak
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472

Liczba j. a.

llos¢ GB

Liczba j.

llo$¢ GB

143

Liczbaj. a.

llos¢ GB

Liczba j.

llos¢ GB

X tak X tak

Wykaz spiséw  Spisy zdawczo- Spisy materiatow Spisy brakowanej Ewidencja

zdawczo- odbiorcze archiwalnych dokumentacji udostepnien

odbiorczych przekazanych do niearchiwalne;j

archiwum
panstwowego
Inne $rodki
ewidencyjne
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Materiaty
archiwalne
podlegajgce
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Ostatnie
przekazanie
materiatow
archiwalnych
do Archiwum
Panstwowego

Ostatnie
brakowanie
dokumentacji
niearchiwalnej

1947 2000 Liczba j. a. .
Data od Data do llos¢ mb. 6.50
llos¢ GB .
2019-12-02 3.23 304
Data przekazania llos¢ (mb.) llosé (j. a.)

0.0000 21/365 Panstwowy Teatr im. Stefana Zeromskiego
w Kielcach
llos¢ (GB)
Nazwa zespotu archiwalnego
1953 1992
Daty od - —do
2026-03-23 168/2026

Data wydania Numer zgody

zgody

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Iwona Jamka

umowa o wyksztatcenie srednie oraz ukoriczony
prace kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia w
2002 .
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne i/lub posiadane

zatrudnienia kwalifikacje (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i rok ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego

pietro

Usytuowanie

dobre

1 33.00
llos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?)
10.00

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.)
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regaty stacjonarne

miejsce pracy dla archiwisty

termometr

higrometr

szafy

Wyposazenie

kontrola dostepu

czujnik ognia i dymu

inne
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instalacja sygnalizacji pozarowej

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi

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

Zbidér dokumentacji obejmuje ogétem

Dokumentacja aktowa

Dokumentacja
techniczna

Dokumentacja
fotograficzna

w postaci
tradycyjnej
(ilo$¢ mb.)

w postaci
elektronicznej
(ilos¢ GB)

w postaci
tradycyjnej
(ilo$¢ mb.)

w postaci
elektronicznej
(ilos¢ GB)

w postaci
tradycyjnej
(iloscj.)

W postaci
elektronicznej
(ilos¢ GB)

w tym kategoria
IIAlI

26.00

w tym kategoria
IIAlI

3.00

w tym kategoria
IIAII

472

ujemnymi czynnikami

w postaci
tradycyjnej
(ilos¢ mb.)

w postaci
elektronicznej
(ilos¢ GB)

w postaci
tradycyjnej
(ilos¢ mb.)

w postaci
elektronicznej
(ilos¢ GB)

w postaci
tradycyjnej
(iloscj.)

W postaci
elektronicznej
(ilos¢ GB)

w tym kategoria
IIBII

28.00

w tym kategoria
IIBII

w tym kategoria
IIBII
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Dokumenty filmowe w tym kategoria w tym kategoria
npn ngn
w postaci 143.00 w postaci _
tradycyjnej tradycyjnej
(iloscj. a.) (iloscj.)
W postaci . W postaci .
elektronicznej elektronicznej
(ilos¢ GB) (ilos¢ GB)

Miejsca przechowywania dokumentac;ji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem
archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

Ustalenia ) . ) ] ) ) ) ,
Teatr im. Stefana Zeromskiego w Kielcach pracuje w oparciu o tzw. "system tradycyjny" - papierowy.

kontroli
Zatozenia procesu aktotwoérczego wedtug systemu kancelaryjnego bezdziennikowego sg respektowane
poprawnie. Klasyfikacja oraz kwalifikacja zgromadzonych w archiwum zaktadowym teczek rzeczowych z

dokumentacja jest poprawna, zgodna z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Opracowanie wewnetrznych przepisow kancelaryjnych i archiwalnych (instrukcja kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykaz akt, instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego) oraz wdrozenie
ich do stosowania usprawnity w znaczgcym zakresie cykl aktotwdrczy dokumentacji oraz zasady klasyfikacji

i kwalifikacji dokumentacji.

Ramy chronologiczne zgromadzonego w archiwum zaktadowym zasobu wskazuja, ze dokumentacja jest - w
miare systematycznie przekazywana do archiwum zaktadowego. Akta s3 przekazywane na podstawie
spisdow zdawczo-odbiorczych odrebnych dla akt kat. A i B, ktére sg zarejestrowane w wykazie spisow

zdawczo-odbiorczych. Dokumentacja kategorii archiwalnej A i B zostata przekazana do 2025 r.

Spisy zdawczo- odbiorcze zawierajg wymagane elementy opisu: nazwe Teatru, symbol z jednolitego
rzeczowego wykazu akt, hasto klasyfikacyjne, daty skrajne, podpis osoby przekazujacej i przyjmujace;j.
Zasady rozmieszczenia zgromadzonego zasobu sg poprawne. Akta kategorii A przechowywane w archiwum
zaktadowym s3 fizycznie wyodrebnione na regatach, przechowywane w ukfadzie zgodnym z ewidencjg w
pudfach archiwizacyjnych. Caly zaséb zostat zewidencjonowany na spisach zdawczo-odbiorczych
odrebnych dla akt kategorii A i kategorii B. Teczki rzeczowe posiadaja w wiekszosci wszystkie wymagane
elementy opisu kancelaryjnego (nazwe jednostki wytwarzajacej dokumentacje, znak teczki, tytut teczki,
kategorie archiwalng, chronologie teczki) oraz archiwalnego (poprawnie nadang sygnature archiwalng). W
archiwum przechowywane s3 w miare kompletne materiaty archiwalne sfery artystycznej, a takze
materiaty archiwalne sfery administracyjnej z =zakresu organizacji, zarzadzania, planowania,

sprawozdawczosci.

Niewielka cze$¢ materiatéw archiwalnych przechowywanych w archiwum zaktadowym (dokumentacja
techniczna kategorii A) wymaga jeszcze przeprowadzenia prac porzadkowych ( m.in. w czesci teczek

wystepuja czesci metalowe i plastikowe, akta nie sg utozone w kolejnosci spraw, akta nie s paginowane).
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Dokumentacja niearchiwalna jest utozona na regatach wedtug kolejnosci spisdw zdawczo-odbiorczych.

Kryteria oceny wartosci dokumentacji nie budzg zastrzezen.

Spisy zdawczo-odbiorcze zostaty zarejestrowane w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych. Prowadzone sg
dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych. Posiadane $Srodki ewidencyjne odzwierciedlajg stan
przechowywanego zasobu. Ewidencja w odniesieniu do zgromadzonego zasobu dokumentacji jest

prowadzona na dobrym poziomie merytorycznym.

Dokumentacja udostepniana jest do celéw stuzbowych i naukowo-badawczych. Udostepnianie jest
realizowane po uzyskaniu zgody Dyrektora Teatru. Czynnos¢ udostepniania dokumentacji realizowana jest
na zasadach kart udostepnien. Dokumentacja po wykorzystaniu jest wtaczana do zasobu archiwum
zaktadowego, w miejsce na regale wynikajace z nadanej sygnatury archiwalnej. Stan fizyczny

udostepnianej dokumentac;ji jest dobry.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej realizowane jest w miare potrzeb za zgodg Dyrektora Archiwum

Panstwowego w Kielcach.

Archiwum zaktadowe Teatru usytuowane jest na 4 pietrze budynku administracyjnego i sktada sie z
pomieszczenia o powierzchni ok. 33 m? Wyposazenie stanowig regaty metalowe, szafa metalowa na
plakaty, sprzety biurowe (stoliki, krzesta) oraz komputer i skaner. Lokal posiada zabezpieczenie przed
pozarem w postaci instalacji sygnalizacji pozarowej. Zabezpieczenie przed kradzieza stanowig drzwi
metalowe przeciwpozarowe klasy EI30, klucze do archiwum zaktadowego przechowywane sg na portierni
Teatru. Pomieszczenie wyposazenie jest w instalacje centralnego ogrzewania. Pomieszczenie posiada
oswietlenie elektryczne, klimatyzator oraz wyposazono je w termometr i higrometr. W dniu kontroli
temperatura powietrza wynosita 22°C, i 52 % wilgotnosci wzglednej powietrza. Na podstawie analizy
rejestru pomiaréw temperatury i wilgotnosci powietrza stwierdzono, ze temperatura powietrza w ciggu
roku oscyluje w granicach 18-21°C, wilgotnosci wzgledna powietrza w ciggu roku oscyluje w granicach 48-

52% i sporadycznie przekracza ww. parametry.

Uwzgledniajac ustalony okres przechowywania materiatéw archiwalnych z perspektywy 25 lat od ich
wytworzenia przekazaniu do zasobu Archiwum Panstwowego w Kielcach podlega ok 6,5 mb materiatow
archiwalnych z lat 1947-2000. Przed przekazaniem materiatéw archiwalnych do zasobu Archiwum

Panistwowego w Kielcach nalezy poddac je pracom porzgdkowym.

O M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym
stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn ich powstania, zakresu i skutkdw oraz w
przypadkdéw zgtoszen zastrzezen do protokotu omdwienie dokonanych poprawek,
skreslen i uzupetnien.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) osdb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

0 Brak informacji



Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie

Strona 13z14

archiwalnym i archiwach w Teatr im. Stefana Zeromskiego w Kielcach - Egz. nr .....

Informacja o
realizacji
zalecen
pokontrolnych
wydanych w
wyniku
ostatniej
kontroli

Zastrzezenia
do protokotu i
stanowisko
kontrolera

Omowienie
dokonanych w
protokole
kontroli
poprawek,
skreslen i
uzupetnien

Zalecenie pokontrolne sprecyzowane w wystgpieniu pokontrolnym znak
ONA.421.67.2022.RCH Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kielcach z dnia 28
grudnia 2023 roku dotyczgce znowelizowanie Jednolitego rzeczowego wykazu
akt zostato zrealizowane, zalecenie dotyczgce dokonania przeglagdu materiatéw
archiwalnych przechowywanych w archiwum zaktadowym pod katem
weryfikacji prawidtowosci ich uporzagdkowania oraz przeprowadzenia prac
porzgdkowych teczek nie uporzgdkowanych jest w trakcie realizacji, natomiast
zalecenie dotyczace przekazania do zasobu Archiwum Paristwowego w Kielcach
przechowywanych wtasnych materiatoéw archiwalnych z lat 1947-1996 nie
zostato wykonane.

Opis

X nie

X nie

0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

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 odmowié podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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Protokdt podpisali

Odmowa podpisania protokotu X nie
kontroli przez kierownika
jednostki

Signed by / Podpisano
przez:

Rafat tukasz Chatonski
Archiwum Panstwowe w
Kielcach

Jacek
d Elektroniczniepodpisany
Andrzej g
+02'00'
Jabrzyk

Date / Data: 2026-10-20
07:53

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujgcego

Zatgczniki llos¢: 0
0 Brak

Protokdt sporzgdzono w 2 egz.

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