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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

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).
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Z ustalen kontroli wynika, ze Urzad Gminy Miedziana Géra (dalej: UG Miedziana Go6ra) pracuje w oparciu o tzw.
.System tradycyjny”. W UG Miedziana Géra nie wprowadzono dotychczas programu {systemu) komputeroweqo
do elektronicznego zarzadzania cala dokumentacjg (EZD). Okreslony przywolanymi wy2ej normatywami
system kancelaryjny bezdziennikowy (rejestracja spraw w spisach spraw prowadzonych w odniesieniu do
dokumentacji gromadzonej i przechowywanej w teczkach rzeczowych wynikajacych z haset klasyfikacyjnych
jednolitego rzeczowego wykazu akt} jest respektowany w procesie aktotwérczym. Formowanie teczek
rzeczowych jest prawidtowe, a ich zawartos$¢ jest zgodna z hastami z jednolitego rzeczowego wykazu akt
jednostki kontrolowanej. Opisy przekazywanych z komérek organizacyjnych teczek rzeczowych s3 zgodne z
zasadami zawartymi w obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej. Cglad akt kategorii "A" w wybranych teczkach
pozwolit na stwierdzenie: zgodnoéci uktadu akt w teczkach ze spisem spraw oraz prawidtowosci uktadu
chronologicznego materiatéw archiwalnych w teczkach.

' Dokumentacja jest systematycznie przekazywana z komérek organizacyjnych Urzedu. Ostatnie przekazanie |
dokumentaciji do archiwum zaktadowego miato miejsce w 2020 r. przed zleceniem prac archiwizacyjnych firmie
zewnetrznej. Objeta pracami porzagdkowymi dokumentacja ztozona w magazynach archiwalnych jest poprawnie
zakwalifikowana do wiaéciwych kategorii archiwalnych zgodnie z przepisami § 6 ust. 3 i 4 rozparzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.
67). Klasyfikacja dokumentacji dokonana przez pracownikéw Urzedu réwniez nie budzi zastrzezen.
Dokumentacja, w tym materialy archiwalne (akta kategorii ,A"), przechowywana w archiwum zaktadowym do
2019 r. jest kompletna. I

W archiwum zaktadowym Urzadu Gminy Miedziana Géra przechowywana jest dokumentacja wiasna - aktowa

- UG Miedziana Géra, dokumentacja odziedziczone - aktowa UG w Miedzianej Gérze do 1990 r. oraz dokumetacja
zdeponowana - aktowa: Zespotu Ekonomiczno - Administracyjnego Obstugi Szkét w Miedzianej Gérze z lat 1978
- 1992 oraz Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzianej Gérze z lat 1996 - 2001,

Zaséb dokumentacji z lat 2015-2019 byt porzadkowany i ewidencjonowany w 2020 r. przez firmg zewnetrzna, | i
tj: "Archiwizacja - Andrze] Rak" w Kielcach, ul. 1 Maja 212C/3, 25-614 Kielce. Prace porzadkowo-ewidencyjne '
zostaly wykonane' prawidlowo, tj. teczkl rzeczowe z aktami kategorii A zostaly uporzadkowane sprawami w
}go|ejng$ci zarejestrowania w spisach spraw, a w ramach poszczegbinych spraw chronologicznie, akta w ramach
poszczegdlnych teczek zostaty przesznurowane a strony zapisane ponumerowane {dckonano paginacji stron).
Opisy teczek rzeczowych réwniez nie budza zadnych zastrzezef. Znaki teczek zawierajg symbole klasyfikacyjne
jednolitych rzeczowych wykazéw akt, ktére obowigzywaly w okresach, z jakich pochodzi dokumentacja '|
wystepujaca w teczkach. '

_ Zasady rozmieszczenia dokumentacji 53 poprawne. Akta kategorit ,A” sa fizycznie wyodrebnione w magazynie » |
nr 1 na odrebnym regale i przechowywane w uktadzie zgodnym 2z ewidencjy; karty tytutowe jednostek i
rinwentarzowych posiadaja wymagane elementy opisu Zzewngtrznego; stan zgromadzonego zasobu
dokumentacji posiada odwzorowanie w sporzadzonej ewidencji oddzielnej dla dokumentacji o walorach
materiatéw archiwalnych oznaczonej kategorig archiwalna ,A” oraz dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej -
kategoria ,B”; jednostkom inwentarzowym nadano sygnatury archiwalne. Uwzgledniajgc tresc ww. -
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z 18 stycznia 2011 r. dokonano weryfikacji dotychczas okredlonych
'_kategprii_ archiwalnych do aktualnych okreséw przechowywania dokumentacji ujetych w aktualniel

obowlazujacym jednolitym rzeczowym wykazie akt.
\

W poréwnaniu do stanu z poprzedniej kontroli stan zbioru w przypadku materiatéw archiwalnych ulegt !
zwiekszeniu o 9,59 m.b. {(mimo przekazania akt kategorii A do Archiwum Pafistwowego w Kielcach), natomiast

w odniesieniu do dokumentacji niearchiwalnej ulegt zmniejszeniu 0 23,9 m.b. w wyniku przeprowadzenia
E:lra'kowania dokumentacji niearchiwalnej po zleconych pracach porzgdkowych.

|
;
Ewidencja sporzadzona w wyniku ostatnich zleconych prac porzadkowych jest poprawna i potwierdza
rzeczywisty stan zbioru dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym. Wczesniejsza ewidencja '
powstata w wyniku poprzednich, zleconych prac porzadkowych innym osobom z zewnatrz Urzedu rowniez nie '
budzi juz zadnych zastrzezef. I
|
|

Dokumentacja jest wypozyczana i udostepniana - w dobrym stanie - wylacznie do celéw sluzbowych na
podstawie prowadzonego rejestru udostgpnief. Po zwrocie dokumentacja jest na biezaco wilaczana w
odpowiednie miejsce na regale, wynikajace z sygnatury archiwalnej jednostki inwentarzowej.

UG Miedziana Géra prawidlowo przeprowadza brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, zgodnie z przepisami
rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paZdziernika 2015 r. w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialow archiwalnych do archiwéw
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pafnstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2015 r. poz. 1743} oraz obowigzujgcej ww. !
instrukcji w sprawie erganizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

Pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe nie posiada przeszkolenia archiwalnege w postaci np. kursu
kancelaryjno-archiwalnego | stopnia.

Warunki przechowywania dokumentacji i pracy w archiwum zakiadowym nie sg wystarczajgce w swietle
aktualnie obowiazujacej instrukcji archiwalnej (brak systemu wykrywania ognia i dymu} 2wilaszcza pod
wzgledem warunkéw przechowywania materiatéw archiwalnych. Pewne utrudnienie stanowi réwniez
usytuowanie lokalu archiwum zakladowego poza budynkiem administracyjnym Urzedu. Na cele archiwum
zakladowego przeznaczono 3 pomieszczenia o lgcznej powierzchni ok, 70 m? zlokalizowane w piwnicy budynku
Oérodka Zdrowia, usytuowanego w odlegtosci ok. 50 m od budynku administracyjnego Urzedu. WyposazZenie
wewnetrzne stanowia szafy metalowe, szafy biblioteczne (drewniane) i regaty metalowe oraz niezbedne do
pracy sprzety biurowe ({stoliki, krzesta). Lokale posiadajq: oswietienie elektryczne; zabezpieczenie p. poZ.
(aktualne gasdnice proszkowe). Zahezpieczenie przed wilamaniem stanowiy kraty metalowe w otworach
okiennych, okute blacha drzwi oraz drzwi metalowe w przypadku jednego z pomieszczeh magazynowych,
zabezpieczenie metalowg krata dojscia do tej czedci korytarza, w ktérym znajdujg sie lokale archiwum
zaktadowego. Lokale sq wyposazone w instalacje grzewcza. Magazyny s3 wyposaione w termometr i
higrometr; prowadzony jest réwniez rejestr pomiaréw temperatury i wilgotnosdci powietrza. Podczas kontroli
temperatura powietrze wynosila 19,4 stopni Celcjusza, natomiast wilgotnos¢ - 46 procent (w ramach
przewidzianej w instrukcji archiwalnej normy).

Priekazamu do zasobu Archiwum Pahstwowego w Kielcach podlegaja materiaty archiwalne wtasne Urzedu
Gmlny Miedziana Géra z lat 1993- 1995 w ilosci 0,50 m.b.

Zalecema pokontrolne sprecyzowane W, wystapieniu pokontrolnym znak ONA.421.81.2017. RCH Dyrektora
Archawum Panstwowego w Kielcach z dnia 15 lutego 2018 roku dotyczace: przygotowania i przekazania do
zasobu Archiwum Parstwowego w Kielcach przechowywanych materialéw archiwainych odziedziczonych .
Urzedu Gmlny w Miedzianej Gérze z lat 1973-1990 oraz wtasnych Urzedu Gminy Miedziana Géra z lat 1990-
1992 2o0staty wykonane. Natomiast nie zostato wykonane zalecenie dotyczace wyposazenia pomieszczen
archiwum zaktadowego w system wykrywania ognia i dymu. J

I

b ——

Ocena dziatalnosci jednostki ,

Stwierdzone nieprawidtowosci.

.

Przekazaniu do zasobu Archiwum Pafistwowego w Kielcach podlegaja materiaty archiwalne w%asne Urzedu
Gminy Miedziana Géra z fat 1993-1995 w ilodci 0,50 m.b,

Brak wpomieszczeniach archiwum zakladowego systemu wykrywania ognia i dymu. Nie zostato wykonane
Zalecenierz'poprzedniej kontroli archiwalnej dotyczace wyposaZenia pomieszczeh archiwum zaktadowego w

sysfem wykrywanla ognia i dymu.
,ﬁhl .

Wskazane bytoby, aby pracownik prowadzacy archiwum zakladowe posiadat przeszkelenie archlwalne w
postaci fAip. kursu kanceiaryjno-archiwalnego | stopnia.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

[ S
P

1. Przekaza¢ do zasobu Archiwum Pafstwowego w Kielcach przechowywane, wiasne 2022-06-30 ]
materiaty archiwalne (akta kategorii A} Urzedu Gminy Miedziana Géra z lat 1993-1995 w
ilosci 0,50 m.b., na mocy art. 5 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku ¢ narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r., poz. 164) oraz w oparciu o
przepisy § 5 - 8 rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
paZdziernika 2015 roku w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. 2 2019 r., poz. 246).
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2. Wyposazy¢ pomieszczenia archiwum zaktadowego w system wykrywania ognia i dymu, [2022-03-31 J
wymagany przepisem par, 6 pkt 5 obowiazujq@ej instrukcji archiwalnej, stanowiace;j '
zatacznik nr 6 do rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w

I sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w

2 sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

T

3. ﬁozwaiyé koniecznoé¢ i mozliwos¢ przeszkolenia na kursie kancelaryjno - archiwalnym | -
stopnia pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie archiwum zaktadowego,
nie posiadajacego przeszkolenia archiwalnego.

e

Uprzejmie prosze o poinformowanie Archiwum Pafistwowego w Kielcach o podjetych -
dziataniach w zakresie realizacji ww. zalecenia lub przyczynach nie podjecia takich dziatanh
w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego wystapienia pokontrolnego - podstawa
prawna: art. 21c ust. 7 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasoble archiwalnym i
archiwach (Dz. U. z 2020 r., poz. 164).

Opis Termin realizacji

SO . . - ' 2 op. DYREFTORA ARCHITYTR FASTWORETEO |
R, . , o . . r Kielgfach

webBnamndaonisnZosoln-Arolilmninsgo......

e R podpis wydajacego wystapienie pokantrolne

el A3-0f= 2220,

miejscowosc i data

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane 2astrzezenia do oceny i zalecen zawartych
w wystapieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowa
dokumentacje.

Zataczniki | llo¢: O
| € srak

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.-

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







