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| | Z tredci protokotu wynika, iz przepisy kancelaryjno -archiwalne nie w peni sa respektowane poprawnie.
‘Kontrolowana jednostka pracuje w oparciu o tzw. ,system tradycyjny’, wspomagany systemem °

- Elektronicznego  Obiegu Dokumentacji - EDICTA (w zakresie prowadzenia rejestrow przesytek

wp{ywajqcych) Akta z komdrek organizacyjnych sg przekazywane na podstawie spiséw zdawczo-
i odbiorczych odrgbnych dla akt kat. "A" i "B", ktére sg zarejestrowane w wykazie spiséw zdawczo-
% odbiorczych. Materiaty archiwalne przechowywane w archiwum zakiadowym, zostaly przekazane do
| 2014 r., jednakze nie sg kompletne (dokumentacja budzetu gminy, sprawozdawczoéci, warunkow
{ zabudowy i zagospodarowania przestrzennego, zostata przekazana przez komorki organizacyjne do
12011 r.). Kompletnoéé dokumentacji 0 wartoéci materiatéw archiwalnych znajdujacg sig na stanie
 archiwum zakladowego, mozna potwierdzi¢ w odniesieniu do akta Rady Miejskiej przekazanej przez
i Biuro Rady Miejskiej (tj. sesje Rady Miejskiej, posiedzenia Komisji do 2014 r.). '

Materialy archiwalne znajdujgce sig w lokalu archiwum zakladowego zostaly whasciwie uporzadkowane :
{aktom nadano ukiad chronologiczny, usunigio elementy metalowe, dokonano przeszycia akt,
ponumerowano strony). W czasie kontroli przekensultowano, iz w przypadku sporzgdzania spiséw :
zdawczo-odbiorczych akt kat. "A", kazda teczke aktowg nalezy zewidencjonowa¢ pod kolejng pozycja |
. spisu, by stanowila oddzielng jednostke archiwalna,.

. Kryteria oceny wartosci dokumentacji (podziat dokumentacji na kategorie archiwalne oraz okreslenie .
' okresow przechowywania) sa w wigkszosci poprawne | zgodne z rzeczowym wykazem akt. Zgodnie z -
. zapisem § 6 ust. 3 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. , w sprawie -
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow aki oraz instrukcji w sprawie organizacji i

: zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67), weryfikacji kategorii archiwalnej

' wymaga dokumentacja ujeta na spisach zdawczo-odbiorczych nr: 5, nr 17, nr 50, nr 84 (dotyczaca

- ustalania warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu z lat 1995-2009), nr 7, nr 33 (dokumentacja

| z zakresu dziatalnoéci gospodarczej - jezeli nie wiaze sig z obsiuga centralnej ewidencii i informagii o

| dziafalno$ci gospodarczej), ktéra nalezy zakwalifikowaé jako materiaty archiwaine, zewidencjonowaé na

! oddzielnych spisach zdawczo-odbiorczych akt kategorii "A" craz uporzadkowaé zgodnie z zapisami
instrukecji  archiwalnej. W odniesieniu do dokumentacji z zakresu zmian ewidencji gruntow
i wyszezegblnione) na spisie zdawczo-odbiorczym nr 6 do kat. "A" nalezy zakwalifikowaé wiasciwy

egzemplarz (tzn. dokonaé poréwnania z zakwalifikowang do kat. "A" dokumentacjg dotyczaca zmian

; ewidencji gruntdéw oraz w wyniku tej czynnoéci, w przypadku braku kompletnodci przedmiotowej

dokumentacji zakwalifikowaé jg do kat. "A", kidra tym samym stanowié bedzie uzupemienie

kompletnodci materialdw archiwalnych z zakresu zmian ewidencji gruntow).

- | Zasady rozmieszczenia zgromadzonego zasobu sg poprawne. Akta kat. ,A” sg fizycznie wyodrgbnione "
. ina regale, przechowywane w ukladzie zgodnym z ewidencjg. Teczki rzeczowe przechowywangj -
dokumentacji posiadajg wymagane elementy opisu kancelaryjno-archiwalnego. Stan fizyczny -
przechowywanej dokumentacji jest dobry. :

' Ewidencja zasobu archiwum zaktadowego prowadzona jest poprawnie. Prawidtowo sporzadzone spisy
zdawczo-odbiorcze akt odrebne dla akt kat. "A" oraz kat. "B" sg zarejestrowane w wykazie spiséw
zdawczo cdbiorczych. Udostgpnianie odbywa sie w sposéb prawidlowy.

Brakowanie dokumentagiji niearchiwainej cdbywa sie w miare potrzeb, czynnoéé ta jest przeprowadzana

w oparciu o uzyskang zgode Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kielcach. W archiwum zakladowym

znajduje sie znaczna cze$é dokumentacji, dla kiérej obligatoryjny okres przechowywania uplynat. Z

uwagi na brak migjsca w lokalu archiwum zaktadowego, przeprowadzenie czynnoéci brakowania |
dokumentacji nisarchiwalnej umozliwitoby zwolnienie miejsca na regatach, a tym samy pozwolita na :
przyjecie dokumentacji z komérek organizacyjnych.

Lokal archiwum zakladowego usytuowano w piwnicy budynku administracyjnego Urzedu, ztozony jest z -
. czterech pomieszczen. Wyposazenie pomieszczen stanowig drewniane i metalowe regaly, sprzety :
I biurowe {stolik i krzesto). Archiwum posiada oéwietlenie dzienne i elektryczne, instalacje centralnego
. ogrzewania. Zabezpieczenie przed wlamaniem stanowig podwéjne drzwi zaopatrzone w solidne zamki, -
' w oknach zamontowano kraty, czujniki ruchu, budynek wyposazony zostat w catodobowy monitoring. -
i Zabezpieczenie przed pozarem stanowia ga$nice proszkowe oraz czujniki ognia | dymu., W:
magazynach archiwalnych znajduje sie termometr i higrometr, prowadzony jest rejestr pomiardw
warunkéw przechowywania. W oparciu o prowadzony rejestr warunkéw przechowywania nalezy
: stwierdzié, iz temperatura powietrza nieznacznie przekracza norme ustalong w zatgczniku do instrukcji -

archiwalne;j.
W lokalu archiwum zaktadowego brak jest rezerwy magazynowej.
i

i
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' W archiwum zaktadowym znajduje sie dokumentacja wiasna, odziedziczona oraz zdeponowana§
. podlegajgca przekazaniu do Archiwum Paistwowego w Kielcach. ¥

» dokumentacie wlasng podlegajaca przekazaniu stanowig akta Urzedu Gminy i Miasta w
Checinach z lat 1990-1992: sesje Rady Miejskiej, posiedzenia Zarzadu Gminy i Miasta, uchwaly
Rady Miejskiej, plany pracy, budzet Gminy i jego zmiany, f

« dokumentacje odziedziczona stanowia akta Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Checinach |
oraz Urzedu Miasta i Gminy w Checinach z lat 1968-1990 (refestry pomiarowo klasyfikacyjne, -
zestawienia gruntéw), o

 dokumentacje zdeponowang podlegajaca przekazaniu stanowia akt Miejsko-Gminnego Zwigzku
Ochotniczych Strazy Pozarnych w Checinach z lat 1979-1987.

Przed przekazaniem materialy archiwalne naleZzy poprawnie spaginowaé (ponumerowaé strony
zapisane) oraz zabezpieczyé w opakowania z materiatu litego bezkwasowego. .

B Océha dziatalnoéci jédhostki '
Stwierdzone nieprawidtowosci

v 1. Zgodnie z art. 5 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i
i archiwach (Dz. U. z 2018 r., poz. 217) przekazaniu do zascbu Archiwum Panstwowego w Kielcach
. podlegajg materiaty archiwalne wiasne odziedziczone oraz zdeponowane. :

. 2. W komérkach organizacyjnych znajduje sie dokumentacja podlegajaca przekazaniu do archiwum
- zakltadowego zgodnie z zapisem § 63 ust. 1 obowigzujgcej instrukcji kancelaryjnej.

3. W archiwum zaktadowym znajduje si@ dokumentacja, dla ktérej nalezy zweryfikowaé kategorig -
» archiwalng zgodnie z zapisem § 6 ust, 3 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia |
. 2011 r., w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
I sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67). :

4 Na podstawie prowadzonego rejestru warunkdéw przechowywania stwierdzono, iz parametry§
' temperatury powietrza nieznacznie przekraczajg normy ustalone w zatgczniku do instrukcji archiwalnej.

/5. W lokalu archiwum zakladowego brak rezerwy magazynowej, uniemozliwia przyjecie dokumentacji z |
: komorek organizacyjnych. :

Stwierdzone nieprawidtowosci

)

- Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

. 1. Przekaza¢ do zasobu Archiwum Parnstwowego w Kielcach materialy archiwalne = 2018-09-28
- wlasne tj. Urzedu Gminy i Miasta w Checinach z lat 1990-1992. sesje Rady Migjskief, o
| posiedzenia Zarzgdu Gminy i Miasta, uchwaly Rady Miejskief, plany pracy, budzet:
- Gminy i jego zmiany: odziedziczone akta: Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w
Checinach oraz Urzedu Miasta i Gminy w Checinach z lat 1968-1990 (rejestry
pomiarowo klasyfikacyjne, zestawienia grunitow) oraz zdeponowane: Migjsko-
. Gminnego Zwigzku Ochotniczych Strazy Pozarnych w Checinach z lat 1979-1987 na |
. mocy art. 5 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r., o narodowym zasobie
- archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r. , poz. 217) oraz w oparciu 0 przepisy
. paragrafu 5-8 rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015 roku w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
. przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowania
. dokumentac]i niearchiwalnej (Dz. U. z 2015 r. poz. 1743).
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2 Zobligowaé komdrki merytoryczne do przekazania do archiwum zak{adowegoé
- whadciwie przygotowanej dokumentacji w oparciu o zapis § 63 ust. 1 obowigzujgcej : -

| instrukeji kancelaryjnej. Jeden egzemplarz sporzadzonej ewidenciji dla akt kategorii

* archiwalnej "A" w postaci odrebnych spisow zdawczo-odbiorczych prosze przestaé do

! celéw stuzbowych do Archiwum Parstwowego w Kielcach.

|
i
i

3. Dokonaé weryfikacji

- instrukeji archiwalnej. Spisy zdawczo-odbiorcze akt kat. "A" sporzadzone w wyniku

, zmian ewidencji gruntéw), do kat. "A" nalezy zakwalifikowaé wlasciwy egzemplarz

" {wyjasnienia w rubryce - ocena dziatalnoéci jednostki) oraz uporzgdkowac zgodnie z
; obowigzujacymi przepisami. Dokumentacjg - odziedziczona, stanowigca materialy |
archiwalne nalezy wydzieli¢ i przygotowaé do przekazania do Archiwum

: Panstwowego w Kielcach.

. 4. Kontrolowad | monitorowaé warunki przechowywania materiatéw archiwalnych, aw =
- przypadku potwierdzenia, ze utrzymujgca sig temperatura w lokalu archiwum jest zbyt .
wysoka lub zbyt niska podjaé dziatania zapewniajace wtasciwe warunki.
przechowywania materiatdbw archiwalnych, ktére winny wynosié: temperatura
powietrza w granicach 14-18 stopni Celsjusza (z dopuszczalnym wahaniem :
~dobowym - 1 stopienn Celsjusz) zgodnie z wymogami okreslonymi w obowigzujgce]

instrukciji archiwalne;.

- Prosze o przystgpienie do realizacji zalecenia z chwilg otrzymania wystapienia oraz -

. poinformowanie tutejszego Archiwum pisemnie o0 sposobie jego realizacji.

- zapisem § 5 pkt 1 lit. a) obowigzujacej instrukcji archiwalnej zadaniem archiwum
+ zaktadowego jest przejmowanie dokumentaciji spraw zakonczonych z poszczegéinych

i komorek organizacyjnych. Uzyskanie wigkszej rezerwy magazynowe] w lokalu -

r archiwum zakladowego, pozwoli na realizacje zapisu § 63 ust. 1 obowiazujacsj
| instrukeji archiwalnej, '

Opis

‘ kategorii archiwalnej dla dokumentacji wymienionej w spisach
' zdawczo-odbiorczych nr 5, nr 17, nr 50, nr 64 (dotyczaca ustalania warunkéw @
\"zabudowy i zagospodarowania terenu z lat 1995-2008), nr 7, nr 33 (dokumentacja z |
| zakresu dziatalno$ci gospodarczej - jezeli nie wiaze sie z obstuga centralnej ewidencji |
‘i informacji o dziatalnosci gospodarczej), kiora nalezy zakwalifikowaé do kat. "A". .
Materiaty archiwalne nalezy uporzgdkowaé zgodnie z § 15 ust. 4 pkt 1 obwigzujacej

weryfikacji kategorii, proszg przesta¢ do Archiwum Parstwowego w Kielcach. W
i odniesieniu do dokumentacji ujetej na spisie zdawczo-odbiorczym nr 6 (dotyczacej

5 Wygospodarowaé pomieszczenie z przeznaczeniem na lokal archiwum§
- zakladowego spetniajgce warunki okreslone w instrukcji archiwainej. Zgodnie z

: '
Stronadz 5

' 2018-06-29

' 2018-12-28 |

- 2018-12-28

Termin realizacji

i



+

Wystapienie pokontrolre ONA.421.54,20174M - Egz. or /f Stronaz &

YREKTOR
Auchiwum PasRowego elcac
(‘)%élwa ut owska

podpis wydajacego wystapname

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen

zawartych w wystgpieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic
dodatkowg dokumentacje.

) € Brak

Wystqpleme sporzadzonowz e gz e L LT T

: egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
* egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Kielcach



