Wysiaplenls pokantrolne ONA 421.50.2017.G5 - Egz. nr ‘1
Archiwum Paristwowe w
: Kielcach

Nazwa archiwurm pafstwowego

Oddziat

. 5295 2018 03 28

Nr wystapienia

Data dokumentu

Stronalz4
o o Kusocifklego 57
Identyfikator ' - Adres

{systemowy)

ONA 421. 59 2017 GS

- 180

Znak sprawy Identyfikator oﬁéiﬁi&ra

podstawe przeprOWadzone; kontrolistaréw 28 ust,

W) TAPIENIE POKON' ;ROL'NE-----;-'-

‘archiwach (Dz U.22016 1. poz. 1506  pi

1 pkt% ustawy z dni

1983 r, 0 narodowym zasobi_e'a:rchiwatnym i

czm)

Informaqe 0 Jednostce kontrolowane]

Urzad Mlasta i Gmlny w KaZImlerzy W|elk|e;

L3296
Nazwa ]ednostkl I<0ntrol0wanej " - identyﬂkator
systemowy
ul Koscmszkl 12 28 500 Kazimlerza Wielka ? % 00052535200000 - '
Adres Jednostkl IzaﬁtrolowaHEJ 4 REGON v KRS o
© Uwagi “’
Informaqe 0 przeprowadzonej kontrol|
Kontrote przeprowadzit
- Grzegorz Skrzypek E starszy archiwista L 58/2017 2017 08-31
Im|e i nazwmko kontrolera -

Data kontrou

2017 09 01 2017 09 01

Data rozpoczeua kontroLl

StanDW|sko stuzbowe kontrolera

Data zakonczema kontroll

Data wystaWIema
upowaznienia

Nr upowaznlema do
kontroli

i L

Wskazame dni bedacych przerwaml W
kontroli

kontrola przestrzeganla przepisow o narodowym zasob|e archlwalnym i arch iwach w Urzedzle Mlasta [ Gmmyw '

‘ Ka21m|erzy WIelkIEj

Zakres i przedmiot kontroll

Ocena dZIatalnosu jeanStkl W zakre5|e objetym kontroLa

Uwagi .




Wystapierle pokantroine ONA.421,69.2017.G8 - Ega. v 4. Strona2z 4

: ObOWlQZUjace od poczatku 2011 r. przepisy kanceiaryjne wymusﬂy komecznoéé wyboru systemu wykonywanla =
: czynno$ci kancelaryjnych - Urzad pracuje w oparciu o tzw. "system tradycyjny" wprowadzony Zarzadzeniem nr

. 75/2011 Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkie] z dnia 12 lipca 2011 r. Koordynatorem czynnosci -

- kancelaryjnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej wyznaczono Panig Zofig Kurc archiwistg |

. zaktadowego. System tradycyjny wspomagany jest systemem Elektronicznego Obiegu Dokumentéw "EDICTA™ :
wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 193/2016 Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej z dnia 29 grudnia :

. 2016 r, w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta | Gminy w Kazimierzy Wielkiej Elektronlcznego Obiegu |

. Dokumentéw przy wykorzystaniu systemu EDICTA. : -

- Zatozenla procesu aktotwérczego ‘wediug systemu kancelaryjnego bezdziennikowego $3 respektowanej
+ poprawnie. Klasyfikacja oraz kwalifikacja zgromadzonych “w archiwum zaktadowym teczek rzeczowych z :
. dokumentacija jest poprawna, zgodna z jednolitym rzeczowym wykazem akt. Akta z komérek organizacyjnych sg -
! przekazywane na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych odrgbnych dIa akt kat. "A" i'-"B" ktore sg
: zarejestrowane w wykazie spisow zdawczo-odblorczych S

' Dokumentacja kategotii - archiwalnej A zostata: przekazana do 2015 r. dakumentac;a kategotii B zostala

przekazana do 2016 r. Do archiwum zaktadowego przekazano kompletne materiaty archiwalne do 2014 roku. -
- Kompletng dokumentacje Kkategorii archiwalnej B przekazano do 2014 roku. Chronologia . wskazuje, ze '
' dokumentacija jest cyklicznie przekazywana do archiwum zakladowego. Materiaty archiwalne zostaly wytworzone
. przez: Wydziat Administracji i Spraw Obywatelskich, Wyd2|a+ Finansowy, Wydziat Infrastruktury, Wydziat
. Nieruchomosci i Rolnictwa, Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska, Urzad Stanu Cywilnego, |
' Biuro Rady Migjskiej. Spisy zdawczo- odbiorcze zawieraja wymagane elementy symbol komérki, symbol z jrwa, -
i hasto klasyﬂkacyjne daty skrajne, podpis osoby przekazujacej i przyjmujacej. ‘

. Zasady rozmleszczenla zgromadzonege zasobu sg poprawne. -Akta kategorn A przechowywane w archiwum |

. zaktadowym sg fizycznie wyodrgbnione na regafach, przechowywane w uktadzie zgodnym z ewidencja. Caly .

. zas6b zostat zewndencjonowany na. spisach zdawczo-odbiorczych odrgbnych dla akt kategorii A i kategorii B. k

- Teczki rzeczowe w wigkszosci posiadajg wszystkie wymagane elementy opisu kancelaryjnego (znak teczki, = .
ytut” teczki, kategerig archiwalna, chronologig teczki, nazwe jednostki wytwarzajgcej dokumentacje ) oraz = |
[archiwalnego (poprawnie nadang sygnaturg archiwalng). Dokumentacja niearchiwalna jest utozona na regatach . :
‘wediug komérek organizacyjnych: i-w kolgjnodci spiséw zdawczo-odbiorczych. Kryteria oceny wartosci -

- dokumentacji nie budzg zastrzeZen. Spisy zdawczo-odbiorcze zostaly zarejestrowane w wykazie spiséw .
zdawczo-odbiorczych. Na spisach zdawczo-odbiorczych odnotowano brakowanie dokumentacii. Prowadzone sg -
dwa  zbioty spiséw zdawczo-odbiorczych. Brakowanie dokumentacji jest realizowane cyklicznie. Ostatnio .
brakowanie bylo realizowane w 2017 roku. Czynnod¢ udostepniania dokumentacji do celéw stuzbowych jest
realizowana na podstawie kart udestepnier i rejestrowana w zatozonej ewidencji udostepnien. Udostgpniona i’
wykorzystana dokumentacja jest systematycznie wigczana w odpowiednie miejsce na regale. Stan techniczny
: udostepnianej dokumentacii jest dobry.

. Dokumentacja techniczn-a::Budowa szkat , projekty szkoty dla Kazimierzy Wielkiej z lat 1927, 1943 i Projekt
rzezni w Kazimierzy Wielkiej z 1937 r., zostaly przekazane do zasobu Archiwum Panstwowego w Kielcach.

Archiwum zaktadowe prowadzi pracownica UMIG Kazimierza Wielka, ktéra ukoficzyta kurs archiwalny 1 Il
- stopnia, a praca w archiwum zaktadowym stanowi dla niej jedno z zadan stuzbowych. :

- Lokal archiwum zaktadowego usytuowany jest w piwnicy budynku administracyjnego Urzedu, skiada sig z 2

- pomieszczen o powierzehni .ok. 60 m2. Warunki pracy w archiwum zakladowym umiejscowionym w piwnicy
‘budynku. administracyjnego Urzedu odbiegajg od ustalonych norm. WyposaZenie stanowig regaty stacjonarne.

Lokal posiada ga$nice proszkowa, drzwi zabezpieczone zamkami, oéwietlenie elektryczne. W.dniu kontroli -
‘temperatura powietrza w pomieszczeniach archiwum zaktadowego wynosila ok. 22 st. G, wilgotnosc powierza
. wynosita 70%. W pomieszczeniu archiwum zaktadowego jest ok 2 mb rezerwy magazynowej na biezgce :
: przejmawanie dokumentacji z komérek organizacyjnych. 3

- Zgodnie z art. 5 ust. 1 pkt 1 ustavw z dnia 14 lipca 1983 r..o narodowym zasob|e archlwalnym i archiwach (Dz.
- U. 2016 r., poz. 1506 z pozn. zm) przekazaniu do zasobu Archiwum- Panstwowego w Kielcach podlegajg :
. materialy archiwalne: : o

" - Urzedu Miasta i Gminy w Kazimierizy Wislkiej z lat z lat 1990-1992 r. - 12 teczek rzeczowych ok. 0,20 mb. ,

- po przekwalifikowaniu na materialy “archiwalne i uporzadkowaniu, przekazaniu do zasobu Archiwum .
- Panstwowego w Kielcach podlegataby réwniez dokumentacja- Urzgdu Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej :
- wytworzona przed 1990 r. w tym przede wszystkim: dokumentaCJa wywlaszczeniowa i akta rzemiesinikdw W
llogci ok. 88 . inw. ok 1,01 mb z fat 1963-1990. A -

Ocana dmatalnosm Jednostkl



" Stwierdzone nieprawidtowosci
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© 1. W archiwum zaktadowym sg akta kategoril A wtasne z lat 1990-1992, ktore zgodnie z art. 5 ust. 1 pkt, 1 ustawy z dnia
- 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz., 1506 z p6zn. zm.) powinny by¢

" przekazane do zasobu archiwum parnstwowego.

2. W archiwum zaktadowym przechowywana jest dokumentacja wywtaszczeniowa i akta rzemieslnikow z lat 1963-1990,
ktore nalezy przekwalifikowaé na materiaty archiwalne, uporzadkowaé i przekazac do zasebu Archiwum Panstwowego w

- Kielcach,

- 3. Warunki przechowywania materiatéw archiwalnych odbiegaja od ustalanych norm.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Przygotowaé | przekazaé do zasobu Archiwum Paristwowego w Kielcach przechowywane wtasne

. materiaty archiwalne Urzedu Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej z lat 1990-1992 w iloscil2 | inw -

. ok, 0,20 mb na mocy art. 5 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r o narodowym zasobie

- archiwalnym i archiwach (Dz, U z 2016 r. poz. 1506 z p6z. zmianami) oraz w oparciu o przepisy § 5-

- rozporzadzema Ministra Kultury i Dzfedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w
© sprawie: kLasyﬁkowama i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatdw. archiwalnych do -

; archiwow. paristwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2015 r. poz. 1743).

. Przed przekazaniem ww. materiatéw archiwalnych nalety je uporzadkowaé, zewidencjonowaé

zabezpleczyc zgodme ze standardami. porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego
_ zabezpieczania materiatéw archiwalnych przed ich przekazaniem do archiwow paristwowych, .
* stanowiacymi zatacznik nr 4 do ww. rozporzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodoweqo z

dnia 20 pazdziernika 2015, -

. weoparciu o art, 5 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i

- 2. Przekwalifikowaé na materiaty archiwalne i przygotowac do przekazania do zasobu Archiwum
~ Panstwowego w Kielcach dokumentacje wywtaszczeniowa i i akta rzemleslnikéw z lat 1963-1990 | '

 archiwach (Dz. U z 2016 r. poz. 1506 z p6z. zm.) oraz w oparciu o przepisy § 5-8 rozporzadzenia !
- Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziermika 2015 r.w sprawie klasyfikowania .
- i kwalifikowania dokumentac]i, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwdw panstwowych

| brakowania dokurnentacji niearchiwalnej (Dz..U: 2:2015 r. poz. 1743). Materiaty archiwalne nalezy
- uporzadkowad, zewidencjonowac zabezp|eczyc .zgodnie ze standardami porzgdkowania,
. ewidencjonowania- | technicznego zabezpieézania materiatow  archiwalnych przed ich
+ przekazaniem do archiwow panstwowych, stanowiacymi zatacznik nr 4 do ww. rozporzqdzema
* Ministra Kultury | Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r.

3 Kontrolowaé i monltorowac warunk1 przechowywama materla’céw archlwalnych aw przypadku P
| potwierdzenia, ze utrzymujaca si¢ temperatura i wilgotno$c. w-lokalu archiwum Urzedu jest zbyt ©
e -warunki przechowywania :

" materiatéw archiwalnych , ktére wmny wynosic tem peratura 14- 18° _ C a wulgotnosc wzgledna 35-

" wysoka tub zbyt niska podja¢ dziatania zapewniajace - wia

50 % RH,

: 4 W opafciu o art, 21c ust. 7 ustawy z clma 14 llpca 1983 r 0 narodowym zasobie archlwalnym P

archiwach (Dz. U z 2016 r. poz. 1506 z péz. zm.) prosze w ciggu 30 dni od otrzymania Wystqplema :_
- pokontrolnego, o poinformowanie Archiwum . Pafistwowego w Kielcach, o sposobie wykonania :
. zalecen zawartych w tym wystapieniu i dziataniach podjetych w celu usunigcia nieprawidtowosci -

- lub przyczynach niepodjecia takich dziatar,

2018-09-30

. 2018-09-30

Termin realizacji
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Udaostepniania, informach

i Edulacii Artl}’fﬂfﬁ@@j I
wona Pogtrzelsk

.......................................................

podpis wydajacego wystapienie :

..............................................

- Pouczenie:

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

Zaleznii l0$¢: 0

Wystapleme sporzadzono w2 egz.

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

O Brak




