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WYSTAPIENIE POKONTROLNE
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posiada komplet przepisdw kance laryjnych i archiwalnych wprowadzonych w Zycie
nstrukeji kancelaryjnej, jednolitych
Dz. U.Nr

Urzad Miasta i Gminy w Stopnicy
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie i
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (

14, poz. 67).
w systemie tradycyjnym. W Urzedzie

. W Urzedzie Miasta i Gminy w Stopnicy czynnosci kancelaryjne wykonywane sg

systemem obiegu dokumentéw EOD (EDICTA) dostarczonym w ramach

e Rozbudowa Infrastruktury Informatycznej JST" wprowadzonym w zycie
e wprowadzenia

system tradycyjny wspomagany jest
realizowanego projektu "e-éwietokrzyski
zarzadzeniem nr 64/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Stopnica z dnia 4 wrzesnia 2017 r. w sprawi

u Elektronicznego Obiegu Dokumentéw w Urzedzie Miasta i Gminy Stopnica.

system
na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych odrebnych dla akt

Akta z komérek organizacyjnych sg przekazywane

kategorii archiwalnej A i B. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzgdzono poprawne, zawierajg wszystkie wymagane

elementy opisu.
Do archiwum zaktadowego dokumentacje kategorii archiwalnej Aprzekazano do 2015 roku, dokumentacje kategorii

archiwalnej B przekazano do 2016 roku. Na podstawie analizy spiséw zdawczo-odbiorczych mozna stwierdzic, ze

dokumentacja przekazywana jest do archiwum zaktadowego w miare regularnie.

Teczki zeczowe z dokumentacjg posiadaja wymagane elementy opisu kancelaryjnego i archiwalnego. Na podstawie
dokonane] oceny stanu uporzgdkowania materiatéw archiwalnych przekazanych z komarek organizacyjnych nalezy
stwierdzi¢, ze akta kategorii archiwalnej A przechowywanych w archiwum zaktadowym s3 poprawnie
uporzadkowane.
Kryteria oceny wartosci dokumentacji, to jest podziat dokumentacji na kategorie archiwalne oraz okreslenie okresow
przechowywania sg poprawne | zgodne z jednolitym rzeczowym wykazem akt obowigzujgcym w danym czasie.
Dokumentacje zewidencjonowano na spisach zdawczo-odbiorczych, odrebnych dla akt kategorii A i B, ktore
zarejestrowano w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych. Posiadane $rodki ewidencyjne potwierdzajg rzeczywisty
stan posiadania zgromadzonego w archiwum zasobu, a tym samym umozliwiajg jego efektywne wykorzystanic.
Ewidencja zasobu archiwum zaktadowego jest prowadzona zgodnie ze standardami okreélonymi w obowigzujacej
instrukcji archiwalnej.
Przechowywana dokumentacja jest sporadycznie udostepniana do celdw stuzbowych na potrzeby poszczegdlnych
komarek merytorycznych. Udostepnianie dokumentacji nastgpuje na podstawie kart udostepnienia, prowadzony jest

rejestr udostgpnien.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sig w miarg potrzeb na podstawie zgody Dyrektora Archiwum

Panstwowego w Kielcach. Ostatnio Urzad wystapit w 2017 roku z wnioskiem na brakowanie dokumentacji

niearchiwalnej dla ktérego uzyskat zgodg.
Podczas kontroli w archiwum zaktadowym Urzedu przechowywane byty materiaty archiwalne podlegajace

przekazaniu do zasobu Archiwum Paristwowego w Kielcach -

materiaty archiwalne Urzedu Gminy w Stopnicy z lat 1990-1993 zostaty przekazane do zasobu Archiwum
Paristwowego w Kielcach w dniu 23 sierpnia 2018 roku (ksiega nabytkéw nr 6245) i w dniu 27 sierpnia 2018 roku
(ksiega nabytkéw nr 6248-6249), :
Dokumentacje z lat 1948-1990 w ilosci 2,50 mb 150 J. inw. nalezy przekwalifikowa¢ z kategorii archiwalnej B25 i
BE25 na materiaty archiwalne, Teczki nalezy uporzadkowa¢ i przekaza¢ do zasobu Archiwum Paristwowego w
Kielcach.

Warunki pracy w archiwum zaktadowym nalezy uznac za dobre bowiem usytuowanie i warunki panujgce w lokalu
archiwum zaktadowego pozwalajg na wykonywanie prac merytorycznych niezaleznie od pory roku. Archiwum
saktadowe sktada sie z 1 pomieszczenia usytuowanego W piwnicy budynku administracyjnego o powierzchni ok. 80
m?2 Wyposazenie archiwum stanowia regaty stacjonarne metalowe, niezbgdne sprzety biurowe. Lokal jest
zabezpieczony przed wtamaniem - drzwi antywtamaniowe zamykane na dwa zamki. W pomieszczeniu wystepuja
okna- éwietliki zabezpieczone kratami. Przed pozarem pomieszczenie zabezpieczone jest gasnicg proszkowa, oraz
systemem wykrywania ognia i dymu. Pomieszczenie posiada oéwietlenie dzienne i elektryczne. Lokal archiwum '
zaktadowego wyposazono w termometr i higrometr, prowadzony jest rejestr warunkéw przechawywania
dokumentacji. Na podstawie prowadzonego rejestru warunkéw przechowywania dokumentacji nalezy stwierdzic, ze
temperatura powietrza oscyluje w granicach 16-18,5 °C wilgotnos¢ powietrza oscyluje w granicach 36-40 %. Na
podstawie prowadzonego rejestru mozna stwierdzi¢, ze warunki przechowywania dokumentacji s3 zgodne z
parametrami ustalonymiw zataczniku do obowigzujacej w Urzgdzie instrukcji archiwalne;j.

Ocena.dz-iatalnos'ci jednostki ”

iu na materiaty archiwalne i przekazaniu do zasobu Archiwum Panstwowego w Kielcach podlega

dokumentacja zakwalifikowana do kategoril archiwalnej BE25, B25 lat 1948-1990.
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Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Przekwalifikowac nalezy do materiatéw archiwalnych i przygotowac do przekazania dokumentacje 2019-07-31

przechowywang w archiwum zaktadowym Urzedu z lat 1948-1990 zakwalifikowang do kategorii
archiwalnej BE25, B25 w oparciu o przepisy § 5-8 rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej (Dz.U. z 2015 r. poz. 1743).Przed przekazaniem ww. materiatéw archiwalnych nalezy
je uporzadkowac, zewidencjonowac i zabezpieczy¢ zgodnie ze standardami porzadkowania,
ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania materiatow archiwalnych przed ich przekazaniem
do archiwow paristwowych, stanowigcymi zatgcznik nr 4 do ww. rozporzgdzenia Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowegqo z dnia 20 pazdziernika 2015 r

2. Prosze w ciggu 30 dni od otrzymania wystgpienia pokontrolnego, o poinformowanie Archiwum
Panstwowego w Kielcach, o sposobie wykonania zalecenia zawartego w tym wystapieniu i dziataniach
- podjetych w celu usuniecia nieprawidtowosci lub przyczynach niepodjecia takich dziatan. Podstawa
prawna o art. 21c ust. 7, ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

(Dz. Uz 2018 r. poz. 217 z p6z. zm.).

Opis Termin realizacji
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Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych |
| w wystapieniu pokontrolnym oraz ztozyc dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowa

. dokumentacje.

Zataczniki loé: 0

'Wystapienie sporzadzono w 2 egz.
tegz. Nri - jednostka kontrolowana
" egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Kielcach
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