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Z ustalen kontroli wynika, ze Urzad pracuje w oparciu o system tradycyjny potwierdzony zarzadzeniem nr 19/2011 Wéijta
Gminy Tuczgpy z dnia 18 marca 2011 r. w sprawie wskazania systemu wykonywania czynnoéci kancelaryjnych
wprowadzajgcy system tradycyjny, koordynatorem czynnosci kancelaryjnych zostata osoba odpowiedzialna za archiwum
zakltadowe. System tradycyjny wspomagany jest systemem Elektronicznego Obiegu Dokumentéw "Edicta” dostarczonym
w ramach realizowanego projektu "e-$wigtokrzyskie". Obowigzujace w Urzedzie przepisy kancelaryjnie i archiwalne sg
respektowane poprawnie. Akta sg przekazywane do archiwum zakladowego na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych
odrgbnych dla akt kategorii archiwalnej A i B. Klasyfikacja oraz kwalifikacja zgromadzonych w archiwum zakiadowym
teczek rzeczowych z dokumentacjq jest poprawna zgodna z jednolitym rzeczowym wykazem akt. Ramy chronologiczne
zgromadzonego w archiwum zakiadowym zasobu wskazuja, 2e dokumentacja przekazywana jest z komérek
organizacyjnych do zasobu archiwum zakladowego w miare systematycznie. Akta kategorii archiwalnej A przekazano do
2015 r. akta kategorii B przekazano do 2015 r. Do archiwum zakiadowego kompletne akta kategorii A i B zostaty
przekazane do 2013 r. Materialy archiwalne wlasne (aktowe) zostaly wytworzone przez: Referat Organizacyjny, Referat
Finansowy, Referat Budownictwa, Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa, Urzad Stanu Cywilnego, samodzielne
stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i spraw obywatelskich. Akta kategorii A sag fizycznie wyodrebnione i
przechowywane na odrgbnych regatach w ukladzie zgodnym z ewidencjg. Caly przechowywany zaséb zostat
zewidencjonowany na spisach zdawczo-odbiorczych odrgbnych dla akt kategorii A i B, ktére zarejestrowano w wykazie
spisow zdawczo-odbiorczym. Teczki rzeczowe dokumentacji posiadaja wymagane elementy opisu (znak teczki, tytut
teczki, chronologi¢ teczki, kategori¢ archiwaing) oraz poprawnie nadana sygnature archiwalng. Dokumentacja
niearchiwalna jest utozona na regatach wedtug komérek organizacyjnych w kolejnosci spiséw zdawczo-odbiorczych.
Stan fizyczny zgromadzonej dokumentaciji jest dobry. Materialy archiwalne ujgte na spisie nr 42, 68, 70, 81, 86-87 {
wymagajg przeprowadzenia prac porzadkowych (nie utozono akt zgodnie ze spisem spraw zaczynajac od 1 sprawy, nie
usunigto cze$ci metalowych, nie ponumerowano zapisanych stron). Kryteria oceny wartoéci dokumentacji sg poprawne i
zgodne z rzeczowym wykazem akt.

Dokumentacja jest zewidencjonowana na spisach zdawczo-odbiorczych odrgbnych dla akt kategorii A i B, ktére
zarejestrowane sg w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych. Posiadane $rodki ewidencyjne potwierdzajg rzeczywisty
stan posiadania zgromadzonego w archiwum zasobu, a tym samym umozliwiajg jego efektywne wykorzystanie.
Prowadzone sg dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych. Przechowywana dokumentacja jest sporadycznie
udostepniana do celéw stuzbowych przez poszczeg6lne komérki merytoryczne. Udostgpnianie dokumentaciji nastepuje
na podstawie kart udostepnienia, prowadzony jest rejestr udostgpnien. Udostgpniana i wykorzystana dokumentacija jest
systematycznie wtgczana w odpowiednie miejsce na regale. Stan techniczny udostepnianej dokumentaciji jest dobry.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ w miare potrzeb na podstawie zgody Dyrektora Archiwum
Panstwowego w Kielcach. Ostatnio brakowanie przeprowadzono w 2014 r. Na spisach zdawczo-odbiorczych
dokumentacji niearchiwalnej odnotowano brakowanie dokumentacji.

W archiwum zaktadowym Urzedu Gminy w Tuczepach przechowywane sg materiaty archiwaine podlegajace
przekazaniu do zasobu Archiwum Paristwowego w Kielcach w tym akta Urzgdu Gminy w Tuczepach z lat 1990-1992 i
akta Urzedu Gminy w Tuczepach z lat 1979-1990 (dokumentacja dotyczaca ewidencji nieruchomosci). (

Warunki pracy w archiwum zaktadowym nalezy uznaé za dobre bowiem usytuowanie i warunki panujace w lokalach
archiwum zakiadowego pozwalajg na wykonywanie prac merytorycznych niezaleznie od pory roku. Lokale archiwum
zakladowego usytuowane sg w piwnicy budynku administracyjnego Urzedu Gminy w Tuczepach i w budynku
administracyjnym Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Tuczepach. W archiwum usytuowanym w piwnicy Urzedu
Gminy temperatura powietrza wynosita 21,5 st. C i 66 % wilgotnosci wzglednej powietrza, w archiwum usytuowanym w
piwnicy Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Tuczgpach temperatura powietrza wynosita 21 st. C i 52% wilgotnos$ci
wzglednej powietrza. Nie rejestrowano systematycznie odczytéw temperatury i wilgotnoséci powietrza w zwigzku z tym nie
mozna jednoznacznie okreéli¢ warunkéw przechowywania dokumentacji. Nalezy przypuszczaé, ze zbyt wysoka
wilgotno$¢ powietrza w archiwum usytuowanym w budynku Urzedu Gminy utrzymuje sie od dluzszego czasu. Nalezy
rozwazy¢ przeniesienie materialéw archiwalnych przechowywanych w archiwum, w budynku Urzedu Gminy do
archiwum usytuowanego w budynku Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Tuczepach gdzie wystepujg lepsze
warunki dla przechowywania akt kategorii archiwalnej A.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci
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Zgodnie z art. 5 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.) przekazaniu do zasobu Archiwum Parstwowego w Kielcach po ich uporzadkowaniu podlegaja
materiaty archiwalne Urzedu Gminy w Tuczgpach z lat 1990-1992 i akta Urzedu Gminy w Tuczgpach z lat 1979-1990
(dokumentacja dotyczgca ewidencji nieruchomosci).

Kombérki merytoryczne nie przekazaly jeszcze do archiwum zakiadowego Urzedu Gminy kompletnej dokumentacii
kategorii A i B wytworzonej do 2014 r. wiacznie zgodnie z ustaleniami § 63 instrukcji kancelaryjnej i ustaleniami rozdziatu
4 instrukeji archiwalnej wprowadzonych w zycie rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. nr 14, poz. 67).

W archiwum usytuowanym w piwnicy Urzedu Gminy temperatura powietrza wynosita 21,5 st. C i 66 % wilgotnosci
wzglednej powietrza, w archiwum usytuowanym w piwnicy Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Tuczgpach
temperatura powietrza wynosita 21 st. C i 52% wilgotnosci wzglgdnej powietrza. Nie rejestrowano systematycznie
odczytéw temperatury i wilgotnosci powietrza.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usunigcia nieprawidtowosci

1. Zobligowac¢ komoérki merytoryczne do przekazania do archiwum zaktadowego wtasciwie przygotowanej 2018-09-28
dokumentacji kategorii A i B wytworzonej do 2014 r. wtacznie. Dokumentacje nalezy przekaza¢ w trybie

okreslonym w § 63 instrukcji kancelaryjnej, a takze w rozdziale 4 instrukcji archiwalnej wprowadzonych w

zycie rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw

zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67). Jeden egzemplarz sporzadzonej ewidencji dla akt kategorii archiwalnej A

w postaci odrebnych spiséw zdawczo-odbiorczych nalezy przesta¢ do celéw stuzbowych do Archiwum

Panstwowego w Kielcach.

2. Przygotowac i przekazac do zasobu Archiwum Parstwowego w Kielcach materiaty archiwalne Urzedu Gminy 2018-09-28
w Tuczepach z lat 1990-1992 i Urzedu Gminy w Tuczepach z lat 1979-1990 (dokumentacja dotyczaca
ewidencji nieruchomosci) w ilosci 31 j. inw ok 0,30 mb na mocy art. 5 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U z 2016 r. poz. 1506 z pdz. zmianami) oraz w
oparciu o przepisy § 5-8 rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paidziernika
2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do
archiwdéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2015 r. poz. 1743). Przed
przekazaniem ww. materiatéw archiwalnych nalezy je uporzadkowat, zewidencjonowac zabezpieczy¢ zgodnie
ze standardami porzgdkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania materiatéw archiwalnych
przed ich przekazaniem do archiwow paristwowych, stanowigcymi zatacznik nr 4 do ww. rozporzadzenia
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r.

3. Kontrolowa¢ i monitorowa¢ warunki przechowywania materiatéw archiwalnych, a w przypadku 0000-00-00
potwierdzenia, ze utrzymujaca sie temperatura i wilgotnos¢ w lokalu archiwum Urzedu jest zbyt wysoka lub

zbyt niska podjac dziatania zapewniajgce wiasciwe warunki przechowywania materiatéw archiwalnych, ktére

winny wynosi¢ temperatura 14-18 ° C, a wilgotno$¢ wzgledna 35-50 % RH. Prosze przystapi¢ do realizacji

zalecenia z chwilg otrzymania wystapienia oraz poinformowac pisemnie Archiwum Panstwowe w Kielcach o

sposobie jego realizacji.

4. Wyposazy€ lokal archiwum zaktadowego w system wykrywania ognia i dymu zgodnie z zapisem & 6 pkt. 5 2018-09-28
obowiazujacej instrukcji archiwalnej — zatgcznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 -

stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w

sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. 2011, nr 14, poz. 67). Prosze

poinformowac Archiwum Paristwowe w Kielcach o sposbie ralizacji zalecenia.

Opis Termin realizacji
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Nadzoru Archiwalnego i Gromadzenia Zasobu
podpis wydajacego wystgpienie

NE - li-2017-

data

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystqpienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen
zawartych w wystgpieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic

dodatkowa dokumentacje.
Zatgczniki llos¢: 0
€ Brak

Wystgpienie sporzadzono w 2 egz.

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



