Wystgpienie pokontrolne ONA,421.16.2020.G5 - Egz.nr.....

Archiwum Parstwowe w - 21
Kielcach

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator
(systemawy)
11962 2021-02-08 ONA.421.16.2020.GS 180

Nr wystapienia Data dokumentu

Znak sprawy

Strona 1z &4

ul. Kusocinskiego 57
25-045 Kielce

Adres

Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

podstawe prawng przeprowadzonej kontroli stanowi: art.28 ust. 1 pkt 3 ustawy 2 dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2020 r. poz 164)

Informacje o jednostce kontrolowane;j

Urzad Gminy w Tuczepach

Nazwa jednostki kontrolowanej

Tuczepy, 28-142 Tuczepy

Adres jednostki kontrolowanej

Uwagi

Informacje o przeprowadzonej kontroli
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Grzegorz Skrzypek starszy archiwista
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1.0bowigzujace od poczatku 2011 r. przepisy kancelaryjne wymusity koniecznoé¢ wyboru systemu wykonywania
czynnosci kancelaryjnych. W Urzedzie Gminy w Tuczepach dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
dokonywane jest w systemie tradycyjnym, ktory jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania
spraw. System tradycyjny wspomagany jest systemem Elektronicznego Obiegu Dokumentéw EDICTA dostarczonym w
ramach realizowanego projektu «e-$wigtokrzyskie” Dokumentacja elektroniczna powstajgca w Urzedzie ma jedynie
charakter pomocniczy w stosunku do dokumentacji papierowe;j.

2. Zatozenia procesu aktotwérczego wedtug systemu kancelaryjnego bezdziennikowego s3 respektowane poprawnie.
Klasyfikacja oraz kwalifikacja zgromadzonych w archiwum zaktadowym teczek rzeczowych z dokumentacja jest poprawna
zgodna z jednolitym rzeczowym wykazem akt obowigzujagcym w danym czasie. Akta z komérek organizacyjnych sg
przekazywane na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych odrebnych dla akt kategorii archiwalnej A i B. Spisy zdawczo-
odbiorcze sporzagdzono poprawnie, zawierajg wszystkie wymagane elementy opisu: symbol komérki, symbol z jednolitego
rzeczowego wykazu akt, hasto klasyfikacyjne, daty skrajne, podpis osoby przekazujacej i przejmujace;.

3. Do archiwum zaktadowego dokumentacje kategorii archiwalnej A przekazano do 2017 roku. Dokumentacje kategorii B
przekazano do 2018 roku. Do archiwum zaktadowego przekazano kompletne akta kategorii A i B do 2013 roku. Nie
przekazano migdzy innymi sesji Rady Gminy, budzetéw i jego zmian, uchwat Rady Gminy, ustaler warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu.

4. Dokumentacja jest przekazywana do archiwum zaktadowego nieregularnie z poszczegdlnych komérek organizacyjnych.
Materiaty archiwalne ujete na spisach zdawczo-odbiorczych nr 42, 68, 70, 81, 86-87 wymagaja przegladu - nie utozono
akt zgodnie ze spisem spraw zaczynajac od sprawy nr 1, nie usunieto czesci metalowych, nie ponumerowano zapisanych
stron tekstu. '

3. Akta w teczkach utozone s3 w kolejnosci spisu spraw, w abrebie spraw chronologicznie w wigkszosci dokonano szycia
jednostek i ich paginacji z wyjatkiem materiatéw archiwalnych ujetych w punkcie 4.

6. Dokumentacja niearchiwalna jest utozona na regatach wedtug komorek organizacyjnych i w kolejnosci spiséw
zdawczo-odbiorczych.

7. Teczki rzeczowe w wigkszosci posiadaja wymagane elementy opisu kancelaryjnego (znak teczki, tytut teczki, kategorie
archiwalng, chronologie teczki) oraz archiwalnego (poprawnie nadang sygnatureg archiwalng). Na teczkach rzeczowych
umieszczono nazwe urzedu jako wytwaércy dokumentacji.

8. Spisy zdawczo-odbiorcze zarejestrowano w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych. Posiadane s$rodki ewidencyjne
potwierdzajg rzeczywisty stan posiadania zgromadzonego w archiwum zasobu, a tym samym umozliwiajg jego efektywne
wykorzystanie, Prowadzone sa dwa zbiory spiséw zdawczo-adbiorczych.

9. Przechowywana dokumentacja jest sporadycznie udostepniana do celdw stuzbowych na potrzeby poszczegdlnych
komérek merytorycznych. Udostepnianie dokumentacji nastepuje na podstawie kart udostepniania, prowadzony jest
rejestr udostepnier.. Udostepniana i wykorzystana dokumentacja jest systematycznie wtaczana w adpowiednie miejsce na
regale. Stan techniczny udostepnianej dokumentacji jest dobry.

10. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ w miare regularnie na podstawie zgody Dyrektora Archiwum
Panistwowego w Kielcach, Ostatnio Urzad wystapit w 2020 roku z wnioskiem na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla ktérego uzyskat zgode. Na spisach zdawczo-odbiorczych dokumentacji niearchiwalnej po uzyskaniu
zgody na brakowanie i fizycznym zniszczeniu dokumentacji odnotowano brakowanie dokumentacji.

11. Ostatnie przekazanie materiatéw archiwalnych do zasobu Archiwum Parstwowego w Kielcach miato miejsce w 2014
roku, przekazano wowczas materiaty archiwalne Urzedu Gminy w Tuczepach i Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w
Tuczepach.

12. Obecnie przekazaniu do zasobu Archiwum Paristwowego w Kielcach podlegajg akta odziedziczone Urzedu Gminy w
Tuczegpach z lat 1975-1989 i akta wiasne Urzedu z lat 1990-1995, tacznie ok. 0,50 mb. Przekazanie materiatow
archiwalnych do zasobu Archiwum Paristwowego w Kielcach nalezy zrealizowac zgodnie z ustaleniami paragrafu 5-8
rozporzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw parfistwowych | brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U z 2019 r. poz. 246)

13. Warunki pracy w archiwum zaktadowym nalezy uzna¢ za zadawalajgce, usytuowanie i warunki panujace w lokalu
archiwum zaktadowego pozwalaja na wykonywanie prac merytorycznych niezaleznie od pory roku. Archiwum zaktadowe
Urzedu Gminy w Tuczepach sktada sie z 2 pomieszczen usytuowanych w piwnicy budynku administracyjnego Urzedu
Gminy w Tuczepach i budynku administracyjnym Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Tuczepach o powierzchni ok.
45 m?. Wyposazenie archiwum stanowig regaty metalowe stacjonarne, niezbedne sprzety biurowe. Lokale posiadaja
gasnice proszkowe, czujki wykrywania ognia i dymu. kraty metalowe w oknach, drzwi zabezpieczone zamkami,
oswietlenie elektryczne, instalacje centralnego ogrzewania. Lokal archiwum ‘Wyposazono w termometr i higrometr,
prowadzony jest rejestr warunkdw przechowywania dokumentacji. W dniu kontroli temperatura w pierwszym
pomieszczeniu archiwum zaktadowego w budynku administracyjnym Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej wynosita
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21° Ci 40 % wilgotnosci wzglednej powietrza. W drugim pomieszczeniu archiwum zaktadowego usytuowanym w piwnicy
Urzedu Gminy w Tuczepach temperatura powietrza wynosita 26°Ci 42 % wilgotnosci wzglednej powietrza, Na podstawie
analizy rejestru pomiaréw temperatury i wilgotnosci powietrza nalezy stwierdzi¢, ze temperatura oscyluje miedzy 21, a
26°C wilgotnos¢ wzgledna powietrza oscyluje miedzy 41 a 65 %. Drugie pomieszczenie archiwum zaktadowego (w
budynku Urzedu Gminy) wyposazono w osuszacz powietrza. Na podstawie prowadzonego rejestru warunkow
przechowywania dokumentacji nalezy stwierdzic, ze temperatura powietrza i wilgotnos¢ powietrza przekracza normy
ustalone w zataczniku do obowigzujacej w Urzedzie instrukji archiwalnej. Warunki przechowywania sa na biezaco
monitowane, lecz dziatania te nie s3 skuteczne.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowoéci

1. W komérkach organizacyjnych znajduje sie dokumentacja podlegajaca przekazaniu do archiwum zaktadowego zgodnie
z zapisem § 63 ust. 1 obowigzujacej instrukeji kancelaryjnej.

2. W archiwum zaktadowym znajduja sie materiaty archiwalne podlegajgce przekazaniu do zasobu Archiwum
Paristwowego w Kielcach, zgodnie z art. 5 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164).

3. Weryfikacji stanu uporzadkowania wymagajq materiaty archiwalne ujete na spisie zdawczo-odbiorczym nr 42, 68. 70,
81, 86, 87.

4.W czasie kontroli stwierdzono przekroczenia temperatury i wilgotnosci panujacej w archiwum zaktadowym.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Zobligowa¢ komérki merytoryczne do przekazania do archiwum zaktadowego wiasciwie 2021-09-30
przygotowanej dokumentacji kategorii archiwalnej A i B wytworzonej do 2017 roku wigcznie.

Dokumentacje nalezy przekazaé w trybie okreslonym w § 63 ust. 1 obowigzujacej instrukcji

kancelaryjnej wprowadzonej w zycie rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18

stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow 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 prosze przestaé¢ do celéw stuzbowych do

Archiwum Panstwowego w Kielcach,

2. Dokonac przegladu materiatéw archiwalnych ujetych na spisie 42, 68, 70, 81, 86, 87, 2021-09-30
nalezy poddaé praca porzadkowym materiaty archiwalne przekazane w stanie
nieuporzadkowanym do archiwum zaktadowego zgodnie 2z ustaleniami § 15 ust. 4
obowigzujgcej w Urzedzie instrukcji  archiwalnej wprowadzone] w zycie w/w
rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.

3. Przekaza¢ do zasobu Archiwum Panstwowego w Kielcach materiaty archiwalne 2021-09-30
odziedziczone Urzedu Gminy w Tuczepach z lat 1975-1989 i wtasne materiaty archiwalne
Urzedu z lat 1990-1995 przechowywane w archiwum zaktadowym Urzedu Gminy w
Tuczepach na mocy art. 5 ust. 1pkt. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 22020 r., poz. 164) oraz w oparciu o przepisy § 5 -
8 rozporzadzenia Ministra Kultury i DziedzictwaNarodowego z dnia 20 paZdziernika 2015
roku w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw
archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U, z
2019 r., poz. 246). Zgodnie z § 6 ust. 1 ww. rozporzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 roku, prosze przesta¢ do Archiwum Panstwowego
W Kielcach zawiadomienie o rozpoczeciu procesu przygotowania materiatéw archiwalnych
do przekazania do Archiwum Panstwowego w Kielcach, podajac dane o: 1) nazwie organu
lub jednostki organizacyjnej, ktéra materiaty archiwalne wytworzyta | zgromadzita: 2)
zmianach nazwy organu lub jednostki organizacyjnej wraz z okresem dziatania pod dang
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nazwa; 3) zmianach struktury organizacyjnej jednostki organizacyjnej: 4) podstawie prawnej
utworzenia organu lub jednostki organizacyjnej; 5) podstawie prawnej ustania dziatalnogci
organu lub jednostki organizacyjnej; 6) wiadciwosci rzeczowej i miejscowej organu lub
jednostki organizacyjnej; 7) systemie kancelaryjnym stosowanym w organie lub jednostce
organizacyjnej; 8) systemie wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w tym wskazanie, czy
byt to system elektronicznego zarzadzania dokumentacja; 9) skladzie chronologicznym, w
ktérym bylty gromadzone materiaty archiwalne, i jego rozmiarze; 10) sktadzie
informatycznych nosnikéw danych, w ktérym byty gromadzone materiaty archiwalne, i jego
rozmiarze; 11) wyrazonym datami rocznymi okresie, z ktérego pochodzg materiaty
archiwalne; 12) rodzajach materiatéw archiwalnych; 13) rozmiarze materiatéw archiwalnych
wyrazonym we wiasciwy dla danego rodzaju materiatéw archiwalnych sposéb, w
szczegdlnosci w jednostkach archiwalnych, jednostkach inwentarzowych, metrach
biezacych; 14) stanie zachowania materiatéw archiwalnych, w tym o podejmowanych
dotychczas dziataniach w zakresie profilaktyki konserwatorskiej lub konserwacji wtasciwej.

4. Kontrolowa¢ i monitorowaé¢ warunki przechowywania materiatéw archiwalnych, a w 2021-09-30
przypadku potwierdzenia, ze utrzymujaca sie temperatura powietrza w lokalu archiwum jest

zbyt wysoka lub zbyt niska podja¢ dziatania zapewniajgce wtasciwe warunki
przechowywania materiatéw archiwalnych, ktére winny wynosié: temperatura powietrza w

granicach 14-18° C (z dopuszczalnym wahaniem dobowym - 1°C), wilgotnoé¢ powietrza na

poziomie 30-50 % (z dopuszczalnym wahaniem dobowym 3 % RH), zgodnie z zatacznikiem

do instrukcji archiwalnej wprowadzonej wzycie rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministraw z

dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych

wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych

(Dz. U. Nr 14, poz. 67).

W oparciu o art. 21c ust. 7, ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie -
archiwalnym i archiwach (Dz. U z 2020 r. poz. 164) prosze w ciagu 30 .dni od otrzymania
wystapienia pokontroinego, o poinformowanie Archiwum Panistwowego w Kielcach, o

Sposobie wykonania zalecen zawartych w tym wystapieniu i dziataniach podjetych w celu

usuniecia nieprawidtowosci lub przyczynach niepodjecia takich dziatan.

Opis Termin realizacji

Dyrektor Archiwum Panstwowego w Kielcach

Wiestawa Rutkowska
/podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym/
08-02-2021r.

Pouczenie:

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

Zatgczniki Ilos¢: 0
€ Brak

Wystgpienie sporzadzono w 2 egz.

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



