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Sirona 1 r 4
Archiwum Paristwowe w = 21 ul. Kusocinskiego 57
Kielcach 25-045 Kielce
Mazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adras
[Systemawy)
4169 2017-11-02 OMNA421.27.2017.G5 180
Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawng przeprowadzone] kontroll stanowi: art 21 ust 2 1 art 28 ust 1 pkt 3 ustawy 2 dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym | archiwach (Dz.U.z 2016 r. poz. 1506 z pézn. 2m))

Informacje o jednostce kontrolowane;j

Urzad Gminy w Pacanowie

Mazwa jednostki kontrolowanej

ul. Rynek 16, 28-133 Pacanow

Adres jednostki kontrolowane]

Liwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit
Grzegorz Skrzypek starszy archiwista

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stutbowe kontrolera
Data kontroli
2017-06-07 2017-06-07

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli

kontrola przestrzegania przepisow o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

Zakres | przedmiot kontroli

wani

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg

3306
Identyfikator
SYSTEMOWY
Q0054871000000 -
REGOM KRS
216/2017 2017-06-06

Nr upowaznienia do Data wystawienia

kantrell upowainienia

Wekazanie dni bedacych przerwami w
kontroll
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Z ustalen kontroli wynika, #e Urzad pracuje w oparciu o tradycyjn3 papierowg forme systemu kancelaryjnego, wspomagang
programami informatycznymi obstugujgcymi poszczegdlne referaty Urzedu. Akta sg przekazywane do archiwum zakiadowego na
podstawie spisdw zdawczo-odbiorczych odrebnych dla akt kategorii A | B. Spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg symbol komdarki, symbol
z jednolitego rzeczowego wykazu akt, hasto klasyfikacyjne, daty skrajne, kategorie archiwalng, podpis osoby przekazujace] i

przejmujacej. Ramy chronologiczne zgromadzonego w archiwum zaktadowym zasobu wskazujq, akta kategorii archiwalnej A | B zostaly
przekazane do 2015 .z tym, 28 kompletna dokumentacja zostata przekazana do 2013 roku wiacznie z wyjgtkiem Referatu Inwestycji,

Gospodarki Przestrzennej | Mienia Komunalnego, ktory przekazat kompletne materiaty archiwalne do 2010 r. W referacie Imwestycji,

Gospodarki  Przestrzennej | Mienia Komunalnego przechowywana jest dokumentacja wywilaszczeniowa z lat 1981-1989
zakwalifikowana do kategorii archiwalnej BE10. Dokumentacje t naleiy przekwalifikowacd. Akta kategorii A przechowywane w
archiwum zaktadowym sa fizycznie wyodrebnione na regatach. Materiaty archiwalne wiasne (altowe) zostaty wytworzone przez:
Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, Referat Finansowy, Referat Inwestycji, Gospodarki Przestrzennej | Mienia

Komunalnego, Urzad Stanu Cywilnego, samodzielne stanowisko do spraw rolnictwa i ochrony srodowiska, Podstawe przekazania
stanowig spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzone odrebnie dla akt kategorii A | B wraz z ckresleniem okresu przechowywania. Materiaty
przekazane do zasobu archiwum zaktadowego sg w miare kompletne. Zasady rozmieszczenia zgromadzonego zasobu 53 poprawne.
Akta kategorii A s3 fizycznie wyodrebnione | przechowywane na oddzielnych potkach w uktadzie zgodnym z ewidencja,

Teczld rzeczowe dokumentacji posiadajg w wiekszodci wszystkie wymagane elementy opisu (znak teczki, tytut teczki, chronologig
teczki, kategorie archiwalng) oraz poprawnie nadang sygnature archiwalng Dokumentacja niearchiwalna jest utozona na regatach
wedtug komdrek organizacyjnych w kolejnodci spisdw zdawczo-odbiorczych. Stan fizyczny zgromadzonej dokumentac)i jest dobry.

Ewidencja archiwum zaktadowego prowadzona jest poprawnie. Posiadane srodki ewidencyjne potwierdzajg rzeczywisty stan posiadania
zgromadzonego w archiwum zaktadowym zasobu dokumentacii, a tym samym umozliwiajg jego efektywne wykorzystanie.
Udostepnienie dokumentacji jest realizowane w celach stuzbowych pracownikom wiasnym, Czynnosc wypozyczania | udostepniania
dokumentacji jest realizowana sporadycznie na podstawie kart udostepnien | rejestrowana w zatozonej ewidencji udostgpnien.

Zgodnie z art. 5 ust. 1 pht 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2016 r., poz. 1506
z pdin. zm.), przekazaniu do zasobu archiwum Parstwowego w Kielcach podlegajg materiaty archiwalne Urzgdu Gminy w Pacanowie z
lat 1973-1990, Prezydium Powiatowe] Rady Marodowe] w Busku-Zdrojuz 1952 r., Urzad Gminy w Pacanowie z lat 1990-1992

Po uporzadkowaniu przekazaniu do zasobu archiwum Panstwowego w Kielcach podlegac bedzie rowniez dokumentacja z zakresu
uwtaszczen z lat 1981-1989 przechowywana w Referacie Inwestycji, Gospodarki Przestrzenne| | Mienia Komunalnego.

Warunki pracy oraz warunki przechowywania dokumentac]i w archiwum zaktadowym nalezy uznad za dobre, bowlem usytuowanie i
wyposaienie Llokall archiwum zaktadowego pozwala na wykonywanie prac merytorycznych niezaleZnie od pory roku. W pomieszczeniu
archiwurm zaktadowego wystepuje ok 20 mb rezerwy magazynowe,

Wyposazenie archiwum stanowig regaty metalowe | drewniane stacjonarne oraz niezbedny sprzet biurowy. Lokale posiadajg gasnice
proszkowe, kraty metalowe w oknach, drzwi bedace jednoczesnie kurtyng ppoi, oswietlenie elektryczne, instalacje centralnego
ogrzewania, monitoring budynku, system wykrywania ognia | dymu. Srednia temperatura w magazynach w okresie letnim oscyluje w
granicach 19 st. Ci 60 % wilgotnosci wzglednej powietrza.

QOcena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zgodnie z &t 5 pkt. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U, z 2016 . poz. 1506 z
pdin. zm.} przekazaniu do zasobu Archiwum Panstwowego w Kielcach podlegaja materiasty archiwalne Urzedu Gminy w Pacanowie z
lat 1973-1990, Prezydium Powiatowe] Rady Narodowe] w Busku-Zdroju z 1952 r., Urzedu Gminy w Pacanowie z lat 1990-1992.

Po uporzadkowaniu przekazaniu do zasobu archiwum Paistwowego w Kielcach podlegad bedzie rdwniez dokumentacja z zakresu
wywtaszcreri z lat 1981-1985 przechowywana w Referacle Inwestycji, Gospodarki Przestrzennej i Mienia Komunalnego.

. Komdrki merytoryczne w tym szczegotnie Referat Inwestycjl, Gospodarki Przestrzenne| | Mienia Komunalnego nie przekazat jeszcze

P do archiwum zaktadowego kompletnej dokumentacji kstegorii A wytworzone] do 2014 roku wiacznie zgodnie z ustaleniami § 63
instrukcji kancelaryjne] i ustaleniami rozdziatu 4 instrukcji archiwalne] wprowadzonych w 2ycie rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrdw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawle organizacji | zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. nr 14, poz. 67).

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci
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1. Przygotowad | przekazac do zasobu Archiwum Pafistwowego w Kielcach przechowywane w archiwum 2018-06-30
zaktadowym Urzedu materiaty archiwalne: Urzedu Gminy w Pacanowie z lat 1973-1990, Prezydium
Powiatowe] Rady Marodowe| w Busku-Zdroju z 1952 r, Urzedu Gminy w Pacanowie z lat 1990-1992 Pl it
w ilosci 66 | inw ok 1,55 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 poz. zmianami) oraz w
oparciu o przepisy § 5-8 rozporzadzenia Ministra Kultury | Dziedzictwa Marodowego z dnia 20
patdziernika 2015 r w sprawie klasyfikowania i1 lowalifikowania dokumentacji, przekazywania
materiatow archiwalmych do archiwow pafstwowych [ brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. L.
z 2015 r. poz. 1743). Przed przekazaniem ww. materistéw archiwalnych nalely je uporzadkowacd,
zewidencjonowal  zabezpieczyd 2godnie ze standardami  porzadkowania, ewidencjonowania |
technicznego zabezpieczania materiatdw archiwalnych przed ich przekazaniem do  archiwow
paristwowych, stanowiacymi zatgcznik nr 4 do ww. rozporzadzenia Ministra Kultury | Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 paZdziernika 2015 r.

1. Przekwalifikowat na materiaty archiwalne i przygotowad do przekazania do zasobu Archiwum Panstwowego 1018-06-30
w Kielcach dokumentacie wywtaszczeniowa z zakresu wywtaszezen z lat 1981-1989 przechowywana w
Referacie Inwestycji, Gospodarki Przestrzenne] | Mienia Komunalnego w oparciu o 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 poz. zm.)

oraz w oparciu o przepisy § 5-8 rozporzadzenia Ministra Kultury | Dziedzictwa Warodowege z dnia 20
pazdziernika 2015 r w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materigtow
archiwalnych do archiwdw panstwowych | brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. L. z 2015 r poz.
1743). Materiaty archiwalne naleiy uporzadkowad, zewidencjonowad zabezpieczyd zgodnie ze standardami
porzagdkowania, ewidencjonowania | technicznego zabezpieczania materiatdw archiwalnych przed ich
przekazaniem do archiwdw pafstwowych, stanowigcymi zatacznik nr 4 do ww. rozporzadzenia Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pagdziernika 2015 .
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3. Zobligowad komorki merytoryczne do przekazania do archiwum zaltadowego wiasciwie przygotowang| 2018-06-30
dokumentacji kategorii A wytworzonej do 2014 r wigcznie. Dokumentacje naledy przekazal w trybie _
okreslonym w § 63 instrukcji kancelaryjne], a takde w rozdziale 4 instrukeji archiwalne] wprowadzonych w Alsegpscy
#ycie rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycenia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej,

jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw

zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67). leden egzemplarz sporzadzone| ewidencji dla akt kategorii archiwalnej A

w postaci odrebnych spisow zdawczo-odbiorczych naledy przestad do celow stuzbowych do Archiwum

Parstwowego w Kielcach,

Opis Termin realizacji

podpis wydajacego wystgpienie

. 1) HoHy

data

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego, moze zgtosic¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen
zawartych w wystapieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic
dodatkowa dokumentacje.
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€ Brak
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‘Noée: 0

Wystgpienie sporz;c-h.;aﬁﬁu w2 egz.

&gz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Kielcach




