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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

podstawe prawng przeprowadzone] kontroli stanowi: art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym | archiwach (Dz. U. 22020 r. poz. 164)

Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzad Miasta | Gminy w Pacanowie 3306
Mazwa jednostki kontrolowane| Identyfikator
systemowy
ul. Rynek 15, 28-133 Pacanow 000548710000 -
Adres jednostki kontrolowane| 00
REGON KRS
Lwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Grzegorz Skrzypek starszy archiwista 0103.21.2020 2020-09-02
Imie | nazwisko kontrolera Stanowisko stuibowe kontrolera Nr upowaznienia do  Data wystawienia
kontroli upowaznienia
Data kontroli
1020-09-03 2020-09-03 -
Data rozpoczecia kontrali Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych przerwami w
kantroli

kontrola archiwum zaktadowego Urzedu Miasta | Gminy w Pacanowie

Zakres | przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg
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1, Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie Miasta | Gminy w Pacanowie oraz dokumentowanie przebiegu zatatwiania‘i
rozstrzygania spraw dokonywane jest w systemie tradycyjnym, ktory |est podstawowym sposobem dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw.

2, Zatoienia procesu aktotworczego wedtug systemu kancelaryjnego bezdziennikowego s3 respektowane poprawr[ie.
Kryteria oceny wartosci dokumentacii, to jest podziat dokumentacji na kategorie archiwalne oraz okreslenie okresow
przechowywania sg w wigkszoscl poprawne | zgodne z jednolitym rzeczowym wykazem akt obowigzujgcym w danym
czasie.

3. Akta z komorek organizacyjnych sy przekazywane na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych odrebnych dla akt
kategorii archiwalnej A i B, ktore zarejestrowane s3 w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych. Spisy zdawczo-odbiorcze
sporzgdzono poprawnie, zawierajg wszystkie wymagane elementy opisu.

4. Do archiwum zakladowego dokumentacje kategorii archiwalnej A przekazano do 2015 roku. Dokumentacje kategorii B
przekazano do 2018 roku. Dokumentacja Jest przekazywana do archiwum zaktadowego nieregularnie. Do archiwum
zaktadowego przekazano niekompletne akta kategorii A | B. Do 2018 r. kat. B zostata przekazana jedynie z Referatu

Finansowego. Od 2018 r. nie potwierdzono przekazywania materiatdw archiwalnych na podstawie odrebnych spisow
zdawczo-odbiorczych. Pojedyncze teczki z materiatami archiwalnym zostaty przekazane przez Referat Finansowy w
ramach spisow z dokumentacjg kat. B (spis nr 92). Spore zalegtosci w przekazywaniu ma Referat Inwestycji, Gospodarki
Przestrzenne| i Mienia Komunalnego, ktdry przekazat kompletne materiaty archiwalne do 2010 r. W Referacie Inwestycji,
Gospodarki Przestrzenne] | Mienia Komunalnego przechowywana jest dokumentacja uwtaszczeniowa z lat 1981-1989 w
pierwotnym stanie wytworzenia zakwalifikowana do kategorii archiwalnej BE10. Dokumentacje t3 naleiy
przekwalifikowac do materiatow archiwalnych, uporzadkowac | przekazac do zasobu Archiwum Panstwowego w Kielcach.

5. Ma podstawie ogledzin wybranych teczek rzeczowych przechowywanych w archiwum zaktadowym nalezy stwierdzic,
2e klasyfikacja zgromadzonych w archiwum akt jest dokonywana poprawnie, zgodnie z obowigzujgcym w danym czasie
jednolitym rzeczowym wykazem akt,

6. Teczki rzeczowe w wiekszosci posiadajg wymagane elementy opisu kancelaryjnego oraz archiwalnego. Na teczkach
rzeczowych umieszczono nazwe urzedu jako wytworcy dokumentacii,

7. Posiadane $rodki ewidencyjne potwierdzajg rzeczywisty stan posiadania zgromadzonego w archiwum zasobu, a tym
samym umozliwiaja jego efektywne wykorzystanie. Prowadzone sg dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych.

8. Przechowywana dokumentacja jest sporadycznie udostepniana do celéw stuzbowych na potrzeby poszczegolnych
komorek merytorycznych. Udostepnianie dokumentacji nastepuje na podstawie kart udostepniania, prowadzony jest
rejestr udostgpnieri. Udostepniana i wykorzystana dokumentacja jest systematycznie wtaczana w odpowiednie miejsce na
regale. Stan techniczny udostgpnianej dokumentacji jest dobry,

9. Brakowanie dokumentacji niearchiwalne] odbywa sie w miare regularnie na podstawie zgody Dyrektora Archiwum
Panstwowego w Kielcach. Ostatnio Urzad wystgpit w 2020 roku z wnioskami na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla ktérych uzyskat zgody. Na spisach zdawczo-odbiorczych dokumentacji niearchiwalnej po uzyskaniu
zgody na brakowanie i zniszczeniu dokumentacji odnotowano brakowanie dokumentacji.

10. Ostatnie przekazanie materiatow archiwalnych do zasobu Archiwum Paristwowego w Kielcach miato miejsce w 2011
.

11. Obecnie przekazaniu do zasobu Archiwum Panstwowego w Kielcach podlegajg akta Urzedu Gminy w Pacanowie z lat
1973-1990, Prezydium Powiatowe] Rady Narodowe] w Busku-Zdroju z 1952 r. oraz materiaty archiwalne wylworzone
przez Gming Pacandw z lat 1990-1995 ok. 1,75 mb. Dokumentacja przed przekazaniem do Archiwum wymaga przegladu -
nalezy wymienic zniszczone teczki na teczki z tektury bezkwasowej, nalezy usunac sporadycznie wystepujgce elementy
metalowe. Przekazanie materiatow archiwalnych do zasobu Archiwum Panstwowego w Kielcach nalezy zrealizowad
zgodnie z ustaleniami § 5-8 rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r.w
sprawie klasyfikowania i kwalfikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do  archiwdw
panistwowych | brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U z 2019 r. poz. 246).

12. Warunki pracy w archiwum zaktadowym nalezy uzna¢ za dobre bowiem usytuowanie | warunki panujace w lokalu
archiwum zaktadowego pozwalajg na wykenywanie prac merytorycznych niezaleznie od pory roku. Archiwum zaktadowe
Urzedu Miasta | Gminy w Pacanowie sktada sie z 1 pomieszczenia usytuowanego w piwnicy budynku administracyjnego
Urzedu Miasta | Gminy w Pacanowie,

13. Wyposazenie archiwum stanowig regaty stacjonarne metalowe i drewniane, niezbedne sprzety biurowe, Lokal jest
zabezpieczony przed wlamaniem - drzwi zamykane na zamek. Brak okien w pomieszczeniu, Przed pozarem
pomieszczenie zabezpieczone jest gasnica proszkowa, lokal nie jest wyposazony w czujke wykrywania ognia i dymu.
Pomieszczenie posiada oswietlenie elektryczne, Lokal archiwum wyposazono w termometr i higrometr, prowadzony jest
rejestr warunkdw przechowywania dokumentacji. W dniu kontroli temperatura powietrza wynosita 20° C wilgotnosé
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wzgledna powietrza wyniosta 48 %. Na podstawie prowadzonego rejestru warunkdw przechowywania dukumentac_ji
nalety stwierdzi¢, ze temperatura powietrza przekracza normy ustalone w zataczniku do obowigzujace] w Urzedzie
instrukcji archiwalnej.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

1. W komérkach organizacyjnych znajduje sie dokumentacja podlegajgca przekazaniu do archiwum zaktadowego zgodnie
z zapisem & 63 ust. 1 obowigzujace] instrukeji kancelaryjnej,

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

3.Do materiatow archiwalnych nalezy przekwalifikowac i uporzadkowad dokumentacje wywtaszczeniowa z lat 1981-1989
przechowywang w Referacie Inwestycji, Gospodarki Przestrzennej | Mienia Komunalnego.

4. W czasie kontroli stwierdzono w archiwum zaktadowym brak systemu wykrywania ognia i dymu.

3.W czasie kontroli stwierdzono przekroczenia temperatury panujgcej w archiwum zaktadowym.

Stwierdzane nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Zobligowac komarki merytoryczne do przekazania do archiwum zaktadowego wiasciwie 2021-10-31
przygotowanej dokumentacji kategorii archiwalne] A | B wytworzone] do 2017 roku wigcznie.
Dokumentacje nalezy przekazac w trybie okreslonym w § 63 ust. 1 obowigzujacej instrukcji
kancelaryjnej wprowadzone] w iycie rozporzadzeniem 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. Nr 14 poz. 67). Jeden
egzemplarz sporzadzonej ewidencji dla akt kategorii archiwalnej A w postaci odrebnych spisow
zdawczo-odbiorczych prosze przestac do celdw stuzbowych do Archiwum Panstwowego w Kielcach.

2. Przekazac do zasobu Archiwum Panstwowego w Kielcach materiaty archiwalne odziedziczone 2021-10-31
Urzedu z Lat 1952-1990 oraz materiaty archiwalne wtasne Urzedu z lat 1990-1995 przechowywane
w archiwum zaktadowym Urzedu Miasta i Gminy w Pacanowie na mocy art. 5 ust. 1pkt. 1 ustawy
dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r., poz. 164)
oraz w oparciu o przepisy § 5 -8 rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
20 paidziernika 2015 roku w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materiatdw archiwalnych do archiwow panstwowych | brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.
U.z 2019 r, poz. 246). Zgodnie z § & ust. 1 ww. rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 paidziernika 2015 roku, prosze przestaé do Archiwum Pafistwowego w
Kielcach zawiadomienie o rozpoczeciu procesu przygotowania materiatdw archiwalnych do
przekazania do Archiwum Panstwowego w Kielcach, podajac dane o: 1) nazwie organu lub jednostki
organizacyjnej, ktéra materiaty archiwalne wytworzyta i zgromadzita; 2) zmianach nazwy organu lub
jednostki organizacyjnej wraz z okresem dziatania; 3) zmianach struktury organizacyjnej jednostki
organizacyjnej; 4) podstawie prawnej utworzenia organu lub jednostki organizacyjnej; 5) podstawie
prawnej ustania dziatalnoici organu lub jednostki organizacyjnej; 6) wtasciwoici rzeczowej |
miejscowe] 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 zarzgdzania dokumentacjg: 9) sktadzie chronologicznym, w
ktorym byty gromadzone materiaty archiwalne, i jego rozmiarze; 10) sktadzie informatycznych
nosnikdw danych, w ktérym byty gromadzone materiaty archiwalne, i jego rozmiarze; 11)
wyrazonym datami rocznymi okresie, z ktérego pochodza materiaty archiwalne: 12) rodzajach
materiatdw archiwalnych; 13) rozmiarze materiatdw archiwalnych wyrazonym we wiasciwy dla
danego rodzaju materiatow archiwalnych sposob, w szczegélnosci w jednastkach archiwalnych,
|ednostkach inwentarzowych, metrach biezgcych; 14) stanie zachowania materiatéw archiwalnych,
W tym o podejmowanych dotychczas dziataniach w zakresie profilaktyki konserwatorskiej lub
konserwac]i wiasciwej.



