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Archiwum Pafstwowe w Kielcach przesyta wystapienie pokontrolne podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym
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ARCHIWUM PANSTWOWE W KIELCACH

Pan Wojciech Slefarski
Wéjt Gminy Zagnansk
ul. Spacerowa 8
26-050 Zagnansk

Wasze pismo z dnia: 19.12.2022 Znak: 0.1710.1.2022.0E
Nasz znak: ONA.421.39.2023.tM Data: 16.02.2023 r.

Szanowny Panie Wojcie

W nawigzaniu do przeprowadzonej kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach w Urzedzie Gminy w Zagnarisku, przesytam w zataczeniu
wystgpienie pokontrolne.

Na podstawie 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 ciggu 30 dni od otrzymania

wystagpienia pokontrolnego, o przestanie informacji o sposobie wykonania zalecen ujetych

w wystgpieniu pokontroinym i dziataniach podjetych w celu usuniecia nieprawidtowosci lub
przyczynach niepodjecia takich dziatan.

Jednoczesnie informuje, iz w zwiagzku z reorganizacjg Oddziatu | — powstaniem od
dnia 2 stycznia 2023 r. Oddziatu | ksztattowania narodowego zasobu archiwalnego — sprawa
zostata przerejestrowana pod nowym ww. znakiem, natomiast na wystapieniu pokontrolnym
pozostat dawny znak: ONA.421.16.2022 M.

Z powazaniem
DYREKTOR

Archiwum Panstwowego w Kielcach

dr Wiestawa Rutkowska

zat.:
- wystgpienie pokontrolne nr 16283

Osoba prowadzaca sprawe:
tukasz Mularczyk email: lukasz.mularczyk@kielce.ap.gov.pl, tel. 41 260 53 11 (wew.136)
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Archiwum Paristwowe w Kielcach - ul. Kusocinskiego 57, 25-045 Kielce
telefon: {41) 260-53-11; email: kancelaria@kielce.ap.gov.pl; www.kielce.ap.gov.pl
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Archiwum Panstwowe w ~ 21 B ul. Kusocinskiego 57
Kielcach e e 25-045 Kielce

Nazwa archiwum parnstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)

16283 2023-02-16 | ONA421.162022M 181

Nr wystgpienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 tipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym | archiwach (Dz. U, 2 2020 1. poz. 164)

Informacje o jednostce kontrolowane]

Urzad Gminy w Zagnarisku 3108

Nazwa jednostki kontrolowane;j Identyfikator
systemowy

ul. Spacerowa 8, 26-050 Zagnansk 000551941000 | -

............................... Adres jEdnostki kontro[owanej o oo AR s B I e 00 | EUSI . e R 1 | —

REGON KRS

Uwagi

| Informacje o przeprowadzonej kontroli

Ko

tukasz Mularczyk : starszy archiwista - 1472022 2022-05-11

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do  Data wystawienia
kontroli upowaznienia

Data kontroli

H

£ 2022-05-11

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Data rozpoczecia kontroli

kontrola postgpowania z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do paristwowego zasobu archiwalnego | dokumentacja
niearchiwalng powstatg i zgromadzona w Urzedzie Gminy w Zagnanisku :

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi v

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrola, w tym stwierdzone
“nieprawidtowosci
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W kontrolowanej jednostce organizacyjnej podstawowym sposobem dokumentowania
 przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw jest system kancelaryjny tradycyjny, wspomagany
~ programami informatycznymi, obstugujacymi poszczegbline komérki organizacyjne Urzedu

W Urzedzie Gminy w Zagnansku nie utworzono sktadu informatycznych nosnikéw danych, w
 ktérym przechowywana jest dokumentacja w postaci elektronicznej zapisana na
informatycznym nosniku danych.

Dokumentacja przekazywana jest do archiwum zakltadowego na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych sporzadzonych odrebnie dla akt o warto$ci materiatéw archiwalnych (akta
kategorii A) oraz odrebnie dla dokumentacji niearchiwalnej (akta kategorii B). Spisy zdawczo-
odbiorcze sa sporzadzane prawidiowo.

Chronologia przekazanej dokumentacji (akta kat. A przekazane do 2019 oraz kat. B przekazane
“do 2021 r.) wskazuje, ze jest ona w miare systematycznie przekazywana do archiwum :
- zakladowego.

Na podstawie dokonanej w czasie kontroli, oceny stanu uporzadkowania wybiérczo materiatéw
archiwalnych przekazanych do archiwum zaktadowego, w zdecydowanej wiekszosci
- stwierdzono ich prawidtowe uporzadkowanie oraz opisanie.

- Nieprawidtowo$¢ stanowi zatagczona do dokumentacji aktowej plyta CD, w teczce aktowej ujetej
_ na spisie zdawczo-odbiorczy nr 500, poz. spisu 76, znak teczki, O.1710 Kontrole zewnetrzne w
- podmiotach z lat 2016-2018. Plyta CD powinna zosta¢ przekazana do archiwum zaktadowego
jako informatyczny no$nik danych - zgodnie z uregulowaniu okreslonymi § 12 ust.1-2

- obowigzujacej instrukcji archiwalnej.

Kryteria oceny wartosci dokumentacji (podziat dokumentacji na kategorie archiwalne oraz
- okreslenie okreséw przechowywania) sa w wiekszosci poprawne i zgodne z rzeczowym
- wykazem akt.

- Zastrzezenia budzi zakwalifikowanie do materiatéw archiwalnych dokumentagji

- wyszczegodlnionej na spisie zdawczo-odbiorczym nr 500, poz. spisu 54-67, znak teczki 0.32

- Zawieranie umow w zakresie realizacji zadari gminy i monitorowanie ich wykonania Wsréd
dokumentacji znajduja sie m.in. umowy na dostarczenie artykutéw biurowych, dostawy srodkéw
- czystosci, wykonanie dokumentacji techniczno-kosztorysowej remontu drogi, wyceny |
- nieruchomosci, wykonanie robét budowlanych. Zastrzezenia wiasciwej kwalifikacji archiwalnej

' budzi réwniez dokumentacja ujeta na spisie zdawczo-odbiorczym nr 513 z zakresu realizacji

" projektéw unijnych: m.in. poz. spisu 2, znak teczki, N-042, Realizacja programdw i projektow

- finansowych ze srodkdw zewnetrznych [umowy, faktury, rozliczenia], ktorej zawartosc teczki

- stanowig m.in. umowa na demontaz pokry¢ dachowych wykonanych z wyrobéw zawierajgcych
- azbest, protokoty odbioru wykonanych prac - w celu wystawienia faktur, kopie kart przekazania '
- odpadu, o$wiadczenie o prawidiowos$ci wykonania prac, umowy dotacji - kopie.

Powyzsza dokumentacja zewidencjonowana na spisach zdawczo-odbiorczych nr 500 i 513,
wymaga ponownej analizy majacej na celu wtasciwg kwalifikacje archiwalng tej dokumentacji.

Od ostatniej kontroli archiwalnej przekazanie materiatéw archiwalnych do Archiwum
- Panstwowego w Kielcach nastgpito 27 stycznia 2022 r., przekazano materiaty archiwalne -
- koperty dowodowe os6b zmartych w ilosci 0,40 mb.

Urzad Gminy w Zagnafisku pismem z dnia 11 marca 2022 r. znak 0.1631.1.2022.0E zainicjowat

proces przekazania materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Kielcach - '
- dokumentacja kopert dowodowych oséb zmartych, na ktdrg otrzymano zgode na przekazanie z
~dnia 12 kwietnia 2022 r. (znak OEZ.511.26.2022.RR). Potwierdzenie przekazania materiatéw
archiwalnych do Archiwum Pahstwowego w Kielcach nastapito 24 czerwca 2022 r.

Brakowanie dokumentacji niearchiwainej odbywa sie prawidtowo, na podstawie zgody
- Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kielcach.

Ewidencja archiwum zaktadowego prowadzona jest poprawnie. Zaprowadzono wykaz spisow
- zdawczo-odbiorczych, w ktérym zarejestrowano wszystkie spisy zdawczo-odbiorcze (ostatni
~spis nr 555).
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Zasady rozmieszczenia zgromadzonego zasobu sg poprawne. Akta kategorii A sg fizycznie
- wyodrebnione na oddzielnych regatach, przechowywane sg w uktadzie zgodnym z ewidencja.
. Caty zas6b zostat zewidencjonowany na spisach zdawczo-odbiorczych. Posiadane srodki
ewidencyjne potwierdzajg rzeczywisty stan posiadania zgromadzonego w archiwum
zaktadowym zasobu. Stan fizyczny wiekszosci przechowywanej dokumentacji jest dobry.
Udostepnianie odbywa sie prawidiowo na podstawie karty udostepniania.

Lokale archiwum zaktadowego usytuowane sa w piwnicy budynku administracyjnego Urzedu o
powierzchni 83,80 m2. Pomieszczenia posiadaja oSwietlenie elektryczne oraz instalacje
centralnego ogrzewania. Wyposazenie archiwum zaktadowego stanowig oznaczone metalowe

- regaly kompaktowe oraz stacjonarne, metalowa szafa (dla przechowywania kopert

- dowodowych), niezbedne sprzety biurowe (stolik, krzesto). Lokale sg zabezpieczone przed

- wiamaniem (solidne drzwi metalowe zamykane na dwa zamki), przed pozarem (gashica

- proszkowa, system wykrywania ognia i dymu). Lokale archiwum zaktadowego wyposazono w

- termometr i higrometr. W oparciu o prowadzony rejestr warunkéw przechowywania nie

 stwierdzono przekroczen temperatury powietrza i wilgotnosci.

W archiwum zaktadowym przechowywane sg materiaty archiwalne wtasne oraz odziedziczone
podlegajace przekazaniu do Archiwum Panstwowego w Kielcach.

- Materiatami archiwalnymi wtasnymi podlegajacymi przekazaniu do Archiwum Pahstwowego w
- Kielcach sa akta Urzedu Gminy w Zagnahsku z lat 1990-1997: w ilosci ok. 2,40 mb.

Materiatami archiwalnymi odziedziczonymi sa akta Urzedu Gminy w Zagnansku z lat 1973-
1990: dokumentacja z zakresu obrotu ziemig - rejestry, wykazy gruntow.

- Przekazaniu podlegajg réwniez materiaty archiwalne - akta zaktadow rzemiesiniczych z lat
0 1952-1990.

- Materiaty archiwalne zostaty w wiekszos$ci prawidtowo uporzgdkowane. Przed przekazaniem

materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego wymagana jest wymiana na opakowania

~bezkwasowe zgodnie z pkt 4.6 zatgcznika nr 4 rozporzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa

- Narodowego z dnia 20 paZdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwdw panstwowych i
brakowania dokumentacji niearchiwalnef{Dz. U. z 2019 r., poz. 246).

- Na podstawie ustalef kontroli stwierdzono nieprawidtowosci:

1. W archiwum zaktadowym znajdujg sie materiaty archiwalne podiegajgce przekazaniu do
- Archiwum Panstwowego 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).

- 2. Zewidencjonowana na spisach zdawczo-odbiorczych nr 500 i 513, dokumentacja z zakresu
- Zawieranie umow w zakresie realizacji zadan gminy i monitorowanie ich wykonania;realizacja
- programow i projektow finansowych ze srodkéw zewnetrznych, wymaga ponownej analizy

- majacej na celu wiasciwg kwalifikacje archiwalng tej dokumentaciji.

3. W ramach przechowywanych teczek aktowych, znajduja sig informatyczne nosniki danych -
- ptyty CD (m.in. w teczce aktowej ujetej na spisie zdawczo-odbiorczy nr 500, poz. spisu 76, znak
teczki, 0.1710 Kontrole zewnetrzne w podmiotach z lat 2016-2018)

4. W kontrolowanej jednostce organizacyjnej nie utworzono sktadéw informatycznych noénikéw
danych.

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie abjetym kontrola, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Przekaza¢ do zasobu Archiwum Panstwowego w Kielcach materiaty - 2023-12-31
archiwalne wtasne z lat 1990-1997, materiaty archiwalne odziedziczone z :
- 1at 1952-1990 przechowywane w archiwum zaktadowym Urzedu Gminy w
= Zagnansku

2. Dokona¢ ponownej anahzy dokumentaql zewidencjonowanej na spisie 2023-12-31
- zdawczo-odbiorczym nr 500 i 513, w kontekscie ustalenia wiasciwej ¢ e
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kwahﬂkacn archlwalnej

3. Dokonac przeglqdu teczek aktowych przechowywanych w archlwum | 2023-12-31

Zak*adowym W Celu Wde|e|enla |nf0rmatycznych nOShIkOW danych Z B s e e A

informatycznymi nosnikami danych nalezy postgpic zgodnie z i

 uregulowaniami okreslonymi w § 12 ust.1-2 obowigzujgcej instrukgji
archlwalnej

4, zgodme z zapisem paragrafu 47 obowigzujgcej w urzedzue mstrukql -
- kancelaryjnej wdrozy¢ procedury dotyczace postepowania i j|
- przechowywania lnformatycznych nosmkow danych

Opls Termin realizacji

Dyrektor Archiwum Panstwowego w Kielcach

dr Wiestawa Rutkowska

B Kielce, dn. 16-02-2023 1.

Pouczenie:

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

Zataczniki Ios¢: 0

;;Wystapleme sporzqdzono W 2 egz.

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




