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Archiwum Panstwowe w - | {21 ul. Kusocinskiego 57
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Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
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Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

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

Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzad Miasta | Gminy w Kunowie 3337
Nazwa jednostki kontrolowane] Identyfikator
systemowy
ul. Warszawska 45b, 27-415 Kunéw 000542907000 -
Adres jednostki kontro(owanej 00
REGON KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrolg przeprowadzit
Grzegorz Skrzypek . starszy archiwista . 1472021 2021-06-23
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznieniado  Data wystawienia
kontroli upowaznienia
Data kontroli
2021-06-25 2021-06-25 . -
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

kontrola postgpowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja
niearchiwalng powstatg i zgromadzong w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg
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Urzad Miasta i Gminy w Kunowie pracuje w oparciu o tzw. system tradycyjny. System wspomagany jest programam.i ‘
informatycznymi obstugujacymi poszczegélne referaty Urzgdu. W Urzedzie funkcjonuje Edicta - system do elektroniczne]
rejestracji spraw, stuzacy do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w systemie tradycyjnym.

- Urzad w 2020 r. zlecit prace ewidencyjno-porzadkowe frmie zewnetrznej. Prace obejmowaty przygotowanie oraz
przekazanie dokumentacji poszczegélnych komérek organizacyjnych do archiwum zaktadowego oraz wydzielenie
dokumentacji niearchiwalnej do brakowania.

Dokumentacja przyjmowana jest do archiwum zaktadowego na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych sporzadzonych
odrebnie dla akt o wartoéci materiatéw archiwalnych oraz odrebnie dla dokumentacji niearchiwalnej. Spisy zdawczo-
odbiorcze 53 czytelne, zawieraja nazwe przekazujacej akta komérki organizacyjnej, symbol z jednolitego rzeczowego
wykazu akt, hasto klasyfikacyjne, daty skrajne, kategorig archiwalna.

Kryteria oceny wartoéci dokumentacji sa poprawne i zgodne z obowiazujacym w Urzedzie jednolitym rzeczowym
wykazem akt. Chronologia przekazanej dokumentacji wskazuje, Ze jest ona w miarg systematycznie przekazywana do
archiwum zaktadowego. Dokumentacja kategorii archiwalnej A zostata przekazana do 2020 roku, dokumentacja kategorii
B zostata przekazana do 2019 roku. Komérki organizacyjne w miare systematycznie przekazujg akta do archiwum
zaktadowego.

Po ostatniej kontroli przeprowadzonej przez Archiwum Parstwowe w Kielcach, rozpoczeto prace porzadkowo-
ewidencyjne nieuporzadkowanych materiatéw archiwalnych. Nalezy dokoriczy¢ rozpoczete prace porzagdkowe materiatow
archiwalnych. Cze$¢ materiatéw archiwalnych przechowywanych w archiwum zaktadowym Urzedu wymaga
przeprowadzenia prac porzadkowych, w tym nie utozono akt zgodnie ze spisem spraw, nie usunigto czgsci metalowych,
nie ponumerowano zapisanych stron. W wielu przypadkach dokumentacja o wartosci materiatéw archiwalnych znajduje
sie w segregatorach.

Ewidencja prowadzona jest poprawnie w |l zbiorach, w systemie ciggtym oraz w podziale na komdérki organizacyjne.
Zaprowadzono wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych.

Na spisach zdawczo-odbiorczych odnotowany jest fakt przekazania materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego
w Kielcach. W odniesieniu do dokumentacji niearchiwalnej po uzyskaniu zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalne]j oraz fizycznym przekazaniu do brakowania, dla poszczegélnej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego
odnotowane jest jej wybrakowanie.

Posiadane $rodki ewidencyjne potwierdzaja rzeczywisty stan zgromadzonego w archiwum zasobu, a tym samym
umozliwiaja jego efektywne wykorzystanie. Przechowywana dokumentacja jest udostepniana do celow stuzbowych przez
poszczegdlne komérki merytoryczne. Udostepnianie dokumentacji nastgpuje na podstawie kart udostepniania,
prowadzony jest rejestr udostepnien.

Zasady rozmieszczenia i uktad akt s3 poprawne. Akta o wartosci materiatéw archiwalnych sg przechowywane na
oddzielnych regatach magazynowych. Dokumentacja niearchiwalna utozona jest z podziatem na komarki organizacyjne.

0d ostatniej kontroli nie byto realizowane przekazanie materiatow archiwalnych do Archiwum Paristwowego w Kielcach.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie w miarg potrzeb. Ostanie brakowania przeprowadzono w 2020 roku
na ktore Urzad otrzymat zgody na brakowanie.

W archiwum zaktadowym Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie przechowywana jest dokumentacja Szkoty Podstawowej w
Bukowiu, Szkoty Podstawowej w Chocimowie, Szkoty Podstawowej w Nietulisku-Duzym, Szkoty Podstawowej w Dotach
Biskupich, Szkoty Podstawowej w Wymystowie.

Archiwum zaktadowe Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie zostato zlokalizowanych w budynku administracyjnym Urzedu.
Archiwum zaktadowe sktada sie z czterech pomieszczen o powierzchni ok. 98,5 m2, dwa pomieszczenia usytuowane na
trzecim pigtrze budynku administracyjnego i dwa usytuowane na parterze budynku administracyjnego. Wyposazenie
umozliwia wykonywanie merytorycznych zadan w odniesieniu do zgromadzonego zasobu dokumentacji w
pomieszczeniach archiwum zaktadowego. W lokalu archiwum zaktadowego znajdujg sig regaty stacjonarne. Archiwum
zaktadowe zostato wyposazone w niezbedne sprzety biurowe (stolik, krzesto, drabinka). Pomieszczenia s zabezpieczone
przed wkamaniem (drzwi przeciwpozarowe wzmocnione wyposazone w dwa zamki, lokal archiwum zaktadowego jest
kazdorazowo plombowany, w oknach archiwum zaktadowego usytuowanego na parterze zamontowano kraty), przed
pozarem lokal jest zabezpieczony w gasnice proszkowe, czujniki wykrywania ognia i dymu. Pomieszczenia posiadaja
oéwietlenie elektryczne i dzienne. Pomieszczenia archiwum zostato wyposazone w termometr i higrometr, warunki
przechowywania s monitorowane i rejestrowane.

Srednia temperatura wynosita w granicach 17-22 stopni Celsjusza, wilgotnos¢ powietrza oscylowata na poziomie 35-45
%. Na podstawie prowadzonego rejestru nalezy stwierdzi¢, iz warunki przechowywania pod wzgledem wilgotnosci
powietrza mieszcza sie w normach ustalonych w zatgczniku do instrukcji archiwalnej, natomiast wskazania temperatury
odbiegaja nieznacznie od ustalonych norm.
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Archiwista zaktadowy zgodnie z § 46 ust. 1-2 obowiazujacej w jednostce instrukcji archiwalnej, realizuje obowigzek
sporzadzenia oraz przekazania sprawozdania z dziatalnosci archiwum zaktadowego Dyrektorowi 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
przekazaniu do zasobu Archiwum Paristwowego w Kielcach podlegajg materiaty archiwalne wtasne Urzedu z lat 1990-
1995, ok. 0.60 mb . Przekazaniu do zasobu Archiwum Parstwowego w Kielcach podlega réwniez dokumentacja
wywtaszczeniowa z lat 1969-1986, ok, 1,80 mb. Dokumentacje dotyczacq przekazywania gospodarstw rolnych na rzecz
skarbu panstwa nalezy przekwalifikowac do kategorii archiwalnej A, wyodrebni¢ na osobny spis zdawczo-odbiorczy i
przygotowac do przekazania do zasobu Archiwum Paristwowego w Kielcach.

 Ocena dziatalnosci jednostki
Stwierdzone nieprawidtowosci

1. W archiwum zaktadowym znajduja sie materiaty archiwalne podlegajgce 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 i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164).

2. W czasie kontroli stwierdzono przekroczenia temperatury panujacej w archiwum zaktadowym.

* Stwierdzone nieprawidtowosci
Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Przekaza¢ do zasobu Archiwum Paristwowego w Kielcach materiaty archiwalne wtasne Urzedu 2022-08-31
Miasta i Gminy w Kunowie z lat 1990-1995, oraz materiaty archiwalne z zakresu wywtaszczen z lat
1969-1986. Przekazanie nalezy zrealizowa¢ w oparciu o art. 5 ust. 1pkt. 1 ustawy z dnia 14 lipca
1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.z 2020 ., poz. 164) oraz w oparciu
0 przepisy § 5 -8 rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika
2015 roku w sprawie klasyfikowania i kwalfikowania dokumentacji, przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwéw paristwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019
., poz. 246). Zgodnie z § 6 ust. 1 ww. rozporzadzenia 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 Paristwowego 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 dziatalnoéci organu lub jednostki organizacyjnej; 6) wtasciwosci 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 dokumentacjg; 9) sktadzie chronologicznym, w
ktérym byty gromadzone materiaty archiwalne, i jego rozmiarze; 10) sktadzie informatycznych
nosnikéw danych, w ktérym byly gromadzone materiaty archiwalne, i jego rozmiarze; 11)
wyrazonym datami rocznymi okresie, z ktérego pochodza materiaty archiwalne; 12) rodzajach
materiatow archiwalnych; 13) rozmiarze materiatow archiwalnych wyrazonym we wiasciwy dla
danego rodzaju materiatdw archiwalnych

sposob, w szczegélnosci 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.

2. Dokonczyc rozpoczete prace porzadkowania nieopracowanych materiatow archiwalnych -~ 2022-08-31
przechowywanych w archiuwm zaktadowym Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie. Dokumentacje 7=
nalezy opracowac w trybie okreslonym w § 15 ust. 4 obowigzujace] instrukcji archiwalnej

wprowadzonej w zycie rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.w

sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie

arganizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych ( Dz, U, Nr 14 poz, 67).
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3. Kontrolowa¢ i monitorowac warunki przechowywania materiatow archiwalnych, a w przypadku —
potwierdzenia, ze utrzymujaca sie temperatura powietrza w lokalu archiwum jest zbyt wysoka lub

zbyt niska podja¢ dziatania zapewniajgce witasciwe warunki przechowywania materiatdw
archiwalnych, ktore winny wynosi¢: temperatura powietrza w granicach 14-18° C, zgodnie z
zatacznikiem do instrukcji archiwalnej wprowadzonej w zycie rozporzadzeniem Prezesa Rady

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

wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.

Nr 14, poz. 67). Prosze o przystapienie do realizacji zalecenia z chwila otrzymania wystapienia.

Opis Termin realizacji

............................................

podpis wydajacego wy:;tapienie

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych

W wystgpieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowa
dokumentacje.

Zataczniki = R llog¢: 0
€ Brak

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

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



