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Archiwum Parstwowe w = 21 ul. Kusocinskiego 57
Kielcach 25-045 Kielce
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
15574 2022-11-03 ONA.421.12.20224¢M 181
Nr wystgpienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164)

Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzad Miejski w Jedrzejowie 3220
Nazwa jednostki kontrolowanej Identyfikator
V) systemowy
ul. 11 Listopada 33, 28-300 Jedrzejow 000523726000 -
Adres jednostki kontrolowanej 00
REGON KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
tukasz Mularczyk starszy archiwista 9/2022 2022-04-26
o Imig i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do  Data wystawienia
kontroli upowaznienia
Data kontroli
2022-04-27 2022-04-27 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w

kontroli

kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja
niearchiwalng powstata i zgromadzong w Urzedzie Miejskim w Jedrzejowie

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, 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
systemem ,e-SOD". Zadaniem systemu jest wspomaganie obiegu tradycyjnego w zakresie
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych.

Nie wszystkie czynnosci z zakresu spraw kancelaryjno-archiwalnych wykonywane sa przez
pracownikow jednostki organizacyjnej. Jednostka organizacyjna cyklicznie zleca prace
ewidencyjno-porzadkowe firmie zewnetrznej. Prace zostaly wykonane zgodnie z
obowigzujacymi przepisami kancelaryjno-archiwalnymi.

Dokumentacja przyjmowana jest do archiwum zaktadowego na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych sporzadzonych odrebnie dla akt o wartosci materiatéw archiwalnych (akta
kategorii A) oraz odrebnie dla dokumentacji niearchiwalnej (akta kategorii B). Spisy zdawczo-
odbiorcze sg czytelne, zawieraja nazwe komérki organizacyjnej, symbol z jednolitego
rzeczowego wykazu akt, hasto klasyfikacyjne - w zdecydowanej wiekszosci, daty skrajne,
kategorie archiwalna.

W kilku przypadkach opis teczek aktowych oraz zastosowane tytuty teczek na spisie zdawczo-
odbiorczym nie do konca zawierajg hasta klasyfikacyjnego z jednolitego rzeczowego wykazu
akt i informacje o rodzaju dokumentacji wystepujace w teczce - zgodnie z zapisami § 62 ust. 2
pkt 4 obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej oraz § 14 ust. 1 pkt. 2 lit. ¢ obowiazujacej instrukcji
archiwalnej./Nalezy zatem zwréci¢ uwage by, teczki aktowe spraw zakohczonych przekazywane
do archiwum zaktadowego oraz tytuty teczek zamieszczone na spisie zdawczo-odbiorczym

posiadaty hasto klasyfikacyjne z jednolitego rzeczowego wykazu akt. :' . et

Chronologia przekazanej dokumentacji (akta kat. A przekazane do 2019 oraz kat. B przekazane
do 2019 r.) wskazuje, ze jest ona systematycznie przekazywana do archiwum zaktadowego.

Na podstawie dokonanej w czasie kontroli, oceny stanu uporzadkowania wybiérczo materiatéw
archiwalnych przekazanych do archiwum zakfadowego, stwierdzono ich prawidiowe
uporzadkowanie oraz opisanie.

Teczki rzeczowe z dokumentacja posiadaja wymagane elementy opisu, kancelaryjnego i
archiwalnego.

Kryteria oceny wartosci dokumentacji (podziat dokumentacji na kategorie archiwalne oraz
okreslenie okres6w przechowywania) sg poprawne i zgodne z rzeczowym wykazem akt.

Urzad Miejski w Jedrzejowie zainicjowat proces przekazania materiatéw archiwalnych do
Archiwum Pafnstwowego w Kielcach przesytajac dnia 8 marca 2022 r. informacje o rozpoczeciu
procesu przygotowania materiatéw archiwalnych do ich przekazania do Archiwum
Panstwowego w Kielcach.

Po przeprowadzonej kontroli archiwalnej - dnia 15 wrzes$nia 2022 r. Urzad Miejski w Jedrzejowie <"

przekazat do Archiwum Panstwowego w Kielcach materiaty archiwalne wiasne z lat 1990-1998

oraz materiaty archiwalne odziedziczone z lat 1957-1990: Urzedu Miasta i Gminy w Jedrzejowie,

Prezydium Powiatowej Rady Narodowej w Jedrzejowie, Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej

w Warzynie, Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Rakowie, Prezydium Gromadzkiej Rady
rNarodowej w Przastawiu, Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Opatkowicach.

[ W archiwum zaktadowym przechowywane sa réwniez materiaty archiwalne - koperty dowodowe

0s0b zmartych z lat 1952-1997, podlegajace przekazaniu do Archiwum Panstwowego w
Kielcach (ujete na spisie zdawczo-odbiorczym nr 159). |

—

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie prawidtowo w oparciu o uzyskana zgode
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kielcach.

Ewidencja archiwum zaktadowego prowadzona jest poprawnie. Spisy zdawczo-odbiorcze
(sporzadzone odrebnie dla akt kategorii A i B), zostaly zarejestrowane w wykazie spiséw
zdawczo-odbiorczych.

Zasady rozmieszczenia zgromadzonego zasobu sa poprawne. Akta kategorii A s3 fizycznie
wyodrebnione na oddzielnych regatach, przechowywane sa w ukfadzie zgodnym z ewidencja.
Caty zas6b zostat zewidencjonowany na spisach zdawczo-odbiorczych. Posiadane $rodki
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ewidencyjne potwierdzaja rzeczywisty stan posiadania zgromadzonego w archiwum
zaktadowym zasobu. Stan fizyczny wiekszosci przechowywanej dokumentacji jest dobry.
Udostepnianie odbywa sie prawidtowo na podstawie karty udostepniania.

Archiwum zaktadowe jednostki organizacyjnej usytuowane jest poza budynkiem
administracyjnym Urzedu Miasta, w pomieszczeniach Domu Handlowego ,Piast” przy ul.
Kosciuszki 19. Lokal archiwum zaktadowego stanowia 2 magazyny na | i Il pietrze o powierzchni
ok. 168,4 m2. Wyposazenie wewnetrzne stanowia regaty metalowe, ustawione prostopadle do
otworéw okiennych oraz niezbedne do pracy sprzety (stoliki, krzesta, drabinki, kserograf).
Magazyny posiadajg oswietlenie elektryczne (jarzeniowe) i dzienne oraz instalacje centralnego
ogrzewania. Zabezpieczenie p.poz. stanowia gasnice proszkowe oraz system wykrywania ognia
i dymu. Zabezpieczenie przed wtamaniem stanowig: rolety przeciwwtamaniowe zainstalowane
w otworach okiennych, drzwi do magazynéw zamykane na zamki o skomplikowanym systemie
otwierania, okratowane, a kraty zamykane na ktédki oraz drzwi wejsciowe na klatke schodowa
zamykane na klucz, catodobowa ochrona fizyczna budynku. Rezerwa magazynowa wynosi ok.
220,00 mb wolnych potek na przejecie dokumentacji. Pomieszczenia archiwum zaktadowego
wyposazone zostaty w termometr i higrometr, prowadzony jest rejestr warunkéw
przechowywania. Na podstawie prowadzonego rejestru warunkéw przechowywania
stwierdzono, nieznaczne przekroczenia normy temperatury powietrza (w granicach 19-20
stopni Celsjusza) ustalone w zataczniku instrukcji archiwalnej.

Na podstawie ustalen kontroli stwierdzono nieprawidtowosci:

1. W archiwum zaktadowym przechowywane sa materiaty archiwalne - koperty dowodowe 0séb
zmartych z lat 1952-1997, podlegajgce przekazaniu do Archiwum Pahstwowego w Kielcach
(ujete na spisie zdawczo-odbiorczym nr 159).

2. Warunki przechowywania dokumentacji w archiwum zaktadowym, nieznacznie przekraczaja
normy ustalonej w zatgczniku do instrukcji archiwalnej: temperatura powietrza w granicach 19-
20 stopni Celsjusza.

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Przekaza¢ do zasobu Archiwum Pahnstwowego w Kielcach materiaty 2023-12-31
archiwalne - koperty dowodowe oséb zmartych z lat 1952-1997, na mocy

art. 5 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r., o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. , poz. 164) oraz w oparciu o

przepisy paragrafu 5-8 rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa

Narodowego 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).

2. Podja¢ dziatania w zakresie zapewnienia wifasciwych warunkéw -
przechowywania materiatéw archiwalnych w lokalu archiwum zaktadowego,
a w przypadku potwierdzenia, ze utrzymujgca sie temperatura jest zbyt
wysoka lub zbyt niska podja¢ dziatania zapewniajace witasciwe warunki
przechowywania materiatébw archiwalnych, ktére winny wynosié:
temperatura powietrza w granicach 14-18 stopni Celsjusza (z
dopuszczalnym wahanie +/- 1 stopien Celsjusza).

Prosze o przystgpienie do realizacji zalecenia z chwilg otrzymania
wystapienia oraz w momencie jego wykonania poinformowania Archiwum
Panstwowego w Kielcach.

Opis Termin realizacji
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pOdeS wyda jacego wystagpienie

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.

Zatgczniki [losc: O
0 Brak U

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

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



