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- Archiwum Panstwowew - 21 ul. Kusocinskiego 57
Kielcach 25-045 Kielce
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat Identyfikator Adres
[systemowy]
16790 2023-05-04  ONA421.24.20224M - 181
Nr wystapienia 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 kontrolowane]

Urzad Miasta i Gminy w Morawicy 3102
S Nazwa jednostki kontrolowanej Identyfikator
systemowy
ul. Spacerowa 7, 26-026 Morawica 000550686000 -
S Adres je.d-n.ostki kdn-trolowanei - 00 _
REGON KRS
o Uwag[ - —
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
tukasz Mularczyk starszy archiwista 2172022 2022-05-24
o |ITII¢I fia;wisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznieniado  Data wystawienia
kantroli upowainienia
Data kontroli
2022-05-25 2022-05-25 -
Data rozpoczecia kontroti Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzaeymi do paristwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg

niearchiwalng powstaty i zgromadzong w Urzedzie Miasta | Gminy w Morawicy

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

'Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone
“nieprawidtowosci
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W kontrolowane] jednostce organizacyjnej podstawowym sposobem dokumentowania

przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw jest system kancelaryjny tradycyjny wspomagany

systemem elektronicznego obiegu dokumentdw EDICTA. Zadaniem systemu jest wspomaganie
obiegu tradycyjnego w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych, prowadzenia -

rejestréw przesytek wpltywajacych.

W Urzedzie Miasta i Gminy w Morawicy utworzono skiad informatycznych nosnikéw danych.

Dokumentacja przekazywana jest do archiwum zaktadowego na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych sporzgdzonych odrebnie dla akt o wartodci materiatéw archiwalnych {akta

. kategorii A) oraz odrebnie dla dokumentacji niearchiwalnej (akta kategorii B). Spisy zdawczo-
odbiorcze sg prawidtowo sporzadzane.

Chronologia przekazanej dokumentacji (akta kat. "A" przekazane do 2021 r, oraz akta kat. "B"
przekazane do 2020} wskazuje, ze jest ona systematycznie przekazywana do archiwum
zaktadowego.

Na podstawie dokonanej w czasie kontroli, oceny stanu uporzadkowania wybidrczo materiatdw
archiwalnych przekazanych do archiwum zaktadowego, stwierdzono ich prawidiowe
uporzadkowanie oraz opisanie.

Teczki rzeczowe z dokumentacjg posiadajg wymagane elementy opisu, kancelaryjnego i
archiwalnego.

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

Urzad Miasta i Gminy w Morawicy zainicjowat proces przekazania materiatdw archiwalnych do
Archiwum Panstwowego w Kielcach dnia 31 marca 2022 r. Materialy archiwalne wtasne z lat
[1952] 1990-2019 w ilosci 4,20 mb. oraz odziedziczone z 1979 r. w ilosci 0,01 mb. zostaty
przekazane do Archiwum Panstwowego w Kielcach dnia 15 czerwca 2022 r.

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

Ewidencja zasobu archiwum zaktadowego prowadzona jest prawidlowo. Spisy zdawczo-
odbiorcze prowadzone sg w dwdch zbiorach. W zatozonym wykazie spisdow zdawczo-
odbiorczych, zarejestrowane zostaty wszystkie przyjete na stan archiwum zaktadowego spisy
zdawczo-odbiorcze.

Zasady rozmieszczenia zgromadzonego zasobu sg poprawne. Akta kategorii A sg fizycznie
wyodrebnione na oddzielnych regatach, przechowywane sg w ukfadzie zgodnym z ewidencjg.
Caly zasdb zostat zewidencjonowany na spisach zdawczo-odbiorczych. Posiadane Srodki

- ewidencyjne potwierdzaja rzeczywisty stan posiadania zgromadzonego w archiwum
zaktadowym zasobu. Stan fizyczny wiekszosci przechowywanej dokumentacji jest dobry.
Udostepnianie odbywa sie prawidtowo.

- Na cele archiwum zaktadowego przeznaczono dwa pemieszczenia usytuowane w suterynie

' budynku administracyjnego Urzedu. Pierwsze pomieszczenie posiada powierzchnie 40 m2,
drugie powierzchnig ok. 60 m2. Pomieszczenia posiadajg oswietlenie elektryczne oraz

. instalacje centralnego ogrzewania. Wyposazenie archiwum zakltadowego stanowig oznaczone
. regaty stacjonarne metalowe, niezbedne sprzety biurowe (stolik, krzesto). Lokale sg

. zabezpieczone przed wtamaniem (drzwi metalowe antywlamaniowe zamykane na dwa zamki,
monitoring), przed pozarem {gasnica proszkowa, czujniki dymu, koce gagnicze). Lokale
archiwum zakiadowego wyposazono w termometr i higrometr, prowadzony jest rejestr

. warunkow przechowywania. Na podstawie prowadzonego rejestru warunkéw przechowywania
- nie stwierdzono przekroczenia norm ustalonych w zataczniku nr 1 instrukgji archiwalnej.

- Na podstawie ustalerh kentroli nie stwierdzono nieprawidtowosci.

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

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci
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0 Brak

Kielce 04.05.2023 r.

. e miejscowosc i data
kumentem elektronicznym
podpisem elekirpnicznym

Kopia jest zgodno z do
podpisanym bezpiec

Znym

DAEY . Zup. Dyrektora Archiwum Paristwowego w Kielcach
win 04, O 570002 m_.;_ﬁ_l& Kierownik Oddziatu |
ksztattowania narodowego zasobu archiwalnego

o Bnee gtnodca3

Anna Smorag

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia
pokontrolnego, moze zgtosic pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych
w wystgpieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowa
dokumentacje.

Zataczniki Ilos¢: 0
ﬂ Brak

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

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




