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art 21 ust. 2 fart28 ust 1 pkt 3 ustawy z dnia-14 lipca 1983 r. o narodowym zasoble archlwa lnym i archlwach (Dz Ui 2016 r. poz. 1506)

; Informacje o jednostce kontrolowanej

- Urzad Miasta i Gminy w Matogoszczu

j Nazwa jednostki kontrolowanej

; ul Jedrzejowska Sa 28 366 Matogoszcz

Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit

Lukasz Muiarczyk : arch|W|sta

'\ Imlq i nazw1sko konu’olera

Data kontro Ll

2017-03 28 | §2017 03 28
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2 trés‘éi przedtoioneqgo protbkotu wynika, Ze obowigzujace w Urzedzie przepisy kancelaryjne i archiwalne 53 w zasadzie poprawnie

 stosowane. Urzad pracuje w oparcitt o tzw. ,system tradycyjny”, wspomagany systeniem Elektronicznego Obiegu Dokumentacji -

- EDICTA (w zakresie prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych). Na podstawie chronologii dokumentacji zgromadzonej w: lokalu
 archiwum zaktadoweqo (akta kat. A przekazane do 2014 r. oraz akta kat. B przekazane do 2015 r.) mozna potwierdzic, ze jest ona

+ przekazywana do zasobu archiwum zaktadowego cyklicznie. Podstawe przekazania stanowig spisy zdawczo—-odbiorcze sporzgdzane

© znajdujace sig w archiwum zaktadowym akta kat. A zostaty uporzadkowane poprawnie oraz zewidencjonowane. Zasady rozmieszczenie |

~ odrebnie dla akt kat ,A” i ,B". Na podstawie oceny stanu uporzadkowania wybiérczo materiatéw archiwalnych, nalezy stwierdzic iz

¢ zgromadzonego zasobu s poprawne, akta kategorii ,A” 53 fizycznie wyodrebnione naregale, przechowywane w uktadzie zgodnym z
- ewidencja. Caty przechowywany zaséb zostat zewidencjonowany na spisach.zdawczo- odbiorczych. Teczki rzeczowe dokumentacji
posfadaja wymagane elementy opisu kancelaryjno-archiwalnego.Kryteria aceny wartosci-dokumentacji (podziat dokumentacji na
kategorie archiwalne oraz okreslenie okreséw przechowywania) sq poprawne i zgedne z rzeczowym wykazem akt.

- Dokumenttacja przekazana przez komérki organizacyjne do archiwum zostata zewidencjonowana i uporzadkowana przez firme

' zewnetrzna, ktéra wykonata pr_ade w 2016 r. Wykonane prace zostaty przeprowadzone w oparciu-o obowigzujace przepisy

- kancelaryjno-archiwalne. W czasie prac porzadkowych wydzielono 19|, arch. materiat6éw archiwalnych odziedziczonych z lat 1976-
: 1990, ktére podlegaja przekazaniu, Przestany. do Archiwum Paristwowego w Kielcach spis zdawczo-odbiorczy zostat zaopiniowany
- pozytywnie, natomiast konkretny termin przekazania zostanie ustalony odrebnie. Dokumentacja jest zewidencjonowana na spisach

- zdawczo-odbiorczych odrebnych dla akt kategorii A™ i ,B". Na spisach zdawczo-odblorczych odnotowana jest datazniszczenia

- dokumentacji ub jej przekwalifikowania. Posiadane érodki ewidencyjne potwierdzajg rzeczywisty stan posiadania zgromadzonego w
- archiwum zasobu, atym samym umozliwiajg jego efektywne wykorzystanie. Przechowywana dokum entacja jest poprawnie
 udostepniana do celow stuzbowych przez poszczegdlne komoiki merytoryczne, na padstawie kart udostepnienia. Stan fizyczny

; zgromadzonej dokumentacji jest dobry.

- Urzad w miarg potrzeb przeprowadza brakowanie dokumentacji niearchiwalnej na podstawie uzyskanej zgody Dyrektora Archiwum

. Parstwowego w Kielcach,

i Warunki pracy w archiwum zaktadowym nalezy oceni¢ jako dobre, Lokal archiwum usytuowany jest w piwnicy budynku

administracyjnego Urzedu, ztozony jest z dwoch potaczonych ze sobg pomieszczen o powierzchni ok 35m2. Wyposazenie umozliwia
wykonywanie merytorycznych zadar w odniésieniu do zgromadzonego zasobu dokumentacji w pomieszczeniach archiwum

* zaldadowego. W Lokalu archiwum zaktadowego znajduja sie regaty stacjonarne, niezbedne sprzgty biurowe (stolik, krzesto, drabinka).

Pomieszczenia s3 zabezpieczone przed wiamaniem (drzwi antywtamaniowe, budynek jest objety monitoringiem) przed pozarem

* (gasnice proszkowe, czujniki wykrywania ognia | dym u). Pomieszczenia posiadajy o$wietlenie
" elektryczne. W lokalu archiwum zaktadowego brak jest instalacji ¢. o. Pomieszczenia archiwum zostato wyposazone w termometr |

higrometr, warunki przechowywania s3 monitorowane i rejestrowane. W dniu kontroli temperatura wynosita 17 stopni Celsjusza i

. wilgotnos¢ powietrza na poziomie 38 %. Na podstawie prowadzonego rejestru nalezy stwierdzi¢, iz warunki przechowywania pod
- wzgledem temperatury i wilgotnoéci powietrza mieszcza sig w normach ustalonych w zataczniku do instrukgji archiwalnej.

“ Dokumentacje zdeponowana (obcg} przechowywang w archiwum zaktadowym stanowi dokumentacja zlikwidowanej Szkoty
¢ Podstawowej w Bochericu z lat 1961-2008 oraz Szkoty Podstawowe] w Lesnicy z lat 1991-2008.

. W archiwum zaktadowym znajduje sie dokumentacja wtasna oraz odziedziczona podlegajaca przekazaniu do Archiwum Paristwoweqgo w
. Kielcach.

S

¢ dokumentacje wtasna podlegajacy przekazaniu stanowia m.in Sesje Rady Gminy, uchwaty, zebrania wiejskie, wybory

tawnikéw, regulamin organizacyjny, kontrole problemowe, ankiety (do GUS) akty normatywne, skargi | wnioski, sprawozdania

z realizacji budzety, bilans z lat 1990 -199;, -35j. arch. ok 0,40 mb,
® dokumentacjg odziedziczong podlegajaca przekazaniu stanowia akta Urzedu Gminy w-Matogoszczu z lat 1976-1990 - 19 j.

arch. 0k 0,12 mb, ktdre zostaty przygotowane do przekazanla.

Ocena dziatalnosci jednostki

twierdzone nieprawidtowosci

1.Zgodnie zart. 5 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U.

' z2016r., poz. 1 506) przekazaniu do zasobu Archiwum Paristwowegow Kielcach podlegaja materiaty archiwalne wtasne z lat 1990-

1992 oraz odziedziczone Urzedu Gminy w Matogoszezu z lat 1976-1990.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Strona2z 3

B



Wystaplenie pakontrolne ONA.421.4.2017.kM - Egz, nr ;4 Stronadzd

- Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci ' ;5

. 1. Przekazat do zasobu Archiwum Parstwowego w Kielcach materiaty archiwalne wiasne w ilosci 35 J. inw., 2018-03-30
_ ok 0,40 mb oraz materiaty archiwalne odziedziczane z lat 1976-1990 Urzedu Gminy w Matogoszczu w ilodci | '
19 . inw., 0k 0,12 mb, namocy art. 5 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia. 14 lipca 1983 r., o narodowym zasobie

- archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r., poz. 1506) oraz w-oparciu o przepisy paragrafu 5-8 rozporzgdzenia
. Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 roku w sprawie klasyfikowania i
kwalifikowanta dokumentacji, przekszywania materiatow archiwalnych do archiwéw paristwowych i brakowania
! dolumentacji niearchiwalnej (Dz.U. z 2015 r, poz. 1743).
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Kierownik Qddrisiu
Nadzoru Archmulnego i Gromadzema Zasobu

podpis wydajacego wystapienie

Loof -G ¥

data

'Pouczenie:

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

- zawartych w wystapieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic

- dodatkowa dokumentacje.
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