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[ Z ustaleﬁ kontroll wymka ze Urzad Gmlny w Mied2|anej Gérze pracuje w oparciu o tzw. system Ly
" tradycyjny”. W UG w Miedzianej Gérze nie wprowadzono dotychczas programu- (systemu) . - L

komputerowego do elektronicznego zarzadzania. cata dokumentacja (EZD). Okrestony przywotanymi w

. . protokole kontroli normatywami system kancelaryjny bezdziennikowy (rejestracja spraw w spisach spraw

| prowadzonych w odniesieniu do dokumentacji gromadzonej i przechowywanej w teczkach rzeczowych

.| wynikajacych z haset klasyfikacyjnych jednolitego.rzeczowego wykazu akt) jest respektowany w procesie

aktotworczym. Formowanie teczek rzeczowych jest prawidtowe, 3 ich zawartos¢ jest zgodna z hastami z

jednolitego rzeczowego wykazu akt jedriostki kontrolowanej. Opisy przekazywanych z komérek

organizacyjnych teczek rzeczowych s3 zgodne z zasadami zawartymi w obowiazujqcej instrukgji

kancelaryjnej. Oglqd akt kategorii "A” w wybranych teczkach, tj.: “Sesje Rady gminy-protokoty nr XIX-XX"z

| 2008 r., poz. 29 spisu zdawczo-odbiorczego nr 23; "Planowanie i sprawozdawczo$¢ prac rady gminy” z lat

2007-2008, poz. 3 spisu zdawczo-odbiorczeqo nr 24; "Zebrahia wiejskie-Cmins Rzadowy” z lat 2003-2007,

- poz. 17 spisu zdawczo-odbiorczego nr 35; "Zarzadzenia szefa Obrony Cywilnej gminy Miedziana Géra" z lat | |

1 1997-2005, poz. 10 spisu zdawczo- odblorczego nr 36; "Ustalenia warunkéw zabudowy i zagospodarowanla L

- terenu-decyzje 39-44" z 2005 r., poz. 89 spisu zdawczo-odbiorczego nr-42; “Zmiana Nr 5 mIEJSCOWGQO '

' planu zagospodarowania przestrzennego Gminy Miedziana Géra dla sotectwa Porzecze® z 2014 1., poz. 33

- spisu zdawczo- odblorczego nr 60; "Zbidr aktéw prawa miejscowego” z 2014 r, poz. 58 splsu zdawczo- o

" odbiorczego nr 63; "Skargi i wmoskl zatatwiane bezposrednio” z lat 2011- 2012 poz. 8 spisu zdawczo- i

‘ odbiorczego nr 65 oraz "Analiza wydatkéw na o$wiate” z lat 2004-2005, poz. 28 spisu zdawczo- P

odbiorczego nr 66 pozwolit na stwierdzenie: zgodnosci uktadu akt w teczkach ze spisem spraw oraz

; praw;dtowosu uktadu chronologlcznego materiatow archiwalnych w teczkach.

Dokumentacla Jest juz systematyczme przekazywana z komérek organizacyjnych Urzedu. Ostatnie '
przekdzanie dokumentacji do- archlwum zakladowego miato miejsce w 2017 r. przed zleceniem prac
archiwizacyjnych: firmie zewnetrznej. Objeta pracami - porzadkowymi- dokumentacja ztozona w
magazynach archiwalnych jest poprawnie zakwalifkowana do wiasciwych * kategorii archiwalnych |
zgodme z przepisami § 6.ust. 3 i 4 rozporzadzenia Prezesa-Rady Ministréw z dnia: 18 stycznia 2011 r.w.
: sprawie instrukcji - kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych - wykazéw.: akt -oraz instrukcji w. sprawie
! organizacji i zakresu dziatania archiwéw zak’fadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67). Klasyfikacja dokumentacji-
. dokonana przez pracownikéw Urzedu réwniez nie budzi. zastrzezen. Dokumentacja, w tym materialy |

archiwalne {akta kategorii ,A”), przechowywana w arch:wum zakladowym do 2015-r. jest kompletna.

H

§

- W archiwum zaktadowym Urzadu .Gmmy w.Mledmanej___Gorze prze_cho_wywana jest dokumentacja wtas_na -
aktowa UG w-Miedzianej Gérze, dokumentacja odziedziczone - aktowa UG w Miedzianej Gérze do 1990 .
oraz dokumetacja zdeponowana - aktowa: Zespotu Ekonomiczna - Administracyjnego- Obstugi Szkét w
' Miedzianej Gdrze z lat 1978 ~ 1992 oraz: Gmmnego Osrodka Pomocy Spokecznej w MledZIanEj Gorze zlat |
11996 - 2001.- . : : . : _ _ L o]

| Zas6b- dokumentacp z lat 2010 2015 by{ porzadkowany i ewndenqonowany w 2017 r. przez flrme;
- zewngtrzna, fj. "Ad-acta”. Konsulting f-ustugi kancelaryjno-archiwalne dr Anna Opara- -Rak w Kielcach, ul.1 .
Maja 212;{3 25-614 Kielce. Prace: porzadkowo-ewidencyjne - zostaty -wykonane prawidtowo; tj. teczki.-
rzeczowe z- aktami kategorii. A zostaty uporzadkowane sprawach w. koléjnosci zarejestrowania w spisach -
spraw; a w, ramach- poszczego{nych spraw chronclogicznie, akta w ramach poszczegolnych teczek zostaty
przesznurowane a strony zapisane ponumerowane (dokonano pagmacu stron). Opisy teczek rzeczowych .
réwniez nie budzg zadhych zastrzezen. Znaki teczek zawieraja symbole klasyfikacyjne  jednolitych
' rzeczowych wykazow akt, ktdre obowiazywaty w. okresach, z jakich pochodzi doku mentaqa wystepujqca W

. teczkach.”

- Zasady rozmieszczenia dokumentacji sq pOprawne Akta kategorii A" s3. fizycznie wyodrebnione W
magazynie nr 1 na odrgbnym regale i przechowywane w ukladzie zgodnym z ewidencia; karty tytutowe
! jednostek inwentarzowych posiadajg wymagane elementy opisu zewngtrznego; stan zgromadzonego .
zasobu. dokumentacji posiadd- odwzorowanie w sporzadzone; ewidencji oddzielnej dla dokumentacji o
walorach. materiatow archlwalnych oznaczonej.- kategorig  archiwalng A" oraz dokumentacji :
- niearchiwaine] oznaczonej kategoria ,B”; jednostkom inwentarzowym nadano sygnatury archiwalne. ;
- Uwzgledniajac tre$é ww. rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z 18 stycznia 2011 r. dokonano
. | weryfikacji dotychczas okreslonych kategorii -archiwalnych do aktualnych okreséw przechowywanlag
! dokumentacji ujetych w aktualnle obownazu;acym jednolltym rzeczowym wykazie akt.

| W poréwnaniu do.stanu z poprzedme; kontrali stan zbioru ulegt zwnekszemu (mlmo przeprowadzonego
- brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazania akt kategorii A do Archiwum Parstwowego w.:
% Kielcach) w wynlku przekazania dokumentacp z komorek organlzacyjnych przed zlecenlem prac

porzqdkowych i

EW|den01a sporzqdzona w wyniku ostatnlch zleconych prac: porzadkowych jest poprawna i potw:erdza
" rzeczywisty stan zbioru dokumentacji zgromadzonej w archiwum zakiadowym. Woczeéniejsza ewidencja .
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powstaia w wymku poprzednich, zleconych prac porzadkowych innym osobom z zewnqtrz Urzedu -
rowmez nle bud2| juz zadnych zastrzezen. - _ . _ ;

Dokumentac;a jest wypozyczana i udostgpniana - w dobrym stanie - wy%aczme do celéw s%uzbowych na !
. | podstawie prowadzonego rejestru udostepnien. Po zwrocie dokumentacja jest na biezaco wigczana w |
~ . odpowiednie miejsce na regale, wynikajace z sygnatury archlwalne; jednostki inwentarzowej. -

- Urzad Gminy w Mnedzlane; Gérze prawidiowo przeprowadza brakowanie dokumentagiji niearchiwalnej,
- zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paZdziernika
2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifilkowania' dokumentacji, przekazywania ‘materiatow
: archzwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacp nlearchlwalne] (Dz. U.:z:2015 r.

poz. 1743) oraz obowiazujacej ww. insirukcji w sprawie organizacji i zakresu dzna}ama archlwum

zakladowego.

- Pracownik prowadzacy archiwum zakladowe. nie p05|ada przeszkolenla archlwalnego w postam np. »  '
 kursu kancelaryjno-archiwalnego | stopnia. _

- Warunki przechowywania dokumentacji i pracy w archiwum: zakiadowym $q. wystarczajace W swxetle
faktualme obOW|azu1aceJ instrukcji archlwalnej zw#aszcza pod. wngQdem warunkow przechowywanra-_
¢ budynkiem admlmstracyjnym Urzgdu oraz  brak- mstalacp grzewczej (centralnego ogrzewama)
- uniemozliwiajace; wykonywame prac archiwalnych w okresie zimowym. Na cele archiwum zak%adowego_;
| przeznaczono 3 pomieszczenia 0 tacznej- pow1erzchn| ok.: 70 ‘m2 zlokalizowane w piwnicy budynku
- Osrodka Zdrowia, usytuowanego w_ odlegtosci: ok, 50 m od  budynku administracyjnego Urzedu.
' Wyposazenie wewnetrzne stanowia: szafy- metalowe;: szafy biblioteczne {drewniane) i regaly metalowe -
' oraz niezbgdne do pracy sprzety biurowe (stoliki, kizesta). Lokale posiadaja: oswietlenie elektryczne; |
i zabezp|eczen|e p. poz. (aktualna gasmca proszkowa): W omleszczemach archiwum zaktadowego brak -
- systemu: wykrywania ognia i dymu, wymaganego’ przepisem. par. 6 pkt 5 obowigzujgcej instrukgii :
| archiwalnej. Zabezpieczenie przed wlamaniem' stanowig kraty.metalowe w otworach okiennych, okute -
|  blachg drzwi, zabezpieczenie metalows krata dojécia - do  tej-czesci korytarza, w ktérym' znajduja sie
Iokale archiwum zakiadowego Lokale “nie. s wyposazone w instalacje grzewcza, Magazyny sg |
;wyposazone w termometr i hngrometr, prowadzony jest réwnieZ rejestr- pomiardw. temperatury i
- wilgotnosci powietrza. Podczas kontroli temperatura powietrze wynosﬂa 17,8  stopni. Celcjusza, |
natomiast wilgotnos$¢ - 49 procent (w ramach przewu'jaanej winstrukcii arc_:_hlwalne_J normy). :

' Przekazaniu do zasobu Archiwum Paristwowego w Kielcach podlegaja materialy archiwalne

1 ' odziedziczone Urzedu Gminy w Miedziane] Gorze z lat [1968] 1973-1990 [1991] w ilosci 14 j.inw:; 0,20
I m.b, oraz akta kategorii A wtasne Urzedu Gmmy w Mledzsanej Gorze z lat 1990-1992 wilosci 10 j.inw.;

z O 10 m. b . _

Ocena dzratalno§0 Jednostkl h

Stwierdzone nieprawidtowosci

Przekazanlu do zasobu Archlwum Panstwowego w Klelcach podlegaja matenaly archlwa[ne ‘
: odziedziczone Urzedu Gminy w Miedzianej Gérze z lat [1968] 1973-1990 [1991] w iloéci 14 j.inw.; 0,20
: m.b. oraz akta kategorll“A"w’fasne Urzedu Gminy w Miedzianej Gérze z lat 1990-1992 w iloSci 10 j.inw,;

0,10 m.b. _
' Pracownik prowadzacy: archlwum zakiadowe nie posiada przeszkolenia archlwalnego w postaci np.

il

kursu kancelaryjno -archiwainego | stopnia. ;

W pomleszczemach archiwum zak%adowego brak systemu wykrywania ognia i dymu, wymaganego
przeplsem par 6 pkt 5 obow1qzu1acej lnstrukcp archiwalnej.

i

Stw:erdzone meprawrdtowoéci

?Zaleceme dotyczace sposobu usunleua mepraWIdtowosu
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“w oparciu o przepisy § 5-8 rozporzqdzenra Mlnlstra Kultury i Dzmdzmtwa '
‘Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 roku w sprawie klasyfikowania. i

. dokumentagji niearchiwalnej (Dz. U. z 2015 r., poz. 1743). Przed prZekazahlem wWwW.
| materialéw archiwalnych nalezy je uporzadkowac, zew:denCJonowac i zabezpieczyt

| zgodnie ze standardami porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego

3 zabezpieczania materialow archiwalnych przed ich przekazaniem do archiwéw

| panstwowych, stanowigcynii-zatacznik nr 4 do ww. rozporzadzenia Mmlstra Kulturyi
Dz;edznctwa Narodowego z dhia 20 pazdzuarmka 2015 roku.

1 Przygotowac i przekazac do zasobu Archlwum Panstwowego w Klelcach 2018 06 30
‘przechowywane, odziedzicone materiaty archiwalne (akta kategorn A) Urzedu Gmmy B B
W Miedziane] Gorze z lat [1968] 1973-1990 [1991] wiloci-14 j.inw.; 0,20 m.b.,na
mocy art. 5 ust. RE pkt 1 ustawy z dma 14 |Ipca 1983 roku o narodowym zasoble

..E
i
——

kwalifikowania dokumentaciji, przekazywania materialéw archiwalnych do archxwow ol
panistwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej {Dz. U. z 201 5., poz. 1743) :
Przed przekazaniem ww: materialéw archiwalnych nalezy je. uporzqdkowaé '
zewidencjonowad i zabezpreczyc zgodnie ze standardami porzgdkowania,
ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania materiatéw-archiwalnych przed |ch
przekazaniem do archiwéw panstwowych, stanowigcymi zalgacznik nr 4 do ww.
rozporzadzenia Mmlstra Kultury i Dmedmctwa Narodowego z dnla 20 pazdmermka
2015roku R

P |

2. Przygotowacl przekazac do zasobu Arch|wum Pa twowego w Klelcach — " ; §2018-06-30 ‘

przechowywane, wlasne materialy archiwalne (akta Kkategorii A) Urzedu Gminy:w: -
Miedzianej Gorze z lat 1990-1992'w. ilosci 10 j.inw:; 0,10 m.b., na mocy art. 5ust. 1
pkt 1 ustawy z-dnia-14 lipca 1983 roku o: narodowym zasobie archnwainym [
archiwach (tekst jednolity Dz. U. z 20161, poz. 1506, z p6zn. zm.).oraz w oparcm o

‘przepisy § 5 - 8 rozporzadzenia. Ministra’ Kultury i Dzredzmtwa Narodowego z:dnia 20

pazdziernika 2015 roku w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentac:j: o
przekazywania materiatow archiwalnych do’ archlwow panstwowych i brakowania =~

3 Rozwazyc komecznosc imoziiwosc¢ przeszko!ema na kurs _ kancelaryjno - L e e
archlwatnym | stopnla pracownika odpowuedz:alnego za prowadzenle archiwum Loy T

4, Wyposazyé pomleszczema archlwum zak%adowego w system wykrywania ognia i

| dymu, wymagany przepisem par. 6 pkt 5 obowigzujgcej instrukcji archiwalnej, - e e

| stanowigcej zatacznik nr 6 do rozporzadzeniem Prezesa. Rady Mmlstrow z dnla 18
 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
i jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie orgamzaql | zakresu

Uprzejm|e prosze 0 pomformowame Arch:wum Panstwowego w Klelcach 0 podjetych
| dziataniach w zakresie ww. zalecer i wniosku w terminie 30 dni od daty otrzymania’
ninigjszego wystapienia pokontrolnego. - N

dziatania arch|wow zaktadowych3 Dz U Nr- 14 poz. 67).

Opis _ R  Temmin realizacji
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podpis wydajgcego wystapienie s

H

W43 02 16

| o 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
- dodatkowg dokumentacje. |

;Eéiécznikf o . lloéé: 0

;

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.
" egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
" egz, Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Kielcach






