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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawa prawna: art. 28, ust. 1, pkt. 3 ustawy z dnia 14.07.1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r., poz. 217
z p6zn. zm.).

Informacje o jednostce kontrolowane;j

Urzad Miasta i Gminy w Nowej Debie 3451
Nazwa jednostki kontrolowanej Identyfikator
systemowy
ul. Rzeszowska 3, 39-460 Nowa Deba 000655818000 -
Adres jednostki kontrolowanej 00
REGON KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Stefan Solanin Starszy Kustosz 8/2017 2017-05-04
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do Data wystawienia
kontroli upowaznienia
Data kontroli
2017-05-31 2017-05-31 =
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

PRZEDMIOT KONTROLI: kontrola przestrzegania przepisow o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach. TEMATYCZNY
ZAKRES KONTROLI: kancelaria. Kompletnos¢, kwalifikacja i uporzgdkowanie zasobu archiwum. Akta do przekazania do
archiwum panstwowego. Ewidencja zasobu archiwum. Personel archiwum. Lokal archiwum. Przeprowadzenie kontroli

potwierdzono wpisem do ksigzki kontroli pod poz. 14/2017.

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi
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Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg

Podsumowanie wynikéw kontroli:

1 Zarchiwizowane akta maja prawidtowa kwalifikacje do odpowiedniej kategorii
archiwalnej zgodnie z jednolitymi rzeczowym wykazami akt obowigzujgcymi w
chwili ich powstawania. ,

2 W archiwum zaktadowym s3a przechowywane akta powstate przed dniem
1.01.2011 r. wymagajace powtornej kwalifikacji do kategorii archiwalnej zgodnie z
par. 6, Ust. 3 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18.01.2011 r. W
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67). Dotychczas przekwalifikowano do kat. A i uporzadkowano
zarchiwizowang dokumentacje z kontroli wewnetrznych z lat 2009-2012
zakwalifikowang do kat. B zgodnie z wczeéniej obowigzujacym jednolitym
rzeczowym wykazem akt. W~ trakcie kontroli ustalono, ze pozostate akta
wymagajgce rekwalifikacji beda sukcesywnie przekwalifikowywane do
odpowiedniej kategorii archiwalnej podczas kazdorazowego wydzielania
dokumentaciji niearchiwalnej do zniszczenia.

3. Wszystkie zarchiwizowane akta majg prawidtowe sygnatury archiwalne, a
~archiwizowane akta kategorii A wiasne sg prawidtowo uporzadkowane.

4 W komérkach organizacyjnych UMIG w Nowej Debie sa akta kat. A, ktére do
kohca 2017 r. powinny byc przekazane do archiwum zaktadowego zgodnie z
par. 63, ust_ 1 obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej.

5. W archiwum zaktadowym znajduja sie wyszczegolnione W protokole z kontroli
akta kategorii A wtasne z lat 1990-1992 oraz odziedziczone akta kategorii A z lat
1965-1990 (w tym akta dot. wywtaszczen nieruchomosdci z lat 1965-1990) ktore
powinny by¢ przekazane do archiwum panstwowego po uptywie 25 lat od ich
wytworzenia zgodnie z art. 5, ust. 1, pkt 1 ustawy z dnia 14.07.1983 1. ©
narodowym zasobie archiwalnym I archiwach (Dz.U. z 2018 r., poz. 217 2 pdzn.
zm.). O ile wspomniane akta kat. A odziedziczone Zz lat 1965-1990 dot.
wywilaszczen nieruchomoéci beda w dalszym ciggu potrzebne w UMIG w Nowej
Debie do celéw stuzbowych, to nalezy wystapi¢ do Archiwum Pafstwowego w
Kielcach z pisemnym wnioskiem o zawarcie umowy uzyczenia tych akt zgodnie z
art. 5, ust. le, pkt 2 ustawy 2 dnia 14.07.1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2018 r., poz. 217 z pézn. zm.).

6. Ewidencja zasobu archiwum zakladowego jest prowadzona prawidtowo.

7. Archiwum zaktadowe prowadzi pracownica UMIG w Nowej Debie, ktéra ukonczyta
kurs archiwalny Il stopnia, a praca w archiwum zaktadowym stanowi dla niej
jedno z licznych zadan stuzbowych.

8. W magazynach archiwalnych jest miejsce na umieszczenie nowych doptywow
akt.

9. Wyposazenie | zabezpieczenie magazynu archiwalnego w pefni odpowiada
standardom okreslonym w obowigzujacej instrukcji archiwalnej.

10. W magazynie archiwalnym znajdujgcym sig W piwnicy budynku UMIG w Nowej
Debie sa rury kanalizacyjne bez zadnych zaworéw umieszczone przy $cianach.
W bezposrednim sagsiedztwie tych rur znajduja sie regaty, na ktérych
umieszczono zarchiwizowane akta kat. B z krotkimi okresami przechowywania.
Od czasu umieszczenia magazynu archiwalnego w tym pomieszczeniu nie
zdarzaty sie zadne awarie i nie byto zadnego ~alania akt. Wedtug par. 8, ust. 3,
pkt. 3. obowigzujacej instrukcii archiwalnej w magazynie archiwalnym nie mogq
sie znajdowac rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba ze
sposéb ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji. Rury
instalacji c.o. przebiegajace przez magazyn archiwalny stwarzaja jednak
mozliwoé¢ wystapienia awarii sieci kanalizacyjnej grozacej zalaniem i
dtugotrwatym zawilgoceniem magazynu archiwalnego. Ewentualne zalanie i
zawilgocenie magazynu archiwalnego naraza przechowywane akta na
uszkodzenia chemiczne i biologiczne.

11. W archiwum zaktadowym prowadzi sie ewidencje pomiaréw temperatury |
wilgotnosci powietrza we wszystkich magazynach archiwalnych.
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12 Temperatura i wilgotnos¢ powietrza w magazynach archiwalnych przekraczaty
dopuszczalne normy. Temperatura i wilgotnos¢ powietrza w magazynach
archiwalnych w dniu kontroli: w magazynie na | pietrze - wilgotnos¢ 41%,
temperatura 24,3 stopni C,w magazynie w piwnicy - wigotnos¢ 67%,
temperatura 20 stopni C. Temperatura i wilgotnos¢ powietrza w magazynach
archiwalnych wg rejestru pomiaréw: w magazynie na | pietrze - wilgotnos¢ 27-
37% (najczesciej 28-31%), temperatura 19-23 stopni C (najczesciej 19-21 stopni
C), w magazynie w piwnicy - wigotnos¢ 32-50% (najczesciej 33-40%),
temperatura 16-21 stopni C (najczesciej 19-21 stopni C). Zgodnie ze
standardami okreslonymi w obowigzujgcej instrukcji archiwalnej (zatagcznik nr 1
do instrukcji archiwalnej) lokal archiwum wykorzystywany do przechowywania
dokumentacji w postaci papierowej powinien mie¢ temperature w granicach 14 -
18 stopni C (dopuszczalne wahania dzienne +/- 1 stopien C) i wilgotnos¢ w
granicach 30 - 50 %. (dopuszczalne wahania dzienne +/- 3 %).

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

Niedociagniecia w pracy archiwum zakladowego stwierdzone w wyniku
kontroli:

1. W komérkach organizacyjnych UMiG w Nowej Debie sg akta kat. A, ktére
powinny by¢ przekazane do archiwum zaktadowego.

2. W archiwum zaktadowym sg akta kat. A, ktére powinny by¢ przekazane do
archiwum panstwowego po uptywie 25 lat od ich wytworzenia.

3. W magazynie archiwalnym w piwnicy budynku UMiG w Nowej Debie sg rury
kanalizacyjne w bezposrednim sgsiedztwie z regatami na ktérych umieszczono
zarchiwizowane akta.

4. Temperatura i wilgotnos¢ powietrza w magazynach archiwalnych odbiega od
norm podanych w obowigzujgcej instrukcji archiwalnej.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

PUNKT « 1. Zobowuazac wszystkich kierownikéw komoérek  2019-03-31
organizacyjnych i samodzielnych pracownikéw UMIiG w Nowej Debie do
przekazania do archiwum zaktadowego kompletnych [
uporzgdkowanych akt kategorii A do 2014 r. wigcznie powstatych w
podlegtych im komdrkach organizacyjnych zgodnie z par. 63, ust. 1
obowigzujgcej instrukcji kancelaryjnej. Po przejeciu w/w akt do
archiwum zaktadowego nalezy przekaza¢ do uzytku stuzbowego
Archiwum Panstwowego w Kielcach Oddziat w Sandomierzu po jednym
egzemplarzu kazdego spisu zdawczo odbiorczego akt kat. A
przekazanych do archiwum zakladowego zgodnie z par 18, tst 2
obowigzujgcej instrukcji archiwalnej.
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PUNKT 2. Przekaza¢ do Archiwum Panstwowego w Kielcach Oddziat w
Sandomierzu akta kategorii A wtasne z lat z lat 1990-1992 oraz akta
kategorii A odziedziczone z lat 1965-1990 (w tym akta dot.
wywilaszczen nieruchomosci z lat 1965-1990), ktére powinny byc
przekazane do archiwum panstwowego niezwtocznie po uptywie 25 lat
od ich wytworzenia zgodnie z art. 5, ust. 1, pkt. 1 ustawy z dnia
14.07.1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U.
2018 poz. 217 z pézn. zm.). Zasady i tryb przekazywania materiatéw
archiwalnych do archiwum panstwowego sa okreslone w par. 5 - 8
rozporzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
20.10.2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i
brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2015 r., poz. 1743) i
w zatgczniku Nr 4 do wspomnianego rozporzagdzenia. W trakcie
realizacji niniejszego zalecenia nalezy skorzysta¢ z pomocy
metodycznej pracownikéw Archiwum Panstwowego w Kielcach Oddziat
w Sandomierzu. O ile zarchiwizowane akta kategorii A
odziedziczone

dot. wywilaszczen nieruchomosci z lat 1965-1990 sa w
dalszym ciagu potrzebne w UMiIG w Nowej Debie do celow
stuzbowych, to Pan Burmistrz Miasta i Gminy Nowa Deba
moze wystagpi¢c do Archiwum Panstwowego w Kielcach z
pisemnym wnioskiem o zawarcie umowy uzyczenia
wspomnianych akt zgodnie z art. 5, ust. 1le, pkt. 2 ustawy z dnia
14.07.1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z
2018 r., poz. 217 z pézZn. zm.). Procedury zwigzane z zawarciem
wspomnianej umowy uzyczenia akt sg okreslone w art. 5, ust. 1f wyzej
wspomnianej ustawy i w art. 8, ust. 1 ustawy z dnia 20.03.2015 r. o
zmianie ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U
z 2015 ., poz-566)

PUNKT 3. Zabezpieczyc¢ rury kanalizacyjne w magazynie archiwalnym
znajdujgcym sie w piwnicy budynku UMIG w Nowej Debie przed
skutkami ewentualnych awarii, albo przenies¢ wspomniany magazyn
do pomieszczenia, w ktérym nie ma rur i zawordw instalacji
kanalizacyjnej, c.o. i wodociggowej. Doraznym zabezpieczeniem
przed ewentualna awaria rur kanalizacyjnym we wspomnianym
pomieszczeniu magazynowym moze by¢ umieszczenie
wszystkich regatow z aktami w odlegtosci 1 m od Sscian.
Zgodnie z par. 8, ust. 3, pkt. 3. obowigzujacej instrukcji archiwalnej w
magazynie archiwalnym nie moga sie znajdowad rury i przewody
wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba ze sposdb ich
zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji. Rury
instalacji c.o. przebiegajgce przez magazyn archiwalny stwarzajg
mozliwos¢ wystgpienia awarii sieci c.0. grozgcej zalaniem i
dtugotrwatym zawilgoceniem pomieszczen archiwalnych. Ewentualne
zalanie i zawilgocenie magazynu naraza przechowywane akta na
uszkodzenia chemiczne i biologiczne. Do realizacji tego zalecenia nalezy
przystapi¢ z chwilg otrzymania niniejszego pisma.

Strona4z5

2018-11-30
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PUNKT 4. Podejmowac dziatania zmierzajgce do statego utrzymywania -
temperatury i wilgotnosci powietrza zgodnej z normami okreslonymi w
obowigzujgcej instrukcji archiwalnej we wszystkich magazynach
archiwalnych. Zgodnie ze standardami okreslonymi w obowigzujacej
instrukcji archiwalnej (zatagcznik nr 1 do instrukcji archiwalnej) lokal
archiwum wykorzystywany do przechowywania dokumentacji w
postaci papierowej powinien mie¢ temperature w granicach 14 - 18
stopni C (dopuszczalne wahania dzienne +/- 1 stopien C) i wilgotnos¢
w granicach 30 - 50 %. (dopuszczalne wahania dzienne +/- 3 %). Do
realizacji tego zalecenia nalezy przystgpi€¢ z chwilg otrzymania
niniejszego pisma.

Opis Termin realizacji

. DYREKTOR

tWoweqgo y Kielcach

Mieslawa Rutkowska

data wystgpienia

Pouczenie:

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

Zatgczniki Ilosc: O
o Brak

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

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




