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Archiwum Panstwowe w = 21 ul. Kusocinskiego 57
Kielcach 25-045 Kielce
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
13401 2021-12-22 ONA.421.37.2021.RCH 178
Nr wystgpienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

art. 28 ust. 1 pkt 3 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 Gminy Mastow 3099
Nazwa jednostki kontrolowanej Identyfikator
systemowy
ul. Spokojna 2, 26-001 Mastow 000547313000 =
00

Adres jednostki kontrolowanej
REGON KRS

Uwagi

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

I | s || 20002

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do  Data wystawienia
kontroli upowaznienia
Data kontroli

2021-09-30 2021-09-30 =

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja
niearchiwalng powstatg i zgromadzona w Urzedzie Gminy Mastow.

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg
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Z ustalen kontroli wynika, ze Urzad Gminy Mastéw (dalej: UG Mastéw) pracuje w oparciu o tzw. system
tradycyjny. W UG Mastéw nie wprowadzono dotychczas programu (systemu) komputerowego do
elektronicznego zarzgdzania catg dokumentacjg (EZD). Okreslony przywotanymi wyzej normatywami system
kancelaryjny bezdziennikowy (rejestracja spraw w spisach spraw prowadzonych w odniesieniu do dokumentacji
gromadzonej i przechowywanej w teczkach rzeczowych wynikajgcych z haset klasyfikacyjnych jednolitego
rzeczowego wykazu akt) jest respektowany w procesie aktotwérczym. Formowanie teczek rzeczowych jest
prawidtowe, a ich zawartos$¢ jest zgodna z hastami z jednolitego rzeczowego wykazu akt jednostki
kontrolowanej. Opisy przekazywanych z komérek organizacyjnych teczek rzeczowych sg zgodne z zasadami
zawartymi w obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej. Oglad akt kategorii "A" w wybranych teczkach pozwolit na
stwierdzenie: zgodnosci uktadu akt w teczkach ze spisem spraw oraz prawidtowosci uktadu chronologicznego
materiatéw archiwalnych w teczkach.

Dokumentacja jest regularnie przekazywana do archiwum zaktadowego 2z poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych, a podstawe przekazania stanowig odrebne, wtasciwie sporzadzone spisy zdawczo odbiorcze
dla akt kategorii A i B. Dokumentacja o wartosci materiatéw archiwalnych jest przekazywana w stanie
uporzadkowanym, natomiast dokumentacja niearchiwalna jest przekazywana wraz z okreslonym terminem jej
przechowywania, usprawniajgcym czynnos¢ brakowania tej dokumentacji, przy czym ostatnia czynnos¢
przekazania dokumentacji miata miejsce w 2021 roku. Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji nie budzi
zadnych zastrzezen.

W archiwum zaktadowym przechowywana jest: dokumentacja wtasna - aktowa (kat. A i B), techniczna (kat. B) i
audialna (kat. A) Urzedu Gminy Mastéw, dokumentacja odziedziczona - aktowa (kat. A i B) z lat 1962-1990 oraz
dokumentacja zdeponowana - aktowa zlikwidowanych jednostek organizacyjnych: Gminnego Zespotu Obstugi
Oswiaty i Kultury w Woli Kopcowej, Szkoty Podstawowej w Wisniéwce i Szkoty Podstawowej w Mastowie Il.

Stan zbioru dokumentacji (w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli) przedstawia sie nastepujaco. W
odniesieniu do dokumentacji o wartosci materiatéw archiwalnych (akta kat. A) parametry iloSciowe zwiekszyty
sie 0 24 m.b., natomiast w odniesieniu do dokumentacji niearchiwalnej (akta kat. B) réwniez ulegty zwiekszeniu
0 62 m.b., w zwigzku z cyklicznie realizowang czynnoscig przejmowania dokumentacji z komdrek
organizacyjnych do archiwum zaktadowego.

Stan uporzadkowania przekazanej do archiwum zaktadowego dokumentacji jest na dobrym poziomie
merytorycznym. Sporzadzone srodki ewidencyjne potwierdzaja rzeczywisty stan zgromadzonego zasobu; opisy
kart tytutowych poszczegélnych teczek rzeczowych posiadaja wszystkie elementy opisu zewnetrznego,
przewidziane w obowigzujgcych przepisach kancelaryjnych; kazda fizyczna teczka rzeczowa posiada okreslong
sygnature archiwalng; kryteria oceny wartosci dokumentacji (podziat na kategorie archiwalne) sg prawidtowe;
dokumentacja o walorach materiatéw archiwalnych do 2019 roku jest w zasadzie - kompletna; ukfad akt w
kolejnosci spiséw zdawczo - odbiorczych, z fizycznym wytgczeniem na oddzielne regaty akt kategorii A.

Posiadane $rodki ewidencyjne, potwierdzajgc rzeczywisty stan zgromadzonego w archiwum zaktadowym
zasobu dokumentacji, pozwalajg na szybkie i efektywne jej wykorzystywanie. Wykaz spiséw zdawczo-
odbiorczych oraz spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzane sg na wymaganych drukach w sposéb prawidiowy.

Uwzgledniajagc obecnie stosowane metody nadzoru i prowadzenia dziatalnosci archiwalnej, nalezy stwierdzié, ze
czynnos$¢ udostepniania dokumentacji - przede wszystkim do celéw stuzbowych - jest realizowana przez
pracownikéw Urzedu w miejscu przechowywania dokumentacji. W trakcie kontroli potwierdzono takze, ze
udostepniana dokumentacja jest wtgczana na wtasciwe miejsce na regale, przewidziane sygnatura archiwalna.
Stan udostepnianej dokumentacji jest dobry.

UG Mastéw prawidtowo przeprowadza brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, zgodnie z przepisami
rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r. poz. 246) oraz obowigzujgcej ww.
instrukcji archiwalnej.

Warunki przechowywania dokumentacji i pracy w archiwum zaktadowym nalezy uzna¢ za dobre bowiem
usytuowanie i warunki panujgce w lokalu archiwum zaktadowego pozwalajg na wykonywanie prac
merytorycznych niezaleznie od pory roku. Lokale archiwum usytuowane sg na: strychu budynku
administracyjnego Urzedu Gminy Mastéw i w piwnicy budynku administracyjnym Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Mastowie i sktadajg sie z 2 magazyndéw archiwalnych. Wyposazenie stanowig regaty metalowe i
drewniane stacjonarne oraz niezbedny sprzet biurowy. Lokale posiadajg gasnice proszkowe, czujniki ognia i
dymu; kraty metalowe w oknach (archiwum umiejscowione w budynku GOPS-u), drzwi zabezpieczone dwoma
zamkami, oswietlenie elektryczne, instalacje centralnego ogrzewania. W pomieszczeniach archiwum
zaktadowego panuje tad i porzadek. W dniu kontroli temperatura w pomieszczeniu archiwum zaktadowego
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usytuowanym w budynku administracyjnym Urzedu Gminy wynosita 20 ° C i 50% wilgotnosci wzglednej
powietrza, natomiast temperatura i wilgotnos¢ powietrza w archiwum zaktadowym usytuowanym w piwnicy
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej wyniosta 18 ° C i 65% wilgotnosci wzglednej powietrza. Na podstawie
prowadzonego rejestru warunkéw przechowywania dokumentacji nalezy stwierdzi¢, ze temperatura powietrza
czasami przekracza normy ustalone w zatagczniku do obowigzujacej w Urzedzie instrukcji archiwalnej
(temperatura powietrza oscyluje w granicach 18-22°C i 50-60 % wilgotnosci wzglednej powietrza. W archiwum
zaktadowym pozostato jeszcze okoto 3,40 m.b. wolnego miejsca.

Regularnie przesytane jest do Archiwum Panstwowego w Kielcach sprawozdanie z dziatalnosci archiwum
zaktadowego.

W chwili obecnej przekazaniu do zasobu Archiwum Pahstwowego w Kielcach podlegaja materiaty archiwalne
odziedziczone Urzedu Gminy w Mastowie z lat 1974-1988 w ilosci ok. 0,5 m.b. (procedura przekazania
materiatéw archiwalnych zostata rozpoczeta - przestano do Archiwum Panstwowego w Kielcach spis zdawczo-
odbiorczy akt akt a w dniu 14 grudnia 2021 r.) oraz akta kategorii A wtasne Urzedu Gminy Mastéw z lat 1990-
1995 w ilosci 0,59 m.b. Dokumentacja wtasna przed przekazaniem do Archiwum Panstwowego w Kielcach
wymaga przegladu - nalezy wymienic zniszczone teczki na teczki z tektury bezkwasowej oraz usunac
spradycznie wystepujgce elementy metalowe i plastikowe.

Zalecenia pokontrolne sprecyzowane w wystgpieniu pokontrolnym znak ONA.421.39.2017.GS Dyrektora
Archiwum Panstwowego w Kielcach z dnia 29 grudnia 2017 roku dotyczgce: zobligowania komdérek
merytorycznych do przekazania do archiwum zaktadowego wtasciwie przygotowanej dokumentacji kategorii A i
B wytworzonej do 2014 r. wtacznie, wyposazenia lokalu archiwum zaktadowego w system wykrywania ognia i
dymu zostaty zrealizowane. Natomiast nie zostato zrealizowane zalecenie dotyczgce przygotowania i
przekazania do zasobu Archiwum Pahstwowego w Kielcach wtasnych akt kategorii A Urzedu Gminy w Mastowie
z lat 1990-1992.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

Przekazaniu do zasobu Archiwum Panstwowego w Kielcach podlegajg materiaty archiwalne odziedziczone
Urzedu Gminy w Mastowie z lat 1974-1988 w ilosci ok. 0,5 m.b. oraz akta kategorii A wtasne Urzedu Gminy
Mastéw z lat 1990-1995 w ilosci 0,59 m.b. Dokumentacja wtasna przed przekazaniem do Archiwum
Panstwowego w Kielcach wymaga przegladu - nalezy wymieni¢ zniszczone teczki na teczki z tektury
bezkwasowej oraz usunac spradycznie wystepujgce elementy metalowe i plastikowe. Procedura przekazania
materiatéw archiwalnych odziedziczonych zostata rozpoczeta - przestano do Archiwum Panstwowego w
Kielcach spis zdawczo-odbiorczy akt akt a w dniu 14 grudnia 2021 r.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Dokonczy¢ przekazanie do zasobu Archiwum Pahstwowego w Kielcach 2022-02-28
przechowywanych, odziedziczonych materiatéw archiwalnych (akt kategorii A) Urzedu

Gminy w Mastowie z lat 1974-1988 roku w ilosci ok. 0,50 m.b., na mocy art. 5 ust. 1 pkt 1

ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst

jednolity Dz. U. z 2020 r., poz. 164) oraz w oparciu o przepisy § 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. Przygotowac i przekaza¢ do zasobu Archiwum Panstwowego w Kielcach przechowywane, 2022-12-30
wtasne materiaty archiwalne (akta kategorii A) Urzedu Gminy Mastéw z lat 1990-1995 roku

w iloéci 0,59 m.b., na mocy art. 5 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o

narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r., poz. 164) oraz

W oparciu o przepisy § 5 - 8 rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z

dnia 20 paZdziernika 2015 roku w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
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przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r., poz. 246). Przed przekazaniem ww.
materiatéw archiwalnych nalezy je uporzadkowad, zewidencjonowac i zabezpieczy¢ zgodnie
ze standardami porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania
materiatéw archiwalnych przed ich przekazaniem do archiwéw panstwowych, stanowigcymi
zatgcznik nr 4 do ww. rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015 roku.

Uprzejmie prosze o poinformowanie Archiwum Panstwowego w Kielcach o podjetych -
dziataniach w zakresie realizacji ww. zalecenia lub przyczynach nie podjecia takich dziatan

w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego wystgpienia pokontrolnego - podstawa

prawna: art. 21c ust. 7 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i

archiwach (Dz. U. z 2020 r., poz. 164).

Opis Termin realizacji

Dyrektor Archiwum Panstwowego w Kielcach

Wiestawa Rutkowska
/podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym/

Kielce, dn. 22-12-2021r.

Pouczenie:

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

Zataczniki llos¢: 0
0 Brak

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

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