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W. G'kzedzie Gminy we W{osi'tzowié' podst_aw&wym' sposdbem dokumentowania ';prz_ebiegiq_-'_f
zatatwiania T rozstrzygania spraw jest system kancelaryjiny tradycyjny - papierowy. System ten’
wspomagany jest w urzedzie elektronicz_nym systemem oblegu dokumentéw EDICTA.. ‘

-Dokumentacja przyjmowana jest do -archiwum zakifadowego na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych sporzadzonych odrebnie dla akt o wartodci materiatéw archiwalnych (akta kategorii :
»A') oraz odrgbnie dla dokumentacji niearchiwalnej (akta kategorii ,B"). Spisy zdawczo-odbiorcze -
s czytelne, zawierajg nazwe komérki organizacyjnej, symbol z jednolitego rzeczowego wykazu .
‘akt, hasto klasyfikacyjne, daty skrajne, kategorie archiwalna, =

;Chronologia prz:e:[:'('azanej dokumentac_j_i'!i(akta kat. "A" 'prz_'e:kazane do 2017 r oraz kat/ 'B".
przekazane do-2019 r) wskazuje, Ze jest ona systematycznie przekazywana do archiwum
zakfadowego. ‘ L T

Kryteria oceny wartosci- dokumentacji (podziat dokumentacji na kategorie archiwalne oraz
okresienie okreséw przechowywania) sa w wiekszoéci poprawne | zgodne z.rzeczowym wykazem -
akt. EIREE LA e e bt e
Ewidencja prowadzona jest prawidiowo w dwéch-zbiorachi Spisy zdawczo-odbiorcze s poizadzans -
sg odrebnie dla akt o wartosci materiatéw archiwalnych ‘(akta kategorii ,A") oraz odrebnie dla.’
dokumentacji - niearchiwalnej " (akta kategorii ,B”). Dodatkowo ~ spisy. -zdawczo-odbiorcze,
prowadzone sg w wersji elektronicznej. ' _ : T

Na spisach zdawczo-odbior'c_-zych‘odnotowany_ jest fakt przekazania materiatéw archiwalnych do -
Archiwum Panstwowego w.Kielcach. W odniesieniu do dokumentacji niearchiwalnej po uzyskaniy,
zgody na brakowanie dokumentacji'niearchiwalnej oraz fizycznym przekazaniu do brakowania.dla-
poszczegdlnej pozycji spisu _z_daw'czo-odbiorcz’ego odnotowany jest numerzgody. N
Posiadane $rodki ewidencyjne potwierdzaja rzeczywisty stan zgrothadzonego w archiwum
zasobu, a tym samym umozliwiajg jego efektywne wykorzystanie. Przechowywana dokumentacja -
jest udostgpniana do cei__c’_zjw stuzbowych przez poszczegdine komérki merytoryczne, . '
Teczki rzeczowe z dokumentacja posiad?j'd Wyfnagane elementy opisu kancelaryinego-'i ©
r archiwalnego. L : A S BRI

Na podstawie dokonanej w czasle kontroli, oceny stanu uporzadkowania. wybiérczo matetialow =
archiwainych . przekazanych do - archiwum .zakladowego. ‘nalezy.. stwierdzi¢; . iz. zZostaly .one
poprawnie .uporzadkowane i opisane. Czynnoéci te.zostaly. przeprowadzone::w-,0parciu:+a ;

obowigzujace w jednostce przepisy kancelaryjno-archiwalne., .
m.

Systematycznie ‘odbywa sig procedura przekazywania ‘materiat6w. archiwalnych - do*:Archiwu
'Pa:r}'stwowego w Kielcggh, L s ST P PE IR VERRECR I I I

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie prawidlowo w oparciu o uzyskang zgode :
Dyrektora Archiwum:Panstwowego w Kielcach. - « ... ... AL RV
‘Archiwum  zakladowe Urzedu Gminy we Wioszczowie znajduje sig w piwnicy budynku
administracyjnego o powierzchhi- ok 40 m2. Wyposazenie archiwum zakfadowego stanowig
ponumerowane regaly kompaktowe, niezbedne sprzety biurowe (stolik, krzesto). Lokal jest
‘zabezpieczony przed wlamaniem ‘(solidne drzwi wyposazone w dwa zamki, w oknach .
-zamontowano kraty) przed pozarem {(gasnica proszkowa, czujniki ognia i dymu). Pomieszczenie |
‘posiada oswietlenie dzienne (w.oknach zamontowano rolety) i elektryczne oraz instalacje
centralnego ogrzewania. Pomieszczenie archiwum zakiadowego wyposazono w termometr i
higrometr, prowadzony jest rejestr warunkéw przechowywania. Na podstawie prowadzonego |
rejestru warunkéw przechowywania nle stwierdzono - przekroczenia norm temperatury oraz
:wilgotnosci powietrza. Lokal archiwum zaktadowego zostat wyposazony w osuszacz powietrza -
‘Elektrolux EXD20DN3W. W.drugim pomieszczeniu.o powierzchni ok. 16 m2 przechowywana jest .
dokumentacja osobowo-ptacowa. - SR o o

Archiwista corocznie przesyla do Archiwum Pafistwowego w Kielcach ‘sprawozdanie z dziafalnogci
archiwum zaktadowego, realizujac tym samym zadanie okreslone. w § 46 ust. 2 obowigzujacejw .
jednostee instrukcji archiwalne). : s . ' S

Urzad Gminy we Wioszczowie 15 wrzesnia 2020 r. zainicjowat proces przekazania materiatéw
archiwalnych do Archiwum Pafstwowego: w Kielcach, przesylajac dwa wnioski'w przedmiotowej -

| sprawie. - Spisy - Zdawczo-odbiorcze -materialdw archiwalnych zostaly zaakceptowane oraz -
wy’raiqno zgode na przekazanie 'dOkumen_.tacji, zgodnie z pismem Dyrektora'Archiwum%
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~Panstwowego w Kielcach z dnia 4 Ilstopada 2020 r. (znak OEZ.511.144.2020.RR). Z uwagi na’?’
sytuacje epldemiologlcznq, nie ustalono jeszcze konkretnego terminu- ﬁzycznego przekazanlas
matena’fow archlwalnych do Archiwum Panstwowego w Kielcach _ ) _ B

© Ocenadzitalnotcl jednostd

Stwierdzone nieprawidtowosci

1. W archiwum zaktadowym znajdujg sie materiaty archiwalne pbd'legajace pfzekazaniu do
= Archiwum Paﬁstwowego w Kielcach, zgodnie z art. 5 ust, 1 pktl ustawy z dnia 14 lipca 1983
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 Stwierdzone nieprawidtowosci
Zalecenie dotyczace sposobu usunigcia nieprawidtowosci
1 Zakonczyc proces przekazanla do zasobu Archlwum Panstwowego W Klelcach ? 20'2-1-6_6‘-_;30 )
 Imateriatéw archiwalnych. z - lat 1952-:1990 przechowywanych w archlwum B
., zaktadowym Urzedu Gminy we Wfoszczow:e ha mocy art, 5 ust. 1 pkt. 1 ustawy z -

-, dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasoble archiwalnym i archiwach (Dz. U. z f
2020 r., poz. 164). :

ﬁ2 W oparau 0 art 21c ust 7 ustawy z dma 14 Ilpca 1983 r o narodowym ; -
" zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. Uz 2020 . poz. 164) prosze w ciaggu 30 .

dni od otrzymania wystapienia pokontrolnego, o poinformowanie Archiwum

: Panstwowego w Kielcach, o sposobie wykonania zalecen zawartych w tym !

- wystapieniu i dziataniach podjgtych ‘'w celu- usumeua nieprawidiowosci 1ub |
é'przyczynach mepodjec:a takich dziatan, ‘ :
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Poucze nie:

- Kierownik jeanStkI kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystqplenta

- pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych
-w wystgpieniu pokontrolnym oraz zlozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic dodatkowa

- dokumentacje. :
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