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Na podstawie art. 21, ust. 2 i art. 28, pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 z p6zn.

zm.) w dniu 28 pazdziernika 2015 r. zostala przeprowadzona w Urzedzie Miasta

1 Gminy w Staszowie kontrola archiwum zakladowego. Kontrol¢ przeprowadzit

Pan mgr Stefan Solanin — Kustosz w Archiwum Panstwowym w Kielcach Oddziat w San-

domierzu, w obecno$ci Pana inz. Mariusza Sobieniaka — Inspektora ds. organizacyjno-

administracyjnych.
7 zakresem kontroli zostata zapoznana Pani dr Ewa Kondek — Zastepca Burmistrza

Miasta i Gminy Staszow.

Podsumowanie wynikéw kontroli:

— zarchiwizowane akta majg w zasadzie prawidlowg kwalifikacj¢ do kategorii archiwal-
nych. Znikoma cze$¢ zarchiwizowanych akt wymaga korekty kwalifikacji,

— przechowywane w archiwum zakladowym akta kat. ,,A” sa w zasadzie prawidlowo
uporzadkowane. Niewielka czg¢$¢ zarchiwizowanych akt kat. ,,A” wymaga poprawek w
uporzagdkowaniu,

— caly zasob archiwum zaktadowego ma prawidlowe sygnatury archiwalne,

— w archiwum zakiadowym nie ma zadnych akt podlegajacych przekazaniu do archiwum
panstwowego,

— w komorkach organizacyjnych UMIG w Staszowie znajduje si¢ niewielka czes$¢ akt
kat. ,,A”, ktora do konca 2015 r. powinna by¢ przekazana do archiwum zaktadowego,

— ewidencja zasobu archiwum zakladowego w petni odpowiada obowigzujgcym standar-
dom,

— pracownik prowadzacy archiwum zakltadowe ukonczyt kurs archiwalny [ stopnia,

— w magazynach archiwalnych brak higrometréw. Dotychczas nie prowadzono kontroli
temperatury i wilgotnosci powietrza i nie rejestrowano pomiaréw temperatury i wilgot-
nosci. W dniu kontroli w pomieszczeniach archiwalnych byla temperatura powietrza
31°¢ przekraczajaca dopuszczalne normy,

— wyposazenie magazynow archiwalnych odpowiada obowigzujacym standardom. Rega-
ty i potki majg statg numeracje,

— zabezpieczenie magazynow archiwalnych w niewielkim stopniu odbiega od obowigzu-
jacych standardow. Magazyny archiwalne sg wyposazone w system wykrywania ognia
i dymu, ale majg nieodpowiednie zamki w drzwiach. Zgodnie z § 6, ust. 9 rozporza-
dzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kance-
laryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67) nalezy w pelni dosto-
sowac lokal archiwum zakltadowego do wymogow okreslonych w instrukcji archiwal-
nej w terminie 5 lat od dnia wejscia w zycie przepisu. Termin pelnego dostosowania
lokalu archiwum zakladowego do obowigzujgcych standardow uptyngt z dniem
31 stycznia 2016 1.

Na podstawie protokolu z kontroli ustalam nast¢pujace zalecenia:
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Zobowiazaé wszystkie komorki organizacyjne Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie
do przekazania do archiwum zakladowego wlasciwie przygotowanej dokumentacji ka-
tegorii ,,A” wytworzonej do 2012 r. wigcznie. Dokumentacj¢ nalezy przekaza¢ do ar-
chiwum zakladowego w trybie okreslonym w § 63 instrukcji kancelaryjnej, a takze w
rozdziale 4 instrukcji archiwalnej wprowadzonych wyzej wymienionym rozporzadze-
niem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. Prosz¢ przesta¢ do Archiwum
Panstwowego w Kielcach Oddziat w Sandomierzu po jednym egzemplarzu spisow
zdawczo-odbiorczych akt kategorii ,,A” przejgtych do archiwum zaktadowego.
Dokona¢ poprawek w uporzadkowaniu i w kwalifikacji czgsci akt kategorii ,,A” prze-
chowywanych w archiwum zakladowym wykorzystujac uwagi i propozycje ujete
w protokole z kontroli w punkcie 11/6 (,,Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji”).
Wyposazy¢ magazyny archiwalne w higrometry. Nalezy podejmowac dziatania za-
pewniajace utrzymanie odpowiedniej temperatury i wilgotnosci powietrza w magazy-
nach archiwum zaktadowego. Lokal, w ktérym sg przechowywane materiaty archiwal-
ne w postaci papierowej wg obowigzujgcych standardow (zatgcznik nr 1 do instrukcji
archiwalnej) powinien mie¢ temperatur¢ powietrza w granicach 14 — 18° C (dopusz-
czalne wahania dzienne +/- 1°C) i wilgotno§¢ powietrza w granicach
30 — 50 %. (dopuszczalne wahania dzienne +/-3 %). Zgodnie z § 8, ust. 1, pkt. 5
i pkt. 6 obowigzujacej instrukcji archiwalnej nalezy podejmowa¢ dzialania zmierzajace
do utrzymania odpowiedniej temperatury i odpowiedniej wilgotnosci w pomieszczeniu
magazynowym, codziennie odnotowywaé wilgotno$¢ i temperatur¢ w magazynie ar-
chiwalnym i co najmniej raz w tygodniu kontrolowa¢ wyniki pomiaréw.

Dostosowa¢ magazyny archiwalne do wymogéw okreslonych w obowigzujgcej in-
strukcji archiwalnej. Nalezy zaopatrzy¢ drzwi kazdego magazynu archiwalnego w dwa
zamki, a przynajmniej jeden zamek powinien mie¢ skomplikowany system otwierania.

Zalecenie ujete w punkcie 4 prosze zrealizowa¢ w terminie do dnia 30 pazdziernika

2016 r., a pozostate zalecenia - do 31 grudnia 2017 r. Informuj¢, ze w razie trudnosci w
realizacji we wlasnym zakresie zalecen ujetych w punkcie 2 niniejszego pisma pracownicy
Archiwum Panstwowego w Kielcach Oddziat w Sandomierzu moga udzieli¢ pomocy me-
rytorycznej w formie konsultacji lub instruktazu, badz ekspertyzy.

Uprzejmie prosze o nadestanie w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego

pisma informacji o czynnosciach, jakie zostaly podjete w celu realizacji ustalonych zale-
cen.
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