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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy 2 dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasabie archiwalriym |
archiwach (Dz. U. z 2019 r. poz. 553 1 730)

Informacje o jednostce kentrolowane|

Pawiatowe Centrum Pomecy Rodzinie w Kielcach

5212
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REGOM KRS
Uwagi
Infarmacje o przeprowadzonej kantroli
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b uleasz Mularczyk archivista 10372018 2018-12-13
bmie | nazwisko komrolera Stamowiskn stukbowe kontrolera Mr upowaznienia do Dl vy stawienia
kiartroldi upowainienia
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Wekazanie dni bedacych przenwamiw
karitroli

Kontrola przestrzegania prrepisow © narodowym zasobie archiwalrym | archiwach,

7 dkras i preedrmiat kontrall

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg
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W kontrolowanej jednostce funkcjonuje tradycyjna papierowa fun_'na systemu I-:ancglar‘,'j-f'le-g-:n,
wspomagana pragramami informatycznymi ebstugujgcymi poszczegoine komarki organizacyjne.

Przekazywanie dokumentacji z komdrek organizacyjnych do archiwum zakfadowego odbywa sig
na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych, sporzadzanych odrebnie dla akt kat. A" oraz
odrebnie dla akt kat. ,B". Spisy zdawczo-odhiorcze 53 czytelne, zawieraja wymagane elementy.

Teczki rzeczowe z dokumentacja posiadaja wymagane elementy opisu kancelaryinego i
archiwalnego. Materialy archiwalne zostaty poprawnie uporzgdkowane.,

Chronologia przekazane] dokumentacji (akta kat. "A" przekazane do 2015 r. oraz akta kat. "B
przekazane do 2016 r.) wskazuje, ze jest ona systematycznie przekazywana do archiwum
zakladowego, jednakze jest niekompletna. Aktasprawozdan rocznych, bilansu i analzy z
wykonania budzetu przekazano do 2008 r,; akty normatywne wilasne przekazano do 2012 r.

Kryteria oceny wartosci dokumentacji (podziat dokumentacji na kategorie archiwalne oraz
okreslenie okresdw przechowywania) sa w wiekszosci poprawne | zgodne z rzeczowym wykazem
akt. Watpliwosci budzi zakwalifikowanie do materiatdw archiwalnych czesci akt ujetych na spisie
zdawczo-odbiorczym nr 90 w ilosci ok, 9 mb, dotyczacych projektu "Réwni lecz rdzni”. Wirdd
dokumentacji zwiazanej z klasg 0B1 Wnioskowanie o vdziat w programach i projektach
finansowych ze srodkéw zewnetrznych (kat "A") znajdujg sie min. akta zamawien
publiczrych powyze] 30 000 Euro (sygn. 90/380-90/387), dokumentacja zamdwien publicznych
ponizej 30 000 Euro (sygn, 90/388-90/395), dokumentacja kadrowo-ptacowa - DRA, RCA, R5A,
RZA, karty wynagrodzen, PIT-y, wnioski urlopowe, listy obecnosci, umowy cywilnoprawne {sygn.
90/279 - 90/281, sygn. 90/190-90/195), ktéra stanowi dokumentacje niearchiwalng,

Prowadzona i posiadana ewidencja w postaci spisdw dawczo-odbiorczych zarejestrowanych w
wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych potwierdza stan zbioru dokumentacji w  archiwum
zakfadowym jednostki. Zasady rozmieszczenia | uklad akt s3 poprawne.

Teczki aktowe dokumentacji stanowigce] zasdb archiwum zaktadowego zostaly oznaczone
sygnatura archiwalng. Nadawanie sygnatury archiwalne] dokumentacji przyigte) na stan archiwum
zakladowego odbywa sle w sposdb inny niz okreslony w § 8 ust. 1 obowigzujgce] instrukeji
archiwalnej. Sygnatura archiwalna nadawana materiatlom archiwalnym jest ciggla tzn. teczki aktowe
przekazane na kolejnych spisach zdawczo-odbiorczych akt kat. "A" w obrebie komdrek
organizacyjnych otrzymuja kolejng sygnature. Podobnie odbywa sig nadawanie sygnatury
archiwalnej dla dekumentacji niearchiwalne]. Sygnatura archiwalna na spisie zdawczo-odbiarczym
umieszczona jest w rubryce 7.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie w oparciu ¢ uzyskang zgode Dyrektora
Archiwum Panstwowego w Kielcach,

Ma cele archiwum zakiadowego przeznaczono lokal o powierzchni 36 m2 usytuowany na parterze
budynku administracyjnege. WyposaZzenie wewnetrzne stanowiy regaty  kompaktowe
"Compactus", biurko i krzeslo, drabinka. Zabezpieczenie przed kradziezy stanowiz: drzwi
wyposazone w dwa zamki, kontrola dostepu, dodatkowo budynek jest monitarowany
Zabezpieczenle ppo?. stanowi system wykrywania ognia | dymu oraz gasnica proszkowa. Lokal
posiada oswietlenie elektryczne oraz instalacje centralnege ogrzewania. Archiwum zakladowe
zostale wyposazone w termometr i higrometr, zatozony Jest rejestr pomiardw temperatury |
wilgotnosci powietrza, W dniu kontreli temperatura wynosita 20 stopni Celsjusza, wilgothosE na
poziomie 36 %. Na podstawie prowadzonego rejestru warunkdw przechowywania stwigrdzono
nieznaczne przekroczenia normy temperatury powietrza (w granicach 20-23 stopnie Celsjusza).
Rezerwa magazynowa wynosi ok, 90 mb.

Obowigzujaca w jednostce organizacyjne] instrukcia o organizacll | zakresie driatania archiwum
Zakladowego stanowiaca zalacznik nr 3. do zarzgdzenia nr 1/2013 Dyrektora Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Klelcach z dnia 14 stycznia 2013 (uzgodniona z Archiwum
Pafstwowym w Kielcach 28 grudnia 2012 r), wymaga nowelizacji. Zastosowane zapisy w
czesciach normabywu: Preekazywanie materiatdw archiwalnych do archiwum paristwowego w § 13
ust. 1-3; Przekazywanle dokumentacji kategoni "B™ na makulature w § 14 ust. 1, 4, Postepowanie z
dokumentacja w preypadku reorganizacii lub Tkwidacji jednostki organizacyjnej w § 20 usl. 3, 53
nieaktualne z uwani na przywotanie uchylonych przepisdw (rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia
16 wrzednia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania
kwalifikowania oraz zasad | trybu przekazywania materaldw archiwalnych do  archiwow
panstwowych (Dz. U, nr 167 poz. 1375).

Dcena deistalnodci jednasthi
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Stwierdzone nieprawidtowosci

1. W komdrkach organizacyjnych znajduje sie dokumentacja podlegajaca przekazaniu do
archiwum zakladowego zgodnie z zapisem § 20 ust. 3 obowigzujgcej instrukeji kancelaryjnej.

2. W archiwum zakladowym znajduje sie dokumentacja, dla ktérej nalezy zwen/fikowal kategorig
archiwalna.

3 . Dokumentacja przechowywana w archiwum zakledowym zostal oznaczona sygnaturg
archiwalna w sposdb inny niz okreslony w § 8 ust. 1 cbowigzujgcej instrukcji archiwalneg]

4. Na podstawie prowadzonego rejestru warunkow przechowywania stwierdzono, & parametry
temperatury powietrza nieznacznie przekraczajg normy ustalone w § 4 ust. 3 instrukc)i
archiwalne;.

5. Obowigzujgca w jednostce organizacyjnej instrukcja o organizaci | zakresie dziatania archiwum
zakiadowego na skutek preywolania uchylonych aktdéw prawnych wymaga nowelizacji.

Sowinrdzone niepraw|dbowodcl

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Zobligowad komdrki mentoryczne do przekazania do archiwum zakladowego — 2020-03-31
whasciwie przygotowanej dokumentacji w oparciu o zapis § 20 wust. 3
obowigzujgce] instrukejl kancelaryine. Jeden egzemplarz sporzadzonej ewidenci

dla akt kategori archiwalnej "A" w postaci odrebnych spisow
zdawczoodbiorczych prosze przesiad do celdw shizbowych do Archiwum
Panstwowego w Kielcach.

2. Dokonaé wenyfikacji kategoril archiwalne] dla dokumentacji ujetej na spisie  2020-06-30
zdawczo-odbiorczym nr 90 dotyczacej projektu "Rdwni lecz rozni®. Bll;dl‘li'%
zakwalifikowang do materiatéw archiwalnych dokumentacje min, _aE‘[a Zamowien

. 7
ponizej 30 000 Euro (sygn, 90/388-90/395), kadrowo-placows - DRA, RCA, RSA,
inskd l e

cywilnoprawnych { sygn, 90/279 - 90/281, sygp. 90/190-90/195), nalezy
przekwalifikowad do dokumentacji niearchiwalne;.

Do materiatéw archiwalnych naleiy zaliczyd dokumentacje menytoryczng scisle
zwigzang z klasa 081 Whnioskowanie o udziat w programach i projektach
finansowych ze srodkéw zewnelrznych.

3. Dostosowad oznaczania przyjetej dokumentacji na stan  archiwum 2020-03-31
zakladowego sygnaturg archiwalng, zgodnie z zapisem § 8 ust. 1 obowigzujace)
instrukcji archiwalnej.

4, Kontrolowad | monitorowad warunki przechowywania materiatow archiwalnych, -
a w przypadku potwierdzenia, ze utrzymujgca sie temperatura powietrza oraz
wilgotnoéé powietrza w lokalu archiwurn jest zbyt wysoka lub zbyt niska podjgc

dziatania zapewnizjgce wihasciwe warunki przechowywania —materialow
archiwalnych, ktére winny wynosi¢: temperatura powietrza w granicach 14-18

stopni Celsjusza oraz wilgotnos¢ wzgledna powietrza w granicach 33-30 %,

zgodnie z wymogami okreslonymi w obowiazujacej instrukcji archiwalne),

5. Opracowad | przesiad celem uzgodnienia do Archiwum Panstwowego w 2020-03-31
Kielcach intrukeje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwupi
zakiadowego speiniajaca wymogi obowigzujacych standarddw postepowania z
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materialzmi archiwalnymi oraz dokumentacji niearchiwalnej (m.in. w zakresie
przekazywania materiaktdw archiwalnych do archiwum panstwowego, czy tez

brakowania dokumentacji niearc hiwalnej).

6. W oparciu o art. 21c ust. 7, ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym -
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U z 2019 r. poz. 553 i 730) prosze w ciggu
30 dni od otrzymania wystapienia pokontrolnego, o poinformowanie Archiwum
Pafistwowego w Kielcach, o sposobie wykonania zalecen zawartych w tym
wystapieniu | dzialaniach podjetych w celu usuniecia nieprawidiowosci lub

przyczynach niepodjecia takich dzialan.
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data

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego, moze zgtosic pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych
w wystapieniu pokontrolnym oraz ztozyc dodatkowe wyjasnienia i przedstawic dodatkowa

dokumentacje,

Zatgczniki

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

£gz. Mr 1 - jednostha kantrolowana
ggz. Mr 2 - Archiveusn Pafstwowe w Kielcach

losc: O



