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. Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego zasobu
archiwalnego | dokumentacjg niearchiwalng powstata i zgromadzong w Urzgdzie Gminy w Rudzie
Malenieckiej

iékres i przedmiot kontroli

Uwagi
' Ocena dziatalnoéci jednostki w zakresie objetym kontrola, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

W Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckie] podstawowym sposobem wykonywania czynnosci
kancelaryjnych jest system tradycyjny - papierowy. Zapisy Zarzadzenia Nr 119/2024 Wijta
Gminy w Rudzie Malenieckiej z dnia 31 grudnia 2024 r. wskazaly system EZD PUW jako
oprogramowanie wspomagajace przy wykonywaniu czynnosci w systemie tradycyjnym. Akta
sg przekazywane na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych odrebnych dla akt kategorii A i B.
Spisy zdawczo-odbiorcze sa czytelne, zawieraja wymagane elementy: nazwe komérki, znak
teczki, hasto klasyfikacyjne, daty skrajne, kategorig archiwalna. Chronologia przekazywanej

- dokumentacji (akta kategorii A przekazane do 2023 roku oraz akt kategorii B przekazane do
2023 roku) wskazuje, iz jest ona systematycznie przekazywana do archiwum zaktadowego,
jednakze jest ona niekompletna.

W Urzedzie nie utworzono skiadu informatycznych nosnikéw danych, w ktoérym
przechowywana jest dokumentacja w postaci elektronicznej, zapisana na informatycznych
noénikach danych.

7 Nie wszystkie komdrki organizacyjne dotrzymaty obowigzku przekazania dokumentacji do

¢ archiwum zakladowego wynikajacego z zapisu § 63 wust I obowigzujace] instrukcji
kancelaryjnej: "teczki aktowe przechowuje sie w komdrkach organizacyjnych przez dwa lata,
liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku zakoriczenia spraw, ktorych akta
znajduja sie w teczce. Po upfywie tego okresu teczki aktowe przekazuje sie do archiwum
zaktadowego, w trybie i na warunkach okresfonych w instrukcji archiwainef". Dokumentacja
m.in. Rady Gminy - sesje, posiedzenia, uchwaly zostata przekazana do 2014 r., akta Budzetu
Gminy i jego zmian zostaty przekazane do 2015 r..

7 Nie_wszystkie spisy zdawczo-odbiorcze zostaty uwzglednione w_wykazie spisow zdawczo-

, _odbiorczych (wykaz zawiera spisy od nr 226 do 347). Posiadane $rodki ewidencyjne nie
odzwierciediaja w catoéci stanu przechowywanego zasobu. Ewidencja_w.__odniesieniu_do
zgromadzonego zasobu dokumentacji wymaga uzupetnienia. Udostepnianie dokumentacji jest
realizowane na podstawie kart udostepnien.

Rozmieszczenie zbioru dokumentacji, przechowywanej w archiwum zakladowym jest
nieprawidtowe. Akta kategorii A nie s w catoéci odseparowane od dokumentacii
niearchiwalnej kategorii B. Dokumentacja rozmieszczona na regatach nie posiada_inwentarza
topograficznego, co utrudnia sprawne i efektywne korzystanie z zasobu.

.
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Teczki rzeczowe posiadajg w wiekszosci wszystkie wymagane elementy opisu kancelaryjnego
(nazwe jednostki wytwarzajacej dokumentacje, znak teczki, tytut teczki, kategorie archiwalna,
chronologie teczki} oraz archiwalnego (poprawnie nadang sygnature archiwalng).

Kryteria oceny wartosci dokumentacji (podziat dokumentacji na kategorie archiwalne oraz
okreslenie okreséw przechowywania) sg w wiekszoéci poprawne i zgodne z rzeczowym
" wykazem akt.

Ostatnie przekazanie materiatdw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Kielcach odbyto
sie 13 wrzesnia 2021 r. Przekazano wéwcezas dokumentacje z lat 1973-1990.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sig prawidtowo w oparciu o uzyskang zgode
Dyrektora Archiwum Pafstwowego w Kielcach.

Lokal archiwum zaktadowego usytuowany jest w piwnicy budynku administracyjnego Urzedu
Gminy w Rudzie Malenieckiej, sktada sie z 3 pomieszczeh o tgcznej powierzchni ok. 55 m2.
Wyposazenie archiwum stanowig ponumerowane regaty stacjonarne metalowe oraz
drewniane, niezbedne sprzety biurowe (stolik, krzesto). Lokale sg zabezpieczone przed
wiamaniem (drzwi z solidnymi zamkami, kraty w oknach) przed pozarem (gasnica proszkowa
w jednym lokalu, brak czujnikéw ognia i dymu). Pomieszczenia posiadaja oéwietlenie dzienne i
elektryczne oraz instalacje centralnego ogrzewania. Jeden z lokali archiwum zakiadowego
zostat wyposazony w termometr i higrometr. W dniu kontroli zanotowano w jednym z
pomieszczeh temperature 17 stopni Celsjusza i wilgotnos¢ powietrza na poziomie 33 %. W
pozostatych pomieszczeniach brak mozliwosci sprawdzenia warunkéw temperatury oraz
wilgotnosci. Podczas kontroli, poinformowano o koniecznosci zamontowania w kazdym z lokali
narzedzi pozwalajgcych kontrolowanie warunkdéw przechowywania oraz bezpieczenstwa
{czujnik ognia i dymu, gasnica, termometr i higrometr).

W dniu kontroli ustalono, iz w archiwum zakfadowym przechowywane sg materiaty archiwalne
wiasne z lat [1950] 1990-2000, podlegajace przekazaniu m.in. koperty dowodowe o0sdéb
zmartych, sesje rady gminy, uchwaly rady gminy, posiedzenia komisfi, posiedzenia zarzadu,
posiedzenia organdw samorzadu - zebrania wiefskie, statut gminy, regulamin organizacyjny,
wybory soffysdéw, kontrole zewnelrzne w urzedzie, budzet gminy, ewidencje gruntéw,
przejmowanie gruntow, ustalenie nazw miejscowosci | obiektéw fizjograficznych,
wspdtdziatanie z organami samorzgdu terytorialnego, wskazania | zatwierdzanie plandéw
zagospodarowania, akta dziatalnosci gospodarczef (ok. 2,50 m.b}.

Przed przekazaniem materiatéw archiwalnych do Archiwum Pafstwowego nalezy wymienié
opakowania na bezkwasowe zgodnie z pkt 4.6 zatgcznika nr 4 rozporzadzenia Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paZdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r,, poz. 246).

Urzad Stanu Cywilnego

Przechowywane w archiwum Urzedu 5tanu Cywilnego ksiegi stanu cywilnego sg kompletne,
przechowywane w uktadzie zgodnym z ewidencjg. Uktad akt i sporzadzona ewidencja zasobu,
pozwala na szybkie i efektywne wykorzystywanie zgromadzonych materiatéw archiwalnych.
Ksiegi stanu cywilnego, alegata oraz akta zbiorowe urzedéw stanu cywilnego zostaty
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zewidencjonowane na spisach zdawczo-odbiorczych oddzielnie dla kazdego aktotwdrcy. Spisy
>dawczo-odbiorcze zostaty zarejestrowane w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych. Na spisach
- odnotowano fakt przekazania konkretnej ksiegi do Archiwum Pafstwowego.

Ksiegi zostaty utozone 2z podziatem na serie (urodzef, matzefistw, zgonéw) oraz
chronologicznie. Na grzbietach ksiag okreglono rodzaj akt i ich chronologig.

Kryteria oceny wartosci wytworzonej dokumentacji sa zgodne z obowigzujgcymi przepisami
kancelaryjnymi oraz przepisami szczegOtowymi. Materiaty archiwalne sa doéc czesto
wykarzystywane (udostepniane) poprzez wydawanie odpiséw (skréconych lub kompletnych)
aktéw USC, migracji aktéw do systemu ZRODEO. Po wykorzystaniu akta sg na biezaco
wiaczane w odpowiednie miejsce na péice.

Stan fizyczny ksiag i dokumentow zbiorowych jest dobry, jednakze nalezy na hiezgco
prowadzi¢ prace konserwatorsko-introligatorskie najbardziej wymagajacych egzemplarzy.

Warunki przechowywania materiatéw archiwalnych nalezy oceni¢ jako dobre.

tokal archiwum Urzedu Stanu Cywilnego usytuowany jest na | pietrze budynku

' . administracyjnego Urzedu Gminy w Rudzie Malenieckiej. Funkcje archiwum peini pokdj
biurowy Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego o powierzchni ok. 28 m2. Wyposazenie
lokalu stanowi szafa pancerna zamykana na klucz, sprzgty biurowe, stolik, krzesta, instalacja
centralnego ogrzewania. Lokal posiada zabezpieczenie przed wtamaniem (drzwi zamykane na
zamek). Lokal posiada oswietlenie elektryczne 1 dzienne. Zabezpieczenie ppoz. stanowi
gasnica proszkowa oraz system wykrywania ognia i dymu. W dniu kontroli temperatura
powietrza wynosita 22 stopnie Celsjusza natomiast wilgotno$¢ 22%. Na podstawie
prowadzonego rejestru nalezy stwierdzi¢, iz warunki przechowywania pod wzgledem
temperatury i wilgotnosci powietrza odbiegaja od ustalonych w zatgczniku do instrukcji
archiwalnej norm. Rezerwa magazynowa wynosi ok. 0,3 m.b.

Ostatnie przekazanie materiatow archiwalnych miato miejsce w dniu 22 maja 2023 roku.
Przekazano woéwczas ksiegi UMZ Parafii Rzymskokatolickiej w Lipie z lat 1920-1922 roku (w
ilodci 0,15 m.b.), stanowiaca doptyw do zespofu archiwalnego nr 21/556 - ASC Parafii
Rzymskokatolickiej w Lipie.

Przekazaniu do Archiwum Panstwowego w Kielcach podlegaja materiaty archiwaine
odziedziczone tj.: ksiegi stanu cywilnego z Parafii Rzymskokatolickiej w Lipie z lat 1923-1924
(ok. 0,03 m.b.) o ile zostat zrealizowany zapis art. 128 ust. I1a ustawy z dnia 28 listopada 2014
Prawo o aktach stanu cywilnego [Dz. U. 2014 poz. 1741] "Jezeli dla osoby, dia ktorej
sporzadzono akt urodzenia lub akt matzeristwa w ksiedze stanu cywilnego, prowadzonej przed
dniem wejscie w 2ycie niniejszej ustawy, nie sporzgdzono aktu zgonu lub nie zarejestrowano
informacji o zgonie, ksigge urodzer | ksiege matzenstw, mimo uplywu okresdw, o ktorych
mowa w ust. 1 [t 100 lat], przechowuje sie do czasu sporzadzenia dia osoby, ktdrej akt
dotyczy, aktu Zgonu lub zarejestrowania informacji o zgonie osoby").

Na podstawie ustalen kontroli stwierdzono nastepujgce nieprawidtowosci:

“xll. W archiwum zaktadowym Urzedu Gminy w Rudzie Malenieckiej znajduja materiaty
archiwalne wtasne podlegajgce przekazaniu do Archiwum Pafistwowego w Kielcach.

3 2. W komérkach organizacyjnych UG znajduje sie dokumentacja podlegajaca przekazaniu

{ do archiwum zaktadowego.

% 3, W kontrolowanej jednostce organizacyjnej nie utworzono sktadéw informatycznych
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nosnikéw danych.
'\?/4. Dokumentacja o wartosci materiatéw archiwalnych nie jest w catosci odseparowana od

dokumentacji niearchiwalnej. Q’“,—‘”“ TG

5. Nie wszystkie spisy zdawczo- odb[orcze zostalty zarejestrowane w wykazie spisow
zdawczo - odbiorczych. &ng& b OV

6. Nie wszystkie lokale archiwum zaktadowego UG =zostaty wyposazone w czujnik
wykrywania ognia i dymu, gasnice oraz termometr i higrometr.

7. W archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Rudzie Malenieckie] znajduje sie dokumentacja
podlegajgca przekazaniu do Archiwum Panstwowego w Kielcach.

8. Na podstawie prowadzonego rejestru warunkdw przechowywania, stwierdzono, iz
parametry temperatury i wilgotnosci powietrza w lokalu USC odbiegaja od norm
ustalonych w zataczniku do instrukcji archiwalne;j.

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidfowosci

-~ Zalecenie dotyczace sposobu usunigcia nieprawidtowosci
o
Przekaza¢ do zasobu Archiwum Panstwowego w Kielcach materiaty 2026-12-31
archiwaine wtasne z lat [1950] 1990-2000 w ilosci ok. 2,50 m.b, - na mocy .

art. 5 ust 1 pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach (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

dokumentacfi, przekazywania materiatlow archiwalnych do archiwdw

panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnef (Dz. U. z 2019 r. -
poz. 67).

Zobligowaé komérki merytoryczne do przekazania do archiwum 2025-12-31
zaktadowego, catosci wlasciwie przygotowanej dokumentacji, wytworzonej

do kofica 2022 r. w oparciu o zapis § 63 ust. 1 obowigzujacej instrukciji

[ kancelaryjnej.

3. Zgodnie z zapisem paragrafu 47 obowigzujgcej w urzedzie instrukcji -
kancelaryjnej nalezy wdrozy¢ procedury dotyczace postepowania i
przechowywania informatycznych nosnikéw danych.

Prosze o przystgpienie do realizacji zalecenia z chwila otrzymania
wystapienia.

. _

Nalezy fizycznie odseparowaé dokumentacje o wartosci materiatéw -
archiwalnych od dokumentacji niearchiwalnej - zgodnie z zapisem § 21
obowiazujacej instrukcji archiwalnej.

Prosze o przystgpienie do realizacji zalecenia z chwilg otrzymania
wystgpienia.
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5.

Zarejestrowaé catoé¢ spiséw zdawczo-odbiorczych w wykazie spiséw
zdawczo-odbiorczych, dokumentacji przechowywanej w archiwum =
" zaktadowym UG - zgodnie z zapisem § 17 pkt 2 obowiazujace] instrukcji
; archiwalnej.

Prosze o przystapienie do realizacji zalecenia z chwilg otrzymania
wystgpienia.

Nalezy wyposazy¢ wszystkie lokale archiwum zaktadowego UG w czujnik

wykrywania ognia i dymu, gasnicg oraz termometr i higrometr - zgodnie 2z

~ zapisami § 6 pkt 5 oraz § 8 ust. 1 pkt 3 obowiazujgce] instrukcji archiwalne].

' Prosze o przystapienie do realizacji zalecenia z chwila otrzymania
wystapienia.

Przekaza¢ do zasobu Archiwum Panistwowego w Kielcach materiaty
archiwalne odziedziczone, tj.: ksiega urodzen z lat 1923-1924 z Parafii
Rzymskokatolickiej w Lipie {ok. 0,03 m.b.}, o ile zostat zrealizowany zapis
art. 128 ust. 1a ustawy z dnia 28 listopada 2014 Prawo o aktach stanu
cywilnego [Dz. U. 2021 poz, 709] *Jezeli dla osoby, dla ktérej sporzgdzono
akt urodzenia lub akt maitzerstwa w ksiedze stanu cywilnego, prowadzonej
przed dniem wejscie w Zycie niniejszef ustawy, nie sporzadzono aktu zgonu
lub nie zarejestrowano informacji o zgonie, ksiege urodzen i ksiege
matzenstw, mimo uplywu okreséw, o ktérych mowa w ust. 1 [tj. 100 lat],
przechowuje sie do czasu sporzadzenia dla osoby, ktdrej akt dotyczy, aktu
zgonu lub zarejestrowania informacji o zgonie osoby”} - na mocy art. 28
ust. 3 ustawy z dnia 28 listopada 2014 roku prawo o aktach stanu
cywilnego (Dz. U. z 2023 r., poz. 1378, 1615) oraz w oparciu o przepisy § 5-
8 ww. rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

Dostosowac panujgcg w lokalu archiwum USC temperature powietrza w
granicach 14- 18 stopni Celsjusza {z dopuszczalnym wahaniem dobowym -
1 stopief Celsjusz) oraz wihasciwg wzgledng temperature powietrza w
granicach 30-50 % (z dopuszczalnym wahaniem dobowym - 3 %) zgodnie z
wymogami przechowywania okreslonymi w zatgczniku do obowiazujacej
instrukcji archiwalnej.

Prosze o przystapienie do realizacjl zalecenia z chwilg otrzymania
wystgpienia.

Opis

Strona 6z7

2026-12-31

Termin
realizacji

£y
W
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Z up. Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kielcach
Kierownik Oddziatu Il ewidencji, opracowania i zabezpieczania zasobu archiwalnego

Beata Biatek

Pouczenie:
Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia pokontrolnego,

moze zgtosié pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecer) zawartych w wystagpieniu
pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawié¢ dodatkowa dokumentacjg.

Zatgczniki jlosé: 0
o Brak

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

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