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Protckat kontroli przestrzepania przepiséw o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Rudzie Malenieckiej - Egz. nred. Strona 1222
Archiwum Paristwowe - ul. Kusocirniskiego 57
w Kielcach 25-045 Kielce
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Adres
23692 2025-05-16 01.421.30.2025.MK
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy
PROTOKOL KONTROLI

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

Urzad Gminy w Rudzie Malenieckiej

Nazwa jednostki

Ruda Maleniecka 99A, 26-242 Ruda Maleniecka 00123284700000 —
Adres kontrolowane] jednostki REGON KRS
1990 ustawa z dnia 8 marca 1990 Jolanta Orman 1999

roku o samaorzgdzie

Rok utworzenia . Imie i nazwisko kierownika Rok ustalenia
. . terytorialnym {Dz. U. Nr 16 . . ,
jednaostki L, jednostki pod nadzor

poz. 95 z pdZn. zm.).
Nazwa aktu prawnego
Statut
X tak

Uchwata Nr XLIV/276/2018 Rady Gminy Ruda Maleniecka z dnia 02

Czy posiada? listopada 2018 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Ruda Maleniecka

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Regulamin organizacyjny

X tak Zarzadzenie Nr 118/2024 Wéjta Gminy Ruda Maleniecka z dnia 31 grudnia 2024
r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Rudzie
Malenieckiej — ostatnia zmiana Zarzgdzenie Nr 21/2025 Wéjta Gminy Ruda
Maleniecka z dnia 28 lutego 2025 r.

Czy posiada?

Nazwa dokumentu wprowadzajacego

Inny dokument
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X nie

Czy posiada?
Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lata od —do

Strukture organizacyjna Urzedu tworza nastepujgce stanowiska kierownicze: 1} Wajt; 2) Zastepca
Wajta; 3) Sekretarz Gminy; 4) Skarbnik Gminy; 5) Zastepca Skarbnika Gminy; 6) Zastepca Kierownika
USC oraz ewidencja ludnosci i dowody osobiste; 7) Kierownik Referatu Administracyjnego; 8)
Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska | Gospodarki Komunalnej; 9) Kierownik Referatu Rozwoju
Gminy.

W urzedzie funkcjonuja nastepujgce referaty w ramach ktorych wystepuja podane stanowiska: 1} )
Referat Finansowy: Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej; Stanowisko ds. wymiaru podatkdow i
optaty; Stanowisko ds. windykacji naleznosci oraz ksiegowosci podatkowej; Stanowisko ds. obstugi
kasowej, podatku akcyzowego ora dziatalnosci gospodarczej; 2) Referat Administracyjny — Stanowisko
ds. kancelarii urzedu; Stanowisko ds. kadr, ptac i BHP; Informatyk; Stanowisko ds. animacji kultury;
Pomoc administracyjna; Stanowisko ds. obstugi $wietlic; Sprzataczka; 3) Referat Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Komunalnej — Stanowisko ds. gospodarki gruntami i mienia komunalnego; Stanowisko ds.
rewitalizacji; Stanowisko ds. komunalnych; Konserwator; Robotnik gospodarczy; 4) Referat Rozwoju
Gminy — Stanowisko ds. pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych oraz kontroli zarzadczej; Stanowisko ds.
zamowien publicznych; Stanowisko ds. budownictwa, inwestycji | drogownictwa; Stanowisko ds.
planowania przestrzennego i transportu zbiorowego; 5) Samodzielne jednoosobowe stanowiska —
Samodzielne stanowisko ds. powszechnego obowigzku obrony i zarzadzania kryzysowego;
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

Opis Struktury .o.rganizacyjnej

¢
S

W trakecie X nie Data wszczecia Data
likwidacji postepowania zakonczenia
postepowania
W trakcie X hie Data wszczecia . o Data
upadtosci postepowania _ zakonczenia
postepowania

Uwagi

Infarmacje o kontroli
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Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wehodzgcymi do panstwowego zascbu
archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng powstata i zgromadzong w Urzedzie Gminy w Rudzie
Malenieckiej

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Michat Kubera starszy archiwista 30/2025
Imie i nazwisko kontroiera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do kontroli
2025-05-05 2025-05-08 2025-08-07
Data wystawienia Okres waznosci - od do

C

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Jolanta Orman Woijt

fmie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2025-05-08 2025-05-08 —

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

Informacja o ostatniej kontroli AP

C : Mularczyk tukasz 2021-09-16 - kontrola postepowania z materiatami
- 2021-09-16 archiwalnymi wchodzacymi do
panstwowego zasobu archiwalnego i
dokumentacig niearchiwalng powstatg i
zgromadzong w Urzedzie Gminy w
Rudzie Malenieckiej

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej Data kontroli Przedmiot | zakres kontroli
kontrolg

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

0 Brak informacji

Uwagi
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Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada X tak Uzgodnione z archiwum X nie
przepisy kancelaryjno-archiwaline panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011-01-18 rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukgji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67,

Nr 27, poz. 140), stanowigca zafgcznik nr 1;

Data Akt wprowadzajacy

lednolity rzeczowy wykaz akt

2011-01-18 rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie @
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67,
Nr 27, poz. 140}, stanowiacy zatgcznik nr 2;
Data Akt wprowadzajgcy
Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakfadowego
2011-01-18 rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zakfadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67,
Nr 27, poz. 140), stanowigca zatacznik Nr 6;
Data Akt wprowadzajgcy |

Stan przestrzegania przepiséw o paristwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X bezdziennikowy
kancelaryjny

System X papierowy ze wspomaganiem EZD
zarzadzania

dokumentacja
EZD PUW Podlaski Urzad Wojewddzki 2025-01-02
Néiwa systemu wspomagajqcego | Producent sys‘.c.efriu. o Dété |

uruchomienia
systemu
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Planowane wykorzystanie X tak
systemu jako podstawowego
sposobu dokumentowania spraw

Przewidywany termin wdrozenia systemu

Liczba punktow
rejestracji
korespondencji

Zgodnie z zapisem § 1 ust, 1 Zarzadzenia Nr 119/2024 Wdjta Gminy Ruda Maleniecka z dnia 31 grudnia
2024 r, w sprawie wprowadzenia Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentow EZD PUW w Urzedzie
Gminy w Rudzie Malenieckiej oraz wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Gminy w Rudzie Malenieckiej, system EZD jest oprogramowaniem wspomagajacym przy wykonywaniu
czynnosci w systemie tradycyjnym.

Informacja o wydzielonych klasach JRWA obstugiwanych w systemie EZD

Opis systemu EZD {Nazwa systemu, zakres czynnosci obstugiwanych przez system itp.)

Uwagi
Dokumentacja elektroniczna z X nie
systemu EZD przekazana do
archiwum zaktadowego
Sktad chronologiczny
0.00 Brak utworzonego skiadu chronologicznego.
Rozmiar sktadu Opis skfadu chronologicznego

chronologicznego {(mb.)

Dokumentacja ze sktadu X nie
chronologicznego
przekazana do archiwum
zaktadowego

Sktad informatyczny X hie

informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajgcych w jednostce

ZRODLO system, aplikacja do obstugi Systemdw Rejestréw Paristwowych
{rejestr - PESEL, dowoddw oscobistych, aktéw stanu cywilnego)
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Nazwa systemu Krotki opis {do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum

archiwum zaktadowe Urzedu Gminy w Rudzie Malenieckiej
zakladowego

W archiwum zakfadowym jest przechowywana:

X tak X nhie X nie
Dokumentacja wiasna bBokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna S

Dokumentacje wlasna kat. "A" stanowig; sesje rady gminy, uchwaly rady gminy, posiedzenia zarzgdu
gminy, statut, regulamin organizacyjny, kontrole zewnetrzne, plany i sprawozdania wiasne, zarzadzenia
woijta, przekazywanie aktéw prawa miejscowego do ogtoszenia i badanie zgodnoéci z prawem aktow
prawa miejscowego, zbidr zarzadzen, ogtoszen i obwieszczen wdjta (burmistrza, prezydenta miasta)
jako organu gminy, skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio, realizacja programéw i projektow
finansowanych ze $rodkdw zewnetrznych, analizy zbiorcze, wybory softyséw, udziat w obcych
wydarzeniach, budzet gminy i jego zmiany, sprawozdania z wykonania budzetu, nadzér nad
dziatalnodcia szkét i placéwek o$wiatowych, koperty dowodowe 0séb zmartych, ewidencja dziatalnosci
gospodarczej, popularyzacja sportu, ochrona $rodowiska, ewidencja gruntéw, ewidencja
nieruchomosci, przekazywanie gruntéw, podziat nieruchomosci, mienie komunalne, ustalanie
warunkéw zabudowy i zagospodarowania przestrzennego, opiniowanie planéw ruchu zaktadu
gorniczego, opieka nad cmentarzami wojennymi, Dokumentacje kat. B50 stanowia listy ptac oraz akta
osobowe pracownikdw interwencyjnych, natomiast kat. BESO - akta oscbowe pracownikéw Urzedu
oraz koperty dowodowe osdb zmartych. Dokumentacje niearchiwalng krétszego okresu £
przechowywania stanowia: o$wiadczenia majagtkowe radnych, rozliczenia czasu pracy, dowody
obecnoécl w pracy, urlopy wypoczynkowe, delegacje stuzbowe, udostgpnianie informacji publicznej,
przygotowanie projektu budzetu gminy, rozliczanie dochodow, wydatkéw, subwencji i dotacji,
sprawozdania okresowe z wykonania budzetu, obstuga finansowa funduszy i $srodkéw dodatkowych,
dowody ksiegowe, ohrét gotéwkowy, windykacje naleznosci, obstuga ksiegowa w zakresie VAT, spisy i
protokoly inwentaryzacyijne, ksiegi rachunkowe, pozyczki, kredyty, zaméwienia publiczne,
sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji i réznice inwentaryzacyjne, rejestry podatkowe, deklaracje
podatkowe, zaswiadczenia w sprawach podatkowych, obstuga wyboréw, aktualizowanie danych w
ewidencji ludnosci, sprawy meldunkowe, wydawanie zaswiadczer z ewidencji, sprzedaz alkoholu,
przyznawanie stypendiéw szkolnych, dowdz dzieci, odpisy akt USC.

Opis dokumentacji
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.

X tak X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja  Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X hie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja

Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria "B50"

Aktowa
kategoria
"BES0"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BE50"
razem

Techniczna
kategoria "A"

Techniczna
kategoria "B"

1950

Data od

1930

Data od

1986

Data od

1580

Data od

1980

Data od

Data od

1330

Data od

2023

Data do

2023

Data do

2022

Data do

2023

Data do

2023

Data do

Data do

2009

Data do

audiowizualna

25.00

llo$¢ w mb.

80.00

llodé w mb.

9.60

llosc¢ w mb.

1.80

lloéé w mb.

90.80

llos¢ w mb.

llosé w mb.
8.00

ilo$é w mb.

elektroniczna

0
Jedn. arch.
0
Jedn. inw.
0
Jedn. inw.
0
Jedn. inw.
0
Jedn. inw.
Jedn. arch. Jed. inw.
0
Jedn. arch. Jed. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i

ewidengji
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Materiaty
archiwaine
podlegajgce
nrzejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zakladowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych

Ostatnie
przekazanie
materiatéw
archiwalnych
do Archiwum
Panstwowego

Ostatnie
przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej
do brakowania

Strona 8 z22

losé jedn. arch.

1990 2000 —
Data od Data do lloi¢ mb. 250
oi¢ GB .
X tak X tak x tak X tak
Spisy zdawczo- Spisy materiatow Spisy brakowanej Ewidencja

odbiorcze archiwalnych dokumentacji udostepnien
przekazanych do niearchiwalne;j
archiwum parnstwowego
2021-09-13 1.10 0 J
Data przekazania Hosé (mb.) llosé (j. a.)
21/3481 - Gminna Rada Narodowa w Rudzie 1986 1990
Malenieckiej
Daty od - —do
Zespoty akt
2021-09-13 0.40 0
Data przekazania Hosé (mh.) llosé {j. a.)
21/3482 - Urzad Gminy w Rudzie Malenieckiej 1986 1990
Zespoly akt Daty od - —do e
L
2021-09-13 0.20 a
Data przekazania llost {mb.) llosc (j. a.)
21/3483 - Gminna Rada Narodowa w Rudzie 1973 1976
Malenieckiej L
. . . Daty od - —do
Zespaty akt
2021-11-24 2021-11-24 461/2021
Dafa 6stathiégo Data wydania zgody Numér zgodv

brakowania
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inne § i . : . ,
- & srodki Dokumentacja z zakresu ewidencji gruntéw przekazanych do Starostwa

ewidencyjne Powiatowego w Koniskich 20 kwietnia 2004 r., spis materiatéw archiwalnych Gminnej
Rady Narodowej w Rudzie Malenieckiej przejetych z Urzedu Gminy w Radoszycach w

dniu 29 czerwca 2006 r.

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Anna Sobon umowa o W trakcie odbywania kursu kancelaryjno-
prace archiwalnego | stopnia
Imie i nazwisko Forma Whyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
zatrudnienia wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data
ukonczenia
C . Lokal archiwum zaktadowego
piwnica 3 55.60 regaly stacjonarne
Usytuowanie lloéé pomieszezen Powierzchnia (m?) .
miejsce pracy dla
archiwisty
termometr
higrometr

WyposazZenie

dobre 5.00 gasdnica
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa {mb.) Zabezpieczenie przed kradzieza i
( ‘ innymi ujemnymi czynnikami

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum

archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Rudzie Malenieckiej
zakltadowego

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X tak X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

Dokumentacje kategorii archiwalnej A stanowia ksiegi urodzen, matzenstw i zgondw z lat 1946-1954,
1960-1976, 1993-2015, skorawidze, alfabetyczne, oraz akta zbiorowe z lat 1973-1976, 1993-2025.
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Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X hie X nie

Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja  Dokumentacja

aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja
audiowizualna elektroniczna
Aktowa g ¢ 2025 2.75 0
kategoria "A"
Data od Data do Hos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa . . _ _
kategoria "B" ‘
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw. @
Aktowa . . _ _
kategaria "B50"
Data od Data do llosé w mb. Jedn. inw.
Aktowa _ _ . N
kategoria
"BESO" Data od Data do llosé w mb. Jedn. inw.
Aktowa _ _ _ .
kategoria "B", _
"B50", "BES0" Data od Data do {losé¢ w mb. Jedn. inw.
razem

{g‘r" %
»

Informacja o przechowywane] w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i
ewidencji

Materialy _ - . llosé jedn. arch. _
archiwalne S
podlegajace Data od Data do Hodé mb. _

przejeciu przez SRS
archiwum llos¢ GB —
panstwowe z
archiwum

zaktadowego
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Akta Stanu Cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Lipie

Dokumentacja odziedziczona

Nazwy wytwdércy dokumentacji odziedziczonej

Ksiegi UMZ z lat 1923-1945

X tak

Dokumentacja

aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria "B50"

Aktowa
kategoria
"BES50"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BES0"
razem

Urzad Stanu Cywilnego w Lipie

1923

Opis dokumentacji

¥ nie X nie X nie
Dokumentacja  Dokumentacja Dokumentacja
techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie

Dokumentacja wizyjna

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

1945

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

Dokumentacja
audiowizualna

0.60

llos¢ w mb.

llosé w mb.

llodé w mb.

llosé w mb.

llos¢ w mb.

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

Strona 11222

X nie
Dokumentacja
fotograficzna

X nhie
Dokumentacja
elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

ledn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Ksiegi stanu cywilnego z lat 1955-1959 (ksiega urodzeri oraz zgondw z roku 1955 i 1958 taczona z USC
Deba i USC Ruda Maleniecka)
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Opis dokumentacji

¥ tak X nie X nie X nie

Dokumentacja  Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja

aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

audiowizualna

Aktowa
kategoria "A"

1855 19585 0.17

Data od Data do llo$¢ w mb.

Aktowa
kategoria "B"

Data od Data do Hos€ w mb.

Aktowa
kategoria "B50"

Data od Data do llos¢ w mb.

Aktowa
kategoria

"BEGQ" Data od Data do llod¢ w mb.

Aktowa
kategoria "B",

"B50", "BE50" Data od Data do llosé w mb.

razem

Urzad Stanu Cywilnego w Debie

Nézwy WV’Cwéfcy dokumentacji odziedziczone}

Strona 12 222 -

X nie
Dokumentacja
fotograficzna
X nie
Dokumentacja
elektroniczna

0
ledn. arch.
Jedn._inw. i:}
jedn._inw.
Jedn._inw.
Jedn._inw.

Ksiegi stanu cywilnego z lat 1955-1959 (ksiega urodzen oraz zgondw z roku 1955 i 1958 tgczona z USC

Lipa i USC Ruda Maleniecka)

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie

Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja

aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nhie X nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

audiowizualna

X nie
Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja

elektroniczna
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Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria "B50"

Aktowa
kategoria
"BESQ"
Aktowa
kategeria "B",
*B50", "BES0"
razem

1955

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

1958

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

0.17

lHos¢ w mb.

Hos¢ wmb

llosé w mb.

llos¢ w mb.

llosé w mb.
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Jedn. arch.

Jedn. inw.

ledn. inw.

Jedn. inw.

Jledn. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i

ewidencji

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja

X tak

Wykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych

1923

Data od

X tak

Spisy 2dawczo-
odhiorcze

1924

Data do

X tak

Spisy materiatow
archiwalnych
przekazanych do

archiwum panstwowego

lfoéé jedn. arch.
llosé mb.

flos¢ GB

X nie

Spisy brakowanej

dokumentacji
niearchiwalngj

0.03

X nie

Ewidencja
udostepnien
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Ostatnie  5053.05-22 0.15 0 ~
przekazanie
materiatdw Data przekazania llo$é (mb.) llogé {j. a.)
archiwalnych
do Archiwum  21/556 - ASC Parafii Rzymskokatolickiej w Lipie 917 1922

Panstwowego
Zespoty akt Daty od — —do

Inne srodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Agnieszka Jaskulska umowa o Zastepca Kierownika Urzedu Stanu
prace Cywilnego, wyksztatcenie wyzsze bez
przeszkolenia archiwalnego

Imie i nazwisko Forma Whyksztatcenie archiwalne {np. kurs archiwalny,
zatrudnienia wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data
ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

pietro 1 28.00 miejsce pracy dla
. archiwist
Usytuowanie llo$¢ pomieszezen Powierzchnia {m?} N y
termometr
higrometr
szafy £y
Wyposazenie
dobre 0.20 gashica
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) czujnik ognia i dymu

2aluzje

Zabezp.ie.c.zenie przed kradziezg i
innymi ujemnymi czynnikami

beéf dokumentacji obejmﬂje.b.gé’f.e.hﬂ.
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Dokumentacja aktowa

Dokumentacja
techniczna

Dokumentacja
kartograficzna

w tym kategoria "A"
(ifos¢ w mb.)

w tym kategoria "B",
"B50", "BESO" razem

(ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A"
{ilos$¢ w mb.)

w tym kategoria "B"
(ilodé w mb.)

w tym kategoria "A"
{ilod¢ w jedn. arch.)

w tym kategoria "B"
{ilos¢ w jedn. arch.)

w tym kategoria "A"
{flos¢ w jedn. inw.)
w tym kategoria "B"
{iloé¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria "A"
(ilosé¢ wmb.)

w tym kategoria "B"
{flos¢ wmb.)

w tym kategoria "A"
(ilo$¢ w jedn. arch.)
w tym kategoria "B"
{ilo§¢ w jedn. arch.)
w tym kategoria "A"
(ilo$é w jedn. inw.)
w tym kategoria "B"
(ilos¢ w jedn. inw.)

28.69

50.80

8.00

wtym
kategoria
"B" {ilosc
w mb.)
w tym
kategoria
“B50"
(ilo§¢ w
mb.)
wtym
kategoria
"BESO"
(ilosé w
mb.)

30.00

5.00

1.80

Strona 15222
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Dokumentacja w tym kategoria "A"
geodezyjna (ilosé¢ wmb.)
w tym kategoria "B"

{ilog¢ w mb.)

w tym kategoria "A"

{ilos¢ w jedn. arch.)

w tym kategoria "B"

(ilos¢ w jedn. arch.)

w tym kategoria "A"

{ilos¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria "B"

(ilodc w jedn. inw.)

Dokumentacja w tym kategoria "A"
fotograficzna filos¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria "B"
{ilos¢ w jedn. inw.)

Dokumentacja audialna w tym kategoria "A"
(ilogé w jedn. inw.)

w tym kategoria "B"

(ilos¢ w jedn. inw.)

Dokumentacja wizyjna w tym kategoria "A"
(ilo$¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria "B"

(ilodc w jedn. inw.)

Dokumentacja w tym kategoria "A" .
audiowizualna (ilosé w jedn. inw.)
w tym kategoria "B" ' '__ )
(ilo$¢ w jedn. inw.) o
Dokumentacja w tym kategoria "A" .
elektroniczna (ilos¢ w GB)

w tym kategoria "B"
(ilos¢ w GB)

Mfejsca przechowywania dokumentacji przyqute'j'ria stan archiwum zakiadowego poza Eoka.Ee.rh a.rchi'Wl'Jrr'\
zaktadowego

Ustalenia kontroli

Ustalenia
kontroli
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- W Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckiej podstawowym sposobem
wykonywania czynnosci kancelaryjnych jest system tradycyjny - papierowy.
Zapisy Zarzadzenia Nr 119/2024 Wéjta Gminy w Rudzie Malenieckie] z dnia
31 grudnia 2024 r. wskazaty system EZD PUW jako oprogramowanie
wspomagajace przy wykonywaniu czynnosci w systemie tradycyjnym.
Zatozenia procesu aktotwdrczego wedlug systemu  kancelaryjnego
hezdziennikowego sg respektowane poprawnie.

W Urzedzie nie utworzono skfadu informatycznych nosnikéw danych, w
ktdrym przechowywana jest dokumentacja w postaci elektronicznej, zapisana
na informatycznych nosnikach danych.

Ramy chronologiczne zgromadzonego w archiwum zakiadowym zasobu

wskazujg, ze dokumentacja jest w miare systematycznie przekazywana do

archiwum zaktadowego, jednakze jest niekompletna. Akta sg przekazywane

na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych odrebnych dla akt kategorii A i B

L (akta kategorii A przekazane do 2023 roku oraz akta kategorii B przekazane
do 2023 roku).

Spisy zdawczo - odbiorcze zawierajg w wiekszosci wymagane elementy opisu:
nazwe jednostki organizacyjnej, symbol z jednolitego rzeczowego wykazu akt,
hasto klasyfikacyjne, daty skrajne oraz podpis osoby przekazujgcej i
przyjmujace;j.

Nie wszystkie komérki organizacyjne dotrzymaty obowigzku przekazania
dokumentacji do archiwum zaktadowego wynikajacego z zapisu § 63 wust. 1
obowigzujgcef instrukcji kancelaryinej: "teczki aktowe przechowuje sie w
komdrkach organizacyjnych przez dwa lata, liczac od pilerwszego stycznia
roku nastepujgcego po roku zakoriczenia spraw, ktérych akta znajduja sie w
teczce. Po uplywie tego okresu teczki aktowe przekazufe sie do archiwum
zakfadowego, w trybie [ na warunkach okreslonych w instrukcji archiwalnej”.

( : Dokumentacja m.in. Rady Gminy - sesfe, posiedzenia, uchwafyzostata
przekazana do 2014 r, akta Budzetu Gminy | jego zmianzostaly przekazane
do 2015 r.

Rozmieszczenie zbioru dokumentacji, przechowywanej w archiwum
zaktadowym jest nieprawidiowe. Akta kategorii A nie sg w catosci
odseparowane od dokumentacji niearchiwalnej kategorii B, Dokumentacja
rozmieszczona na regatach nie posiada inwentarza topograficznego, co
utrudnia sprawne | efektywne korzystanie z zascbu. Wykonany podczas
kontroli, pomiar dokumentacji kategorii A oraz kategorii B jest niemiarodajny.
Nalezy go zweryfikowad po uporzadkowaniu dokumentacii.

Kryteria oceny wartosci dokumentacji (podziat dokumentacji na kategorie
archiwalne oraz okreslenie okreséw przechowywania} sa w wiekszodci
poprawne i zgodne z rzeczowym wykazem aki.

Teczki rzeczowe posiadajg w wigkszosci wszystkie wymagane elementy opisu
kancelaryinego (nazwe jednostki wytwarzajgcej dokumentacje, znak teczki,
tytut teczki, kategorie archiwalng, chronologie teczki) oraz archiwalnego
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{(poprawnie nadang sygnature archiwalna).

Nie wszystkie spisy zdawczo-odbiorcze zostaty uwzglednione w wykazie
spiséw zdawczo-odbiorczych (wykaz zawiera spisy od nr 226 do nr 347 -
ostatni  zarejestrowany spis). Posiadane $rodki ewidencyine nie
odzwierciedlaja w catosci stanu przechowywanego zasobu. Ewidencja w
odniesieniu do zgromadzonego zasobu dokumentacji wymaga uzupetnienia.

Udostepnianie dokumentacji jest realizowane na podstawie kart udostepnien.
Dokumentacja po wykorzystaniu jest wigczana do zasobu archiwum
zaktadowego, w miejsce na regale wynikajace z nadanej sygnatury
archiwalnej.

W czasie kontroli dokonano oceny stanu uporzadkowania wybidrczo
materiatdw archiwalnych przekazanych z komodrek organizacyjnych do
archiwum zaktadowego: spis zdawczo-odbiorczy nr 322, symbol klasyfikacyiny
0722, Opiniowanie przez gmine i jef jednostki organizacyjne projektow aktow
prawa miejscowego z 2019 roku, spis zdawczo-odbiorczy nr 323, symbol
klasyfikacyjny 6810, Ewidencja nieruchomosci z 2014 roky spis zdawczo-
odbiorczy nr 343, symbol klasyfikacyjny 152, Petycje, postulaty I inicjatywy
obywateli z 2022 roku, ktére zostaly uporzgadkowane i opisane w sposéb
prawidtowy (aktom nadano ukfad chronologiczny, dokonano paginacji stron
zapisanych, usunieto elementy metalowe). Opis teczek aktowych jest
prawidtowy i adekwatny do zawartosci dokumentacji stanowigcej jej
zawartosé.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie prawidtowo w oparciu o
uzyskana zgode Dyrektora Archiwum Pahstwowego w Kielcach. Ostatnio na
podstawie zgody nr 461/2021 z dnia 24 listopada 2021 roku, wybrakowano
28,21 m.b. dokumentacji z lat 1987-2014.

Ostatnie przekazanie materiatdow archiwalnych do Archiwum Panhstwowego w
Kielcach odbyto sie 13 wrzesnia 2021 r. Przekazano wéwczas dokumentacje z —
lat 1973-1990 stanowigcg doplyw do zespotéw archiwalnych nr 21/3481 - L
Gminna Rada Narodowa w Rudzie Malenieckie], 21/3482 - Urzgd Gminy w

Rudzie Malenieckiej oraz 21/3483 - Gminna Rada Narodowa w Rudzie
Malenieckiej - tacznie w ifosci 1,70 m.b..

Lokal archiwum zakladowego usytuowany jest w piwnicy budynku
administracyjnego Urzedu Gminy w Rudzie Malenieckiej, sktada sie z 3
pomieszczeh o igcznej powierzchni ok. 55 m2. Wyposazenie archiwum
stanowiag regaly stacjonarne metalowe oraz drewniane, niezbedne sprzety
biurowe (stolik, krzesto). Lokale sg zabezpieczone przed wtamaniem (drzwi z
solidnymi zamkami, kraty w oknach) przed poZarem {gasnica proszkowa w
jednym lokalu, brak czujnikéw ognia i dymu). Pomieszczenia posiadajj
oéwietlenie dzienne i elektryczne oraz instalacje centralnego ogrzewania.
Jeden z lokali archiwum zaktadowego zostat wyposazony w termometr i
higrometr - w dniu kontroli zanotowano w pomieszczeniu temperature 17
stopni Celsjusza i wilgotnoéé powietrza na poziomie 33 %. W pozostatych
pomieszczeniach brak mozliwosci sprawdzenia warunkéw temperatury oraz
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wilgotnosci. Podczas kontroli, poinformowano o koniecznoéci zamontowania w
kazdym =z lokali narzedzi pozwalajacych kontrolowanie warunkéw
przechowywania oraz bezpieczeAstwa (czujnik ognia i dymu, gasnica),

W archiwum zaktadowym przechowywane sg materialy archiwalne wtasne z
lat [1950] 1990-2000 podlegajgca przekazaniu do Archiwum Panstwowego w
Kielcach. Sg to m.in. koperty dowodowe o0sdb zmartych, sesje rady gminy,
uchwaty rady gminy, posiedzenia kamisfi, posiedzenia zarzadu, posiedzenia
organdw samorzadu - zebrania wiejskie, statut gminy, regulamin
organizacyjny, wyvbory softysdw, kontrole zewnetrzne w urzedzie, budzet
gminy, ewidencje gruntéw, przefmowanie gruntéw, ustalenie nazw
miejscowosci | obiektow fizjograficznych, wspdidziatanie =z organami
samorzadu terytorialnego, wskazania i zatwierdzanie plandow
zagospodarowania, akta dziatalnosci gospodarczef {ok. 2,50 m.b).

Przed przekazaniem materiatdw archiwalnych do Archiwum Panstwowego
nalezy wymieni¢ opakowania na bezkwasowe zgodnie z pkt 4.6 zatgcznika nr
4 rozporzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatdw archiwalnych do archiwdéw pafstwowych i
brakowania dokumentacji niearchiwalnej {Dz. U. z 2019 r., poz. 246).

Urzad Stanu Cywilnego

Przechowywane w archiwum Urzedu Stanu Cywilnego ksiegi stanu cywilnego
53 kompletne, przechowywane w ukiadzie zgodnym z ewidencjg. Uktad akt i
sporzadzona ewidencja zasobu, pozwala na szybkie i efektywne
wykorzystywanie zgromadzonych materiatdw archiwalnych. Ksiegi stanu
cywilnego, alegata oraz akta zbiorowe urzeddw stanu cywilnego zostaty
zewidencjonowane na spisach zdawczo-odbiorczych oddzielnie dla kazdego
aktotwodrey.

Na spisach zdawczo-odbiorczych odnotowano fakt przekazania konkretnej
ksiegi do Archiwum Panstwowego. Ksiegi stanu cywilnego przechowywane sg
w szafie pancernej, utozono je chronologicznie uwzgledniajac podziat na serie
(urodzen, matzefstw, zgondw). Na grzbietach ksiag okreslono rodzaj akt i ich
chronologie. Kryteria oceny wartodci wytworzonej dokumentacji sa zgodne z
obowigzujacymi przepisami kancelaryjnymi oraz przepisami szczegdtowymi,
Materiaty archiwalne sg dos¢ czesto wykorzystywane (udostepniane) poprzez
wydawanie odpisdw (skréconych lub kompletnych) aktéw USC, migracji aktéw
do systemu ZRODLO. Po wykorzystaniu akta sg na biezgco wilaczane w
odpowiednie miejsce na podice.

Stan fizyczny ksigg i dokumentéw zbiorowych jest dobry, jednakze nalezy na
biezgco prowadzi¢ prace konserwatorsko-introligatorskie najbardziej
wymagajacych egzemplarzy,

Warunki przechowywania materiatow archiwalnych nalezy oceni¢ jako dobre.

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

Przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Pahstwowego w
Kielcach przeprowadzane jest na biezaco. Od ostatniej kontroli, Urzad Stanu
Cywilnego przekazat w dniu 22 maja 2023 roku ksiggi UMZ Parafii
Rzymskokatolickiej w Lipie z lat 1920-1922 roku (w ilodci 0,15 m.b.),
stanowigcg dopltyw do zespotu archiwalnego nr 21/556 - ASC Parafii L
Rzymskokatolickiej w Lipie.

Przekazaniu do Archiwum Panstwowego w Kielcach podlegajg materiaty
archiwalne odziedziczone tj.: ksiegi stanu cywilnego z Parafii
Rzymskokatolickie] w Lipie z lat 1923-1924 (ok. 0,03 m.b.) o ile zostat
zrealizowany zapis art. 128 ust. 1a ustawy z dnfa 28 listopada 2014 Prawo o
aktach stanu cywilnego [Dz. U. 2014 poz. 1741] "jezeli dla osoby, dla ktorej
sporzadzono akt urodzenia lub akt matzeristwa w ksiedze stanu cywilnego,
prowadzonef przed dniem wefscie w Zycle niniejszej ustawy, nie sporzadzono
aktu zgonu lub nie zarejestrowano informacji o zgonie, ksiege urodzern i
ksiege matzenstw, mimo upfywu okresdw, o ktdorych mowa w ust. 1 [tj. 100
lat], przechowtije sie do czasu sporzagdzenia dla osoby, ktoref akt dotyczy,
aktu zgonu lub zarefestrowania informacji o zgonie oscby”).

© M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych g: :}
nieprawidiowosci, przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i

funkcje {stanowisko) osdb odpowiedzialnych za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw
dokonanych ustalen.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

0 Brak informacji
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" Informa;-c;a ? Realizacja zalecen pokontrolnych, ujetych w wystgpieniu pokontrolnym dla Urzedu
reallzac_sll Gminy w Rudzie Malenieckiej z dnia 03 marca 2022 roku (znak:
zalecen

ONA.421.40.2021.tM) dotyczyta:

pokontrolnych 1. Przekazania do zasobu Archiwum Panstwowego w Kielcach, materiatow

wydanych.‘:v archiwalnych z lat 1990-1996 — zalecenie nie zostato wykonane.
va_ u 2. Zobligowania komdrek merytorycznych do przekazania do archiwum zaktadowego
Oi‘tatmeij_ wtasciwie przygotowanej dokumentacji wytworzonej do kofica 2018 roku — zalecenie
ontroli

nie zrealizowane w catosci. Nie wszystkie jednostki przekazaty dokumentacje.

3. Wdrozenia procedury postepowania i przechowywania informatycznych nosnikdw
danych.~ zalecenie nie zostato wykonane.

4. Zaprowadzenia drugiego zbioru spisdéw zdawczo-odbiorczych (wg komoérek
organizacyjnych) — zalecenie wykonane w czesci. Wiekszoé¢ spiséw nadal
wytworzone jest w systemie ciggtym.

Realizacja zalecen pokontrolnych, ujetych w wystgpieniu pokontrolnym dla Urzedu

¢ Stanu Cywilnego w Rudzie Malenieckiej z dnia 02 kwietnia 2020 r. (znak:
- ONA.421.74.2019.GS) dotyczyla:
1. Wyposazenia lokalu w system wykrywania ognia i dymu — zalecenie zostato
wykonane.
2. Kontrolowania i monitorowania warunkow przechowywania materiatow
archiwalnych, a w przypadku potwierdzenia, Ze utrzymujaca sie temperatura craz
wilgotnosc powietrza w lokalu archiwum jest zbyt wysoka lub zbyt niska podjac
dziatania zapewniajgce wtasciwe warunki przechowywania materiatow archiwalnych
—warunki sg na biezaco kontrolowane, jednakze nadal odbiegajg od ustalonych
norm.
Opis
Zastrzezenia do X nie
protokotu
e Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzeien

0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od dnia
jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmoéwié podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.



Protokot kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie Strona 22 222 a

Protokoét podpisali ’

Odmowa podpisania protokotu X nie
kontroli przez kierownika
jednostki

miejscowosc i data

STARSZY ARCBIWISTA

LN | enR
Michai Kubera

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujacego

Zataczniki llosé: 0
o Brak

Protokot sporzadzono w 2 egz.

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



