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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 Lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. .z 2018 r, poz, 217 z pdin. zmianami),
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Nazwa jednostki kontrolowane]
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- Z tresci protokolu wynika, iz przepisy kancelaryjno-archiwalne sg w miare respektowane poprawnie. W
kontrolowanej jednostce obowigzuje system tradycyjny wspomagany systemem elektronicznego obiegu
dokumentéw E-SOD. Akta z komérek crganizacyjnych sg przekazywane na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych odrgbnych dla akt kat. "A" i akt kat. "B". Spisy zdawczo-odbiorcze sg czytelne, zawieraja
nazwe komorki organizacyjnej, symbol z jednolitego rzeczowego wykazu akt, hasto klasyfikacyjne -
rozszerzone o informacjg o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce, daty skrajne, kategorie
archiwalng. Chronologia przekazanej dokumentacji {akia kat. "A" oraz akia kat. "B" przekazane do
2016) wskazuje, ze jest ona przekazywana przez komdérki organizacyjne do archiwum zaktadowego -
cyklicznie. Nie wszystkie komédrki organizacyjne przekazaly dokumentacje z zapisem § 63 ust. 1
obowigzujace] instrukeji kancelaryjnej{dokumentacje budzetu gminy przekazano do 2010 r., akta z
zakresu ustalenia warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu przekazano do 2012 ),

Teczki rzeczowe z dokumentacjg posiadajg wymagane elementy opisu kancelaryjhego i archiwalnego.
Materialy archiwalne zostaly poprawnie uporzadkowane.

W czasie kontroli przekonsultowano, iz w przypadku sporzgdzania spiséw zdawczo-odbiorczych akt kat.
"A", Kazdg teczke akiowg nalezy zewidencjonowac pod kolejna pozycjg spisu, by stanowita oddzielng
- jednostke archiwalna.

- Kryteria oceny wartosci dokumentaciji (podziat dokumentacji na kategorie archiwalne oraz okresglenie

. okreséw przechowywania) nie do korca sg poprawne i zgodne z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

~Zgodnie z zapisem § 6 ust. 3 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r., w

. sprawle Instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukejl w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67), weryfikacji kategorii
archiwalnej wymaga dokumentacja ujeta na spisach zdawczo-odbiorczych nr 99, 104 z zakresu obstugi

" dziatalnosci gospodarczej z lat 1991-2008 (jezeli nie wigze sle z obstugg centrainej ewidencji i informacii
o dziatalnosci gospodarczej), spisach zdawczo-odbiorczych nr 56, 76, 111, 112 z zakresu podziatu -
nieruchomoéci, rozgraniczenia nieruchomosci, przejmowania gruntéw, spisie zdawczo-odbiorczym nr
173 poz.1 Plany pracy referatu gospodarki komunalnej z lat 1987-1989, spisie zdawczo-odbiorczym nr
145 - Nadzorowanie organizowanie i sprawowanie opieki nad cmentarzami z lat 1993-1994, spisie
zdawczo-odbiorczym nr 180 - Uzgadnianie, opiniowanie i zatwierdzanie miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego z 1996 r., spisie zdawczo-odbiorczym nr 184 - Wskazania
lokalizacyjne z lat 1992-2000, spisach zdawczo-odbiorczych nr 88 i 89 (dokumentacja Biura Rady
Narodowej z lat [1984] 1986-1990, jezeli stanowl dokumentacje wtérng) m. in. uchwaly zebrafi -
wiejskich, interpelacje, plany pracy komisji, plany dziatania rad soteckich, regulamin Gminnej Rady
Narodowe]. Dokumentacjg ta nalezy zakwalifikowaé jako akta kat. "A", zewidencjonowaé na oddzielnym
spisie zdawczo-odbiorczym akt kategorii "A" oraz uporzadkowaé zgodnie z zapisami instrukgji

- archiwalnej.

Dokumentacja jest zewidencjonowana na spisach zdawczo-odbiorczych odrebnych dla akt kategorii i

"A” i ,B", kibre zarejestrowane sg w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych. Spisy zdawczo-odbiorcze

prowadzone sg w jednym zbiorze - w systemie cigglym. Posiadane érodki ewidencyjne potwierdzajg

rzeczywisty stan posiadania zgromadzonego w archiwum zasobu, a tym samym umozliwiajg jego -
efektywne  wykorzystanie. Przechowywana dokumentacja udostgpniania jest prawidtowo.
Rozmieszczenie zgromadzonego zasobu jest poprawne. Akta kategorii "A" sg fizycznie wyodrebnione

na oddzielnych regatach, przechowywanych w uktadzie zgodnym z ewidencja.

Czynnos¢ brakowania dokumentacii niearchiwalnej odbywa sig w oparciu o uzyskang zgode Dyrektora
© Archiwum Panstwowego w Kielecach.

Lokal archiwum zaktadowego usytuowany jest w piwnicy budynku administracyjnego Urzedu Gminy w
Rudzie Malenieckiej, sktada sig z 3 pomieszczen o {acznej powierzchni ok, 55 m2. Wyposazenie
archiwum stanowia ponumerowane regaly stacjonarne metalowe oraz drewniane, niezbedne sprzety
biurowe (stolik, krzesto). Lokale sg zahezpieczone przed wlamaniem {drzwi z solidnymi zamkami, kraty
w oknach) przed pozarem (gasnica proszkowa, brak systemu wykrywania ognia i dymu).
- Pomieszozenia posiadajg, oswietlenie dzienne i elektryczne oraz instalacje centralnego ogrzewania. -
Lokale archiwum zaktadowego wyposazono w termometr i higrometr, prowadzony jest rejestr warunkéw
przechowywania. W dniu kontroli zanotowano temperaturg 21,4 stopni Celsjusza i wilgotno$é powietrza
na poziomie 37%. W oparciu o prowadzony rejestr warunkéw przechowywania nalezy stwierdzi¢, iz
parametry temperatury powietrza przekraczajg normy ustalone w zataczniku obowigzujgcej instrukeii
archiwainej. :

W archiwum zakfadowym przechowywane sa materiaty archiwalne wiasne oraz odziedziczone
. podlegajaca przekazaniu do Archiwum Panstwowego w Kielcach:

» materiatami archiwalnymi wtasnymi podlegajgcymi p'rzekazaniu sg akt z lat 1990-1992: sesje rady
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gminy, uchwaly rady gminy, posiedzenia komisji, posiedzenia zarzadu, posiedzenia organdéw
samorzgdu - zebrania wiejskie, statut gminy, regulamin organizacyjny, wybory sottyséw, budzet -
gminy, ewidencje gruntdw, przejmowanie gruntdw, ustalenie nazw miejscowoéci [ obiektow
fizjograficznych, wspotdziatanie z organami samorzadu terytorialnego, kontrole zewnetrzne w
urzedzie, ;

» materiatami archiwalnymi odziedziczonymi podlegajacymi przekazaniu sa akta Urzedu Gminy w
Rudzie Malenieckiej z lat 1986-1990: zarzgdzenia, sprawozdania i analizy, budzet gminy i jego
zmiany, realizacja plandw, ewidencje gruntéw rolnych, przekazywanie terenéw, sprzedaz, analizy
i oceny ruchu budowlanego, zarzadzenia terenowych organéw administracji panstwowe] oraz
Gminnej Rady Narodowej w Rudzie Malenieckiej z lat 1973-1976, 1986-1990: posiedzenia
komisji, protokoty wyboréw organdw samorzadu, opinie i wnioski, zbi6r uchwal, skargi i wnioski,
plany finansowo-rzeczowe, sprawozdania zbiorcze, plany pracy (139 |. arch., 1,45 mb).

Powyzsza dokumentacja zostata prawidiowo uporzgdkowana i jest przygotowana do przekazania do

Archiwum Paristwowego w Kielcach (w kilku przypadkach nalezy poprawnie ponumerowad strony :
materiatéw archiwalnych}. Przed przekazaniem materiatéw archiwalnych do Archiwum Paristwowego

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 2015 r., poz. 1743).

ocens dziatatndgcj Jednostk, e e e o

Stwierdzone nieprawidtowosci

1. W archiwum zaktadowym znajduje sie dokumentacja, dla ktérej nalezy zweryfikowaé kategorie
" archiwalng zgodnie z zapisem § 6 ust. 3 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r., w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukecji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zakiadowych {Dz. U. Nr 14 poz. 67).

2. W komorkach organizacyjnych znajduje sig dokumentacja podlegajaca przekazaniu do archiwum
zakladowego zgodnie z zapisem § 63 ust. 1 obowiazujace| instrukeji kancelaryjnej.

3. W archiwum zaktadowym znajduja sie materiaty archiwalne wlasne oraz odziedziczone podlegajace
przekazaniu do Archiwum Paristwowsgo w Kielcach, zgodnie z art. 5 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca
1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217 z pdzn. zmianami).

4, Lokal archiwum zakiadowego nie zostal wyposazony w system wykrywania ognia i dymu.

5. Na podstawie prowadzonego rejestru warunkéw przechowywania stwierdzono, iz parametry
- wilgotnoéci powietrza przekraczaja znacznie normy ustalone w zatgczniku do instrukgji archiwalne;.

Stwierdzone nieprawidkowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci
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. 1. Dokonaé weryfikacji kategorii archiwalnej dla dokumentaciji wymienionej na spisach =~ 2018-0%-28
. zdawczo-odbiorczych 99, 104 z zakresu obstugi dziatalnodci gospodarczej z lat 1991-
2008 (jezeli nie wigze sig z obstugg centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci
. gospodarczej), spisach zdawczo-odbiorczych nr 56, 76, 111, 112 z zakresu podziatu
nieruchomosci, rozgraniczenia nieruchomoéci, przejmowania gruntdéw, spisie
zdawczo-odbiorczym nr 173 poz.1 Plany pracy referatu gospodarki komunalnej z lat
1987-1989, spisie zdawczo-odbiorczym nr 145 - Nadzorowanie organizowanie i
sprawowanie opieki nad cmentarzami z lat 1993-1994, spisie zdawczo-odbiorczym nr
"180 - Uzgadnianie, opinicowanie | zatwierdzanie migjscowych plandéw
. zagospodarowania przestrzennego z 1996 r., spisie zdawczo-odbiorczym nr 184 -
. Wskazania lokalizacyjne z lat 1992-2000, spisach zdawczo-odbiorczych nr 88 i 89
. (dokumentacja Biura Rady Narodowej z lat [1984] 1986-1990, jezeli nie stanowi
- dokumentacji wtérnej) m. in. uchwaly zebran wiejskich, interpelacje, plany pracy
- komisji, plany dziatania rad sofeckich, regulamin Gminnej Rady Narodowe|. Materialy
archiwalne nalezy uporzgdkowaé zgodnie z § 15 ust. 4 pkt 1 obwigzujacej instrukgji
archiwalnej. Spisy zdawczo-odbiorcze akt kat. "A" prosze przestaé¢ do Archiwum -
Panstwowego w Kielcach, Z dokumentacjg wytworzong do 1992 nhalezy postgpié
zgodnie z zaleceniem w pkt 3. _

2. Zobligowa¢ komérki merytoryczne do przekazania do archiwum zaktadowego : | 2018-09-28
whasciwie przygotowanej dokumentagcji w oparciu o zapis § 63 ust. 1 obowigzujace; -
instrukeji kancelaryinej. Jeden egzemplarz sporzadzonej ewidencji dla akt kategorii -
archiwalnej "A" w postaci odrgbnych spiséw zdawczo-odbiorczych prosze przeslaé do
celow stuzbowych do Archiwum Panstwowego w Kielcach. Z dokumentacjg
wytworzong do 1992 r, nalezy postgpi¢ zgodnie z zaleceniem w pkt 3.

3. Przekaza¢ do zasobu Archiwum Parstwowego w Kielcach materialy archiwalne — 2018-12-31
wtasne z lat 1990-1892 sesje rady gminy, uchwaty rady gminy, posiedzenia komisji,
posiedzenia zarzadu, posiedzenia organéw samorzadu - zebrania wiejskie, statut
gminy, regulamin organizacyjny, wybory soltyséw, budzet gminy, ewidencje grunidw,
przejmowanie gruntdéw, ustalenie nazw miejscowoéci | obiekidw fizjograficznych,
© wspoétdziatanie z organami samorzadu terytorialnego, kontrole zewnetrzne w
: urzedzie, materialy archiwaine odziedziczone- akta Urzedu Gminy w Rudzie
- Malenieckiej z lat 1986-1990: zarzadzenia, sprawozdania i analizy, budzet gminy i
- jego zmiany, realizacja plandw, ewidencje gruntéw rolnych, przekazywanie terenéw,
‘ sprzedaz, analizy i oceny ruchu budowlanego, zarzadzenia terenowych organdw
- administracji panstwowej oraz Gminnej Rady Narodowej w Rudzie Malenieckigj z lat
- 1973-1976, 1986-1990: posiedzenia komisji, protokoty wyboréw organdéw samorzadu,
-opinle i wnioski, zbiér uchwal, skargi i wnioski, plany finansowo-rzeczowe,
. sprawozdania zbiorcze, plany pracy, a takze dokumentacje wytworzong do 1992 r. w
wyniku realizacji zalecenia pkt. 1-2, na mocy art. 5 ust.1 pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Pz. U. z 2018 r., poz. 217 z
pbZniejszymi zmianami) oraz w oparciu o przepisy paragrafu 5-8 rozporzgdzenia
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 roku w
. sprawie klasyfikowania |1 kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw
archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej
{Dz. U. z 2015 r. poz. 1743).

4. Wyposazy¢ lokal archiwum zakladowego w system wykrywania ognia i dymu,  2018-09-28
zgodnie z zapisem § 6 pkt 5,0bowigzujacej instrukcji archiwalnej - zatgcznik nr 6 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie

_instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych {Dz.U. 2011, nr 14 poz.67).

Po wykonaniu zalecenia prosze o pisemne poinformowanie tutejszego Archiwum.,
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5. Kontrolowac i monitorowaé warunki przechowywania materiatéw archiwalnych, a w -

- przypadku potwierdzenia, ze utrzymujaca sig temperatura w lokalu archiwum fest zbyt

“wysoka lub zbyt niska podjgé dziatania zapewniajace wiladciwe warunki

* przechowywania materiatéw archiwalnych, kiére winny wynosié wilgotnosé wzgledna -
powietrza w granicach 14-18 % (z dopuszczalnym wahaniem dobowym 1 stopief

- Celsjusz), zgodnie z wymogami okreslonymi w obowigzujace] instrukeji archiwalnej.

Proszg o przystapienie do realizacji zalecenia z chwilg otrzymania wystapienia oraz
poinformowanie tutejszego Archiwum pisemnie o sposcbie jego realizagji.

Opis ) - Termin realizac]i

DYREKTOR

Archi Zi’ fstwow wKielzach
W
%

fowa Ruthowska

......................................................................

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego, moze zgtosic pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen
zawartych w wystgpieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic
dodatkowg dokumentacje.

Zataczniki . . . lodé: 0
0 Brak

Wystapienie. ;bbrzadzono w2 egz “

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






