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ul. Kusocinskiego 57

25-045 Kielce

Adres

01.421.29.2025.RCH

Znak sprawy

2020 r. poz. 164).

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z

Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzad Gminy Miedziana Géra

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. Urzednicza 18, 26-085 Miedziana Gdra

Adres jednostki kontrolowanej

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Rafat Chatonski starszy kustosz

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera

Data kontroli

2025-05-08 2025-05-08

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli

0005487550
0000

REGON

29/2025

Nr
upowaznienia
do kontroli

KRS

2025-05-05

Data
wystawienia
upowaznienia

Wskazanie dni bedgcych

przerwami w kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do panstwowego zasobu

archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng powstatg i zgromadzong w Urzedzie Gminy Miedziana

Gora.

Zakres i przedmiot kontroli
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Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Z ustalen kontroli wynika, ze Urzad Gminy Miedziana Géra (dalej: UG Miedziana Géra) pracuje w oparciu o tzw.
»System tradycyjny”. W UG Miedziana Géra nie wprowadzono dotychczas programu (systemu)
komputerowego do elektronicznego zarzadzania catg dokumentacjg (EZD). Okreslony przywotanymi wyzej
normatywami system kancelaryjny bezdziennikowy jest respektowany w procesie aktotwérczym. Formowanie
teczek rzeczowych jest prawidtowe, a ich zawartos¢ jest zgodna z hastami z jednolitego rzeczowego wykazu
akt jednostki kontrolowanej. Opisy przekazywanych z komérek organizacyjnych teczek rzeczowych sg zgodne
z zasadami zawartymi w obowigzujgcej instrukcji kancelaryjnej. Oglad akt kategorii "A" w wybranych teczkach
pozwolit na stwierdzenie: zgodnosci uktadu akt w teczkach ze spisem spraw oraz prawidtowosci uktadu

chronologicznego materiatéw archiwalnych w teczkach.

Dokumentacja jest systematycznie przekazywana z komérek organizacyjnych Urzedu. Ostatnie przekazanie
dokumentacji do archiwum zaktadowego miato miejsce w 2024 r. przed zleceniem prac archiwizacyjnych
firmie zewnetrznej. Objeta pracami porzadkowymi dokumentacja ztozona w magazynach archiwalnych jest
poprawnie zakwalifikowana do witasciwych kategorii archiwalnych zgodnie z przepisami § 6 ust. 3 i 4
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67). Klasyfikacja dokumentacji dokonana przez pracownikéw Urzedu réwniez
nie budzi zastrzezeh. Dokumentacja, w tym materiaty archiwalne (akta kategorii ,A”), przechowywana w

archiwum zaktadowym do 2024 r. jest kompletna.

W archiwum zaktadowym Urzedu Gminy Miedziana Géra przechowywana jest dokumentacja wtasna - aktowa
UG Miedziana Goéra, dokumentacja odziedziczone - aktowa UG w Miedzianej Gérze do 1990 r. oraz
dokumentacja zdeponowana - aktowa: Zespotu Ekonomiczno - Administracyjnego Obstugi Szkét w Miedzianej

Gérze z lat 1978 - 1992 oraz Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzianej Gérze z lat 1996 - 2001.

Zas6b dokumentacji z lat 2020-2024 byt porzadkowany i ewidencjonowany w 2024 r. przez firme zewnetrzna,
tj. "Archiwizacja - Andrzej Rak" w Kielcach, ul. 1 Maja 212C/3, 25-614 Kielce. Prace porzadkowo-ewidencyjne
zostaty wykonane prawidtowo, tj. teczki rzeczowe z aktami kategorii A zostaty uporzadkowane sprawami w
kolejnosci zarejestrowania w spisach spraw, a w ramach poszczegdélnych spraw chronologicznie, akta w
ramach poszczegdélnych teczek zostaty przesznurowane, a strony zapisane ponumerowane (dokonano
paginacji stron). Opisy teczek rzeczowych réwniez nie budza zadnych zastrzezen. Znaki teczek zawieraja
symbole klasyfikacyjne jednolitych rzeczowych wykazéw akt, ktére obowigzywaty w okresach, z jakich

pochodzi dokumentacja wystepujaca w teczkach.

Zasady rozmieszczenia dokumentacji sg poprawne. Akta kategorii ,,A” sg fizycznie wyodrebnione w magazynie
nr 1 na odrebnym regale i przechowywane w ukfadzie zgodnym z ewidencjg; karty tytutowe jednostek
inwentarzowych posiadaja wymagane elementy opisu zewnetrznego; stan zgromadzonego zasobu
dokumentacji posiada odwzorowanie w sporzadzonej ewidencji oddzielnej dla dokumentacji o walorach
materiatéw archiwalnych oznaczonej kategorig archiwalng ,A” oraz dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej
kategoriag ,B”; jednostkom inwentarzowym nadano sygnatury archiwalne. Uwzgledniajgc tres¢ ww.
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 r. dokonano weryfikacji dotychczas okreslonych
kategorii archiwalnych do aktualnych okreséw przechowywania dokumentacji ujetych w aktualnie

obowigzujgcym jednolitym rzeczowym wykazie akt.
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W poréwnaniu do stanu z poprzedniej kontroli stan zbioru w przypadku materiatéw archiwalnych ulegt
zwiekszeniu o 3,85 m.b., natomiast w odniesieniu do dokumentacji niearchiwalnej ulegt zmniejszeniu o 7,99
m.b. w wyniku przeprowadzenia brakowania dokumentacji niearchiwalnej po zleconych pracach

porzadkowych.

Ewidencja sporzadzona w wyniku ostatnich zleconych prac porzadkowych jest poprawna i potwierdza
rzeczywisty stan zbioru dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym. Wczesniejsza ewidencja
powstata w wyniku poprzednich, zleconych prac porzadkowych innym osobom z zewnatrz Urzedu réwniez nie

budzi juz zadnych zastrzezen.

Dokumentacja jest wypozyczana i udostepniana - w dobrym stanie - wytacznie do celéw stuzbowych na
podstawie prowadzonego rejestru udostepnien. Po zwrocie dokumentacja jest na biezgco wigczana w

odpowiednie miejsce na regale, wynikajace z sygnatury archiwalnej jednostki inwentarzowej.

UG Miedziana Géra prawidtowo przeprowadza brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, zgodnie z przepisami
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) oraz obowigzujgcej ww.

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

Pracownik prowadzgcy archiwum zaktadowe nie posiada przeszkolenia archiwalnego w_ postaci np. kursu

kancelaryjno-archiwalnego | stopnia.

Warunki przechowywania dokumentacji i pracy w archiwum zaktadowym sg wystarczajgce w $wietle aktualnie
obowigzujacej instrukcji archiwalnej zwitaszcza pod wzgledem warunkéw przechowywania materiatéw
archiwalnych. Pewne utrudnienie stanowi usytuowanie lokalu archiwum zaktadowego poza budynkiem
administracyjnym Urzedu. Na cele archiwum zaktadowego przeznaczono 3 pomieszczenia o0 ftgcznej
powierzchni ok. 70 m? zlokalizowane w piwnicy budynku Osrodka Zdrowia, usytuowanego w odlegtosci ok. 50
m od budynku administracyjnego Urzedu. Wyposazenie wewnetrzne stanowiag szafy metalowe, szafy
biblioteczne (drewniane) i regaty metalowe oraz niezbedne do pracy sprzety biurowe (stoliki, krzesta). Lokale

posiadaja: oswietlenie elektryczne; zabezpieczenie p. poz. (aktualne gasnice proszkowe, brak czujnika ognia i

dymu). Zabezpieczenie przed wtamaniem stanowig kraty metalowe w otworach okiennych, okute blachg drzwi
oraz drzwi metalowe w przypadku jednego z pomieszczen magazynowych, zabezpieczenie metalowa kratg
dojscia do tej czesci korytarza, w ktédrym znajduja sie lokale archiwum zaktadowego. Lokale sg wyposazone
w instalacje grzewczg. Magazyny sa wyposazone w termometr i higrometr; prowadzony jest réwniez rejestr
pomiaréw temperatury i wilgotnosci powietrza. Podczas kontroli temperatura powietrze wynosita 18,6 stopni

Celcjusza, natomiast wilgotnos¢ - 42 procent (w ramach przewidzianej w instrukcji archiwalnej normy).

W dniu 8 lipca 2025 r. do zasobu Archiwum Panstwowego w Kielcach zostaty przekazane materiaty archiwalne

witasne Urzedu Gminy Miedziana Géra z lat 1993-1999 w ilosci 1,00 m.b., 52 j.a.
Urzad Stanu Cywilnego w Miedzianej Gérze

Przechowywane w archiwum Urzedu Stanu Cywilnego ksiegi stanu cywilnego sa kompletne oraz
przechowywane w uktadzie zgodnym z ewidencjg. Uktad akt i sporzadzona ewidencja zasobu, pozwala na
szybkie i efektywne wykorzystywanie zgromadzonych materiatéw archiwalnych. Ksiegi stanu cywilnego,
allegata parafialne, akta zbiorowe urzedéw stanu cywilnego zostaty zewidencjonowane na spisach zdawczo-
odbiorczych oddzielnie dla kazdego aktotwdrcy. Spisy zdawczo-odbiorcze zostaty zarejestrowane w wykazie

spiséw zdawczo-odbiorczych.
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Kryteria oceny wartosci wytworzonej dokumentacji sg zgodne z obowigzujgcymi przepisami kancelaryjnymi
oraz przepisami szczegdtowymi. Materiaty archiwalne sg czesto wykorzystywane (udostepniane) w aspekcie
stuzbowym poprzez wydawanie odpiséw (skréconych lub kompletnych) aktéw USC, migracji aktéw do systemu

ZRODLO. Po wykorzystaniu akta sg na biezagco wtgczane w odpowiednie miejsce na pétce.

Stan fizyczny ksigg i dokumentéw zbiorowych jest dobry.

Warunki przechowywania materiatéw archiwalnych nalezy oceni¢ jako dobre.

Role archiwum USC spetnia lokal USC usytuowany na | pietrze budynku administracyjnego o powierzchni ok.
20 m2. Wyposazenie wewnetrzne stanowia zamykane szafy biurowe oraz niezbedne sprzety biurowe. Lokal
posiada oswietlenie elektryczne i dzienne; zabezpieczenie przed wlamaniem - kraty metalowe w oknach;

solidne zamki w drzwiach wejsciowych; zabezpieczenie p.poz. - gasnica proszkowa, brak czujnika ognia i

dymu; instalacja centralnego ogrzewania. Pomieszczenie archiwum, w ktérym sg przechowywane materiaty
archiwalne jest wyposazone w termometr i higrometr i sg kontrolowane warunki przechowywania

dokumentacji. W czasie kontroli temperatura wynosita 23 st. C oraz wilgotnos¢ powietrza na poziomie 54 %.

Ksiegi stanu cywilnego oraz allegata sa cyklicznie przekazywane przez Urzad Stanu Cywilnego do Archiwum

Panstwowego w Kielcach. Ostatnie przekazanie materiatéw archiwalnych miato miejsce w 2025 r.

Zalecenie pokontrolne sprecyzowane w wystapieniu pokontrolnym znak ONA.421.42.2021.RCH Dyrektora
Archiwum Panstwowego w Kielcach z dnia 13 stycznia 2022 roku dotyczace przekazania do zasobu Archiwum
Panstwowego w Kielcach przechowywanych materiatéw archiwalnych wiasnych Urzedu Gminy Miedziana Goéra

z lat 1993-1995 zostaty zrealizowane, natomiast zalecenie dotyczgce wyposazenia pomieszczein archiwum

zaktadowego w system wykrywania ognia i dymu nie zostaty wykonane.

Zalecenie pokontrolne sprecyzowane w wystapieniu pokontrolnym znak ONA.421.57.2019.RCH Dyrektora
Archiwum Panstwowego w Kielcach z dnia 11 lutego 2020 roku dotyczgce monitorowania warunkéw

przechowywania materiatéw archiwalnych zostato zrealizowane, natomiast zalecenie dotyczgce wyposazenia

lokalu archiwum USC w czujnik ognia i dymu nie zostato wykonane.

Ocena dziatalno$ci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

Wyposazy¢ pomieszczenia archiwum zaktadowego oraz archiwum USC w system 2025-12-31
wykrywania ognia i dymu, wymagany przepisem par. 6 pkt 5 obowigzujacej instrukcji

archiwalnej, stanowigcej zatacznik nr 6 do rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z

dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych

wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw

zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

Rozwazy¢ koniecznos¢ i mozliwosé przeszkolenia na kursie kancelaryjno - archiwalnym | —
stopnia pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie archiwum zaktadowego,

nie posiadajgcego przeszkolenia archiwalnego.
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3.
Monitorowa¢ warunki przechowywania materiatéw archiwalnych, a w przypadku —
potwierdzenia, ze utrzymujgca sie temperatura i wilgotnos¢ powietrza w lokalu
archiwum jest zbyt wysoka lub zbyt niska podjg¢ dziatania zapewniajgce wtasciwe
warunki przechowywania materiatéw archiwalnych, ktére winny wynosi¢ temperatura
powietrza w granicach 14 - 18 stopni C, wilgotnosci w granicach 35 - 50 % zgodnie z
wymogami okreslonymi w zatgczniku do instrukcji archiwalnej. Prosze o przystgpienie
do realizacji zalecenia z chwilg otrzymania wystapienia.
Opis Termin
realizacji
Dyrektor Archiwum Panstwowego w Kielcach
dr Wiestawa Rutkowska
Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia pokontrolnego,
moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych w wystgpieniu
pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowa dokumentacje.

Zataczniki llos¢: 0
0 Brak

Wystgpienie sporzagdzono w 2 egz.

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