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Sprawa: Kontrola archiwum zakladowego.

Archiwum Pafistwowe w Kielcach Oddziat w Sandomierzu
w zalgczeniu przesyla w dwdch egzemplarzach (egzemplarz
nr 1 1 egzemplarz nr 2) protokél z kontroli ogdlnej archiwum
zaktadowego w Urzedzie Gminy i Miasta w Rudniku n/Sanem.

Uprzejmie prosze o odestanie na wyzej podany adres Archiwum
Panstwowego w Kielcach Oddzial w Sandomierzu podpisanej
i ostemplowanej kopii (egzemplarz nr 2) wspomnianego protokolu
z kontroli.

mgr Piotr Pawfowsk‘tf\

Otrzymujg:
1) Adresat
AT W
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CENTRALA: ARCHIWUM PANSTWOWE W KIELCACH
ul. Kusocifiskiego 57, 25-045Kielce
tel: Sekretariat (41) 260 53 13; Dzial Ksiegowosci (41) 260 53 15; Oddzial Nadzoru
Archiwalnego i Gromadzenia Zasobu (41) 260 53 16. Fax (41) 260 53 10
www.kielce.ap.gov.pl, kancelariagikielce.ap.gov.pl




Archiwum Paitstwowe w Kielcach

Oddzial w Sandomierzu
ul. Zydowska 4

27 - 600 Sandomierz
teL/fax, 15 832-25-09

e-mail: sandomierz@kielce.ap.gov.pl

Znak: 402 — 48/2012

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Adres: Urzad Gminy i Miasta w Rudniku n/Sanem; 37 — 420 Rudnik
n/Sanem, Rynek 40; powiat niZzanski ; wojewodztwo podkarpackie;
tel. 15 876-10-02,

Podstawe prawng przeprowadzonej kontroli stanowiq: art. 21, ust. 2 oraz art. 28, pkt. 4
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698, 7 péin. zm).

I

1.

Informacje wstepne,

Termin Kontroli. Kontrole przeprowadzit w dniu 29 listopada 2012 roku Aleksander
Kondrat Kustosz w Archiwum Panstwowym w Kielcach Oddziat w Sandomierzu
posiadajgcy upowaznienie Nr 407-6/12 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kielcach
z dnia 2 lipca 2012 roku w obecnosci Pani Danuty Pélchlopek — Inspektora ds. kadr
organizacji. Fakt przeprowadzenie kontroli potwierdzono wpisem do ksigzki kontroli
pod poz. 4. Z zakresem kontroli zostal zapoznany Pan mgr inz. Waldemar Grochowski -
Burmistrz Gminy i Miasta Rudnik n/Sanem.

Dzialalno$¢ Urzedu. Urzad Gminy i Miasta w Rudniku n/Sanem jako jednostka
organizacyjna samorzadu terytorialnego dziata od 1990 roku na podstawie ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie terytorialnym (Dz. U. Nr 16, poz. 95 z p6Zzn. zm).
Urzqd posiada Nr statystyczny ,,Regon” w brzmieniu 00052967 (stary system);
00052967000000 (nowy system); kod PKG7:8411Z. Urzedem Gminy i Miasta w Rudniku
n/Sanem kieruje Pan mgr inz. Waldemar Grochowski — Burmistrz Gminy i Miasta Rudnik
n/Sanem. Zgodnie z art. 7 pkt. 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o administracji
rzadowej w wojewddztwie (Dz, U. z 2001 r. Nr 80 poz. 872) w polaczeniu z art. 25 tej
ustawy, organem nadzorujagcym jest Wojewoda Podkarpacki.

Statut wprowadzony Uchwalg Rady Miejskiej w Rudniku n/Sanem Nr XVIII/122/2000
z dnia 30.06.2000 r. w sprawie uchwalenia statutu Gminy i Miasta Rudnik n/Sanem
z pOzniejszymi zmianami wprowadzonymi Uchwatami Rady Miejskiej w Rudniku
n/Sanem w sprawie zmian w statucie Gminy i Miasta Rudnik n/Sanem
Nr: XXIII/147/2000 z dnia 29.12.2000 r. 1 Nr XXIX/183/2001 z dnia 30.08.2001 r.
Regulamin organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Nr B/45/03 Burmistrza Gminy
1 Miasta Rudnik n/Sanem z dnia 14.10.2003 r. w sprawie nadania Urzedowi Gminy
i Miasta w Rudniku n/Sanem regulaminu organizacyjnego z pézniejszymi zmianami
wprowadzonymi Zarzadzeniami Burmistrza Gminy i Miasta Rudnik n/Sanem




zmieniajgcymi zarzadzenie Burmistrza Gminy i miasta Rudnik n/Sanem w sprawie
nadania Urzedowi Gminy i Miasta w Rudniku n/Sanem Regulaminu Organizacyjnego
Nr B/9/06 w dnia 24.02.2006r, Nr B/33/06 z dnia 26.03.2006 r, Nr B/13 A/2007
z dnia 22.02.2007 r, Nr B/69/2007 z dnia 15.11.2007 r, Nr B/8 A/2008 z dnia 3.03.2008 r,
Nr B 25 a/08 z dnia 22.05.2008 r i Nr B/69 A/2008 z dnia 1.12.2008 r., Nr B/11/2010
z dnia 10.03.2010 roku, Nr B/47/2010 z dnia 22.07.2010 r., Nr OrA.0050.9.2011
z dnia 21.02.2011 r, Nr OrA.0050.22.2011 z dnia 4.04.2011r. Nr OrA.0050.27.2011
z dnia 15.04.2011 r, Nr OrA.0050.50.2011 z dnia 29.07.2011r, Nr OrA.96A.2011
z dnia 30.11.2011r. i Nr OrA.0050.120.1.2012 z dnia 18.04.2012 r.

W ramach kontrolowanego urzedu funkcjonuja nastepujace komérki organizacyjne:
1) Stanowisko pracy ds. OC, wojskowych i ochotniczych strazy pozamych (prowadzi
takze sprawy =z zakresu zarzadzania kryzysowego). 2) Stanowisko pracy
ds. obywatelskich. 4) USC. 5) Stanowisko pracy ds. obstugi rady miejskiej i jej organéw.
6) Stanowisko pracy ds. zamoéwief publicznych, funduszy i $rodkéw pomocowych.
7) Stanowisko pracy ds. inwestycji. 8) Stanowisko pracy ds. budownictwa i gospodarki
przestrzennej. 9) Stanowisko pracy ds. rozwoju gospodarczego i rolnictwa (prowadzi
takze sprawy z zakresu ewidencji dzialalno$ci gospodarczej oraz obsluge Gminnej
Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych). 10) Stanowisko pracy
ds. gospodarki tererami i mieniem. 11) Stanowisko pracy ds. zasobéw mienia
komunalnego. 12) Stanowisko pracy ds. budowy, modernizacji i utrzymania drég,
13) Stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej, mieszkaniowej i ochrony $rodowiska.
14) Stanowisko pracy ds. kadr i organizacji (prowadzi takze sprawy z zakresu ochrony
informacji niejawnych). 15) Stanowisko pracy ds. kancelaryjnych. 16) Stanowisko pracy
ds. informatyki. 17) Stanowisko pracy ds. stypendiéw szkolnych i dodatkéw
mieszkaniowych. 18) Stanowisko pracy ds. ksiegowan stypendiéw szkolnych.
19) Stanowisko pracy ds. archiwizacji. 20) Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej.
2]) Stanowisko pracy ds. podatkdw i oplat lokalnych. 22) Stanowisko pracy ds. obstugi
kasy. 22) Stanowisko pracy ds. gospodarczych.

W Gminie i Miescie Rudnik n/Sanem sprawami z zakresu oswiaty zajmuje sie¢ Miejsko
Gminny Zespét Ekonomiczno Administracyjny Szkél, a sprawami z zakresu opieki
spolecznej Osrodek Pomocy Spolecznej. Miejsko Gminny Zespét Ekonomiczno
Administracyjny Szkét i Odrodek Pomocy Spolecznej sg jednostkami organizacyjnymi
samorzgdowymi podleglymi Burmistrzowi Gminy 1 Miasta Rudnik n/Sanem. Na terenie
Miasta i Gminy Rudnik n/Sanem nie ma zadnych zakladéw opieki zdrowotnej podlegtych
Burmistrzowi Gminy i Miasta Rudnik n/Sanem. Ogéina koordynacja w zakresie spraw
szkolnych 1 opieki spolecznej nalezy do Burmistrza Gminy i Miasta Rudnik n/Sanem;
a w zakresie ochrony zdrowia, do Sekretarza Gminy i Miasta Rudnik n/Sanem,

W Gminie i Mieécie Rudnik n/Sanem w okresie od dnia 21.06.1993 r.
do dnia 11.07. 1994 r. funkcjonowal Komisarz Rzagdowy dla Gminy Rudnik.

. Zmiany organizacyjne w przeszlosci. ,, - ,,

. Status prawny. Urzad Gminy i Miasta w Rudniku n/Sanem bedacy jednostka
organizacyjna samorzadu terytorialnego nie jest w stanie likwidacji, przeksztatcen,
upadtosci.

. Kontrole archiwum zakladowego. Ostatnia kontrola archiwum zaktadowego w Urzedzie
Gminy i Miasta w Rudniku n/Sanem zostala przeprowadzona przez pracownika
Archiwum Panstwowego w Kielcach Oddzial w Sandomierzu w dniu 14.10.2009 r.




7.

IL.

Archiwum zakladowe bylo takie kontrolowame. Kontroli archiwum zaktadowego
ze strony upowaznionych przedstawicieli innych jednostek kontrolnych nie odnotowano.

W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjne i archiwalne:

a) instrukcja kancelaryjna - wprowadzona w Zycie rozporzqdzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. (zatgeznik Nr 1 do rozporzgdzenia) w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14,
poz. 67),

b} jednolity rzeczowy wykaz akt dla organdw gmin i zwigzkéw miedzygminnych -
wprowadzony w zZycie rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. (zatgcznik Nr 2 do rozporzgdzenia) w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
Jjednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zakdadowych (Dz. U. Nr 14, poz .67),

¢) instrukcja archiwalna - wprowadzona w Zycie rozporzqdzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. (zalgcznik Nr 6 do rozporzgdzenia) w sprawie
instrukcii  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14,
poz. 67),

d) inne przepisy kancelaryjne i archiwalne — ,, - ,,.

Ustalenia kontroli

Stosowanie przepiséw kancelaryjno - archiwalnych (szczegélnie w zakresie
poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji oraz kompletnosci i regularnosci
przekazywania jej do archiwum zakladowego).

W urzedzie obowiazuje i jest stosowany bezdziennikowy system kancelaryjny,
zakkadajacy rejestracje spraw w spisach spraw prowadzonych dla kazdej teczki aktowej
wykazanej w obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Na podstawie dokonanego przegladu w komorkach organizacyjnych UGIM
w Rudniku n/Sanem wybranych teczek rzeczowych stwierdzono, ze zdecydowana
wigkszos¢ powstajgcych w urzedzie akt ma kwalifikacje do kategorii archiwalnej
i klasyfikacj¢ do grupy rzeczowej zgodng z wykazem akt obowigzujagcym w chwili ich
powstawania, a teczki aktowe maja prawidlowe opisy i standardowe tytuly zgodne
z obowiazujacymi w chwili ich powstawania jednolitymi-rzeczowymi wykazami akt.
W UGiM w Rudniku n/Sanem dotychczas nie przystapiono do wdrazania elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg. Zgodnie z zarzadzeniem Nr OrA.0050/17a/2011 Burmistrza
Gminy i Miasta Rudnik n/Sanem z dnia 15 marca 2011 roku w sprawie wprowadzenia
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt w Urze¢dzie prowadzi sie
kancelari¢ systemem tradycyjnym. W UGIM Rudnik n/Sanem stosuje sie nizej
wyszczegdlnione dedykowane systemy informatyczne wspomagajgce prace kancelaryjng:
ds. finansowo-ksiegowych i podatkowych:
- program POGRUN: firmy Radix Systemy Komputerowe z Gdanska - stuzy
do naliczania podatku rolnego, lesnego i podatku od nieruchomoséci,
- program WIP+ firmy Radix Systemy Komputerowe z Gdanska -  shuzy
do prowadzenia ksiggowosci podatkowej,
- program FKB+ System Finansowo-Ksiggowy firmy Radix Systemy Komputerowe
Z Gdanska - stuzy do prowadzenia pelnej ksiggowosci budzetowe;j,




- program EGRUN firmy Radix Systemy Komputerowe z Gdanska — stuzy
do ewidencji mienia i gruntéw, Stosowany od roku 2006,

- program STW+ (System Srodki Trwale) firmy Radix Systemy Komputerowe
z Gdafska stuzy do obslugi zadah zwigzanych z prowadzeniem ewidencji $rodkéw
trwatych,

- program CHEOPS firmy INFO-R Spélka Jawna ze Skoczowa - shuzy do naliczania
dodatkéw mieszkaniowych,

- program TALES firmy INFO-R Spétka Jawna ze Skoczowa - stuzy do naliczania
stypendiow i zasitkow szkolnych o charakterze socjalnym

- program do kontroli zarzadczej firmy Forum z Poznania — stuzy do prowadzenia
kontroli zarzadczej w placowkach oswiaty

ds. ptacowych i kadrowych

- program KADRY+ firmy Radix Systemy Komputerowe z Gdanska — stuzy
do prowadzenia spraw kadrowych,

- program PLACE+ firmy Radix Systemy Komputerowe z Gdanska - shuzy
do prowadzenia spraw placowych,

‘ ds. obywatelskich:

- program ELUD programy firmy Systemy Komputerowe Radix z Gdanska — shuzy
do prowadzenia spraw ewidencji ludnosci,

- program USC+ firmy Radix Systemy Komputerowe 2z Gdanska - stuzy
do prowadzenia ksigg stanu cywilnego,

- program WYB firmy Radix Systemy Komputerowe z Gdanska - shuzy do prowadzenia
stalego rejestru wyborcow,

- System Wydawania Dowoddéw Osobistych firmy Wasko SA. z  Gliwic
rozpowszechniony przez Ministerstwo Administracji i Spraw Wewnetrznych. System
pozwala na wpisywanie danych z wniosku o wydanie dowodu osobistego
oraz przechowywanie zeskanowanych fotografii i zeskanowanych podpiséw osoby
wystepujacej z wnioskiem o wydanie dowodu i pracownika wprowadzajgcego dane
do programu.

Ramy chronologiczne zgromadzonego zasobu wskazuja, ze dokumentacja wlasna nie jest

cyklicznie przekazywana do archiwum zakladowego z komorek organizacyjnych.

Dotychezas zarchiwizowano wigkszo$¢ akt kategorii ,,A” wlasnych.

Zbiér dokumentacji. W archiwum zakladowym jest przechowywana dokumentacja
wiasna i odziedziczona, wykazana w ponizszym zestawieniu:

dokumentacja wlasna:

- aktowa:

kategorii ,A” w ilosci 0,30 metréw biezacych, 12 jednostek inwentarzowych
z lat 1990-1998

kategorii ,,B” w ilosci 14,00 mb. z lat 1990-1998

w tym kategorii ,,BES0”: 0,20 mb. z lat 1990-1996. Akta kat. B50: 0,10 mb.
z lat 1995-1996

- techniczna:

kategorii ,,A” w ilosci ,,-,, mb, ,,-,, jedn. inw. ,-,,.jedn. arch., z lat ,,-,,.

kategorii ,,B” w ilosci ,,-,, mb, jedn. inw. ,,-,, jedn. arch. ,.-, z lat ,-,,

nierozpoznana w ilosci ,,-,, mb, ,,-,, rysunkéw, z lat ,,-,,

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych

kategorii ,,A” w iloéci ,,-,, jedn. inw., z lat ,,-,,

kategorii ,,B” w iloéci ,,-,, jedn. inw., z lat ,,-,,

nierozpoznana w ilosci ,,-,, jedn. inw., z lat ,,-,,




b)

- kartograficzna

kategorii ,,A” w ilo$cti ,,- jedn. inw., ,,~,,, jedn. arch. (arkuszy), z lat ,,-,,
kategorii ,,B” w iloéci ,,-,, jedn. inw., ,,-,jedn. arch. (arkuszy), z lat .,-,,
nierozpoznana w ilosci ,,-,, arkuszy, z lat ,,-,,

- audiowizualna

nagrania

kategorii ,,A” w iloéci ,,-,, jedn. inw., ,,-,, czasu nagran, z lat ,-,
kategorii ,,B” wilosci ,,-,,jedn. inw., ,,-,, czasu nagraf, z lat ,,-,,

nierozpoznana w ilosci ,,-,, pudelek, z lat .-,

inne w ilosci ,,-,, sztuk, z lat ,,-,,

Jotografie

kategorii ,,A” w ilosci ,,-,, jedn. inw., ,,-,, negatywow, ,,-,, pozytywow, z lat .-,

kategorii ,,B” w ilosci ,,-,, jedn. inw., ,,-,, sztuk, z lat ,,-,,

nierozpoznana w iloéci ,,-,, sztuk, z lat ,,-,,

inne w ilosci ,,-,, sztuk, z lat ,.-,,

Silmy

kategorii ,,A” w ilodci ,,-,, tytuldéw (tematdw), ,,-,, sztuk, sztuk mat, wyjs., z lat .-,

kategorii ,,B” w iloéci ,,-,, tytutéw (tematdw), ,,-,, sztuk, z lat ,-,,

nierozpoznana w ilosci ,.-,, sztuk, z lat ,,-,,

inna w ilosci ,,-,, sztuk, z lat ,,-,,

- bliisze informacje o zbiorze dokumentacji wlasnej:

Akta kategorii ,,A”:

Sprawozdawczo$¢ statystyczna wlasna dot. zatrudnienia /1990-1998/, budzety miasta

1 gminy oraz sprawozdawczo$¢ budzetowa i finansowa /1991-1997/, dokumentacja

z kontroli zewnetrznych przeprowadzonych w UGIM /1991-1992, 1994-1996/,

dokumentacja z kontroli przeprowadzonych przez UGIM w jednostkach podlegtych

i podporzadkowanych /1991, 1992, 1994/,

Akta kategorii ,,B”:

Sg to akta dot. réznych zagadnien nalezacych do kompetencji urzedu. Wsréd tych akt

wystgpuja akta osobowe pracownikéw zakwalifikowane do kat. BESO oraz karty

wynagrodzen pracownikéw zakwalifikowane do kat B50.

dokumentacja odziedziczona

- aktowa:

kategorii ,,A” w ilosci 6,50 mb, 638 j. inw. z lat 1958-1990

kategorii ,,B” w ilosci 7,00 mb, z lat 1955- 1990

w tym kategorii ,,BE50 — 0,30 mb z lat 1973-1989 Akta kat. B50 — 1,50 mb z lat 1955-

1986

- techniczna:

kategorii ,,B” wilosci 1,80 mb, jedn. inw. 18, jedn. arch. 386 z lat 1966-1988

- blizsze informacje o zhiorze dokumentacji odziedziczonej.

Akta kategorii ,,A”:

1) Rada Narodowa Miasta i Gminy w Rudniku /1973-1990/ - 1,50 mb. Sa to materialy
z posiedzenn 1 akty prawne organdéw statutowych RNMIG, protokoly z zebrah
samorzadu mieszkancow, sprawozdawczoséé¢ RNMiG.

2) Urzad Miasta i Gminy w Rudniku /1973-1990/ - 2,50 mb. Sg to akty prawne
Naczelnika Miasta i Gminy, plany pracy UMIG i sprawozdawczos$¢ z ich realizacji,
plany spoleczno gospodarcze Miasta i Gminy, analizy ekonomiczne, plany
i sprawozdawczo$¢ dot. czyndw spolecznych.




3) Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Rudniku /1964-1972/ - 1,50 mb. Sa to:
protokoly z posiedzen organéw MRN, plany i sprawozdawczo§é¢ PMRN, budzety
i sprawozdawczo$¢ z ich realizacii.

4) Prezydium Gromadzkiej Rady Naredowej w Kopkach /1958-1972/ - 0,40 mb Sg to:
protokoly z posiedzen organéw GRN, protokoly z zebran wiejskich plany i programy
PGRN oraz sprawozdawczo$é z ich realizacji.

5) Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Przgdzelu /1959-1972/ - 0,60 mb. Sg to:
protokoly z sesji GRN, protokoly z posiedzen komisji GRN, uchwaty GRN, budzety
GRN, plany i sprawozdawczosé GRN.

Akta kategorii ,,B”:

Akta UMiG w Rudniku z lat 1973-1990 z domieszka akt kat. ,,B” odziedziczonych
z PMRN w Rudniku. Sg to akta dot. réznych zagadniefi nalezacych do kompetencji
urzedu. Wiérdd tych akt wystepuja zakwalifikowane do kat. BESQ akta osobowe
pracownikéw z lat 1973-1989 oraz zakwalifikowane do kat. B50: dokumentacja
placowa z lat 1955-1971, 1980-1986, teczki rzemieslnikow z lat 1973-1984, a takze
ksigzki meldunkowe z lat 1963-1974.

3. Zbidr dokumentacji obejmuje ogoltem — 29,60 mb. W tym:
- kategoria ,,A” — 6,80 mb
- kategoria ,,B” — 22,80 mb. W tym:
- kategoria BE50 - 0,50 mb, kat. B50 — 1,60 mb.

4. Stan zbioru (w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli). Rozmiar zasobu
archiwum zakladowego nie ulegl zmianom, poniewaz od ostatniej kontroli archiwum
przeprowadzongj w2009 roku nie brakowano dokumentacji niearchiwainej
przechowywanej w archiwum zakladowym, nie przekazywano zadnych akt do archiwum
pafistwowego, ani nie przejmowano do archiwum zakladowego zadnych akt.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panistwowe na
podstawie § 10, ust. 1 oraz § 11, ust. 1, pkt. 1 Rozporzadzenia Ministra Kultury
z dnia 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej
Klasyfikowania 1 kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialéw
archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167 poz. 1375). obejmuja
6,50 mb, z lat 1958-1990. Sg to akta UMiG w Rudniku /1973-1990/, RNMiG
w Rudniku /1973-1990/, PMRN w Rudniku /1964-1972/, PGRN w Kopkach
/1958-1972/, PGRN w Przedzelu /1959-1972/.

Akta kat. ,A” PMRN w Rudniku podlegaja przekazaniu do Archiwum
Panstwowego w Przemys$lu, poniewaz tam przekazano akta PMRN w Rudniku
z lat 1950-1968. Akta pozostalych jednostek organizacyjnych podlegaja przekazaniu
do Archiwum Panstwowego w Kielcachj Oddzial w Sandomierzu.

Wyzej wyszezegolnione akta przed przekazaniem do wiasciwych terytorialnie archiwéw
panstwowych wymagaja uporzadkowania i sporzadzenia spiséw zdawczo-odbiorczych akt
przekazywanych do archiwum pafstwowego. Nalezy sporzadzi¢ odrebny spis
zdawczo-odbiorczy dla akt kazdej z w/w jednostek organizacyjnych. Do kazdego spisu
akt przekazywanych do archiwum pafstwowego nalezy sporzadzi¢ notatki zawierajace
informacje ustrojowo archiwalne,

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosci uklad akt, kwalifikacja
do Kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania




i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno§¢ materialow
archiwalnych).

Zgromadzone w archiwum zakladowym akta kat. ,,A” sg fizycznie oddzielone od akt
kat. ,B”. Akta kat ,,A” majg uklad chronologiczno rzeczowy (akta odziedziczone)
oraz wg. doplywow (akta wlasne); natomiast akta kat. ,,B” maja uktad wg. dopltywow.

Wigkszo§¢ zarchiwizowanych akt ma prawidtowa kwalifikacje do odpowiedniej
kategorii archiwalnej i prawidlows klasyfikacje do odpowiedniej grupy rzeczowej.
W niektorych teczkach ze zarchiwizowanymi aktami kat. ,,A” wlasnymi oraz aktami kat.
»A” odziedziczonymi Rady Narodowe] Miasta i Gminy i Urzedu Miasta i Gminy
w Rudniku z lat 1983-1990 wystepuja sprawozdania otrzymane z Urzedu Wojewodzkiego
w Tarnobrzegu, ktére w aktach RNMiG w Rudniku oraz w aktach UMIG w Rudniku
1 w aktach UGIM w Rudniku sg niewatpliwie aktami kat. ,,B”.

Akta kat. ,,A” wlasne z lat 1990-1998 1 akta kat. ,,A” odziedziczone z lat 1983-1990
s umieszczone w skoroszytach i w teczkach wigzanych; czes$é teczek i skoroszytow jest
zniszczona. Z kolel akta kat. ,A” odziedziczone z lat 1958-1983 roku sg w wigkszoéci
oprawione w tekturki nie oslaniajace grzbietdw i brzegdw poszytéw; czesé poszytdw
ma wyblakle opisy.

Zarchiwizowane akta kat. ,,A” odziedziczone z lat 1958-1982 w wiekszosci maja
prawidlowy uklad spraw i pism wewnatrz teczek, sa zszyte, spaginowane i maja sygnatury
archiwalne.

Zgromadzone w archiwum zakladowym akta kat. ,,A” wlasne z lat 1990-1998 oraz
akta kat. ,,A” odziedziczone z lat 1983-1990 s3 umieszczone w teczkach z niepetnymi
opisami (najczgéciej brak nazwy aktotwércy), maja niewlasciwy uklad pism i spraw
wewnatrz teczek, sa niespaginowane i nie oznakowane sygnaturami archiwalnymi.
Wigkszo$¢ zarchiwizowanych akt kat. ,,A” whasnych z lat 1990-1998 i odziedziczonych
z lat 1983-1990 nie jest przesznurowana i zawiera metalowe czescl.

Zarchiwizowane akta majg prawidlowg kwalifikacje do odpowiedniej kategorii
archiwalnej zgodng z jednolitymi-rzeczowymi wykazami akt obowiazujagcymi w chwili
ich powstawania. Zgodnie z § 6, ust. 3 wyzej przytoczonego rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18.01.2011 r. nalezy systematycznie dokonywaé ponownej kwalifikacji
do odpowiedniej kategorii archiwalnej czesci akt whasnych powstatych przed 1.01.2011 r.
1 zgromadzonych w archiwum zakladowym. W przypadku, gdy kategoria archiwalna
oddanych do archiwum zakladowego akt powstalych przed dniem wejscia w zycie
w/w rozporzadzenia roézni si¢ od kategorii archiwalnej okreslonej w aktualnie
obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazie akt dla organéw gminy i zwiazkéw
migdzygminnych oraz urz¢déw obstugujacych te organy i zwiazki nalezy zastosowaé
kategori¢ archiwalng o wartoéci wyzszej. W wyniku wspomniane]j rekwalifikacji czes¢ akt
wlasnych zakwalifikowanych do kategorii ,,B” otrzyma kat. ,,A” (np. materialy z kontroli
wewngtrznych zostang przekwalifikowane z kat. BS do kat. ,,A”), a czg$é akt otrzyma
kategori¢ ,B” z dluzszym okresem przechowywania (np. cze$¢ akt dot. wymiaru
podatkéw 1 oplat zostanie przekwalifikowana z kat. B5 do kat. B10). Zgodnie z § 40,
pkt. 2 obowiazujacej instrukeji archiwalnej akta przekwalifikowane z kat. ,,B” do kat. ,,A”
nalezy uporzadkowa¢ i sporzadzié¢ dla nich nowe spisy zdawczo-odbiorcze. Poniewaz
jednorazowa kompleksowa rekwalifikacja akt powstatych przed dniem 1.01.2011 r. jest
zadaniem pracochlonnym, mozna jej dokonywaé systematycznie i komisyjnie podczas
kazdorazowego  wydzielania  dokumentacji  niearchiwalnej do  zniszczenia.
Przekwalifikowania do odpowiedniej kategorii akt wlasnych UGiM w Rudniku n/Sanem
powstatych przed rokiem 2011 i przechowywanych w komorkach organizacyjnych,
mozna dokona¢ jeszcze przed ich przekazaniem do archiwum zakladowego.




Doychczas przejeto  akta kat. ,A” i kat. ,B” tylko do 1998 r. W ogole
nie zarchiwizowano zarzadzef Burmistrza Gminy i Miasta Rudnik n/ Sanem, protokotéw
organdw samorzadu mieszkancow. Nie przekazano do archiwum zakladowego takze
zarzadzen Komisarza Rzadowego dla Gminy Rudnik z lat 1993-1994. Zgodnie
z § 63, ust. 1 obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej w roku 2012 nalezy zobligowaé
wszystkie komérki organizacyjne do przekazania do archiwum zaktadowego kompletnych
akt kat. ,,A” do roku 2009 wigcznie.

7. Porzadkowanie dokumentacji. Od czasu ostatniej kontroli nie byly wykonywane przez
osoby z zewngtrz zadne prace porzadkowo ewidencyjne na zasobie archiwum
zakladowego. W trakcie kontroli stwierdzono, ze uporzgdkowano w spos6b prawidlowy
czgs¢ akt kat ,,A” dokumentacji odziedziczonej i zdeponowanej.

8. Ewidencja.
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace §rodki ewidencyjne:
a) wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych — tak,
b) spisy zdawczo — odbiorcze — tak sporzadzone oddzielnie dla akt kategorii ,,A” - tak
i dla akt kategorii ,,B” — tak,
c) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do archiwum pafistwowego — nie,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak,
e) ewidencje wypozyczen (udostepnien) — tak,
f) inne $rodki ewidencyjne — nie.

9. Ocena prowadzenia ewidencji.

W wykazie spisoéw zdawczo odbiorczych sa ujete jedynie spisy zarchiwizowanych akt
sporzadzone do 1982 r.

Spisy akt kat. ,,B” sporzadzone w 1999 r. przez wyzej wspomniang firme ,,FIDELIS”
Kancelaria Syndykéw, Sanatoréw i1 Likwidatoréw” w Stalowej Woli odbiegaja
od standardéw powszechnie stosowanych w archiwach zakladowych. Wspomniana firma
sporzadzila spisy akt nie stosujac powszechnie uzywanych formularzy spiséw zdawczo
odbiorczych, a w spisach akt nie podawano zadnych znakéw kancelaryjnych spisywanych
teczek oraz nie odnotowywano miejsce zlozenia (numer regatu i numer potki) ujetych
w nich akt. W dotychczas sporzadzonych spisach zdawczo-odbiorczych nie ujeto
zarchiwizowanych akt kat. ,,A” wlasnych z lat 1990-1998.

Nalezy zaprowadzi¢ nowy wykaz spiséw zdawczo odbiorczych, do ktérego nalezy
wpisywaé wszystkie spisy akt kat. ,,A” i wszystkie spisy akt kat. ,B” przejmowanych
do archiwum zakladowego. Nalezy sporzadzi¢ spisy zdawczo odbiorcze dla akt kat. ,,A”
i dla akt kat. ,,B” przeznaczonych do dalszego przechowywania w archiwum zakladowym.
Na wszystkich spisach zdawczo odbiorczych zarchiwizowanych akt kat. ,,A” i kat. ,,B”
nalezy wypisa¢ ich numery zgodnie z wykazem spisdéw zdawczo odbiorczych,
a na yjetych w nich aktach nalezy wypisa¢ sygnatury archiwalne. Sygnatura archiwalna
sklada si¢ z numeru spisu wg. wykazu spiséw zdawczo odbiorczych lamanego przez
pozycje pod ktérg teczka (ksiega) zostala ujeta w spisie zdawczo odbiorczym. Nalezy
takze sporzadzi¢ spisy zdawczo odbiorcze materialéw archiwalnych przekazywanych
do archiwum pafstwowego dla akt kwalifikujagcych sie do przekazania do Archiwum
Panstwowego w Przemy$lu i do Archiwum Panstwowego w Kielcach Oddziat
w Sandomierzu.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego.




11.

12.

13.

14.

15.

16.

Ze wzgledu na specyfike pracy UGIM w Rudniku n/Sanem na stanowisku pracy
ds. ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych sa przechowywane koperty dowodowe
oraz ksiazki meldunkowe. Na stanowisku pracy ds. ewidencji ludnosci i dowoddéw
osobistych przechowuje si¢ tacznie 18,10 mb. kopert dowodowych poszczegdlnych oséb
zamieszkatych na obszarze Miasta i Gminy Rudnik n/Sanem, z czego wydzielone koperty
dowodowe 0s6b zmartych stanowig 1,90 mb.

Wydzielone koperty oséb zmarlych, podlegajg przekazaniu do archiwum
zakladowego. Rejestry mieszkancow, ktére moga byé przekwalifikowane do kat. ,,A”,
takze podiegaja przekazaniu do archiwum zakladowego po ich konserwacji. Jezeli
w/w  koperty dowodowe o0s6b zmarlych 1 w/w rejestry mieszkancéw sg nadal
na stanowisku pracy ds. ewidencji ludnosci 1 dowoddw osobistych do celéw stuzbowych,
to nalezy je formalnie przekazaé¢ do archiwum zakladowego i dalej przechowywac
w komorce organizacyjnej na zasadzie wypozyczenia zgodnie
z § 63, ust. 1 1 ust. 2 obowigzujacej instrukeji kancelaryjnej.

Udost¢pnianie akt (terminowosé zwrotéw akt, stan fizyczny udost¢pnianych akt).
Zasob archiwum zakladowego jest udostepniany pracownikom wurzedu do celow
stuzbowych. Prowadzi si¢ ewidencje udostepnien w rejestrze.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej. Brakowanie akt odbywa sie nieregularnie.
Po raz ostatni brakowano akta w 2004 r. Za jednorazowa zgoda Dyrektora Archiwum
Panstwowego w Kielcach Nr 131/04 z dnia 16 czerwca 2004 r. wybrakowano 12,00 mb.
akt zdeponowanych w z wybordéw samorzgdowych w 2002 r.

Urzad nie posiada generalnej zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
w rozumieniu zapisu § 5 ust. 1 pkt. 2 Rozporzgdzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia
2002 roku w sprawie postgpowania z dokumentacjs, zasad jej klasyfikowania
i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw
panstwowych (Dz. U. Nr 167 poz. 1375).

Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego. W okresie
dzialania Urzedu Gminy i Miasta w Rudniku n/ Sanem jako jednostki organizacyjnej
samorzadu terytorialnego nie przekazywano do archiwum pafstwowego zadnych akt.

Personel archiwum zakladowego. Archiwum zakladowe urzedu prowadzi Pani Danuta
Poétchiopek — Inspektor ds. kadr i organizacji jako dodatkowe zadanie okreslone
w zakresie czynnosci. Pani Danuta Péichlopek posiadajaca wyksztalcenie $rednie odbyta
w dniu 13.10.2009 r. doraZzne przeszkolenie nt. ,,Organizacja prac kancelaryjnych —
archiwizacja dokumentacji w jednostkach samorzadu terytorialnego” zorganizowane
przez firme¢ BETAKOM Biuro Obstugi Szkolen z Rzeszowa.

Warunki pracy w archiwum zakladowym. Nalezy uznaé za ucigzliwe ze wzgledu na
niewystarczajgca powierzchnie magazynu archiwalnego.

Lokal archiwum zakladowego.

Archiwum zaktadowe urzedu zajmuje jedno pomieszezenie o pow. 20 m? usytuowane
na parterze budynku Urzedu Gminy i Miasta w Rudniku n/Sanem.

Magazyn archiwalny jest wyposazony w regaly metalowe, Na regatach jest migjsce
na umieszczenie tylko ok. 1,00 mb. nowych doptywdw akt.




17.

18.
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Zabezpieczeniem p-poz magazynu archiwalnego sa gasnice proszkowe odpowiednie
dia pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ dokumentacje¢ w postaci papierowej.

Zabezpieczeniem przeciwwlamaniowym magazynu archiwalnego sg drzwi obite
blachg. Drzwi magazynu archiwalnego sa zamykane na dwa zamki. Caty budynek UGIM
jest wyposazony w sprawng instalacj¢ alarmowg przeciwwlamaniows.

Pomieszczenie archiwum wyposazono w termometr i higrometr do pomiaréw
temperatury i wilgotnosci. Temperatura 1 wilgotno$¢ sg na biezaco monitorowane
i zapisywane. W doiu kontroli w pomieszezeniu archiwum temperatura powietrza
wynosita 21°C, a wilgotno$é powietrza 40 %. Lokal, w ktérym sa przechowywane
materialy archiwalne zgodnie warunkami wilgotnosci i1 temperatury powietrza
w pomieszczeniach magazynowych archiwow zakiadowych (zalgcznik nr 1 do instrukcji
archiwalnej) powinien mie¢ temperatur¢ w granicach 14 — 18° C (dopuszczalne wahania
dzienne +/— 1°C) 1 wilgotno$¢ w granicach 30 — 50 %. (dopuszczalne wahania dzienne
+/— 3 %).

W trakcie kontroli ustalono, ze warunki lokalowe archiwum zaktadowego czedciowo
odbiegaja od standardéw okreslonych w rozdziale 3 obowigzujacej instrukcji archiwalnej
(nieodpowiednie zamki, brak systemu wykrywania ognia 1 dymu) Zgodnie z § 6, ust. 9
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow 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) nalezy w terminie 5 lat
od daty jego wejScia w zycie dostosowal w pelni lokal archiwum zakladowego
do wymagan okreslonych w rozdziale 3 obowigzujacej instrukcji archiwalne;j.

Inne ustalenia kontroli.

W trakcie kontroli ustalono, ze w kontrolowanym urzedzie wlasne plany, programy
i sprawozdania sg przechowywane w komoérkach organizacyjnych urzedu, ktére
je sporzadzaja. Z kolei kompletne materiaty w poszczegdlnych kontroli zewnetrznych
sa przechowywane w komorkach organizacyjnych urzedu bedacych przedmiotem
kontroli; a dokumentacja z  poszczegdlnych  kontroli  przeprowadzanych
przez kontrolowany urzgd w jednostkach podleglych 1 nadzorowanych jest
przechowywana w komdrkach organizacyjnych urzedu przeprowadzajacych takie
kontrole. Ustalono roéwniez, ze akta Rady Narodowej Gminy i Miasta w Rudniku n/Sanem
sa uporzadkowane i przygotowane do przekazania do archiwum Urzedu. Nie zostaly
dotychczas przekazane ze wzgledu na brak wolnej powierzchni magazynowej
W pomieszczeniu archiwum.

Wykonanie zalecen pokontrolnych 2z poprzednio przeprowadzonej Kkontroli
Zalecenia i wnioski ujete w pismie pokontrolnym Dyrektora AP Kielce do Burmistrza
Gminy i Miasta Rudnik n/Sanem Nr 402-34/09 z dnia 12 listopada 2009 r. sg w trakcie
realizacji. Rozpoczgto prace porzadkowe i ewidencyjne przechowywanych w archiwum
zakladowym materiatéw odziedziczonych Rady Narodowej Miasta i Gminy w Rudniku
z lat 1973-1990 (punkt 1 zalecen pokontrolnych). Do wykonania pozostaly zalecenia
nakazujace do wlasciwych terytorialnie archiwoéw panstwowych czeécei zarchiwizowanych
akt kat. ,,A” (punkty 2-3 pisma pokontrolnego) oraz zalecenia nakazujace przejgcie
do archiwum zakladowego kompletnych akt kat. ,A” i kat. ,,B” (punkty 4-5 pisma
pokontrolnego).

HI. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane
odrebnym pismem.




Protokél podpisali:

.............
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Protoké! sporzadzono w 2 egz.

Egz. Nr 2 — Archiwum Panstwowe w Kielcach Oddzial w Sandomierzu
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