URZAD MIASTA RAWA MAZOWIECKA
| % WPLYNELO
ARCHIWA
,. o 20
PANSTWOWE 21. 03, 2025
ARCHIWUM PANSTWOWE ‘u"-a'_".-"a’j"n.‘:i‘_f:.:::'.:"i."."'.flt * -
ODDZIAL W GRODZISKU MAZOWIECKIM |LCJ'§C sAb . " D -LJ].‘IE _____________________

e L LT o

Pan

Piotr Irla

Burmistrz Rawy Mazowieckiej

Pl. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 5
96-200 Rawa Mazowiecka

Wasze pismo z dnia: Znak:
Nasz znak: O-GM.421.7.2025 Data: 16.09.2025

Szanowny Panie,

Archiwum Panstwowe w Warszawie w zatgczeniu przekazuje wystagpienie pokontrolne
wydane w zakresie postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do
panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja niearchiwalng powstatg i zgromadzong
w Urzedzie Miasta Rawa Mazowiecka do 2024 roku wtacznie. Przedmiotowa kontrola zostata

przeprowadzona w dniach 25-27 marca 2025 .

Jednoczesnie informujemy, iz kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni
od dnia otrzymania wystgpienia pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane
zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych w wystapieniu pokontrolnym oraz ztozy¢

dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowa dokumentacje.
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Osoba prowadzaca sprawe:
Jolanta Grygiel e-mail: apw.grodzisk@warszawa.ap.gov.pl!

Archrwum ) :
Dokumentéw Szukaj w Archiwach
Elektronicznych

ul. Poniatowskiego 14, 05-825 Grodzisk Mazowiecki, tel.: 22 724-38-61,

e-mail: apw.grodzisk@warszawa.ap.gov.pl, www.warszawa.ap.gov.p!
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Archiwum Panstwowe w Oddziat w Grodzisku ul. Poniatowskiego 14
Warszawie Mazowieckim 05-825 Grodzisk Mazowiecki
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Adres
21829 2025-09-16 0-GM.421.7.2025

Nr wystgpienia Data dokumentu Znak sprawy

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

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 kontrolowanej

Urzad Miasta Rawa Mazowiecka

Nazwa jednostki kontrolowane;

Pl. Marszatka J. Pitsudskiego 5, 96-200 Rawa Mazowiecka 000526481 —

Adres jednostki kontrolowanej REGON KRS

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Jolanta Grygiel archiwista 9 2025-02-10
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr Data
upowaznienia wystawienia
do kontroli upowaznienia
Data kontroli
2025-03-25 2025-03-27 2025-03-26
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych

przerwami w kontroli

Postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do panstwowego zasobu archiwalnego i
dokumentacja niearchiwalng, powstata i zgromadzong do 2024 roku witacznie.

Zakres i przedmiot kontroli

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci
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Kontrola przeprowadzona przez Archiwum Pafistwowe w Warszawie Oddziat w Grodzisku Mazowieckim
dotyczyta realizacji przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych w zakresie poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji
dokumentacji, rejestracji spraw, ich regularnego przekazywania do archiwum zaktadowego, a takze sposobu
porzadkowania i ewidencjonowania dokumentacji, w tym materiatow archiwalnych.

Podczas kontroli stwierdzono, ze § 63.1 instrukcji kancelaryjnej, stanowigcy, iz akta spraw ostatecznie
zatatwionych przekazywane sa do archiwum zaktadowego po uptywie dwdch lat kompletnymi rocznikami, jest
przestrzegany. Ustalono, ze § 46 instrukgcji archiwalnej, mowigcy o przekazywaniu sprawozdan z dziatalno<ci
archiwum zaktadowego za dany rok kalendarzowy jest przestrzegany. Stwierdzono rowniez, ze archiwum
Urzedu prowadzi rejestr codziennych pomiaréw wilgotnosci i temperatury powietrza, co wynika z § 8 ust. 3 pkt
6 Instrukcji archiwalnej. Ustalono, ze zostata przeprowadzona weryfikacja kwalifikacji archiwalnej zasobu
archiwum, zgodnie z § 6 punkt 3 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 i Dz. U. Nr 27 poz. 140).

Elementy wykazu spiséw s3 zgodne z instrukcjg archiwalng i posiadajq takie dane jak: nr spisu, data przejecia
akt, nazwa komérki przekazujacej akta, liczba pozycji, liczba teczek i uwagi. Prowadzone sa dwa zbiory spisow
zdawczo-odbiorczych, jeden wedfug numeréw spiséw, a drugi w podziale na komérki organizacyjne. Akta
przekazywane s na spisach zdawczo-odbiorczych, niezgodnych z § 14 instrukcji archiwalnej, opracowane
zostaty na drukach, ktére posiadaja nastepujace kolumny: liczba porzadkowa, znak teczki, tytut teczki, data
zatozenia teczki, daty skrajne, kategoria archiwalna, ilo$¢ teczek, miejsce przechowywania akt w archiwum
zaktadowym, data zniszczenia lub data przekazania akt do archiwum panstwowego - brak kolumny ,data

zatozenia teczki”.

Dokumentacja archiwalna jest prawidtowo klasyfikowana i kwalifikowana, zgodnie z obowigzujacym w
kontrolowanej jednostce rzeczowym wykazem akt. Na aktach umieszczono sygnatury archiwalne, zgodne z
prowadzonymi przez archiwum zaktadowe $rodkami ewidencyjnymi. Dokumentacje archiwalna przetozono w
teczki z tektury litej bezkwasowej. Teczki opisane, zgodnie z § 62 instrukcji kancelaryjnej, uporzadkowane
wewnatrz, strony paginowane, usunigto czesci metalowe, zgodnie z § 15 instrukc;ji archiwalnej.

Dokumentacja niearchiwalna przechowywana jest w segregatorach, uwzgledniony tytut teczki, klasyfikacja i
kwalifikacja archiwalna - prawidtowa, zgodna z obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt, choé
zdarzajg sie pomytki. W wybranych przyktadowo teczkach stwierdzono, ze sa zgodne z § 62 instrukgji
kancelaryjnej, moéwigcym o elementach opisu teczki oraz z §15 Instrukcji archiwalnej, méwiacym o
prawidtowym uporzadkowaniu akt. Na stanie archiwum zaktadowego pozostaja jeszcze akta osobowe oraz
awans zawodowy, ktory jest w trakcie porzadkowania - nalezy catoéé dokumentacji przetozyé w teczki

bezkwasowe oraz wyjac wszystkie czesci metalowe.

Lokal archiwum zaktadowego usytuowany jest na poddaszu uzytkowym specjalnie zaadaptowanym na
archiwum zaktadowe, Skfada sie z 1 pomieszczenia o pow. ok. 70 m2. Posiada ofwietlenie dzienne i
elektryczne. W pomieszczeniu archiwum znajduja sie regaly kompaktowe, biurko, krzesto, higrometr i
termometr. Archiwum posiada czujniki przeciwpozarowe i przeciwwlamaniowe oraz gaénice. Rezerwa

magazynowa wynosi ok. 145,00 mb.

Na podstawie art. 5 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2020
r. poz. 164) oraz przepisow wykonawczych zawartych w Rozporzadzeniu 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) do przekazania, po uprzednim uporzadkowaniu, kwalifikuje sie: dokumentacja
odziedziczona po Urzedzie Miejskim w Rawie Mazowieckiej jako t.o.a.p. z lat 1967-1990, tj. przejecie
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gospodarstw na Skarb Panstwa, prawo pierwokupu, sprzedaz nieruchomosci panstwowych, sprawy
uwlaszczeniowe, podziaty nieruchomoséci oraz materiaty archiwalne wtasne z lat 1990-1999 w tacznej ilosci ok.
6,00. Do przekazania kwalifikuja sie réwniez karty adresowe mieszkancéw z lat 1975-1990 w ilosci ok. 15,10

mb oraz ksiegi stanu cywilnego.

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

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

Nalezy zgodnie z art. 5 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie 2026-12-31
archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2020 r. poz. 164) oraz przepisow wykonawczych
zawartych w Rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatéow archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2015 r.,, poz. 1743) przekaza¢ dokumentacje
odziedziczong po Urzedzie Miejskim w Rawie Mazowieckiej jako t.0.a.p. z lat 1967-1990,
tji. przejecie gospodarstw na Skarb Panstwa, prawo pierwokupu, sprzedaz
nieruchomosci panstwowych, sprawy uwtaszczeniowe, podziaty nieruchomosci oraz
materiaty archiwalne wtasne z lat 1990-1999 w tacznej ilosci ok. 6,00. Do przekazania
kwalifikujg sie réwniez karty adresowe mieszkancéw z lat 1975-1990 w ilosci ok. 15,10
mb.

Zgodnie z § 15 wustep 4 instrukcji archiwalnej dokumentacje, ktorej okres 2026-12-31
przechowywania jest dtuzszy niz 10 lat, nalezy uporzadkowacC tak jak materiaty
archiwalne z wyjatkiem paginacji. W zwiazku z powyzszym nalezy listy ptac, akta
osobowe oraz awans zawodowy nauczycieli opracowac i przetozy¢ w teczki
bezkwasowe. Do ochrony zasobu nalezy uzywac teczek zgodnych z zatacznikiem nr 4
do Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika
2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej (Dz.U. z 2015 poz. 1743). Opakowania, o ktérych mowa, powinny byc¢
wykonane z materiatu litego bezkwasowego o wskazniku pH od 7,5 do 10, rezerwie
alkalicznej > 0,4 mol/kg, liczbie Kappa < 5 i gramaturze od 160 do 800 g/m.

Nalezy uzupetni¢ spisy zdawczo-odbiorcze o rubryke ,data zatozenia teczki”. 2025-12-31

Nalezy zweryfikowac spis nr 25 i 26 - gdyz nie zgadzata sie paginacja akt. 2025-12-31
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Na podstawie ustawy art.129 ust.2 ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U z

2021 r poz. 709) do Archiwum PafAstwowego w Warszawie Oddziat w Grodzisku
Mazowieckim nalezy przekazac:

- Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Rawie, tj. 2 ksiegi matzefstw z lat
1928-1936, 1936-1940; 1 ksiega zgondéw z roku 1897: aneksy do matzenstw z lat 1928,
1929, 1931, 1932, 1935, 1940:;

- Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Regnowie, tj. 6 taczonych ksiag
urodzen, matzenstw i zgondw z lat 1914, 1918, 1919, 1921, 1923, 1924:

- Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Sadkowicach, tj. 2 taczone ksiegi
urodzen, matzenstw i zgonéw z lat 1917 i 1924;

- Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Cieladzu, tj. 1 ksiega matzefstw |
zgonow z roku 1917 oraz 1 taczona ksiega urodzen, matzenstw i zgonéw z roku 1919:

- Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Zdzarach, tj. 1 ksiega urodzef i
zgonow z roku 1915; 7 taczonych ksiag urodzen, matzefnstw i zgonéw z lat 1916, 1917,
1918, 1920, 1921, 1922, 1923 oraz aneksy do matzenstw z roku 1918:

- Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Budziszewicach, tj. aneksy do
matzenstw z lat 1919, 1938;

- Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Sierzchowach, tj. aneksy do
matzenstw z lat 1909, 1940;

- Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej w Zelechlinku, tj. aneksy do akt
matzenstw z roku 1918;

- Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej Inowtddz, tj. 1 ksiege matzenstw z
roku 1886;

- Akta stanu cywilnego wyznania mojzeszowego Inowtédz, tj. 1 ksiege zgonéw z roku
1904;

- Akta stanu cywilnego wyznania mojzeszowego w Rawie, tj. 3 ksiegi urodzen z lat
1918-1919, 1918-1920, 1920-1922; 1 ksiege urodzen i zgondw z roku 1917 oraz aneksy
do akt matzenstw z roku 1921 i 1940.

Nalezy uporzadkowaé, opracowac i zaprowadzi¢ spisy zdawczo-odbiorcze dla
dokumentacji, ktéra pozostaje w archiwum w stanie nieuporzadkowanym w ilosci ok.
3,70 z lat 1970-2009.

Opis
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2026-12-31

2026-12-31

Termin
realizacji
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Z up. DYREI(TI}A
Archiwum Panstwowego w Warsz 1 ie
KIEROWNIK ODDZIALU

w GRODZISKU MAZOWIECKIM

(Nkﬂta rhch

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

Pouczenie:

Zataczniki llos¢: O
0 Brak

Wystgpienie sporzagdzono w 2 egz.

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



