Protokdt kontroli przestrzegania przepis6w o panstwowym zasobie /{
archiwalnym i archiwach w Urzad Miasta Skarzysko-Kamienna - Egz. nr

Archiwum Panstwowe -

w Kielcach
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat
14316 2021-11-16

Nr protokotu Data dokumentu

Stronalz 1l

21 ul. Kusocinskiego 57
25-045 Kielce
Identyfikator Adres
(systemowy)

ONA.421.35.2021.RCH 179

Znak sprawy

Identyfikator operatora

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 Miasta Skarzysko-Kamienna

Nazwa jednostki

ul. Sikorskiego 18, 26-110 Skarzysko - Kamienna

Adres kontrolowanej jednostki

1990 ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o

samorzadzie terytorialnym (Dz.U.

Rok utwarzenia 16 poz. 95 z p6zn. zm.)

jednostki
Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Swietokrzyski

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut

X[ tak 2020-02-28

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego

Struktura organizacyjna Urzedu przedstawia sie nastepujgco: Wydziat Organizacyjny (OR), Wydziat Finansowy (FN),

Data dokumentu

3340
Identyfikator
systemowy
00051617500000 -
REGON KRS
Konrad Kronig 1999

Imie i nazwisko kierownika jednostki

Rok ustalenia pod

nadzor

al. IX Wiekow Kielc 3, 25-516 Kielce

Adres organu nadzorujgcego

Regulamin organizacyjny

X | tak 2021-02-08

Czy posiada? Data dokumentu

Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa

Lata od

-do

Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska (GKOS), Wydziat gospodaki Nieruchomoséciami (GN), Wydziat Drog

i Transportu (WDT), Wydziat Rozwoju i Planowania Przestrzennego (WRPP), Urzad Stanu Cywilnego (USC), Wydziat

Edukacji, Kultury, sportu i Promocji (EDU), Referat Zdrowia i Spraw Spotecznych (ZDR), Referat Spraw Obywatelskich
(S0), Referat Spraw Spoteczno-Lokalowych (LOK), Referat Kadr, Szkolenia i BHP (KS), Biuro Rady Miasta (RM), Biuro
Prezydenta Miasta (BP), Biuro Bezpieczeristwa i Zarzadzania Kryzysowego (BZK), Wieloosobowe stanowisko do spraw

audytu i kontroli (KA), Wieloosobowe Stanowisko ds. przedsiebiorczosci i nadzoru wtascicielskiego (NW), Zespot

Informatyczny (Zl), Zesp6t Obstugi Prawnej (OP) oraz Inspektor Ochrony Danych (IOD).

Opis struktury organizacyjnej
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W trakcie likwidacji X | nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli
Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja
niearchiwalng powstatg i zgromadzong w Urzedzie Miasta Skarzysko-Kamienna.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

. Rafat Chatonski starszy kustosz 36/2021 2021-09-22 2021-09-23 2021-12-22
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Konrad Kronig Prezydent Miasta Skarzysko-Kamienna

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2021-09-23 2021-09-23 —

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Skrzypek Grzegorz 2017-11-06 kontrola przestrzegania przepiséw o

narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

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

Instrukcja kancelaryjna
2011 wprowadzona w zycie rozporzadzeniem 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)

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt
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2011 wprowadzony w zycie rozporzadzeniem 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
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 wprowadzona w Zycie rozporzgdzeniem 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)

2013 wprowadzona Zarzadzeniem Nr 17/2013 Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamienna z dnia 21 stycznia 2013 r. w
sprawie przyjecia instrukcji dotyczgcej organizacji i zakresu dziatania Archiwum Zaktadowego Urzedu Miasta
Skarzysko-Kamienna oraz okreslenia wzorow srodkéw ewidencji.

Rok Uwagi

Kwalifikator dokumentacji

2013 Instrukcja przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektow :
wspotfinansowanych ze Srodkéw Unii Europejskiej, stanowigca zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 17/2013 f
Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej z dnia 21 stycznia 2013 r.

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X' bezdziennikowy

System zarzadzania X | papierowy ze wspomaganiem EZD
dokumentacja

System Teleinformatyczny SIDAS MADKOM S.A. w Gdyni 2020-09-07
EZD : '

Nazwa systemu wspomagajgcego Producent systemu Data uruchomienia
systemu
Planowane wykorzystanie systemu jako X nie
podstawowego sposobu dokumentowania
spraw
1
Liczba punktow
rejestracji
korespondencji

System jedynie wspomaga rejestracje pism przychodzacych i wychodzacych oraz - w zwigzku z tym - usprawnia ich
wewnetrzny obieg, dlatego nie ma zadnych klas obstugiwanych w catosci w systemie EZD, tj. prowadzonych w catosci
elektronicznie.

Informacja o wydzielonych klasach JRWA obstugiwanych w systemie EZD
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System elektronicznego obiegu dokumentédw SIDAS EZD jest narzedziem wspomagajacym
podstawowy, tradycyjny system obiegu dokumentéw w Urzedzie i stuzy do: rejestracji pism |
wp{ywajacych i wychodzacych, przydzielania ich danej komérce - pracownikowi, zaktadania |
spraw i ich obrébki oraz wystania odpowiedzi, a takze obstugi zastepstw za pracownikéw.

System prowodzony jest réwnolegle z tradycyjnym (papierowym) systemem obiegu
dokumentacji w Urzedzie Miasta Skarzysko-Kamienna. Zostat wprowadzony Zarzadzeniem Nr |
235/2020 Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamiennej z dnia 7 wrzesnia 2020 r. w sprawne

- wprowadzenia do uzytku systemu informatycznego SIDAS EZD jako systremu wspomagajgcego
obieg korespondenc;ji i dokumentéw w Urzedzie Miasta Skarzyska-Kamiennej.

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

Uwagi
Dokumentacja elektroniczna z systemu X nie
EZD przekazana do archiwum zaktadowego
Sktad chronologiczny
1 0.00 nie jest prowadzony sktad chronologiczny
Rozmiar sktadu Opis sktadu chronologicznego
chronologicznego (mb.)
Dokumentacja ze sktadu X nie
chronologicznego przekazana
do archiwum zaktadowego
Sktad informatyczny A Tk
0 73728 dokumentacja elektroniczna przechowywana jest na serwerze i macierzy
' T : dyskowej.
1los¢ nosnikow Szacowana wielko$¢  Opis sktadu informatycznego (rodzaje informatycznych nosnikéw danych, formaty zapisu,
danych (GB) rozmiar danych na nosnikach ilos¢/rozmiar nosnikéw zawierajgcych dokumentacje oraz

materiaty archiwalne wchodzace w sktad sktadu informatycznego)

Dokumentacja elektronicznaze X nie
sktadu informatycznych
nos$nikéw danych przekazana
do archiwum zaktadowego

VArchiwa zék’cadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zakiadowego  cpivvum zaktadowe Urzedu Miasta Skarzysko-Kamienna

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X tak

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna
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Dokumentacje kategorii archiwalnej A stanowig m. in: materiaty archiwalne z wydziatu planowania przestrzennego,
gospodarki nieruchomosciami i ochrony srodowiska, biura samorzgdowego, wydziatu projektéw i inwestycji miejskich,
wydziatu organizacyjnego, wydziatu finansowego, koperty dowodowe osdb zmartych. Dokumentacje kategorii
archiwalnej B stanowia: dokumenty wytworzone przez stanowiska pracy - Urzad Stanu Cywilnego, Biuro Komunikacji
Spotecznej, Promocji | Wspétpracy z Zagranica, Stanowisko ds. BHP, Referat Spraw Obywatelskich, Referat Edukaciji,
Referat Zdrowia, Referat spraw lokalowych i administrowania zasobem komunalnym, Wydziat Gospodarki Komunalne;j i
Ochrony Srodowiska, Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami, Wydziat Drég i Transportu, Biuro Rozwoju Miasta, Biuro
Planowania Przestrzennego, Wydziat Organizacyjny, Referat Kadr i Szkolen, Biuro Bezpieczenstwa i Zarzadzania

Kryzysowego, Biuro Rady Miasta, Zespdt Informatyczny, Zespét ds. Zaméwien Publicznych,

Stanowisko do spraw nadzoru

wiascicielskiego, Wydziat Finansowy. Dokumentacje kategorii archiwalnej B50 stanowig listy ptac z lat 1970-2005.

Dokumentacje kategorii archiwalnej BE50 stanowig akta osobowe z lat 1970-2005.

Opis dokumentacji

X tak X' tak 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

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

.y 1990 2016 65.00 6170
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Alitowea "a‘eg",’;f 1965 2019 129.00 0
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
AR "at‘igs‘;’;i 1970 2011 52.00 393
Data od Data do Iloé$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
1970 201 40.00 675
"BE50" ? - )
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Akrowa katsgoilit | 4op 5 2019 221.00 1068
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Techniczna _ _ _ _ 5
kategoria "A"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch. Jed. inw.
Techniczna 79 2000 10.00 0 0
kategoria "B" : 5
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. arch. Jed. inw.
Ma_teriaty 1990 1995 Ilos¢ jedn. arch. _
archiwalne
podlegajace Data od Data do Ilos¢ mb. 1.00
przejeciu przez ’
archiwum Ilos¢ GB _
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

dokumentacje odziedziczong stanowig ksigzki meldunkowe z lat 1956-1971

Opis dokumentacji
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X 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"

Data od Data do Ilos¢ w mb.

Aktowa kategoria
"g"

Data od Data do Ilos¢ w mb.

Aktowa kategoria
"B50"

1956 1971 11.00

Data od Data do Ilos¢ w mb.

Aktowa kategoria
"BE50"

Data od Data do Ilos¢ w mb.

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

1956 1971 11.00

Data od - 'Data do Ilo$¢ w mb.

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Data od Data do

Dokumentacja zdeponowana

Ilos¢ jedn. arch.
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X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.
Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Ilos¢ mb.

Ilos¢ GB

- dokumentacje zdeponowana stanowig akta: - BOMIS Biuro Obrotu Maszynami i Surowcami w Skarzysku-Kamiennej - akta

' osobowe i ptacowe z lat 1975-1991 ok. 2,00 mb, - Izba Wytrzezwien w Skarzysku-Kamiennej z lat 1951-1993 - akta

- osobowe i ptacowe ok. 2,00 mb, - Komunalne Przedsiebiorstwo Remontowo-Budowlane w Skarzysku-Kamiennej - akta
osobowe i listy ptac z lat 1951-1993 ok. 13,50 mb, - Przedsiebiorstwo Handlu i Ustug "Hermes" w Skarzysku-Kamiennej z
lat 1978-2003 akta osobowe, karty zarobkowe z lat 1978-1996 ok. 28,00 mb, - Zaktad Budzetowy Ztobki w Skarzysku-
Kamienne z lat 1978-2003 ok. 5,00 mb - Przedsiebiorstwo Obstugi Inwestycji Sp z 0.0. w Skarzysku-Kamiennej z lat 1961-

1 1991 - dokumentacja techniczna z lat 1961-1993 ok. 3,00 mb, - Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Skarzysku-
Kamiennej z lat 1982-1983 ok. 2,00 mb oraz BENZYL Skarzysko-Kamienna, Gimnazjum nr 3 w Skarzysku-Kamiennej,
Miejski Zespét Ekonomiczno-Administracyjny Szkét w Skarzysku-Kamiennej w ilosci ok. 11,00 mb, a takze Zwigzek

' Miedzygminny Utylizator w Skarzysku-Kamiennej z lat 2000-2015 w ilo$ci ok. 2,00 m.b.

Opis dokumentacji

X tak X tak 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

Data od Data do Ilos¢ w mb.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.
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Aktowa kategoria
"g"

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
HBN’ HBSOII, "BESOH
razem

Techniczna
kategoria "A"

Techniczna
kategoria "B"

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
paristwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X' tak

Wykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych

Ostatnie
przekazanie
materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Panistwowego
Ostatnie
przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania
Inne srodki
ewidencyjne

Data od

1951

Data od

Data od

1951

Data od
Data od

1961

Data od

Data od

X tak

Spisy zdawczo-
odbiorcze

2021-09-15

Data
przekazania

2021-08-28

Data ostatniego
brakowania

Personel archiwum zaktadowego

Data do Ilo$¢ w mb.
2015 65.50 0
Data do Ilo$¢ w mb.
Data do llos¢ w mb.r
2015 65.50 0
Data do Ilo$¢ w mb.
Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
1991 3.00 0
Data do Iloé¢ w mb. ledn. arch.
_ Ilos¢ jedn. arch.
Data do Ilo$¢ mb.
Ilo$¢ GB
X tak X tak

Spisy materiatéw archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji
przekazanych do archiwum niearchiwalnej

panstwowego
2.0 86 21/3119 Urzad Miejski w Skarzysku- 1971
0 Kamiennej
llosé  Ilogé (. Zespoty akt Daty
(mb.) a.) od -
2021-09-13 376/2021

Data wydania Numer zgody

zgody

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Agnieszka Franczyk

Imie i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego
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Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
Jed. inw.

0

Jed. inw.

X tak
Ewidencja
udostepnien

1983

-do

wyksztatcenie Srednie i ukoficzone w 2016 r. kursy

umowa o
prace kancelaryjno-archiwalne | i Il stopnia
Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

zatrudnienia

wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia
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biwnica | 1 72.00 regaty kompaktowe
- Usytuowanle 7 Alldéé pomieszczen Powierz‘chnia (rﬁz) miejsce pracy dla
archiwisty
termometr
higrometr

Wyposazenie
| dobre | 17.00 kontrola dostgpu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gasnica

czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbiér dokumentacji obejmuje ogotem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilo$¢ w 65.00
mb.)
w tym kategorié B, "B50", 297.50 w tyrn 129.00
"BE50" razem (ilos¢ w mb.) kategoria
"B" (ilos¢ w
mb.)
wtym | 17850
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)
WM 40,00
kategoria
"BE50"
(ilosc w
mb.)
Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w |
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w 13.00
mb.)
w tym kategoria "A" (ilos¢ w _
jedn. arch.)
w tym kategoria "B" (ilo5¢ w _
jedn. arch.)
w tym kategoria "A" (ilos¢ w _
jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilo5¢ w _
jedn. inw.)

Ustalenia kontroli

Ustatenta kantreli Z ustalen kontroli wynika, ze Urzad Miasta Skarzysko-Kamienna (dalej: UM Skarzysko-

Kamienna) pracuje w oparciu o tzw. system tradycyjny. W UM Skarzysko-Kamienna nie
wprowadzono dotychczas programu (systemu) komputerowego do elektronicznego
zarzadzania cata dokumentacja (EZD). Dziata jedynie system teleinformatyczny SIDAS EZD
wspomagajacy system papierowy, wprowadzony Zarzadzeniem Nr 235/2020 Prezydenta
Miasta Skarzyska-Kamiennej z dnia 7 wrzesnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia do uzytku
systemu informatycznego SIDAS EZD jako systremu wspomagajacego obieg korespondencji
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i dokumentéw w Urzedzie Miasta Skarzyska-Kamiennej. Okreslony przywotanymi wyzej
normatywami system kancelaryjny bezdziennikowy (rejestracja spraw w spisach spraw
prowadzonych w odniesieniu do dokumentacji gromadzonej i przechowywanej w teczkach
rzeczowych wynikajacych z haset klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego wykazu akt) 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 sa
zgodne z zasadami zawartymi w obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej. Oglad akt kategorii
"A" w wybranych teczkach, tj.: "Analizy i oceny skarg i wnioskéw" z lat 2007-2008, poz. 2
spisu zd.-odb. nr 27; "Zarzadzenia Prezydenta Miasta Skarzysko-Kamienna" z 2008 r., poz.
10 spisu zd.-odb. nr 28; "roczne sprawozdanie z wykonania budzetu za 2002 r." z 2002 r.,
poz. 8 spisu zd.-odb. nr 29; "Komisja O$wiaty, wychowania, Kultury, Sportu - sprawozdania"
z 2006 r., poz. 16 spisu zd.-odb. nr 47; "Sprawozdawczo$¢ zbiorcza za m-c IX" z 2008 r.,
poz. 9 spisu zd.-odb. nr 79; "Komisja tadu Przestrzennego G.G. i Ochrony Srodowiska 1-15"
z 2008 r., poz. 3 spisu zd.-odb. nr 80; "Protokoty z sesji Rady Miasta Skarzyska-Kamiennej
XXXHI-XXXV*" z 2006 r., poz. 15 spisu zd.-odb. nr 83 pozwolit na stwierdzenie: zgodnosci
uktadu akt w teczkach ze spisem spraw oraz prawidtowosci uktadu chronologicznego
materiatéw archiwalnych w teczkach.

Dokumentacja jest regularnie przekazywana do archiwum zaktadowego z poszczegélnych
komérek organizacyjnych, a podstawe przekazania stanowiag odrebne, wiadciwie
sporzadzone spisy zdawczo odbiorcze dla akt kategorii A i B. Dokumentacja o wartosci
materiatéw archiwalnych jest przekazywana w stanie uporzadkowanym, natomiast
dokumentacja niearchiwalna jest przekazywana wraz z okre$lonym terminem jej
przechowywania, usprawniajgcym czynnos$¢ brakowania tej dokumentacji, przy czym
ostatnia czynnos¢ przekazania dokumentacji miata miejsce w 2021 roku. Klasyfikacja i
kwalifikacja dokumentacji nie budzi zadnych zastrzezen.

W archiwum zaktadowym przechowywana jest: dokumentacja wtasna - aktowa (kat. A i B) i
techniczna (kat. B) Urzedu Miasta Skarzysko-Kamienna, dokumentacja odziedziczona -
aktowa (kat. B50), tj. ksigzki meldunkowe z lat 1956-1971 oraz dokumentacja zdeponowana
- aktowa zlikwidowanych jednostek organizacyjnych: BOMIS Biura Obrotu Maszynami i
Surowcami w  Skarzysku-Kamiennej; Izby WytrzeZzwieh w  Skarzysku-Kamiennej;
Komunalnego  Przedsiebiorstwa Remonoto-Budowlanego w  Skarzysku-Kamiennej;
Przedsigbiorstwa Handlu i Ustug "Hermes" w Skarzysku-Kamiennej; Zaktadu Budzetowego
Ztobki w Skarzysku-Kamiennej; Przedsiebiorstwa Obstugi Inwestycji Sp z 0.0. w Skarzysku-
Kamiennej; Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Skarzysku-Kamiennej; BENZYL
Skarzysko-Kamienna, Gimnazjum nr 3 w Skarzysku-Kamiennej, Miejskiego Zespotu
Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Skarzysku-Kamiennej oraz  Zwigzku
Miedzygminnego Utylizator w Skarzysku-Kamiennej.

Stan zbioru dokumentacji (w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli) przedstawia sie
nastepujaco. W odniesieniu do dokumentacji o wartosci materiatéw archiwalnych (akta kat.
A) parametry ilosciowe zwiekszyty sie o 38 m.b., natomiast w odniesieniu do dokumentacji
niearchiwalnej (akta kat. B) ulegty zmniejszeniu o 90 m.b., w zwiazku z cyklicznie
realizowang czynnoscig brakowania dokumentacji niearchiwalnej.

Stan uporzadkowania przekazanej do archiwum zaktadowego dokumentacji jest na dobrym !
poziomie merytorycznym. Sporzadzone $rodki ewidencyjne potwierdzajg rzeczywisty stan

zgromadzonego zasobu; opisy kart tytutowych poszczegélnych teczek rzeczowych posiadajg

wszystkie elementy opisu zewnetrznego, przewidziane w obowiazujacych przepisach

kancelaryjnych; kazda fizyczna teczka rzeczowa posiada okreslong sygnature archiwalna;

kryteria oceny wartosci dokumentacji (podziat na kategorie archiwalne) sg prawidtowe;

dokumentacja o walorach materiatéw archiwalnych do 2016 roku jest w zasadzie -

kompletna; uktad akt w kolejnosci spiséw zdawczo - odbiorczych, z fizycznym wytaczeniem

na oddzielne regaty akt kategorii A.

Posiadane srodki ewidencyjne, potwierdzajgc rzeczywisty stan zgromadzonego w archiwum
zaktadowym zasobu dokumentacji, pozwalajg na szybkie i efektywne jej wykorzystywanie.
Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych oraz spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzane sg na |
wymaganych drukach w sposéb prawidtowy.
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Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Uwzgledniajac obecnie stosowane metody nadzoru i prowadzenia dziatalnosci archiwalnej,
nalezy stwierdzi¢, ze czynno$¢ udostgpniania dokumentacji - przede wszystkim do celéw
stuzbowych - jest realizowana przez pracownikéw Urzedu w miejscu przechowywania
dokumentacji. W trakcie kontroli potwierdzono takze, ze udostepniana dokumentacja jest
wiaczana na wihasciwe miejsce na regale, przewidziane sygnatura archiwalng. Stan
udostepnianej dokumentacji jest dobry.

UM  Skarzysko-Kamienna  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 materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych i
brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2015 r. poz. 1743) oraz obowigzujacej
ww. instrukgji archiwalnej.

Warunki przechowywania dokumentacji i pracy w archiwum zaktadowym nalezy uzna¢ za
dobre bowiem usytuowanie i warunki panujace w lokalu archiwum zaktadowego pozwalajg
na wykonywanie prac merytorycznych niezaleznie od pory roku. Archiwum zaktadowe
sktada sie z 2 pomieszczen usytuowanych w piwnicy budynku administracyjnego UM
Skarzysko-Kamienna. Wyposazenie archiwum stanowia regaty kompaktowe, oraz niezbedne
sprzety biurowe. Lokal jest zabezpieczony przed wiamaniem - drzwi zamykane na jeden
zamek i elektroniczny system alarmowy. Okna przed stohcem zabezpieczone sa roletami.
Przed pozarem pomieszczenie zabezpieczone jest gasnica proszkowa oraz systemem
wykrywania ognia i dymu. Pomieszczenie posiada oéwietlenie dzienne i elektryczne. Lokal
archiwum zaktadowego wyposazono w termometr i higrometr, prowadzony jest rejestr
warunkéw przechowywania dokumentacji. W dniu kontroli temperatura powietrza w
pomieszczeniu archiwum wynosita 21,0 °C, wilgotno$¢ wzgledna powietrza wynosita 72%.
Na podstawie prowadzonego rejestru warunkéw przechowywania dokumentacji nalezy
stwierdzi¢, ze temperatura powietrza czasami przekracza normy ustalone w zataczniku do
obowiazujacej w Urzedzie instrukcji archiwalnej (temperatura powietrza oscyluje w
granicach 18-22°C i 50-70 % wilgotnosci wzglednej powietrza. Pomieszczenie archiwum
zaktadowego Urzedu wyposazone jest w osuszacz powietrza. W archiwum zaktadowym
pozostato jeszcze okoto 17,00 m.b. wolnego miejsca.

Regularnie przesytane jest do Archiwum Pahstwowego w Kielcach sprawozdanie z
dziatalnoéci archiwum zaktadowego. :

W chwili obecnej przekazaniu do zasobu Archiwum Panstwowego w Kielcach podlegaja
materiaty archiwalne Urzedu Miasta Skarzysko-Kamienna z lat 1990-1995 w ilosci ok. 1 m.b.
Dokumentacja ta przed przekazaniem do Archiwum Panstwowego w Kielcach wymaga
przegladu - nalezy wymieni¢ zniszczone teczki na teczki z tektury bezkwasowej oraz usunac
spradycznie wystepujace elementy metalowe i plastikowe.

@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkow oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) os6b odpowiedzialnych
za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) 0sob odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

€@ Brak informacji

Zalecenia pokontrolne sprecyzowane w wystapieniu pokontrolnym znak ONA.421.93.2017.GS
Dyrektora Archiwum Paristwowego w Kielcach z dnia 10 maja 2018 roku dotyczace:
przekwalifikowania na materiaty archiwalne dokumentacji z zakresu wywtaszczen i przygotowania
ich do przekazania do zasobu Archiwum Paristwowego w Kielcach, zobligowania komoérek
merytorycznych do przekazania do archiwum zaktadowego wtasciwie przygotowanej dokumentacji
kategorii A i B wytworzonej do 2013 r. wigcznie, wyposazenia lokalu archiwum zaktadowego w
system wykrywania ognia i dymu zostaty zrealizowane. Natomiast nie zostato zrealizowane
zalecenie dotyczace przygotowania i przekazania do zasobu Archiwum Paristwowego w Kielcach
wtasnych akt kategorii A Urzedu Miasta Skarzysko-Kamienna z lat 1990-1992.

Opis
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Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrgbnym 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 odméwic¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli X nie
przez kierownika jednostki
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Zataczniki [losc: 0
0 Brak

Protokét sporzadzono w 2 egz.

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