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Archiwum Panstwowe w - 21 ul. Kusocinskiego 57
" Kielcach 25-045 Kielce
Nazwa archiwum panfstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
13477 2021-12-29 ONA.421.35.2021.RCH 179
Nr wystgpienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

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 Skarzysko-Kamienna 3340
Nazwa jednostki kontrolowanej Identyfikator
systemowy
ul. Sikorskiego 18, 26-110 Skarzysko - Kamienna 000516175000 -
Adres jednostki kontrolowane;j ag
REGON KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Rafat Chatonski starszy kustosz 36/2021 2021-09-22
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznieniado  Data wystawienia
kontroli upowaznienia
Data kontroli
2021-09-23 2021-09-23 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do pafstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg
niearchiwalng powstatg i zgromadzong w Urzedzie Miasta Skarzysko-Kamienna.

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg
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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 catg dokumentacjg (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 i dokumentéw w Urzedzie
Miasta Skarzyska-Kamiennej. Okre$lony przywotanymi wyzej normatywami system kancelaryjny
bezdziennikowy (rejestracja spraw w spisach spraw prowadzonych w odniesieniu do dokumentacji
gromadzonej i przechowywanej w teczkach rzeczowych wynikajgcych z haset klasyfikacyjnych jednolitego
rzeczowego wykazu akt) jest respektowany w procesie aktotworczym. Formowanie teczek rzeczowych jest
prawidtowe, a ich zawartos¢ jest zgodna z hastami z jednolitego rzeczowego wykazu akt jednostki
kontrolowanej. Opisy przekazywanych z komérek organizacyjnych teczek rzeczowych sa zgodne z zasadami
zawartymi w obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej. Oglad akt kategorii "A" w wybranych teczkach pozwolit na
stwierdzenie: zgodno$ci uktadu akt w teczkach ze spisem spraw oraz prawidtowosci uktadu chronologicznego
materiatéw archiwalnych w teczkach.

Dokumentacja jest regularnie przekazywana do archiwum zaktadowego z poszczegdinych komoérek
organizacyjnych, a podstawe przekazania stanowia 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 okreslonym 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. ksiazki meldunkowe z
lat 1956-1971 oraz dokumentacja zdeponowana - aktowa zlikwidowanych jednostek organizacyjnych: BOMIS
Biura Obrotu Maszynami i Surowcami w Skarzysku-Kamiennej; Izby Wytrzewien w Skarzysku-Kamiennej;
Komunalnego Przedsiebiorstwa Remonoto-Budowlanego w Skarzysku-Kamiennej; Przedsiebiorstwa Handlu i
Ustug "Hermes" w Skarzysku-Kamiennej; Zaktadu Budzetowego Ztobki w Skarzysku-Kamiennej;
Przedsiebiorstwa Obstugi Inwestycji Sp z 0.0. w Skarzysku-Kamiennej; Miejskiego Odrodka 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 nastepujgco. W
odniesieniu do dokumentacji o wartoéci materiatéw archiwalnych (akta kat. A) parametry iloSciowe zwiekszyty
sie 0 38 m.b., natomiast w odniesieniu do dokumentacji niearchiwalnej (akta kat. B) ulegty zmniejszeniu o 90
m.b., w zwigzku z cyklicznie realizowang czynnos$cig brakowania dokumentacji niearchiwalnej.

Stan uporzadkowania przekazanej do archiwum zaktadowego dokumentacji jest na dobrym poziomie
merytorycznym. Sporzadzone $rodki ewidencyjne potwierdzaja rzeczywisty stan zgromadzonego zasobu; opisy
kart tytutowych poszczegdlnych teczek rzeczowych posiadaja wszystkie elementy opisu zewnetrznego,
przewidziane w obowigzujacych przepisach kancelaryjnych; kazda fizyczna teczka rzeczowa posiada okreslong
sygnature archiwalng; kryteria oceny wartosci dokumentacji (podziat na kategorie archiwalne) s prawidtowe;
dokumentacja o walorach materiatéw archiwalnych do 2016 roku jest w zasadzie - kompletna; uktad akt w
kolejnoéci spiséw zdawczo - odbiorczych, z fizycznym wytgczeniem na oddzielne regaty akt kategorii A.

Posiadane $rodki ewidencyjne, potwierdzajgc rzeczywisty stan zgromadzonego w archiwum zaktadowym
zasobu dokumentacji, pozwalaja na szybkie i efektywne jej wykorzystywanie. Wykaz spiséw zdawczo-
odbiorczych oraz spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzane s na wymaganych drukach w sposéb prawidtowy.

Uwzgledniajac obecnie stosowane metody nadzoru i prowadzenia dziatalnoéci archiwalnej, nalezy stwierdzi¢, ze
czynnoé¢ udostepniania dokumentacji - przede wszystkim do celéw stuzbowych - jest realizowana przez
pracownikéw Urzedu w miejscu przechowywania dokumentacji. W trakcie kontroli potwierdzono takze, ze
udostepniana dokumentacja jest wigczana na wiasciwe miejsce na regale, przewidziane sygnaturg archiwalna.
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 materialow archiwalnych do archiwéw
pahstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2015 r. poz. 1743) oraz obowigzujacej ww.
instrukcji archiwalnej.
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Warunki przechowywania dokumentaciji 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 skfada sie z 2 pomieszczeh usytuowanych w
piwnicy budynku administracyjnego UM Skarzysko-Kamienna. Wyposazenie archiwum stanowig regaty
kompaktowe, oraz niezbedne sprzety biurowe. Lokal jest zabezpieczony przed wtamaniem - drzwi zamykane
na jeden zamek i elektroniczny system alarmowy. Okna przed stoficem zabezpieczone sa roletami. Przed
pozarem pomieszczenie zabezpieczone jest gasnicg proszkowg oraz systemem wykrywania ognia i dymu.
Pomieszczenie posiada o$wietlenie 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, wilgotnos¢ wzgledna powietrza wynosita
72%. Na podstawie prowadzonego rejestru warunkéw przechowywania dokumentacji nalezy stwierdzi¢, ze
temperatura powietrza czasami przekracza normy ustalone w zatgczniku do obowigzujgcej w Urzedzie
instrukgcji 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 Pafstwowego w Kielcach sprawozdanie z dziatalnosci archiwum
zaktadowego.

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

Zalecenia pokontrolne sprecyzowane w wystgpieniu pokontrolnym znak ONA.421.93.2017.GS Dyrektora
Archiwum Pafstwowego 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
Pahstwowego w Kielcach, zobligowania komdrek merytorycznych do przekazania do archiwum zaktadowego
wtadciwie przygotowanej dokumentacji kategorii A i B wytworzonej do 2013 r. wiacznie, wyposazenia lokalu
archiwum zaktadowego w system wykrywania ognia i dymu zostaty zrealizowane. Natomiast nie zostato
zrealizowane zalecenie dotyczace przygotowania i przekazania do zasobu Archiwum Panstwowego w Kielcach
wilasnych akt kategorii A Urzedu Miasta Skarzysko-Kamienna z lat 1990-1992.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

Przekazaniu do zasobu Archiwum Panhstwowego w Kielcach podlegajg materiaty archiwalne Urzedu Miasta
Skarzysko-Kamienna z lat 1990-1995 w ilosci ok. 1 m.b. Dokumentacja ta przed przekazaniem do Archiwum
PahAstwowego w Kielcach wymaga przegladu - nalezy wymienié zniszczone teczki na teczki z tektury
bezkwasowej oraz usunac spradycznie wystepujgce elementy metalowe i plastikowe.

Nie zostato zrealizowane zalecenie z poprzedniej kontroli dotyczace przygotowania i przekazania do zasobu
Archiwum Panstwowego w Kielcach wiasnych akt kategorii A Urzedu Miasta Skarzysko-Kamienna z lat 1990-
1992.

Na podstawie prowadzonego rejestru warunkéw przechowywania dokumentacji nalezy stwierdzi¢, ze
temperatura powietrza czasami przekracza normy ustalone w zatgczniku do obowigzujacej w Urzedzie
instrukcji archiwalnej - temperatura powietrza oscyluje w granicach 18-22°C i 50-70 % wilgotnosci wzglednej.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Przygotowac i przekazad do zasobu Archiwum PaiAstwowego w Kielcach przechowywane, 2022-12-30
wtasne materiaty archiwalne (akta kategorii A) Urzedu Miasta Skarzysko-Kamienna z lat

1990-1995 w ilosci ok. 1 m.b., na mocy art. 5 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r., poz. 164)

oraz w oparciu o przepisy § 5 - 8 rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego

z dnia 20 pazdziernika 2015 roku w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
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przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r., poz. 246). Przed przekazaniem ww.
materiatéw archiwalnych nalezy je uporzadkowad, zewidencjonowac i zabezpieczy¢ zgodnie
ze standardami porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania
materiatéw archiwalnych przed ich przekazaniem do archiwéw pahstwowych, stanowigcymi
zatacznik nr 4 do ww. rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015 roku.

2. Monitorowa¢ warunki przechowywania materiatéw archiwalnych, a w przypadku -
potwierdzenia, ze utrzymujaca sie temperatura i wilgotnos¢ powietrza w lokalu archiwum

jest zbyt wysoka lub zbyt niska podjgé dziatania zapewniajace wiasciwe warunki

przechowywania materiatéw archiwalnych, ktére winny wynosi¢ temperatura powietrza w

granicach 14 - 18 stopni C, wilgotnosci w granicach 35 - 50 % zgodnie z wymogami

okredlonymi w zataczniku do obowigzujacej instrukcji archiwalnej. Prosze o przystapienie do

realizacji zalecenia z chwilg otrzymania wystgpienia.

Uprzejmie prosze o poinformowanie Archiwum Panstwowego w Kielcach o podjetych -
dziataniach w zakresie realizacji ww. zalecenia lub przyczynach nie podjecia takich dziatah

w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego wystapienia pokontrolnego - podstawa

prawna: art. 21c ust. 7 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i

archiwach (Dz. U. z 2020 r., poz. 164).

Opis Termin realizacji

Dyrektor Archiwum Panstwowego w Kielcach

Wiestawa Rutkowska
/podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym/

Kielce, dn. 29-12-2021 r.

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych

/ wystgpieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic¢ dodatkowg
dokumentacje.

Zataczniki [los¢: 0
© Brak

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

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



