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Archiwum Panstwowe w -

Kielcach
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat
5962 2018-01-17

Nr protokotu Data dokumentu k

Strona1z 11
21 ul. Kusocinskiego 57
i : 25-045 Kielce
Identyfikator ' Adres
(systemowy)
ONA.421.93.2017.GS 180
Znak sprawy Identyfikétor obefaﬁéré '

PROTOKOL KONTROLI

{
\

~odstawe prawng przeprowadzone] kontroli stanowi: art 28 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i

| archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506 z pdz. zm.)

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 1990r. o
samorzadzie terytorialnym (Dz.U. nr

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

jednostki
Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Swietokrzyski
Organ nadrzedny/nadzorujqcy

Statut
X tak 2011-10-27
Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

3340
Identyfikator
systemowy

00051617500000 ‘ -
REGON KRS
Bolestaw Kronig 1999
Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
nadzér

al. IXWiekow Kielc 3, 25-516 Kielce

Adres organu nadzorujgcego

Regulamin organizacyjny

A| K 2015-02-25

Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lataod - - do
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Struktura organizacyjna Urzedu przedstawia sie nastepujgco: Urzad Stanu Cywilnego (symbol USC), Biuro Obstugi
Prawnej (symbol OP), Biuro Komunikacji Spotecznej, Promocji i Wspétpracy z Zagranica (symbol BKS), Stanowisko ds.

' BHP (symbol BHP), Audytor Wewnetrzny (symbol KA), Asystent Prezydenta (symbol AS), Petnomocnik do spraw ochrony
informacji niejawnych (symbol OIN), Administrator Bezpieczenstwa Informacji (symbol ABI), Referat Spraw

" Obywatelskich (symbol SO), Referat Edukacji (symbol EDU), Referat Zdrowia (symbol ZDR), Referat spraw lokalowych i
administrowania zasobem komunalnym (symbol LZK), Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska (symbol
GKOS), Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami (symbol GN), Wydziat Drégi Transportu (symbol WDT), Biuro Rozwoju
Miasta (symbol BRM), Biuro Planowania Przestrzennego (symbol BPP), Wydziat Organizacyjny (symbol OR), Referat Kadr i
Szkolen (symbol KS), Biuro Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego (symbol BZK), Biuro Rady Miasta (symbol BR),
Zesp6t Informatyczny (symbol ZI), Zesp6t ds. Zamowien Publicznych (symbol ZP), Rzecznik Prasowy Urzedu Miasta
(symbol RP), Stanowisko do spraw nadzoru wtascicielskiego (symbol NW), Wydziat Finansowy (symbol FN).

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X' nie
W trakcie upadtoéci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi

“Informacje o kontroli
kontrola przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w Urzedzie Miasta Skarzysko-

. Kamienna

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Grzegorz starszy 82/2017 02.11.2017 06.11.2017 06.02.2017
Skrzypek archiwista
Imie i nazwisko Stanowisko ' Nr upowaznieniado  Datawystawienia:  Okres waznosci - od: do: ,
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli ‘

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Agnieszka Winiarska Sekretarz Miasta

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2017-11-06 2017-11-06 -

Data rozpoczecia kontfoli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Grzegorz Skrzypek 2014-06-12 kontrola archiwum zaktadowego Urzedu Miasta

Skarzysko-Kamienna

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
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Informacja o dodatkowych kontrolach przepisow archiwalnych przez inne jednostki

€ Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowi»a.zujaé»er w jednnc')'stc‘e

Jednostka kontrolowana posiada przepisy =~ X tak Uzgodnione z archiwum X' nie
kancelaryjno-archiwalne parfistwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 wprowadzona w zycie rozporzadzeniem 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)

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

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

Rok UWagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 wprowadzona w zycie rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrédw 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
stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X . dziennikowy
kancelaryjny

Uwagi

Archiwa zaktardowe

Archiwum zaktadowe

ez SoEhieOIn FEsimmicgy archiwum zaktadowe Urzedu Miasta Skarzysko-Kamienna

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X tak
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Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

dokumentacje kategorii archiwalnej A stanowig m. in: materiaty archiwalne z wydziatu planowania przestrzennego,
gospodarki nieruchomosciami i ochrony srodowiska, biura samorzadowego, wydziatu projektow i inwestycji miejskich,
wydziatu organizacyjnego, wydziatu finansowego, koperty dowodowe 0s6b zmartych dokumentacje kategorii
archiwalnej B stanowia: dokumenty wytworzone przez stanowiska pracy - Urzad Stanu Cywilnego, Biuro Komunikacji
Spotecznej, Promocji i Wsp6tpracy z Zagranica, Stanowisko ds. BHP, Referat Spraw Obywatelskich, Referat Edukacj,
Referat Zdrowia, Referat spraw lokalowych i administrowania zasobem komunalnym, Wydziat Gospodarki Komunalnej i
Ochrony Srodowiska, Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami, 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. Zamdéwien Publicznych, Stanowisko do spraw nadzoru
wiascicielskiego, Wydziat Finansowy. Przekwalifikowaniu do materiatéw archiwalnych podlega dokumentacja
wywtaszczeniowa z lat 1965- 1995. Dokumentacje kategorii archiwalnej B50 stanowig listy ptac z lat 1970-2005.
Dokumentacje kategorii archiwalnej BE50 stanowig akta osobowe z lat 1970-2005.

dpis dbkumentacji

X tak X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aldowea kateg‘:‘;‘j 1990 2014 27.00 1381
Dataod Datado Ilo$¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kateg‘:‘;ﬁ 1965 2015 255.00 0
Data bd ' Data dd Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Altenva ka‘fg;gf 1970 2005 18.50 153 (
Data od Data do ILo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria -
"BE50" 1970 2005 40.00 375
Dataod Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
"B" "B50", "BE50" 1965 , 2015 313.50 528 (
razem Dataod Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Techniczna _ _
kategoria "A" i , -
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Techezi | 40y 2000 10.00 0
kategoria "B
Data od Datado ILos¢ w mb. badz jedn. Jedn. arch.
inw.

Materiaty Ilos¢ jedn. arch.

) 1990 1992
archiwalne |

podlegajace Data od Datado ILo$¢ mb.
przejeciu przez s
archiwum Ilos¢ MB
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
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Dokumentacja odziedziczona

dokumentacje odziedziczona stanowia ksigzki meldunkowe z lat 1956-1971

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
A"

Aktowa kategoria
IIB "

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

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

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
paristwowe z
archiwum
zaktadowego

1956

1956

Dokumentacja
techniczna

X nie

Opis dokumentacji

X nie

Dokumentacja wizyjna

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Datado

Datado

1971
Datado

Datado

1971
Datado

Data d.o

X nie

Dokumentacja
kartograficzna

Dokumentacja audiowizualna

X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja
geodezyjna fotograficzna

X nie X nie

Dokumentacja elektroniczna

Ilds’éW mb. Jedn. arch.r ‘

Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
11.00 0

Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
11.00 0

Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

1los¢ jedn. arch.
ILos¢ mb.

Ilos¢ MB

Dokumentacja zdeponowana

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 Przedsigbiorstwo 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
1961-1991 - 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 Zesp6t Ekonomiczno-Administracyjny Szkét w Skarzysku-Kamiennej w ilosci ok. 11,00 mb.

Opis dokumentacji
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X tak X tak
Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna
X' nie X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
IIAII

Aktowa kategoria
g

Aktowa kategoria
n BS o n

Aktowa kategoria
"BE50"

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

Techniczna
kategoria "A"

Techniczna
kategoria "B"

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych
Ostatnie przekazanie

materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Panstwowego
Ostatnie przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania

Inne $rodki
ewidencyjne

Data od
Dataod
1951
" Dataod
Data od
1951
Dataod
Data od
1961
Dataod
Data od
X tak
Spisy zdawczo-
odbiorcze
2007-11-08

Data przekazania

2017-07-12

Data ostatniego
brakowania

Dokumentacja wizyjna

2003

2003

1991

Spisy materiatow archiwalnych
przekazanych do archiwum

Dokumentacja audiowizualna

Datado Ilos¢ w mb.
Datado Ilos¢ w mb.
63.50 0
Datado Ilos¢ w mb.
Datado 1los¢ w mb.
63.50 0
Data do Ilos¢ w mb.
' Datado ILos¢ w mb.
‘ 3.00 0
Datado llo$¢ w mb. badz jedn.
inw.
_ ILos¢ jedn. arch.
Datado Ilos¢ mb.
Ilos¢ MB
X tak X tak

Spisy brakowanej dokumentacji
niearchiwalnej

panstwowego
1.61 126 21/3119 1973
llos¢ (rﬁb.) Ilos¢ (j. a) | Zespbty akt Daty od -
2017-07-12 191/2017
Data wydania Numer zgody
zgody

. Strona6 z11

X nie

X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. arch.

Jedn. arch.

X tak

Ewidencja
udostepnien

1990

- do
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Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Agnieszka Franczyk umowao wyksztatcenie srednie i ukoriczone w 2016 roku
prace kursy archiwalne | i Il stopnia
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 1 72.00 regaty kompaktowe
Usytuowanie ILlo$¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) -
miejsce pracy dla
archiwisty
| termometr
higrometr

Wyposazenie

dobry 3.00 gasnica

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbior dokumentacji obejmuje ogotem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢w '27 00
mb.) ’
w tym kategoria "B", "B50", | ' wtym
"BES0" razem (ilos¢ w mb.) 36840 kategoria 25500
"B" (ilos¢ w
mb.)
w tym
kategoria 4300
"B50" (ilos¢
w mb.)
w tym
kategoria 000
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)
Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w _
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w 13.00
mb.) )
Dokumentacja kartograficzna w tym kategoria "A" (ilos¢ w N
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w _
mb.)
Dokumentacja geodezyjna w tym kategoria "A" (ilos¢ w _
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)
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Dokumentacja fotograficzna w tym kategoria "A" (ilos¢ w

Dokumentacja audialna w tym kategoria "A" (ilos¢ w

Dokumentacja wizyjna w tym kategoria "A" (ilos¢ w

Dokumentacja audiowizualna w tym kategoria "A" (ilo$¢ w

Dokumentacja elektroniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w

ienna - Egz. nr

jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilo$¢ w
jedn. inw.)

MB)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
MB)

Miejsca przechowywania dokumentagji przyjétej na‘stan archiwum zaktadowego poza Lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie Miasta w Skarzysku-Kamiennej oraz dokumentowanie

Strona87 11 _

przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw dokonywane jest w systemie tradycyjnym, ktory

jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw. Zarzgdzeniem
nr 403/2015 z dnia 30 listopada 2015 roku Prezydenta Miasta Skarzysko-Kamienna
wprowadzono Elektroniczny Obieg Dokumentéw przy wykorzystaniu systemu EDICTA.
System EDICTA wprowadzony zostat jako system wspomagajacy wykonywanie czynno$ci
kancelaryjnych. Pracownicy Biura Obstugi Interesanta dokonujg elektronicznej rejestracji
korespondencji wptywajacej do Urzedu droga pocztowa, przesytkami Kurierskimi, za
poérednictwem faksu oraz sktadanej osobiScie przez interesantéw w Biurze Obstugi
Interesanta. Kazdy dokument ( z wyjatkiem dokumentéw ujgtych w wykazie dokumentéw nie
podlegajgcych skanowaniu) zostaje wprowadzony do obiegu za posrednictwem skanera i
zapisany jest w bazie danych systemu EDICTA.

Okreslony w obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej system kancelaryjny bezdziennikowy
(rejestracja spraw w spisach spraw prowadzonych w odniesieniu do dokumentacii
gromadzonej i przechowywanej w teczkach rzeczowych zaktadanych dla haset
klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego wykazu akt) jest respektowany w procesie
aktotwoérczym.

Akta z komérek organizacyjnych sg przekazywane na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych odrebnych dla akt kategorii archiwalnej A i B. Spisy zdawczo-odbiorcze
sporzadzono poprawne, zawierajg wszystkie wymagane elementy opisu. Klasyfikacja i
kwalifikacja zgromadzonych w archiwum zaktadowym teczek rzeczowych z dokumentacjg
jest poprawna zgodna z jednolitym rzeczowym wykazem akt. Do archiwum zakfadowego
dokumentacje kategorii archiwalnej A przekazano do 2014 roku, dokumentacje kategorii
archiwalnej B przekazano do 2015 roku. Do archiwum zaktadowego przekazano kompletne
materialy archiwalne do 2014 roku jedynie z Biura Rady. Pozostate stanowiska pracy
przekazaly kompletne materialy archiwalne do 2011 roku. Materiaty archiwalne zostaty
wytworzone przez: Urzad Stanu Cywilnego, Biuro Komunikacji Spotecznej, Promocji i
Wspélpracy z Zagranica, Referat Spraw Obywatelskich, Referat Edukacji, Referat Zdrowia,
Referat spraw lokalowych i administrowania zasobem komunalnym, Wydziat Gospodarki
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Komunalnej i Ochrony Srodowiska, Wydziat Gospodarki Nieruchomo$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 ds. Zaméwiern Publicznych, Stanowisko do spraw nadzoru
witascicielskiego, Wydziat Finansowy. Kompletng dokumentacje kategorii archiwalnej B
przekazano do 2011 roku wigcznie. Na podstawie analizy spiséw zdawczo-odbiorczych
mozna stwierdzi¢, ze dokumentacja przekazywana jest do archiwum zaktadowego w miare
regularnie.

Kryteria oceny warto$ci dokumentaciji, to jest podziat dokumentacji na kategorie archiwalne
oraz okreslenie okreséw przechowywania sg w wigkszos$ci poprawne i zgodne z jednolitym
rzeczowym wykazem akt obowigzujgcym w danym czasie. Teczki rzeczowe w wigkszo$ci
posiadajg wszystkie wymagane elementy opisu kancelaryjnego (znak teczki, tytut teczki,
kategorie archiwalng, chronologie teczki) oraz archiwalnego (poprawnie nadang sygnature
archiwalng). Na teczkach rzeczowych umieszczono nazwe urzedu jako wytworcy
dokumentaciji, nie umieszczono nazwy komoérki wytwarzajacej dokumentacje.

Nalezy przekwalifikowa¢é do materiatéw archiwalnych i podda¢ pracom porzadkowym
dokumentacje z zakresu spraw wywlaszczeniowych z lat 1965-1996, a zakwalifikowang
dotychczas do kategorii archiwalnej B25, lub przechowywang dotychczas w Wydziale
Planowania Przestrzennego, Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Srodowiska.
Dokumentacja z lat 1965-1992 po przekwalifikowaniu i uporzgdkowaniu bedzie podlegata
przekazaniu do zasobu Archiwum Parnstwowego w Kielcach.

Dokumentacje zewidencjonowano na spisach zdawczo-odbiorczych, odrgbnych dla akt
kategorii A i B, ktére zarejestrowano w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych. Posiadane
$rodki ewidencyjne potwierdzajg rzeczywisty stan posiadania zgromadzonego w archiwum
zasobu, a tym samym umozliwiajg jego efektywne wykorzystanie. Prowadzone sg dwa zbiory
spiséw zdawczo-odbiorczych.

Przechowywana dokumentacja jest udostgpniana do celéw stuzbowych na potrzeby
poszczegbinych komérek merytorycznych (do momentu kontroli w 2017 r. odnotowano 23
udostepnienia dokumentacji). Udostepnianie dokumentacji nastepuje na podstawie Kkart
udostepnienia, prowadzony jest rejestr udostepnien. Udostepniana i wykorzystana
dokumentacja jest systematycznie wilgczana w odpowiednie miejsce na regale. Stan
techniczny udostepnianej dokumentacji jest dobry.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie w miarg regularnie na podstawie zgody
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kielcach. Ostatnio Urzad wystgpit w 2017 roku
trzykrotnie z wnioskami na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej dla ktérych uzyskat
zgode. Na spisach zdawczo-odbiorczych dokumentacii niearchiwalnej po uzyskaniu zgody na
brakowanie i fizycznym zniszczeniu dokumentacji odnotowano brakowanie dokumentacji.

W archiwum zaktadowym Urzedu Miasta w Skarzysku-Kamiennej przechowywane sg
materiaty archiwalne podlegajace przekazaniu do zasobu Archiwum Parstwowego w Kielcach
w tym: akta Urzedu Miasta Skarzysko-Kamienna 1990-1992 — 41 j. inw ok. 0,50 mb

Po przekwalifikowaniu na materiaty archiwalne i uporzadkowaniu, przekazaniu do zasobu
Archiwum Paristwowego w Kielcach podlegataby dokumentacja wywtaszczeniowa z lat 1965-
1992 ok. 1,5 mb ok. 100 j. inw.

Przed przekazaniem tejze dokumentacji do zasobu Archiwum Paristwowego w Kielcach
nalezy sporzadzi¢ dla niej odrebne spisy zdawczo odbiorcze. Dokumentacja Urzedu Miasta
Skarzysko-Kamienna z lat 1990-1992, przed przekazaniem do Archiwum wymaga przegladu -
nalezy wymieni¢ zniszczone teczki na teczki z tektury bezkwasowej, nalezy usungé
sporadycznie wystepujace elementy metalowe i uzupetni¢ paginacjg stron.

Przekazanie materiatéw archiwalnych do zasobu Archiwum Paristwowego w Kielcach nalezy
zrealizowaé zgodnie z ustaleniami § 5-8 rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw paristwowych i
brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2015 r., poz. 1743).
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Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zastrzezenia do
protokotu

Stanowisko
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

Warunki pracy w archiwum zaktadowym nalezy uzna¢ za dobre bowiem usytuowanie i

warunki panujgce w lokalu archiwum zakladowego pozwalajg na wykonywanie prac -

merytorycznych niezaleznie od pory roku. Archiwum zaktadowe Urzedu Miasta w Skarzysku-
Kamiennej skiada sig z 2 pomieszczen usytuowanych w piwnicy budynku administracyjnego
Urzedu Miasta w Skarzysku-Kamiennej. Wyposazenie archiwum stanowig regaty
kompaktowe, oraz niezbgdne sprzety biurowe. Lokal jest zabezpieczony przed wtamaniem —
drzwi zamykane na jeden zamek i elektroniczny system alarmowy. Okna przed storicem
zabezpieczone sg roletami. Przed pozarem pomieszczenie zabezpieczone jest gasnicg
proszkowa, brak jest systemu wykrywania ognia i dymu. Pomieszczenie posiada o$wietlenie
dzienne i elektryczne. Lokal archiwum zaktadowego wyposazono w termometr i higrometr,

' prowadzony jest rejestr warunkow przechowywania dokumentacji. W dniu kontroli temperatura
powietrza w pomieszczeniu archiwum wynosita 22,0 °C, wilgotno$¢ wzgledna powietrza
wynosita 68%. Na podstawie prowadzonego rejestru warunk6w przechowywania dokumentaciji
nalezy stwierdzi¢, ze temperatura powietrza przekracza normy ustalone w zatagczniku do
obowigzujgcej 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.

Regularnie przesytane jest do Archiwum Panstwowego w Kielcach sprawozdanie z
dziatalno$ci archiwum zaktadowego.

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

Zalecenie pokontrolne sprecyzowane w pismie Dyrektora Archiwum Paristwowego w Kielcach z
dnia 30 wrzeénia 2014 roku znak sprawy ONA.421.84.2014.GS dotyczyty: 1) zobligowania komoérek
merytorycznych do przekazania do archiwum zaktadowego wtasciwie przygotowanej dokumentacji
wtasnej wytworzonej do 2011 roku ze szczegdélnym uwzglednieniem materiatow archiwalnych -
zalecenie zostato wykonane, 2) przekwalifikowania dokumentacji wywtaszczeniowej z lat 1966-
1996 w ilogci 0,50 mb przechowywanej w archiwum zaktadowym Urzedu z kategorii archiwalnej
B25 na materiaty archiwalne - zalecenie nie zostato wykonane, 3) uporzadkowania odziedziczonej i
wiasnej dokumentacji wywtaszczeniowej z lat 1963-1995 przechowywanej w komorce
organizacyjnej Urzedu - dokumentacja zostata zewidencjonowana na odrebnym spisie zdawczo-
odbiorczym, 4) przekazania do zasobu Archiwum Panstwowego w Kielcach przekwalifikowanej na
materiaty archiwalne i uporzadkowanej dokumentacji uwtaszczeniowa z lat 1963-1990 - zalecenie
nie zostato wykonane, 5) dokonania przegladu akt kategorii Az lat 2002- 2006 przejetych po 2007
roku do archiwum zaktadowego i uporzadkowaniu materiatéw archiwalnych zgodnie z przepisami
obowiazujacej w Urzedzie instrukcji archiwalnej- zalecenie ne zostato wykonane, 6) kontrolowania i
monitorowania warunkéw przechowywania materiatéw archiwalnych, aw przypadku
potwierdzenia, ze utrzymujaca sig temperatura i wilgotnoé¢ w lokalu archiwum zaktadowego jest
zbyt niska podjecia dziatan zapewniajgcych wiasciwe warunki przechowywania materiatow
archiwalnych - zalecenia wykonano, monitorowane s3 warunki przechowywania dokumentacji m.in.
zakupiono osuszacz powietrza, ktory jest uruchamiany w godzinach pracy Urzedu.

Opis
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ﬂ Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic
pisemne umotywowane ~astrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie
14 dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowic podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokét podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli X nie
przez kierownika jednostki

Sharsto-Lomema T Wk -
miejscowosc i data j

i |
URZAD MIASTRREZYDE
SKARZYSKO - KAMIENNA f

ul. Sikorskiego 18
26-110 Skarzysko-Kamienna

Podpis kontrolujacego

Podpis kierownika jednostki ontrolow I‘mj

Zataczniki llogé: 0

€ Brak

Protokét sporzadzono w 2 egz.

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



NI A



