Pan Jarostaw Gérczynski
Prezydent Miasta Ostrowiec Sw.
Ul Jana Glogowskiego 3/5

27 - 400 Ostrowiec Swietokrzyski

Nasz znak Kielce, dn. Qll lutego 2015 r.
ONA.421.100.2014.RCH

Na podstawie art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698, z pdzn.
zm.), zwanej dalej ,,ustawa archiwalng”, zostala przeprowadzona w dniu 31 lipca 2014 roku,
w Urzedzie Miasta w Ostrowcu Swigtokrzyskim kontrola ogolna archiwum zakiadowego
przez Pana Rafata Chatoniskiego - starszego kustosza w Oddziale I Nadzoru Archiwalnego
i Gromadzenia Zasobu, w obecnosci Pani Pani Grazyny Okupinskiej — Zastepca Naczelnika
Wydzialu  Organizacyjno - Prawnego i Pana Macieja Kubickiego - Inspektora,
odpowiedzialnego za prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu.

Z ustalen protokotu kontroli wynika, ze dokumentacja jest przekazywana do
archiwum zaktadowego z wszystkich komorek organizacyjnych dos¢ systematycznie.
Podstawe przekazania dokumentacji stanowia spisy zdawczo - odbiorcze. Akta sg
w wiekszosci przekazywane w komplecie, poprawnie zaklasyfikowane i zakwalifikowane.
Pewna poprawa — w ostatnim okresie - nastapita w kwestii nieprzejmowania do zasobu
archiwum zaktadowego z komérek dokumentacji bez uprzedniego zweryfikowania stanu jej
uporzadkowania (konfrontacji opisu zewnetrznego z faktyczng zawartoscig teczek
i zapisami jednolitego rzeczowego wykazu akt).

Dokumentacja zgromadzona w archiwum zaktadowym jest utozona w kolejnosci
doptywow, tj. przekazywane z komérek merytorycznych akta sa uktadane na wolnych
potkach magazynowych. Materiaty archiwalne (wtasne i odziedziczone) sa przechowywane
tacznie z dokumentacjg niearchiwalna. Nie mozna doktadnie potwierdzi¢ ich obmiaru,
utrudniony jest do nich dostep, gdyz czes¢ z nich przechowywana jest poza regatami, nie
mozna rowniez potwierdzi¢ ich kompletnosci. Dokumentacja kategorii ,A” jest -
w wigkszosci - przechowywana w  archiwum zaktadowym w pierwotnym stanie
wytworzenia, w segregatorach. Akta nie sa uporzadkowane wewnatrz, zawierajq czesci
metalowe, brak szycia i paginacji. Opis dokumentagji nie jest kompletny, m.in. z uwagi na
przekazywanie dokumentacji — w tym takze kat. ,A” — w segregatorach, do ktdrych wpinane
jest po kilka teczek rzeczowych. Dokumentacja oznaczona jest sygnaturami archiwalnymi.

Stopieni zewidencjonowania dokumentacji nie jest wystarczajacy. Niektore spisy
zdawczo-odbiorcze akt kat. ,A” s3 uproszczone, tj. pod jedna pozycja spisu figuruje kilka,
anawet kilkanascie teczek, co utrudnia i niepotrzebnie komplikuje nadawanie sygnatury
archiwalnej. Przeprowadzenia prac ewidencyjnych wymaga takze dokumentacja techniczna
zlat  1972-1990, ztozona do archiwum po zakonczeniu kompleksowych prac
archiwizacyjnych dokumentagji technicznej z 2000 r.



Warunki pracy w archiwum zakladowym mozna uznaé¢ za dobre, bowiem
usytuowanie i wyposazenie lokalu archiwum zakladowego pozwala na wykonywanie prac
merytorycznych niezaleznie od pory roku.

Przekazaniu do zasobu Archiwum Panstwowego w Kielcach podlegaja jeszcze
odziedziczone materialy archiwalne: Prezydium Miejskiej Rady Narodowe] w Ostrowcu
Swietokrzyskim z lat 1950 — 1973/75; Miejska Rada Narodowa w Ostrowcu Swietokrzyskim
z lat 1975 - 1990; Urzad Miejski w Ostrowcu Swietokrzyskim z lat 1975 — 1990. Laczna ilogé
to ok. 10,00 m.b.

W Urzedzie Miasta w Ostrowcu Swietokrzyskim — w archiwum zakltadowym -
przechowywana jest dokumentacja wywlaszczeniowa z lat 1955 - 2009 w ilosci ok. 10,70
m.b., posiadajaca ewidencje i zakwalifikowana do kategorii archiwalnej ,,BE15”.

Na podstawie protokotu z kontroli ustalam nastepujace zalecenia pokontrolne.

1. Przekazac do zasobu Archiwum Panstwowego w Kielcach przechowywane materiaty
archiwalne: Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Ostrowcu Swietokrzyskim z lat
1950 — 1973/75; Miejska Rada Narodowa w Ostrowcu Swietokrzyskim z lat 1975 — 1990;
Urzad Miejski w Ostrowcu Swietokrzyskim z lat 1975 — 1990 w ilos¢ tacznie ok. 10,00
m.b. na mocy przepisu § 10 ust. 1 oraz w oparciu o przepisy § 13 — 17 rozpom
Ministra  Kultury 2z dnia 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie postepowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania ikwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materialow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167
poz. 1375). Przed przekazaniem ww. materiatdw archiwalnych nalezy je zabezpieczy¢
w teczkach wiazanych i pudtach archiwalnych sporzadzonych z tektury bezkwasowej
zgodnie zprzepisem § 16 pkt 3 ww. rozporzadzenia Ministra Kultury =z dnia
16 wrzesnia 2002 r.

Termin przekazania akt prosze uzgodni¢ z Panig Iwona Kwiatkowska -
Kierownikiem Oddziatu 11 Ewidengi, Opracowanie i Zabezpieczenia Zasobu
Archiwalnego.

2. Przeprowadzic prace porzadkowe i ewidencyjne w odniesieniu do materiatow
archiwalnych wtfasnych (po 1990 r.), ktére zostaly przekazane do archiwum
zakladowego z komorek organizacyjnych w pierwotnym stanie wytworzenia na
podstawie przepisow § 62 i § 63 ust. 3 obowiazujacej Instrukcji Kancelaryjnej, a takze
§ 15 ust. 4 pkt 1 obowiazujacej Instrukcji Archiwalnej, stanowiacych zataczniki nr 116
do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukgji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego (Dz. U. Nr 14, poz. 67) oraz
sporzadzic¢ dla calej dokumentacji ewidencje w postaci spisow zdawczo-odbiorczych akt
przekazywanych z komorki organizacyjnej do archiwum zaktadowego. Po zakonczeniu
prac porzadkowych nalezy wydzieli¢ te akta kategorii ,A” na odrebny regat.

3. Dokonac nowelizacji spisow zdawczo-odbiorczych dla dokumentacji kategorii ,A” tak,
aby pod jedna pozycja spisu zdawczo — odbiorczego byla ujeta jedna, a nie kilka lub
kilkadziesiat teczek rzeczowych.

4. Sporzadzic¢ ewidencje w postaci spisu zdawczo-odbiorczego dokumentacji technicznej
zlat 1972-1990, ztozonej do archiwum po zakonczeniu kompleksowych prac
archiwizacyjnych dokumentacji technicznej i przestac¢ ja do Archiwum Panstwowego
w Kielcach, do uzytku stuzbowego.



5. Przekwalifikowa¢ dokumentacje wywtaszczeniowa z lat 1955 - 2009 w ilosci ok. 10,70
m.b., przechowywang w archiwum zaktadowym Urzedu i zakwalifikowana dotychczas
do kategorii archiwalnej ,BE15” na materiaty archiwalne (akta kategorii ,A") zgodnie
z przepisem § 6 ust. 3 ww. rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r; uporzadkowaé jag na podstawie przepisow § 62 i § 63 ust. 3 obowiazujacej
Instrukcji Kancelaryjnej, a takze § 15 ust. 4 pkt 1 obowiazujace;] Instrukcji Archiwalnej,
stanowiacych zataczniki nr 116 do ww. rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. oraz sporzadzic¢ dla catej dokumentacji ewidencje w postaci spisow
zdawczo-odbiorczych akt przekazywanych z komérki organizacyjnej do archiwum
zaktadowego.

6. Przekazac¢ do zasobu Archiwum Panstwowego w Kielcach przekwalifikowana na
materiaty archiwalne i uporzadkowana ww. dokumentacje wywlaszczeniowa z lat 1955
- 1990 na mocy przepisu § 10 ust. 1 oraz w oparciu o przepisy §13 - 17 ww.
rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku. Przed przekazaniem
ww. materiatow archiwalnych nalezy je zabezpieczy¢ w teczkach wiazanych i pudtach
archiwalnych sporzadzonych z tektury bezkwasowej zgodnie z przepisem § 16 pkt 3
ww. rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzeénia 2002 r.

Zalecenie pokontrolne ujete w pkt 1 nalezy zrealizowa¢ w terminie do 30 czerwca
2015 r., natomiast pozostate zalecenia ujete w pkt 2 — 6 nalezy wykona¢ do 30 czerwca 2016 r.

Uprzejmie prosze Pana Prezydenta o nadestanie w terminie 30 dni od daty
otrzymania niniejszego pisma informacji o podjetych dziataniach w celu realizacji ww.
zalecen pokontrolnych.

Do wiadomosci:

Pani Iwona Kwiatkowska

Kierownik Oddziatu II

Ewidencji, Opracowania

i Zabezpieczania Zasobu Archiwalnego
Archiwum Panstwowe w Kielcach

Prowadzacy sprawe: Rafat Chatonski, tel. 41 2605311 wew. 208; rafal.chalonski@kielce.ap.gov.pl
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PROTOKOE KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Adres: Urzad Miasta w Ostrowcu Swietokrzyskim; ul. Glogowskiego 3/5;
27 - 400 Ostrowiec Swietokrzyski; pow. ostrowiecki; woj. $wietokrzyskie;
telefon: (41) 267-21-00; email: um@um.ostrowiec.pl

Podstawe prawnq 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, z pdzn. zm.).

L
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Informacje wstepne

Kontrole przeprowadzil w dniu 31 lipca 2014 r. Pan Rafal Chatonski — starszy
kustosz w Oddziale I Nadzoru Archiwalnego iGromadzenia Zasobu
w Archiwum  Panstwowym w  Kielcach, posiadajagcy upowaznienie
Nr ONA.0103.2.2014 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kielcach z dnia
7 kwietnia 2014 r., w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pana
Macieja Kubickiego — Inspektora, odpowiedzialnego za prowadzenie archiwum
zaktadowego w Urzedzie. W czynnosciach kontrolnych uczestniczyta Pani
Grazyna Okupinska - Zastepca Naczelnika Wydzialu Organizacyjno -
Prawnego.

Cel i zakres kontroli zostal omowiony z Panig Marzeng Debniak — Sekretarzem
Miasta.

Fakt przeprowadzenia kontroli zostat odnotowany w ksigzce kontroli Urzedu.

Jednostka kontrolowana zostala utworzona jako organ samorzadu
terytorialnego na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
terytorialnym (Dz. U. Nr 16, poz. 95 z pozn. zm.). Obecnie kieruje nig Pan
Jarostaw Wilczynski — Prezydent Miasta. Organem nadzorujacym jest Wojewoda
Swietokrzyski. Urzad posiada nr statystyczny REGON - 000516100; kod PKD
(Polska Klasyfikacja Dziatalnosci) 8411Z - Kierowanie podstawowymi rodzajami
dziatalnosci publicznej.



3. Statut wprowadzony Uchwatq Nr LVI/600/2006 Rady Miasta z dnia 25 lipca 2006
r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Ostrowiec Swigtokrzyski. Regulamin
organizacyjny wprowadzony zarzadzeniem Nr III/179/2013 Prezydenta Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego z dnia 25 marca 2013 roku w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Ostrowca Swigtokrzyskiego. W sklad Urzedu
wchodza nastgpujace komorki organizacyjne: Wydziat Organizacyjno — Prawny
(Or), w tym Zespot Radcow Prawnych (Rp); Wydzial Finansowy (Fn); Wydziat
Edukacji i Spraw Spotecznych (WESS); Wydziat Spraw Obywatelskich (WSO);
Wydziat Planowania i Rozwoju (WPR); Wydziat Srodowiska (WS); Wydziat
Infrastruktury Komunalnej (WIK); Wydzial Mienia Komunalnego (WMK);
Wydziat Informatyki (WI); Biuro Prezydenta Miasta (BP); Zespdt Audytu
Wewnetrznego (AW); Zespot Nadzoru Wiascicielskiego (NW); Pelnomocnik ds.
Ochrony Informacji Niejawnych (OIN); Urzad Stanu Cywilnego (USC) oraz
Stanowisko ds. BHP (BHP).

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci — , — ,; w latach 1973 - 1990 funkcjonowat
Urzad Miejski w Ostrowcu Swietokrzyskim i Miejska Rada Narodowa
w Ostrowcu Swietokrzyskim w ramach urzedéw terenowych organéw
administracji pafistwowej.

5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, przeksztalcen Ilub
upadiosci.

6. Ostatnia kontrole archiwum zakladowego przedstawiciel Archiwum
Panstwowego w Kielcach przeprowadzit w dniu 6 grudnia 2011 r.

7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane. Kontroli archiwum
zakladowego ze strony upowaznionych przedstawicieli innych jednostek
kontrolnych nie odnotowano.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno — archiwalne:

a) instrukcja kancelaryjna — wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) - zatacznik
nr 1 do rozporzadzenia;

b) jednolity rzeczowy wykaz akt organédw gmin i zwiqzkow miedzygminnych
oraz urzedéw obstugujgcych te organy i zwiqzki - wprowadzony
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) - zatacznik nr 2 do rozporzadzenia;



c) instrukcja archiwalna - wprowadzona 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 archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) - zatacznik
nr 6 do rozporzadzenia;

d) inne przepisy kancelaryjne i archiwalne - , - ,; sposob postgepowania
z dokumentacja wytworzong do konca 2010 r. regulowaly nastepujace
przepisy: instrukcgja kancelaryjna i jednolity rzeczowy wykaz akt
wprowadzone rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia
1999 r. w sprawie wprowadzenia instrukgji kancelaryjnej dla organéw gmin
i zwigzkoéw miedzygminnych, zmienione rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 10 marca 2003 roku (Dz. U. Nr 69, poz. 636).

II. Ustalenia kontroli.

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno - archiwalnych, szczegélnie w zakresie
poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci
i regularnosci przekazywania jej do archiwum zakladowego. Obowiazujace od
poczatku 2011 r. przepisy kancelaryjne wymusity koniecznos¢ wyboru systemu
wykonywania czynnosci kancelaryjnych; Urzad pracuje w oparciu o tzw.
,system tradycyjny”. Dokumentacja jest przekazywana do archiwum
zakladowego z wszystkich komorek organizacyjnych dos¢ systematycznie.
Podstawe przekazania dokumentacji stanowig spisy zdawczo — odbiorcze.
Przekazywane akta sa w wigkszosci przekazywane w komplecie, poprawnie
zaklasyfikowane i zakwalifikowane W trakcie kontroli przekonsultowano
z archiwista zakladowym kwesti¢ nieprzejmowania do zasobu archiwum
zakladowego z komorek dokumentacji bez uprzedniego zweryfikowania stanu
jej uporzadkowania (konfrontacja opisu zewnetrznego z faktyczng zawartoscig
teczek i zapisami jednolitego rzeczowego wykazu akt). W tej kwestii nastapita —
w ostatnim okresie — pewna poprawa.

2. Zbidr dokumentacji

W archiwum zakladowym jest przechowywana dokumentacja wtasna,

odziedziczona i zdeponowana, wykazana w ponizszym zestawieniu:

a) dokumentacja wiasna:

v’ aktowa:

- kategoria ,A” w ilosci ok. 105,10 metréw biezacych (m.b.) z lat 1990 — 2013 (ze
spisow zdawczo-odbiorczych wynika, ze jest to 6528 j. inw);

- kategoria ,B” w ilosci ok. 956,60 m.b., z lat [1966] 1990 - 2013, w tym kategorii
~BE50” — ok. 10,30 m.b. (akta osobowe oraz skorowidz alfabetyczny do nich)
oraz kat. ,B50” - 60,70 m.b. (dokumentacja zarobkowa),

- nierozpoznana w ilosci—-mb zlat , — .

v techniczna:




kategoria ,,A” w iloéci -- mb, -- jedn. inw., -- jedn. arch., z lat --
kategoria ,B” w ilosci -- mb, -- jedn. inw., -- jedn. arch,, z lat --
nierozpoznana w ilosci --. mb, -- rysunkow, z lat --

elektroniczna na noénikach magnetycznych i optycznych:

kategoria ,A” w ilosci -- jedn. inw., z lat --

kategoria ,,B” w ilosci -- jedn. inw., z lat -

nierozpoznana w ilo$ci -- jedn. inw., z lat --

kartograficzna:

kategoria ,A” w iloci -- jedn. inw., -- jedn. arch. (arkuszy), z lat --
kategoria ,B” w ilosci -- jedn. inw., -- jedn. arch. (arkuszy), z lat --
nierozpoznana w ilosci -- arkuszy, z lat --

audiowizualna, nagrania:

kategoria ,A” w ilosci -- jedn. inw., --. czasu nagran, z lat --
kategoria ,B” w ilosci -- jedn. inw., -- czasu nagran, z lat -
nierozpoznana w ilo$ci -- pudelek, z lat --

inne w ilosci -- sztuk, z lat --

v fotograficzna:

kategoria ,A” w ilosci -- jedn. inw., -- negatywow, --. pozytywow, z lat --
kategoria ,B” w ilosci -- jedn. inw., -- sztuk, z lat --

nierozpoznana w ilosci -- sztuk, z lat --

inne w ilosci -- sztuk, z lat --

v filmy:

b)

kategoria ,A” w ilosci -- tytulow (tematow), - sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat -
kategoria ,B” w ilodci -- tytulow (tematow), -- sztuk, z lat --

nierozpoznana w ilosci -- sztuk, z lat --

inne w ilosci -- sztuk, z lat --

blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: --

dokumentacja odziedziczona:

aktowa

kategoria ,A” w ilosci ok. 10,00 m.b. w tym: Prezydium Miejskiej Rady
Narodowej w Ostrowcu Swietokrzyskim z lat [1949] 1950 — 1973/75 w iloéci
ok. 2,70 m.b.; Miejska Rada Narodowa w Ostrowcu Swif;tokrzyskim z lat 1975
- 1990 w ilosci ok. 1,40 m.b.; Urzad Miejski w Ostrowcu Swietokrzyskim z lat
1975 — 1990 w ilosci ok. 2,20 m.b.; a takze ewidencja gruntow i budynkow,
rejestry gruntow z lat 1968-1975 w ilosci ok. 4,00 m.b.;

kategoria ,B” w ilosci ,,-,;

techniczna:

kategoria ,,A” w ilosci — m.b., -- jedn. inw., -- jedn. arch., z lat --

kategoria ,B” w ilosci 100,00 m.b., z lat 1950-1990 (zewidencjonowana na
spisach zdawczo-odbiorczych jest dokumentacga =z lat 1950-1972:
dokumentacja techniczna inwestycji prywatnych w ilosci 4088 j. inw.;
dokumentacja techniczna inwestycji panstwowych w ilosci 3946 j. inw.),
w tym pozwolenia na budowe.



- nierozpoznana w ilosci --. mb, -- rysunkow, z lat --

c) dokumentacja zdeponowana:

v’ aktowa:

- kategorii ,A" -, - ,,;

- kategorii ,,B” w ogdlnej ilosci ok. 65,30 m.b., w tym kat. ,,B50” ok. 41,00 m.b.,
jest to dokumentacja przejeta ze zlikwidowanych, nastepujacych jednostek
samorzadowych:

Przedsigbiorstwo Handlowo — Ustugowe w Ostrowcu Swietokrzyskim z lat
1978 — 1992 ok. 14,00 m.b., w tym ok. 4,00 m.b. kopert osobowych;
Przedsigbiorstwo Prefabrykacji Budowlanej w Ostrowcu éwietokrzyskim -
akta osobowe ok. 2,00 m.b.;

Przedsigbiorstwo Ustug Inwestycyjnych w Ostrowcu Swietokrzyskim z lat
1977 — 1991 - akta osobowe i listy ptac - ok. 12,00 m.b.;

Spotdzielnia Rzemieslnicza w Ostrowcu Sw. z lat 1955 — 1995, ok. 5,00 m.b.:
Ztobki Miejskie: Nr 1 z lat 1973 — 2001 i Nr 3 z lat 1994 — 1995 w Ostrowcu
Swietokrzyskim - akta personalne i ptacowe, finansowej, ok. 4,00 m.b.;

Miejski Zespot Ekonomiczno Administracyjny Szkét w Ostrowcu w ilosci ok.
6,00 m.b., w tym akta osobowe ok. 2,00 m.b.;

Przedszkola: Nr 2, Nr 9 i Nr 20 w Ostrowcu Sw. z lat 1955 — 2003 (gtownie
akta osobowe) ok. 12,00 m.b.;

Izba Wytrzezwien w Ostrowcu Sw. z lat 1972-2010 w ilosci ok. 5,00 m.b.;
Zespot Ustug Projektowych — akta osobowe w ilosci ok. 5,00 m.b.;

Spotka Wodna ,, Kamienna” w Ostrowcu Sw. z lat 1975-1984 w ilosci ok. 0,30
m.b.

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogoétem ok. 1263,50 m.b., w tym:
- kategoria ,A” ok. 115,90 m.b.;
- kategoria ,B” ok. 1147,60 m.b.; w tym: kategorii ,,BE50” — ok. 10,30 m.b., zas
kategorii ,B50” ok. 101,70 m.b.

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze
stanem z poprzedniej kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji).
Wielko$¢ zasobu archiwum zakladowego wzrosta w wyniku przekazania
dokumentacji z komoérek organizacyjnych, mimo przeprowadzania brakowania
dokumentacji niearchiwalnej i przekazania materiatow archiwalnych do
Archiwum Panstwowego.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe na
podstawie § 10 ust. 1 pkt. 1 oraz § 11 ust. 1 pkt. 1 rozporzadzenia Ministra
Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie postepowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéow panstwowych (Dz. U.
Nr 167, poz. 1375). Przekazaniu do zasobu Archiwum Panstwowego w Kielcach



podlegaja jeszcze tzw. odziedziczone materialy archiwalne: Prezydium Miejskiej
Rady Narodowej w Ostrowcu Swietokrzyskim z lat 1950 — 1973/75; Miejska Rada
Narodowa w Ostrowcu Swietokrzyskim z lat 1975 — 1990; Urzad Miejski
w Ostrowcu Swietokrzyskim z lat 1975 — 1990. Eacznie nawis archiwalny wynosi
ok. 10,00 m.b.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegoélnosci uklad akt,
kwalifikacja do kategorii archiwalnych, opis teczek, prawidlowos¢
zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi,
kompletno$¢ materialéow  archiwalnych). Dokumentacja zgromadzona
w archiwum zakladowym jest utozona w kolejnosci doptywow, tj. przekazywane
z komorek merytorycznych akta sa ukladane na wolnych potkach
magazynowych. Materialy archiwalne (wlasne i odziedziczone) sa
przechowywane lacznie z dokumentacjg niearchiwalng. Nie mozna dokladnie
potwierdzic¢ ich obmiaru, utrudniony jest do nich dostep, gdyz czes¢ z nich
przechowywana jest poza regatlami, nie mozna roéwniez potwierdzi¢ ich
kompletnosci. Dokumentacja kategorii ,A” jest — w wigkszosci - przechowywana
w archiwum zakladowym w pierwotnym stanie wytworzenia, w segregatorach.
Akta nie sa uporzadkowane wewnatrz, zawieraja czesci metalowe, brak szycia
i paginacji. Opis dokumentacji nie jest kompletny, m.in. z uwagi na
przekazywanie dokumentacji — w tym takze kat. ,A” - w segregatorach, do
ktorych wpinane jest po kilka teczek rzeczowych. Dokumentacja oznaczona jest
sygnaturami archiwalnymi. Dokumentacje podlegajaca przekazaniu nalezy
przetozy¢ do teczek bezkwasowych, okreslonych w obowigzujacych przepisach
kancelaryjno-archiwalnych — i zabezpieczy¢ w pudtach archiwalnych z tektury
bezkwasowej.

7. Porzadkowanie dokumentacji. Podstawowe prace zwigzane z gromadzeniem,
porzadkowaniem i ewidencjonowaniem zgromadzonego w archiwum
zaktadowym zasobu dokumentacji, realizowane sa we wlasnym zakresie.

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:
a) wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych - tak, ostatni numer 1186;
b) spisy zdawczo - odbiorcze - tak ,w podziale na kategorie ,A” i ,B” — tak;
c) spisy materiatéw archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego —
tak;
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak;
e) ewidencje wypozyczen - tak;
f) inne $rodki ewidencyjne —, — ,,.

9. Ocena prowadzenia ewidencji. Stopient zewidencjonowania dokumentacji nie
jest wystarczajacy. Niektore spisy zdawczo-odbiorcze akt kat. ,A” sa



10.

11

12.

13.

uproszczone, tj. pod jedna pozycja spisu figuruje kilka, a nawet kilkanascie
teczek, co wutrudnia i niepotrzebnie komplikuje nadawanie sygnatury
archiwalnej. Prace ewidencyjne nalezy przeprowadzi¢ takze w odniesieniu do
dokumentacji technicznej (po 1972 r.) zlozonej do archiwum po zakonczeniu
kompleksowych prac archiwizacyjnych dokumentacji technicznej z 2000 r.

Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego.
W archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Ostrowcu Swietokrzyskim, ul,
Sienieniska 47 przechowywana jest dokumentacja wytworzona i zgromadzona
przez USC wg. ponizszego zestawienia:

a) dokumentacja wiasna:

v aktowa:

- kategoria ,A” w ilosci ok. 0,80 m.b. z lat 2008 — 2013 w ilosci 23 j. inw;

- kategoria ,,B” w ilosci ok. 25,70 m.b. z lat 2008 — 2013.

. Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych

akt) — jest realizowane w celach stuzbowych pracownikom wiasnym dos¢ czesto.
W 2012 roku odnotowano 279 udostgpnieni; w 2013 r. byto ich 267, natomiast do
dnia kontroli w 2014 r. czynnos¢ udostepniania zachodzita 139 razy. Czynnos¢
wypozyczania dokumentacji jest realizowana na podstawie starannie
prowadzonego rejestru udostepnien oraz kart udostepniania.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie cyklicznie. Od czasu
ostatniej kontroli dokumentacja niearchiwalna byta brakowana pigciokrotnie: na
podstawie zgody Nr 356/11 Archiwum Panstwowego w Kielcach z dnia
30 grudnia 2011 r. (znak 403-426/11) wybrakowano ok. 26,00 m.b.; na podstawie
zgody Nr 058/12 Archiwum Panstwowego w Kielcach z dnia 27 marca 2012 r.
(znak 403-17/12) wybrakowano ok. 0,60 m.b.; na podstawie zgody Nr 219/12
Archiwum Panstwowego w Kielcach z dnia 22 pazdziernika 2012 r. (znak 403-
252/12) wybrakowano ok. 15,00 m.b.; na podstawie zgody Nr 255/13 Archiwum
Panistwowego w  Kielcach z dnia 12 grudnia 2013 r. (znak
ONA .413.206.2013.A0R) wybrakowano ok. 29,40 m.b. oraz na podstawie zgody
Nr 139/14 Archiwum Panstwowego w Kielcach z dnia 28 maja 2014 r. (znak
ONA.413.149.2014.BP) wybrakowano ok. 7,90 m.b. Jednostka nie posiada zgody
generalnej na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w rozumieniu § 5 ust. 1
pkt. 2 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie
postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz
zasad i trybu przekazywania materiatbw archiwalnych do archiwow
panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375).

Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego. Ostatnio
dokumentacja kategorii ,,A” byla przekazywana do Archiwum Panstwowego
w Kielcach w dniu 20 grudnia 2012 roku. Przekazano wowczas: Prezydium



14.

15.

16.

17.

Miejskiej Rady Narodowej w Ostrowcu Swietokrzyskim z lat [1936] 1950-1975,
jako doplyw do zespotu 21/3019 w ilosci 598 j.inw.; 576 m.b.; Miejska Rada
Narodowa w Ostrowcu Swietokrzyskim z lat 1978-1990, jako doptyw do zespotu
21/3220 w ilosci 69 jinw.; 2,13 m.b. oraz Urzad Miejski w Ostrowcu
Swietokrzyskim z lat [1971] 1973-1990, jako doptyw do zespolu 21/3221 w ilosci
288 j.inw.; 1,78 m.b.

Osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie archiwum zakladowego jest Pan
Maciej Kubiki zatrudniony na pelnym etacie archiwisty zakladowego (prowadzi
archiwum w ramach obowigzkéw stuzbowych), posiadajacy wyksztatcenie
wyzsze ekonomiczne, a takze ukonczony kurs archiwalny I stopnia.

Warunki pracy w archiwum zakladowym nalezy oceni¢ jako dobre pod kazdym
wzgledem.

Lokal archiwum zakladowego. Lokal archiwum zakladowego usytuowany jest
na parterze budynku Urzedu i sklada si¢ z trzech pomieszczen (w tym:
pomieszczenie archiwalno — biurowe, magazyn duzy aktowy, magazyn
dokumentacji technicznej) o facznej powierzchni ok. 120,00 m2. Wyposazony
w metalowe regaly stacjonarne, a takze regaty przesuwne. Archiwum zakltadowe
wyposazone jest w niezbedne sprzety (biurka, krzesta, szafy, drabinki)
iurzadzenia (komputer) do pracy. Lokal jest zabezpieczony przed pozarem
(gasnica, system p.poz.) i wilamaniem (kraty w oknach, czujnik ruchu).
Magazyny sa wyposazone w urzadzenia do mierzenia temperatury i wilgotnosci
oraz rejestr pomiaréw warunkow panujacych w archiwum. W dniu kontroli
parametry temperatury i wilgotnosci powietrza przedstawialy sie nastepujaco:
19°C 1 61%. Rezerwa magazynowa wynosi 0,00 m.b.

Inne ustalenia kontroli. W Urzedzie jest prowadzony skiad informatycznych
nosnikow danych. Przesylki w postaci elektronicznej zawierajace podpisy
elektroniczne sg drukowane po wczeéniejszej weryfikacji podpisu na stanowisku
Kancelaria Ogolna (za pomoca programu) i w postaci papierowej rejestrowane.
Przygotowany do wysylki projekt pisma jest akceptowany przez osobe
podpisujaca (wersja papierowa), a nastepnie w wersji elektronicznej, podpisany
przez osobg uprawniona, wysylany ze stanowiska ds. kancelaryjnych. Wersja
papierowa znajduje si¢ w aktach sprawy.

W  trakcie kontroli potwierdzono, ze na komputerach UM sa
zainstalowane (stan na dzien kontroli) nastepujace programy dziedzinowe: FKJB
— system OTAGO Obstuga finansowo-ksiggowa jednostki budzetowej; FKORG -
system OTAGO Obstuga finansowo-ksiegowa organu; ELUD - system OTAGO
Ewidencja ludnosci; PNIER - system OTAGO Naliczanie podatku od
nieruchomosci; WNIER - system OTAGO Windykacja podatku od
nieruchomosci; PROL - system OTAGO Naliczanie podatku rolnego, lesnego i



od nieruchomosci; WROL - system OTAGO Windykacja podatku rolnego,
lesnego i od nieruchomosci; KADRY - system OTAGO Kadry; PLACE - system
OTAGO Ptace; POGOS - system OTAGO; Ewidencja dziatalnosci gospodarczej;
KOALA - system OTAGO Obstuga koncesji; KASA — system OTAGO Obstuga
kasy dochodowej i wydatkowej; NWPO] -system OTAGO Naliczanie podatku
od $rodkow transportu; WPOJ] — system OTAGO Windykacja podatku od
srodkow transportu; PLBUD - system OTAGO Obstuga planowania budzetu;
PLAN - system OTAGO Plan budzetu; ORU - system OTAGO Obstuga
generalnego rejestru umow; WYBUD - system OTAGO Obstuga wydatkéw
budzetowych; WPBUD - system OTAGO Obstuga wptywow budzetowych;
OPGRU - system OTAGO Naliczanie optat za wieczyste uzytkowanie gruntow;
WOGRU - system OTAGO Windykacja optat za wieczyste uzytkowanie
gruntow; STP — system OTAGO Obstuga stypendiow i zapomog szkolnych; KOS
- system OTAGO Obstuga kartotek systemu; ADMIN - system OTAGO
Administrowanie systemem OTAGO; MULTICASHSystem Bankowosci
Elektronicznej System Dowodéw Osobistych; ESET NOD32 Program
Antywirusowy; LEX System Informacji Prawnej; E-SOD System Obiegu
Dokumentow; E-BIP Biuletyn Informacji Publicznej; E-INTRANET Program do
obstugi infomatéw; ARCH CREATOR Program do zarzadzania siecia;
POLCHAT Serwer Chat’-a; FORTIGATE Wielofunkcyjne urzadzenie do
zabezpieczen sieci; PB_USC Komputerowy System Rejestracji Stanu cywilnego;
TARYFIKATOR Obstuga centrali telefonicznej; NORMA Program do
kosztorysowania;, EWMAPA Oprogramowanie do obstugi danych ewidencji
gruntow; EWOPIS Oprogramowanie do obstugi danych ewidencji gruntow;
AUTODESK Oprogramowanie do projektowania infrastruktury; MAPGUIDE
Oprogramowanie do projektowania infrastruktury; MAPVIEW
Oprogramowanie do projektowania infrastruktury; GEODESKA
Oprogramowanie do projektowania infrastruktury; EDIOM Oprogramowanie do
projektowania infrastruktury; DROGI - MOSTY Oprogramowanie do
projektowania infrastruktury; AUTOCAD 2002 LT Program wspomagajacy
projektowanie; LICENCJE Obstuga licencji na taksowki; SIGMA-OPTIVUM
Wspomaganie zarzadzania o$wiata; SRODKI TRWALE Obstuga $rodkow
trwatych; SRODKI NA WYPOSAZENIU Obstuga wyposazenia; EKOKOSZ
Program dla Ochrony Srodowiska; ENUM Ewidencja numeréw porzadkowych
(baza danych ACCESS); BAZAMIENIA (baza danych Access); eDECYZJE
ewidencja decyzji o WZiZT (baza danych Access).

Ponadto ustalono, ze w Urzedzie Miasta w Ostrowcu Swietokrzyskim -
w archiwum  zakladowym -  przechowywana  jest  dokumentacja
wywtlaszczeniowa z lat 1955 - 2009 w ilosci 10,70 m.b., posiadajaca ewidencje
i zakwalifikowana do kategorii archiwalnej ,BE15”. W komorce organizacyjnej
Urzedu (Wydzial Mienia Komunalnego) — brak dokumentacji wywlaszczen.



Zadania z zakresu o$wiaty dotyczace prowadzenia placowek
o$wiatowych sg przypisane do realizacji jednej z komdrek organizacyjnych
Urzedu, tj. Wydziatowi Edukacji i Spraw Spotecznych.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli.
Zalecenia pokontrolne sprecyzowane w wystgpieniu pokontrolnym znak 402-
100/2011 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kielcach z dnia 20 stycznia 2012
roku zostaly czeSciowo zrealizowane. Przekazano do zasobu AP w Kielcach
materialy archiwalne: Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Ostrowcu
Swietokrzyskim, Miejskiej Rady Narodowej w Ostrowcu Swietokrzyskim oraz
Urzedu Miejskiego w  Ostrowcu Swietokrzyskim; dokonano korekty
posiadanych spisow zdawczo-odbiorczych dla akt kategorii ,A”; sporzadzono
ewidengje dla dokumentagji technicznej przekazanej do archiwum zaktadowego
po 2000 r.; zakupiono urzadzenie do mierzenia temperatury i wilgotnosci
powietrza oraz wyjasniono kwestie miejsca przechowywania zaplombowanych
tek geodezyjno-kartograficznych z lat 1952-1953. Natomiast nie uporzadkowano
materialéw archiwalnych wiasnych (po 1990 r.), ktore zostaly przekazane do
archiwum zakladowego z komorek organizacyjnych w pierwotnym stanie
wytworzenia i nie wydzielono je z zasobu archiwum na odrebny regat.

III. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przekazane
odrebnym pismem.

Protokol podpisali:
PODINSPEKTOR
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Protokot sporzadzono w 2 egz.
Egz. nr 1 - Jednostka Kontrolowana

Egz. nr 2 — Archiwum Panstwowe w Kielcach
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