Wystapienie pokontrolne 01.421.20.2024.RCH - Egz. nr

Archiwum Panstwowe w
Kielcach

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat

19916 2024-10-21

Nr wystgpienia Data dokumentu

(_0/}7 d(#l(ﬁ, ,j,:ygﬂjuz,((Strona 1z7

ul. Kusocinskiego 57
25-045 Kielce

Adres

01.421.20.2024.RCH

Znak sprawy

2020 r. poz. 164).

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z

Informacje o jednostce kontrolowane;

Urzad Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. Gtogowskiego 3/5, 27-400 Ostrowiec Swietokrzyski

Adres jednostki kontrolowanej

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Rafat Chatonski starszy kustosz

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera

Data kontroli

2024-05-23 2024-05-23

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli

0005161000 o
0000
REGON KRS
24/2024 2024-05-20
Nr Data
upowaznienia wystawienia
do kontroli upowaznienia

Wskazanie dni bedgcych
przerwami w kontroli

Kontrola postgpowania z materiatami archiwalnymi wechodzacymi do paristwowego zasobu
archiwalnego i dokumentacja niearchiwalng powstata i zgromadzona w Urzedzie Miasta Ostrowca

Swietokrzyskiego.

Zakres i przedmiot kontroli
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Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

W jednostce organizacyjnej podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw jest system tradycyjny oparty o jednolity rzeczowy wykaz akt. Stosowany system elektronicznego

obiegu dokumentéw (EOD) jest systemem pomochiczym, stuzy gtéwnie do rejestracji korespondencji.

Okredlony przywotanymi w protokole kontroli normatywami system kancelaryjny bezdziennikowy jest
respektowany w procesie aktotwérczym. Korespondencja wptywajaca do Urzedu elektronicznie przez
platforme ePUAP, po jej wydrukowaniu, umieszczeniu pieczeci dotyczacej weryfikacji podpisu elektronicznego
oraz rejestracji przekazywana jest w tym samym dniu do osoby dekretujgcej. Kolejne etapy obiegu pisma s3
realizowane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna. Formowanie teczek rzeczowych jest prawidtowe, a ich
zawartos¢ jest zgodna z hastami z jednolitego rzeczowego wykazu akt jednostki kontrolowanej. Opisy
przekazywanych z komdrek organizacyjnych teczek rzeczowych sg zgodne z zasadami zawartymi w
obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej. Oglad akt kategorii "A" w wybranych teczkach pozwolit na stwierdzenie:
zgodnosci uktadu akt w teczkach ze spisem spraw oraz prawidtowoséci uktadu chronologicznego materiatéw

archiwalnych w teczkach.

Z ustalen kontroli wynika, ze dokumentacja jest przekazywana do archiwum zaktadowego z wszystkich
komérek organizacyjnych dosé systematycznie. Podstawe przekazania dokumentacji stanowig spisy zdawczo -
odbiorcze. Akta sg w wigkszosci przekazywane w komplecie, poprawnie zaklasyfikowane i zakwalifikowane.
Dokumentacja zgromadzona w archiwum zaktadowym jest utozona w kolejnosci doptywoéw, tj. przekazywane z
komdrek merytorycznych akta sg uktadane na wolnych pétkach magazynowych. Materiaty archiwalne (wtasne

i odziedziczone) sa jeszcze przechowywane tacznie z dokumentacia niearchiwalna. Nie mozna doktadnie

potwierdzi¢ ich obmiaru, utrudniony jest do nich dostep, adyz czesé z nich przechowywana jest poza regatami,

nie mozna réwniez potwierdzi¢ ich kompletnodci. Czes¢ dokumentacja kategorii ,A” jest jeszcze

przechowywana w archiwum zaktadowym w pierwotnym stanie wytworzenia, w segregatorach. Akta te nie sa

uporzadkowane wewnatrz, zawierajg czesci metalowe, brak szycia i paginacji. Opis dokumentacii nie jest

kompletny, m.in. z uwagi na przekazywanie dokumentacji - w tym takze kat. ,A” - w seqregatorach, do

ktérych wpinane jest po kilka teczek rzeczowych. Ten stan rzeczy zastany przez obecnego archiwiste

zaktadowego po poprzednim, ktéry odszedt na emeryture jest systematycznie poprawiany. Dokumentacja

oznaczona jest sygnaturami archiwalnymi.

Ewidencja archiwum zaktadowego prowadzona jest poprawnie, z wyiatkiem np. spiséw zdawczo-odbiorczych

materiatéw archiwalnych nr: 1770, 1771, 1802, 1803, w ktérych wystepuija przypadki ujmowania pod jedna

pozycja spisu wiecej niz jednej teczki rzeczowej (kilku teczek rzeczowych). Zgodnie z dobrymi praktvkami w

przypadku spiséw zdawczo-odbiorczych materiatéw archiwalnych pod jedna pozycije spisu nale2y uimowac

jedng teczke rzeczowg. Wszystkie spisy zdawczo-odbiorcze (sporzadzone odrebnie dla akt kategorii A” i ,B"),
zarejestrowane sa w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych. Posiadane $rodki ewidencyjne potwierdzaja
rzeczywisty stan zgromadzonego w archiwum zasobu, a tym samym umozliwiaja jego efektywne
wykorzystanie. Przechowywana dokumentacja jest udostepniana do celéw stuzbowych przez poszczegéine
komérki merytoryczne. Udostepnianie dokumentacji nastepuje na podstawie kart udostepniania, prowadzony

jest rejestr udostepnien.

W archiwum zaktadowym przechowywana jest dokumentacja: wiasna, odziedziczona i zdeponowana.
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Urzad Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego prawidiowo 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 materiatéw archiwalnych do archiwéw
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r. poz. 246) oraz obowiazujgcej

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

Warunki pracy w archiwum zaktadowym mozna uzna¢ za dobre, bowiem usytuowanie i wyposazenie lokalu
archiwum zaktadowego pozwala na wykonywanie prac merytorycznych niezaleznie od pory roku. Lokal
archiwum zaktadowego usytuowany jest na parterze budynku Urzedu i sktada sie z 6 pomieszczen (w tym
m.in.: pomieszczenie archiwalno - biurowe, magazyn duzy aktowy, magazyn dokumentacji technicznej) o
tacznej powierzchni ok. 130,00 m2. Wyposazony w metalowe regaty stacjonarne, a takze regaly przesuwne,
Archiwum zaktadowe wyposazone jest w niezbedne sprzety (biurka, krzesta, szafy, drabinki) i urzagdzenia
(komputer) do pracy. Lokal jest zabezpieczony przed pozarem (gasnica, system p.poz.) i wlamaniem (kraty w
oknach, czujnik ruchu). Magazyny sg wyposazone w urzadzenia do mierzenia temperatury i wilgotnosci oraz
rejestr pomiaréw warunkdw panujacych w archiwum. W dniu kontroli parametry temperatury i wilgotnosci

powietrza byty w normie. Rezerwa magazynowa wynosi 30,00 m.b.

Przekazaniu do zasobu Archiwum Pahstwoweqo w Kielcach podlegaja materiaty archiwalne wiasne z lat 1993-

1998 w ilosci ok. 5 m.b. Materiaty te wymagaja jeszcze przeprowadzenia pewnych niewielkich prac
porzadkowo-ewidencyjnych (usuniecie ewentualnych czesci metalowych i plastikowych, umieszczenie

uporzadkowanych akt do teczek wigzanych - bezkwasowych, wtasciwie opisanych i pudet archiwalnych z

tektury bezkwasowej, sporzadzenie spisu zdawczo-odbiorczego materiatéw archiwalnych przeznaczonych do
przekazania do archiwum pafstwoweqgo).

Archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Ostrowcu Swietokrzyskim

Przechowywane w archiwum Urzedu Stanu Cywilnego ksiegi stanu cywilnego sa kompletne oraz
przechowywane w uktadzie zgodnym z ewidencja. Uktad akt i sporzadzona ewidencja zasobu, pozwala na
szybkie i efektywne wykorzystywanie zgromadzonych materiatéw archiwalnych. Ksiegi stanu cywilnego,
alegata parafialne, akta zbiorowe urzedéw stanu cywilnego zostaty zewidencjonowane na spisach zdawczo-

odbiorczych oddzielnie dla kazdego aktowtércy. Spisy zdawczo-odbiorcze zostaty zarejestrowane w wykazie

spiséw zdawczo-odbiorczych.

Kryteria oceny wartosci wytworzonej dokumentacji sg zgodne z obowigzujgcymi przepisami kancelaryjnymi
oraz przepisami szczegétowymi. Materiaty archiwalne sg czesto wykorzystywane (udostepniane) w aspekcie
stuzbowym poprzez wydawanie odpiséw (skréconych lub kompletnych) aktéw USC, migracji aktéw do systemu

ZRODLO. Po wykorzystaniu akta sa na biezaco wiaczane w odpowiednie miejsce na pétce.

Stan fizyczny ksiag i dokumentéw zbiorowych jest dobry. Warunki przechowywania materiatéw archiwalnych
nalezy ocenic jako dobre.

Lokal archiwum USC jest usytuowany na | pietrze budynku USC i sktada sie z 4 pomieszczen biurowo -
archiwalnych o powierzchni ok. 80 m2. W odrebnych magazynach sa przechowywane materiaty archiwalne
(ksiegi, dokumenty zbiorowe) i dokumentacja administracyjna. Wyposazenie lokalu stanowig: metalowe szafy
biurowe zamykane na klucz i regaty metalowe oraz niezbedne do pracy sprzety biurowe (stoliki, krzesta,
komputery i urzadzenia biurowe, drabinka), instalacja centralnego ogrzewania. Lokal posiada zabezpieczenie
przed pozarem (gasnice proszkowe, czujniki p. pozarowe), kradzieza (drzwi zaopatrzone w solidne zamki, okna

antywtamaniowe, czujniki ruchu, zewnetrzny monitoring budynku przez Straz Miejska). Pomieszczenia
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wyposazono w termometr i higrometr, prowadzone jest rejestr pomiaréw temperatury i wilgotnosci powietrza.

W czasie kontroli temperatura wynosita 21 st. C oraz wilgotnos¢ powietrza na poziomie 48 %. Rezerwa

Magazynowa wynosi ok. 2 m.b.

Ksiggi stanu cywilnego oraz alegata s3 - w miare - cyklicznie przekazywane przez Urzad Stanu Cywilnego do
Archiwum Panstwowego w Kielcach. Ostatnie przekazanie materiatéw archiwalnych miato miejsce w 2023 r. W
dniu 25 stycznia 2023 r. przekazano doptywy akt do zespotéw archiwalnych: Akta stanu cywilnego parafii
rzymskokatolickiej Sw. Michata w Ostrowcu Swietokrzyskim oraz Akta stanu cywilnego parafii
rzymskokatolickiej Sw. Stanistawa w Denkowie, a takze materiaty archiwalne tworzace nowy zespét archiwalny

Akta stanu cywilnego parafii polskokatolickiej w Denkowie.

Przekazaniu do zasobu Archiwum Pahstwowego w Kielcach podlegajg materiaty archiwalne (ksiegi i allegata) z
lat 1920-1923, ktére beda stanowi¢ uzupetnienie zespotéw archiwalnych: Akta stanu cywilnego parafii
rzymsko-katolickiej $w. Stanistawa w Denkowie, Akta stanu cywilnego parafii rzymsko-katolickiej $éw. Mikotaja
w Szewnie oraz Akta stanu cywilnego parafii rzymsko-katolickiej ¢w. Michata w Ostrowcu Swietokrzyskim, o ile
nie zachodzi przepis okre$lony w art. 128 ust. 1a ustawy z dnia 28 listopada 2014 Prawo o aktach stanu
cywilnego [Dz. U. 2021 poz. 709] "Jezeli dla osoby, dla ktdrej sporzadzono akt urodzenia lub akt malzeristwa w
ksiedze stanu cywilnego, prowadzonej przed dniem wejscie w Zycie niniefszef ustawy, nie sporzadzono aktu
zgonu lub nie zarejestrowano informacji o zgonie, ksiege urodzeri i ksiege maizeristw, mimo uplywu okresow, o
ktorych mowa w ust. 1 [tj. 100 lat], przechowuje sie do czasu sporzgdzenia dla osoby, ktorej akt dotyczy, aktu

zgonu lub zarejestrowania informacji o zgonie osoby".

Zalecenia pokontrolne sprecyzowane w wystapieniu pokontrolnym znak ONA.421.41.2017.RCH Dyrektora
Archiwum Pafistwowego w Kielcach z dnia 19 grudnia 2017 roku dotyczace: przekazania do zasobu Archiwum
Panstwowego w Kielcach odziedziczonych materiatéw archiwalnych PMRN w Ostrowcu Swietokrzyskim z lat
1955-1973, UM w Ostrowcu Swietokrzyskim z lat 1974-1990 oraz wtasnych Rady Miasta i Urzedu Miasta
Ostrowca Swietokrzyskiego z lat 1990-1992 zostaty zrealizowane. Natomiast zalecenie dotyczace

przeprowadzenia prac porzadkowych i ewidencyjnych w odniesieniu do materiatéw archiwalnych wtasnych po

1990 r., ktére zostaty przekazane do archiwum zaktadowego w pierwotnym stanie wytworzenia jest w dalszym

ciggu w trakcie realizacji.

Zalecenie pokontrolne sprecyzowane w wystapieniu pokontrolnym znak ONA.421.76.2019.RCH Dyrektora
Archiwum Panstwowego w Kielcach z dnia 6 marca 2020 roku dotyczace monitorowania warunkéw

przechowywania materiatéw archiwalnych jest realizowane na biezaco.

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

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci
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Przeprowadzi¢ prace porzadkowe i ewidencyjne w odniesieniu do materiatéw 2026-12-31
archiwalnych wtasnych (po 1990 r.), ktére zostaty przekazane do archiwum

zaktadowego z komérek organizacyjnych w pierwotnym stanie wytworzenia, na

podstawie przepisow § 62 i § 63 ust. 3 obowiazujacej Instrukcji Kancelaryjnej, a takze

§ 15 ust. 4 pkt 1 obowigzujacej Instrukcji Archiwalnej, stanowigcych zatacznikinr1i 6

do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w Sprawie

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego (Dz. U. Nr 14, poz. 67) oraz

sporzadzi¢ dla catej dokumentacji ewidencje w postaci spiséw zdawczo-odbiorczych akt

przekazywanych z komérki organizacyjnej do archiwum zaktadowego. Po zakofAczeniu

prac porzadkowych nalezy wydzieli¢ te akta kategorii ,A” na odrebny regat.
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2.

Przygotowac i przekazac do zasobu Archiwum Panstwowego w Kielcach 2026-12-31
przechowywane, wtasne materiaty archiwalne (akta kategorii A) Rady Miasta i Urzedu
Miasta w Ostrowcu Swietokrzyskim z lat 1993-1998, w ilosci ok. 5,00 m.b., na mocy art.
S 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, przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r., poz. 246). Przed przekazaniem ww. materiatow
archiwalnych nalezy je uporzadkowac, zewidencjonowac i zabezpieczy¢ zgodnie ze
standardami porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania
materiatéw archiwalnych przed ich przekazaniem do archiwéw panstwowych,
stanowigcymi zatgcznik nr 4 do ww. rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa

Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 roku.

Zgodnie z § 6 ust, 1 ww. rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z
dnia 20 paZzdziernika 2015 roku, prosze przesta¢ do Archiwum Painstwowego w Kielcach
zawiadomienie o rozpoczeciu procesu przygotowania materiatéw archiwalnych do
przekazania do AP w Kielcach, podajgc dane o:

1) nazwie organu lub jednostki organizacyjnej, ktéra materiaty archiwalne wytworzyta i
zgromadzita;

2) zmianach nazwy organu lub jednostki organizacyjnej wraz z okresem dziatania pod
dang nazwag;

3) zmianach struktury organizacyjnej jednostki organizacyjnej;

4) podstawie prawnej utworzenia organu lub jednostki organizacyjne;j;

5) podstawie prawnej ustania dziatalnodci organu lub jednostki organizacyjnej;

6) whasciwosci rzeczowej i miejscowej organu lub jednostki organizacyjnej;

7) systemie kancelaryjnym stosowanym w organie lub jednostce organizacyjnej;

8) systemie wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w tym wskazanie, czy byt to
system elektronicznego zarzadzania dokumentacja;

9) sktadzie chronologicznym, w ktérym byty gromadzone materiaty archiwalne, i jego
rozmiarze;

10) sktadzie informatycznych nosnikéw danych, w ktérym byty gromadzone materiaty
archiwalne, i jego rozmiarze;

11) wyrazonym datami rocznymi okresie, z ktérego pochodzg materiaty archiwalne;
12) rodzajach materiatdw archiwalnych;

13) rozmiarze materiatéw archiwalnych wyrazonym we witasciwy dla danego rodzaju
materiatéw archiwalnych sposéb, w szczegdlnosci w jednostkach archiwalnych,
jednostkach inwentarzowych, metrach biezgcych;

14) stanie zachowania materiatéw archiwalnych, w tym o podejmowanych dotychczas
dziataniach w zakresie profilaktyki konserwatorskiej lub konserwacji wtasciwej;

15) stopniu zewidencjonowania lub uporzadkowania materiatéw archiwalnych.
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& Zobligowac komérki organizacyjne do tego, aby - w przysztosci - przy przekazywaniu —

materiatéw archiwalnych do archiwum zaktadowego, na spisach zdawczo-odbiorczych
pod jedna pozycja spisu ujmowaé tylko jedng teczke rzeczowa. Zalecenie nalezy
realizowac poczawszy od najblizszego przekazywania akt kategorii A do archiwum
zaktadowego.

Monitorowac warunki przechowywania materiatéw archiwalnych, a w przypadku =
potwierdzenia, ze utrzymujaca sie temperatura i wilgotnos¢ powietrza w lokalu

archiwum jest zbyt wysoka lub zbyt niska podja¢ dziatania Zapewniajgce wiasciwe

warunki przechowywania materiatéw archiwalnych, ktére winny wynosic¢ temperatura

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

wymogami okreslonymi w zataczniku do instrukgji archiwalnej. Prosze o przystapienie

do realizacji zalecenia z chwilg otrzymania wystgpienia.

Opis Termin
realizacji

Dyrektor Archiwum Paristwowego w Kielcach

dr Wiestawa Rutkowska

Pouczenie:
Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia pokontrolnego,

moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych w wystapieniu
pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjaénienia i przedstawi¢ dodatkowa dokumentacje.

Zataczniki llos¢: 0
0 Brak

Wystgpienie sporzadzono w 2 egz.

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



