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Na podstawie 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.), zwanej dalej ,ustawa archiwalng”, zostala przeprowadzona N
w dniach 20, 21 maja 2015 roku, w Urzedzie Miasta Kielce kontrola ogo6Ina archiwum
zakladowego przez Pana Rafata Chatoniskiego — starszego kustosza w Oddziale
I Nadzoru Archiwalnego iGromadzenia Zasobu, w obecnosci Pani Tamary
Nartowskiej — Kierownika Sekci Archiwum Zakladowego, w Dziale Kancelarii
i Archiwum Zaktadu Obstugi i Informatyki Urzedu Miasta Kielce.

Z ustalen protokotu kontroli wynika, ze system kancelaryjny
bezdziennikowy (rejestracja spraw w spisach spraw prowadzonych w odniesieniu do
dokumentacji gromadzonej i przechowywanej w teczkach rzeczowych wynikajgcych z hasel
klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego wykazu akt) jest respektowany w procesie
aktotworczym. Ramy chronologiczne zgromadzonego w archiwum zakladowym
zasobu dokumentacji wskazuja, ze dokumentacja jest stosunkowo cyklicznie
isystematycznie przekazywana do archiwum zakladowego z poszczegdlnych
komorek organizacyjnych. Dokumentacja jest przekazywana na podstawie spisdéw
zdawczo- odbiorczych sporzadzanych odrebnie dla akt kat. ,A” i ,B”. Dla

przekazywanych od 2011 r akt dokonywana jest na biezaco weryfikacja kategorii
archiwalnej zgodnie z aktualnie obowigzujacym JRWA. Akta nie sq przekazywane
do archiwum zakladowego regularnie z uwagi na brak pomieszczen na
przechowywanie dokumentacji, natomiast ta dokumentacja, ktdra jest przekazywana
do archiwum zaktadowego z komdrek organizacyjnych, jest kompletna.
Dokumentacja w archiwum zakladowym ogdlnym jest gromadzona
i przechowywana wedlug komdrek organizacyjnych z wyodrebnieniem fizycznym
dokumentacji o wartosci materialow archiwalnych (akta kategorii ,, A”) oraz
w kolejnosci spiséw zdawczo — odbiorczych. Opisy teczek rzeczowych zawieraja
- wymagane elementy opisu zewnetrznego kart tytutowych, zgodne z wykltadnia
obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej, z uwzglednieniem symboli klasyfikacyjnych
zjednolitego rzeczowego wykazu akt. Wszystkie teczki rzeczowe dokumentacji
kategorii ,A” 1i,B” posiadaja okreslong sygnature archiwalna wynikajaca



z postanowien instrukcji archiwalnej. Stan posiadania odziedziczonych i wilasnych
materiatdéw archiwalnych potwierdzony jest w posiadanej ewidencji. Kryteria oceny
wartosci zgromadzonego zasobu dokumentacji (oznaczenie kategorii archiwalnej) sa
poprawne. Pewne zmiany w tym zakresie moga nastgpi¢ po przeprowadzeniu .
ekspertyzy archiwalnej do§¢ znacznej ilosci dokumentacji technicznej. Materiaty
archiwalne przechowywane w archiwum zakltadowym nie sa kompletne.

Prowadzona i posiadana ewidencja jest na dobrym poziomie
merytorycznym. Spisy zdawczo-odbiorcze sg sporzadzone dokladnie, na
obowiazujacych drukach. Uktad akt i sporzadzona ewidencja potwierdza stan
posiadania  archiwum  zakladowego oraz umozliwia  wykorzystywanie
zgromadzonych materialéw archiwalnych. Caly zgromadzony zasob dokumentacji
zostat zewidencjonowany na spisach zdawczo-odbiorczych, ktore zarejestrowano
w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych.

Czynno$é udostgpniania akt jest realizowana w archiwum zakladowym
(administracyjnym) bardzo skrupulatnie. Dokumentacja jest udostepniana do celéw
stuzbowych poszezegdlnych komodrek organizacyjnych na zasadach kart
udostepniania. Udostepniana dokumentacja (w wiekszosci niearchiwalna) jest -
zasadniczo zwracana w ustalonych terminach i systematycznie wlaczana na regaty
w miejsce wynikajace zsygnatury archiwalnej danej teczki rzeczowej. Nie
stwierdzono, aby zwracana dokumentacja byla zdekompletowana lub posiadata
zniszczenia natury mechanicznej. Dokumentacja zrédlowa bedaca w dyspozycji
(registratur — pomieszczent archiwalnych) Biura Praw Jazdy, Biura Rejestragji
Pojazdéw jest udostepniana do celéw shuzbowych (na rzecz Obywateli) ze
stosunkowo duzg czestotliwoscia. -

Warunki pracy w archiwum zakladowym nalezy uznac¢ jako dos¢ dobre.
Obecne pomieszczenia archiwum zaktadowego i ich wyposazenie, umozliwiaja
wlasciwe gromadzenie i rozmieszczenie obecnego zasobu. Bedace w dyspozycji
personelu pomieszczenie biurowe umozliwia realizowanie czynnosci z zakresu
udostepniania Zrédlowej dokumentacji w aspekcie stuzbowym. Natomiast
powaznym utrudnieniem jest usytuowanie pomieszczen archiwum w  kilku
miejscach w miescie, co utrudnia korzystanie z zasobéw.

Dokumentacja z zakresu odszkodowan za mienie pozostawione po wojnie
na Wschodzie z lat 50-tych i 60-tych bedzie podlegata przekazaniu do zasobu
Archiwum Panstwowego w Kielcach po utracie biezacej przydatnosci do zatatwiania
aktualnie wplywajacych spraw z zakresu odszkodowan za mienie pozostawione na
Wschodzie.

Od dnia 1 lipca 2015 r. archiwum zakladowe zostalo ponownie
umiejscowione w strukturze Urzedu Miasta Kielce, w ramach Wydzialu
Organizacyjnego.

Na podstawie protokotu z kontroli ustalam nastepujace zalecenie i wniosek
pokontrolne.



1. Kontynuowaé wydzielenie ze zbioru akt osobowych przechowywanych
'w archiwum zaktadowym akta osobowe pracownikow Urzedu Miasta Kielce do
1950 roku wiacznie, oraz sporzadzic ich ewidencje wg zalaczonego wzoru. Jeden
egz. sporzadzonego spisu akt osobowych przesta¢ do Archiwum Panstwowego
w Kielcach. Nadestana ewidencja pozwoli na podjecie decyzji o przejeciu czeéci
lub catosci tych akt do zasobu Archiwum Panstwowego w Kielcach.

2. Rozwazy¢ koniecznos¢ wyposazenia archiwum zakladowego Urzedu
w dodatkowe pomieszczenia magazynowe, do ktorych moglaby byd
przejmowana regularnie dokumentacja ze wszystkich komérek organizacyjnych
Urzedu.

Zalecenie pokontrolne wyszczegolnione w pkt 1 halezy zrealizowac

w terminie do 31 grudnia 2016 r., natomiast z uwagi na koniecznos¢

wygospodarowania srodkow finansowych na realizacje wniosku wyszczegdlnionego

w pkt 2 nie precyzuje konkretnego terminu realizacji w tym zakresie.

Uprzejmie prosze Pana Prezydenta o nadestanie w terminie 30 dni od daty
otrzymama niniejszego pisma informacji o pod]Qtych dziataniach w celu realizacji
ww. zalecema pokontrolnego oraz wmosku
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Prowadzacy sprawe: Rafat Chatonski, tel. 41 2605311 wew, 208; rafal.chalonski@kielce.ap.gov.pl
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