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Nr wystgpienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator oparatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r, o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2 2018 r. poz. 217, z p&én. zm.).

Informacje o jednostce kontrolowane]

Urzad Miasta Kielce

3172
Nazwa jednostki kontrolowanej Identyfikator
systemowy
ul. Rynek 1, 25-303 Kielce " 000516028000 -
Adres jednostki kontrolowanej oe
REGON KRS
Uwagi
informacje o przeprowadzonej kontroli
Keontrole przeprowadzit

Rafat Chatoriski starszy kustosz 27/2018 2018-05-28

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do Data wystawienia
kontroli upowaznienia

Data kontroli

2018-05-29 2018-06-22 30.05.- 21.05.2018r.

Data rozpoczecia kontroti Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w

kontroli

Kontrola przestrzegania przepisow o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

Zakres | przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrols
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Z ustalen kontroli wynika, ze Urzad Miasta Kielce pracuje w oparciu o tzw. ,system tradycyjny”.
Okreslony przywofanymi w protokele kontroli normatywami system kancelaryjny bezdziennikowy
(rejestracja spraw w spisach spraw prowadzonych w odniesieniu do dokumentacji gromadzone;j i
przechowywanej w teczkach rzeczowych wynikajacych z haset klasyfikacyjnych jednolitego
rzeczowego wykazu akt) jest respektowany w procesie aktotwdrczym. Formowanie teczek
rzeczowych jest prawidiowe, 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 obowigzujgcej instrukcji kancelaryjnej. Oglad akt
kategorii "A" w wybranych teczkach, tj.: "Roczne sprawozdania, realizacja i analiza wykonania
budzetu (nr 6)" z 2008 r, poz. 25 spisu zd.-odb. nr 381; "Kontrole jednostek podleglych
przeprowadzane przez organy gminy. Kontrola problemowa w Koronie S.A. w zakresie
prawidtowoéci prowadzenia akt osobowych" z 2010 r., poz. 9 spisu zd.-odb. nr 384; "Analizy,
occeny, sprawozdawczos¢ - Sprawozdanie: Z-03; Z-06; dot. plac" z 2009 r., poz. 6 spisu zd.-odb,
nr 394; "Sprawozdawczos¢ statystyczna - Rb-Z, Rb-N, Rb-Z (Kultura i Zdrowie}, Rb-N {Kultura i
Zdrowie} - sprawoczdanie zbiorcze o stanie zobowigzan i naleznosci IV kwartat' z 2011 r., poz. 6
spisu zd.-odb. nr 409; ‘"Informacja o stanie mienia komunalnego - Wykaz jednostek
organizacyjnych Miasta Kielce GNG-VII,3023,2,18.2011" z 2011 r,, poz. 23 spisu zd.-odb. nr 411
oraz "Zbiér zarzadzen, ogloszeh i obwieszczen wéjta (burmistrza, prezydenta miasta} jako organu
gminy - wywieszone na tablicy ogloszen Urzedu Miasta Kielce {od 156 do 288)"z 2011 r, poz. 3
spisu zd.-odb. nr 7 pozwolit na stwierdzenie: zgodnosci ukifadu akt w teczkach ze spisem spraw
oraz prawidlowosci ukfadu chronologicznego materiatdw archiwalnych w.teczkach,

Klasyfikacja akt spraw do odpowiednich grup rzeczowych oraz kwalifikacja archiwalna
dokumentacji do odpowiednich kategorii archiwalnych jest poprawna.

Ramy chronologiczne zgromadzonego w archiwum zakladowym zascbu dokumentacji wskazuja,
ze dokumentacja jest stosunkowo cyklicznie | systematycznie przekazywana do archiwum
zakladowego jednakze nie ze wszystkich komdrek organizacyjnych z uwagi na brak pomieszczen
na przechowywanie dokumentacji. Dokumentacja jest przekazywana na podstawie spiséw
zdawczo- odbiorczych sporzadzanych odrebnie dla akt kat. A’ i ,B". Dla przekazywanych od
2011 r akt dokenywana jest na biezgco wenyfikacja kategorii archiwalnej zgodnie z aktualnie
obowiazujacym jJRWA. Dokumentacja, ktora jest przekazywana do archiwum zakladowego z
komdrek arganizacyjnych, jest kompletna.

W archiwum zakladowym przechowywana jest dokumentacja wlasna - aktowa i techniczna Urzedu
Miasta Kielce, dokumentacja odziedziczona - aktowa i techniczna Prezydium Miejskiej Rady
Narodowe] w Kielcach i Urzedu Miejskiego w Kielcach oraz dokumentacja zdeponowana 35
zlikwidowanych jednostek organizacyjnych, dla ktérych Prezydent Miasta byl organem
zalozycielskim. -

Stan zbioru dokumentacji w archiwum zakfadowym (w pordwnaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli) ulegt znacznemu wzrostowi o ok, 41,00 m,b, w odniesieniu do ilesci dokumentacji o
wartosci materiatéw archiwalnych {akta kategorii ,A’). Natomiast zmniejszyla sie znacznie ilosé
dokumentacji niearchiwalnej (akta kategorii ,,B”), w wyniku realizowanej systematycznie czynnosci
brakowania dokumentacji niearchiwalnej, dla ktdrej obligatoryine okresy przechowywania juz

uptynely.

Ukiad akt jest chronologiczny oraz w kolejnosci spiséw zdawczo ~ odbiorczych (najbardziej
korzystny), fizycznie wydzielono wiasng dokumentacje o wartosci materialéow archiwalnych w
oddzielnych regafach. Karty tytulowe dokumentacji posiadajg wymagane elementy kancelaryjne
opisu; poszczegoinym teczkom rzeczowym nadano sygnature archiwalng, skladajaca sie z
numeru spisu zdawczo - odbiorczego oraz numeru pozycji ujetej w spisie zdawczo - odbiorczym.

Posiadane srodki ewidencyjne, w postaci: wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych oraz spisdw
‘zdawczo-odbiorczych, odrebnych dia akt kategorii "A" i "B" , potwierdzajac rzeczywisty stan
zgromadzonego w archiwum zakladowym zasobu dokumentacji, pozwalajg na szybkie i efektywne
_jej wykorzystywanie.

Czynnos¢ udostepniania akt jest realizowana w archiwum zakladowym bardzo skrupulatnie.
Dokumentacja jest wudostepniana do celéw stuzbowych poszczegdlnych komdérek

“organizacyjnych na zasadach kart udostepniania. Udostepniana dokumentacja (w wiekszosci
niearchiwalna) jest zasadniczo zwracana w ustalonych terminach i systematycznie whaczana na
regaly w miejsce wynikajace z sygnatury archiwalnej danej teczki rzeczowej. Nie stwierdzono, aby
zwracana dokumentacja byta zdekompletowana lub posiadala zniszczenia natury mechanicznej.
Dokumentacja Zrodtowa bedaca w dyspozycji (registratur - pomieszczen archiwalnych) Biura Praw
Jazdy, Biura Rejestracji Pojazdow jest udostepniana do celéw stuzbowych (na rzecz Obywateli) ze
stosunkowo duza czestotliwoscia.
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Urzad Miasta Kielce prawidtowo przeprowadza brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, zgodnie z
przepisami rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paZzdziernika .
2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow

- archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2015

. poz. 1743} oraz obowigzujacej instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych, wprowadzonej w zycie rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjinej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

Warunki przechowywania dokumentacji i pracy w archiwum zakladowym mozna uznaé za dobre,
Obecne pomieszczenia archiwum zakladowego i ich wyposazenie, umozliwiaja wiasciwe
gromadzenie | rozmieszczenie obecnego =zasobu. Bedace w dyspozycjii personelu
pomieszczenie biurowe umozliwia realizowanie czynnosci z zakresu udostepniania Zrodlowej
dokumentacji w aspekcie stuzbowym. Natomiast powaznym utrudnieniem jest usytuowanie
pomieszczen archiwum w kilku miejscach w miescie, co utrudnia korzystanie z zasobdéw, Warunki
lokalowe archiwum zakfadowego w okresie od ostatniej kontroli archiwum zakfadowego w 2015 r,
nie ulegly zasadniczym zmianom. Ogdlna powierzchnia pomieszczen archiwalnych Urzedu wynosi
ok. 460,00 m?. W skiad powierzchni wchodzg zardwno lokale przeznaczone na podstawowe
archiwum zakladowe (administracyine) jak rdwniez lokale bedace w dyspozycji niektdrych
funkcyjnych i specyficznych komdrek organizacyjinych, z ktérych dokumentacja - tak nalezy sadzic
- w niewielkim zakresie bedzie przekazana do ogdinego archiwum administracyjnego Urzedu.
Archiwum zakfadowe jest usytuowane w suterenie budynku administracyjnego. Skiada sie z
pomieszczenia biurowego oraz 6 magazyndw archiwalnych usytuowanych w suterenie; 2
magazyndw w suterenie przy ul. Szymanowskiego 6 oraz 1 magazynu na parterze budynku przy
-ul. Miodej 28, a takze magazynu w Ztobku Samorzadowym Nr 15 w Kielcach przy ul. Struga 6.
Wyposazenie wewnetrzne stanowig regaly metalowe typu ,Compactus”, regaly metalowe
stacjonarne oraz niezbedne do wykonywania czynnosci merytorycznych sprzety biurowe.
Zabezpieczenie przed wlamaniem oraz z zakresu p. poz. zgodne z wymogami archiwalnymi;
gasnice proszkowe, czujniki ognia i dymu. Oswietlenie elektryczne - jarzeniowe. Instalacja
centralnego ogrzewania. Wiekszos¢ magazyndw archiwalnych zostata wyposazona w urzadzenia
do pomiaru temperatury i wilgotnosci. Parametry te sg systematycznie kontrolowane. Archiwum
zakfadowe ma tylko ok. 8,00 m.b. wolnych pélek.

Pozostate pomieszczenia wchodzace w skiad archiwum zalkdladowego Urzedu to usytuowane w
piwnicach budynku administracyinego magazyny Biura Ewidencji Pojazdéw w Wydziale
Komunikacji, 1 magazyn Biura Ewidencji Kierowcow na parterze, magazyny Biura Planowania
Przestrzennego - 1 magazyn na | pietrze,1 magazyn w piwnicy. WyposaZzenie wewnetrzne tych
lokali to zasadniczo regaly metalowe, regaly metalowe jezdne typu ,Compactus”, szafy
kartograficzne, metalowe stelaze na przechowywanie dokumentacji o wigkszych parametrach.
Zabezpieczenie przed witamaniem (przeciw wlamaniowe urzadzenia elektroniczne, monitoring
budynkéw administracyjnych, kraty metalowe w oknach lub antywlamaniowe szyby, drzwi okute
- blacha zabezpieczone w solidne zamki, plombowane po zakonczeniu pracy) oraz w zakresie p.
' poz, (czujniki p, poz., gasnice proszkowe),

Archiwum zakladowe caly czas boryka sie z brakiem pomieszczen, w ktdrych mozna by
przechowywad wytworzong i zgromadzong przez wydziaty dokumentacje, znajdujgcg sie obecnie
w szafach w pokojach biurowych. Na dokumentacje dotyczgcy tylko wydawanych pozwolef na
budowe z lat 2011-2015 potrzeba ponad 200 m.b. pdtek. W pomieszczeniach znajdujacych sie
pod Biurem Rejestracji Pojazdéw srednia temperatura powietrza wynosi ponad 23 stopnie C
{(wlasciwa temperatura powinna wynosic od 14 do 18 stopni C). Wigotnosé powietrza w
miesigcach letnich siega 65% (whasciwa wilgotnosc¢ wzgledna powinna wynosic od 35% do 50%
RH). Zamontowane rekuperatory pozwolity zmniejszy¢ wilgotno$é powietrza do optymalnej w
okresie zimowym, ale jest to czesciowe rozwigzanie. Przez pomieszczenia pod Biurem Rejestracji
' Pojazddw przechodzg rury kanalizacyjne i cieplownicze, ktérych sposéb zabezpieczenia moze
stwarzac zagrozenie dia przechowywanej tam dokumentacji - stosownie do zapiséw par. 8 ust. 3
pkt 3 zalgcznika nr 6 do ww, rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. W
pozostalych pomieszczeniach temperatura i wilgotnos¢ oscylujg w granicach normy, ale tam
‘rowniez znajduje sie infrastruktura kanalizacyjna. Archiwum zakladowe umiejscowione jest w
pomieszczeniach piwnicznych, gdzie na przylegajagcym korytarzu skiadowane sg stare meble i
. sprzety przeznaczone do zniszczenia oraz umy wyborcze, ktére zajmujg potowe szerokosci
korytarza.

Zgodnie z par. 6 ust. 9 ww, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r,,
lokal archiwum zaktadowego niespetniajacy wymogow powinien by¢ dostosowany do wymagan,
okreslonych w instrukcji archiwalnej stanowigcej zatacznik nr 6 do rozporzadzenia, w terminie 5 lat
od dnia wejScia w zycie rozporzadzenia, tj. do dn. 20 stycznia 2016 r.
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W chwili obecnej przekazaniu do zasobu Archiwum Parfistwowego w Kielcach podlegajg materialy
archiwaine wlasne Urzedu Miasta Kielce z lat 1990-1992 w ilosci 207 j.inw., ok. 1,50 m.b. oraz
materialy archiwalne odziedziczone, tj. akta osobowe pracownikéw Urzedu do 1951 r. wilosci 228
"jinw.; 0,70 m.b. Materialy archiwalne - przed przekazaniem - wymagajg przeprowadzenia jeszcze
- pewnych prac porzadkowo-ewidencyjnych.

Ocena dzigtal nosci jédnostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

Nie ze wszystkich komérek organizacyjnych dokumentacja jest przekazywana do archiwum
zakladowego z uwagi na brak pomieszczen na przechowywanie dokumentacii,

Archiwum zaktadowe caty czas boryka sig z brakiem pomieszczen, w ktdrych mozna by
przechowywadé wytworzong i zgromadzong przez wydzialy dokumentacje, znajdujaca sie obecnie
w szafach w pokojach biurowych. Na dokumentacje dotyczaca tylko wydawanych pozwolen na
budowe z lat 2011-2015 potrzeba ponad 200 m.b. potek. W pomieszczeniach znajdujgcych sie
pod Biurem Rejestracji Pojazdéw $rednia temperatura powietrza wynosi ponad 23 stopnie C
(wtasciwa temperatura powinna wynosi¢ od 14 do 18 stopni C). Wilgotnosé powietrza w
miesigcach letnich siega 65% (wiasciwa wilgotnosc¢ wzgledna powinna wynosi¢ od 35% do 50%
RH). Zamontowane rekuperatory pozwolily zmniejszy¢ wilgotnos¢ powietrza do optymalnej w
okresie zimowym, ale jest to czesciowe rozwigzanie. Przez pomieszczenia pod Biurem Rejestracji
Pojazddw przechodzg rury kanalizacyjne i cieptownicze, ktdérych sposdb zabezpieczenia moze
stwarza¢ zagrozenie dla przechowywanej tam dokumentacji - stosownie do zapisdw par. 8 ust. 3

" pkt 3 zalgcznika nr 6 do ww. rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. W
pozostalych pomieszczeniach temperatura i wilgotnos< oscylujg w granicach normy, ale tam
rowniez znajduje sie infrastruktura kanalizacyjna. Archiwum zakladowe umiejscowione jest w
pomieszczeniach piwnicznych, gdzie na przylegajacym kornytarzu skliadowane sa stare meble i
spizety przeznaczone do zniszczenia oraz umy wyborcze, ktére zajmujg potowe szerokosci
korytarza, Zgodnie z par. 6 ust. 9 ww. rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r., lokal archiwum zakladowego niespetniajacy wymogdw powinien by¢ dostesowany do
wymagan, okreslonych w instrukcji archiwalnej stanowiacej zalacznik nr 6 do rozporzadzenia, w
terminie 5 lat od dnia wejscia w zycie rozporzadzenia, 4. do dn. 20 stycznia 2016 .

W chwili obecnej przekazaniu do zasobu Archiwum Panstwowego w Kielcach podlegajg materialy
archiwalne wlasne Urzedu Miasta Kielce z lat 1990-1992 wilosci 207 j.inw., ok. 1,50 m.b. oraz
materialy archiwalne odziedziczone, t. akta osobowe pracownikéw Urzedu do 1951 r. wilosci 228
jinw.; 0,70 m.b. Materialy archiwalne - przed przekazaniem - wymagaja przeprowadzenia jeszcze
pewnych prac porzadkowo-ewidencyinych.

Zalecenie pokontrolne dotyczgce kontynuowania wydzielenia ze zbioru akt osobowych
przechowywanych w archiwum zakladowym akta osobowe pracownikéw Urzedu Miasta Kielce do
1951 roku wiacznie, oraz sporzadzenia ich ewidencji jest w trakcie realizacii.

Stwierdzone nieprawidtowaosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowaosci

1. Zakonczy¢ wydzielenie ze zbioru akt osobowych przechowywanych 2019-12-31
w archiwum zakladowym akta osobowe pracownikéw Urzedu Miasta Kielce do

1951 roku wigcznie, oraz sporzadzic ich ewidencje. Jeden egzemplarz

sporzadzonego spisu akt osobowych przestac do Archiwum Panstwowego

w Kielcach. Nadestana ewidencja pozwoli na podjecie decyzji o przejeciu tych akt

do zasobu Archiwum Parfstwowego w Kielcach,

2. Przygotowac i przekazad do zasobu Archiwum Panstwowego w Kielcach 2019-12-31
przechowywane, wlasne materiaty archiwalne (akta kategorii A) Urzedu Miasta

Kielce z lat 1990-1992 w ilosci 207 j.inw., ok. 1,50 m.b., na mocy art. 5 ust. 1 pkt

1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku 0 narodowym zasobie archiwalnym i

archiwach (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r,, poz. 217, z péZn. zm.) oraz w oparciu

0 przepisy § 5 - 8 rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z
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dnia 20 pazdziernika 2015 roku w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materatéw archiwalnych do archiwdw
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2015 r., poz.
1743). Przed przekazaniem ww, materiatdw archiwalnych nalezy je
uporzadkowaé, zewidencjonowac i zabezpieczyc zgodnie ze standardami
porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania materialdw
archiwainych przed ich przekazaniem do archiwdéw panstwowych, stanowigcymi
zatacznik nr 4 do ww. rozparzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z dnia 20 pazdziernika 2015 roku.

3. Przydzieli¢ dodatkowe pomieszczenie dla archiwum zakladowego do ktérego -
nalezy przekazad zaleglag dokumentacje z komdrek organizacyjnych.

Uprzejmie prosze o poinformowanie Archiwum Panstwowego w Kielcach o podjetych -
dzialaniach wzakresie ww. zalecen w terminie 30 dni od daty otrzymania ninigjszego

wystgpienia pokontroinego - podstawa prawna: art. 21c ust, 7 ustawy z dnia 14

fipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.z 2018 .,

poz. 217,z péin.zm.).

Cpis Termin realizacji

2 iy, DYREXTORA ARCHIWUM
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Madzoru Archiwainego
i Gromadzenta Zasohu Archiwalifego

podpis wydajacego wystgpienie

19 -11- 2018

Pouczenie;

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych
w wystapieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowa
dokumentacje.

Zataczniki flosc: O

€ Bra

‘Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

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






