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PROTOKOE KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzad Miasta Kielce; ul. Rynek 1; 25 — 303 Kielce; wojewddztwo swietokrzyskie;
tel. 041 367 61 05, fax 0 41 344 27 63.

4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698, z p6ézn., zm.).

L.

* Podstawe prawna przeprowadzonej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt.

Informacje wstepne.

1. Termin kontroli. Kontrole przeprowadzit w dniu 5 lipca 2012 r. Rafat Chatoriski

— kustosz w Oddziale T Nadzoru Archiwalnego i Gromadzenia Zasobu
w Archiwum Parfistwowym w Kielcach, posiadajaca upowaznienie nr 407 — 1/12
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kielcach z dnia 5 kwietnia 2012 roku,
w obecnoéci Pani Tamary Nartowskiej — Kierownika Sekcji Archiwum
Zaktadowego, w Dziale Kancelarii i Archiwum Zaktadu Obstugi i Informatyki
Urzedu Miasta Kielce.

W  odniesieniu do dokumentacji gromadzonej i przechowywanej poza

- podstawowym lokalem archiwum zaktadowego (administracyjnego), informacji

udzielali: Pan Artur Hajdorowicz — Dyrektor Biura Planowania Przestrzennego;
Pani Izabela Marud — Kierownik Biura Praw Jazdy oraz Pani Magdalena
Kosowska - Kierownik Biura Rejestracji Pojazdéw w Wydziale Komunikacji
i Dziatalnosci Gospodarczej.

Cel i zakres kontroli uzgodniono z Panem Wojciechem Lubawskim -
Prezydentem Miasta Kielce.

Uwaga: Ustalenia niniejszego protokotu nie odnoszq sie do dokumentacji wytworzonej,
gromadzonej i przechowywanej w Urzedzie Stanu Cywilnego w Kielcach, bowiem ze
wzgledu na specyfike wynikajaca z prowadzenia i zatatwiania spraw z zakresu rzqdowe]
administracji ogolnej, w Urzedzie Stanu Cywilnego funkcjonuje odrebne w ramach
Urzedu Miasta archiwum zaktadowe.

Dzialalno$é Urzedu. Urzad Miasta Kielce jako organ samorzadu terytorialnego
dziata od 1990 roku na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
terytorialnym (Dz. U. Nr 16, poz. 95, z péZn. zm.). Urzad posiada nr statystyczny
+Regon, w brzmieniu 000516028 (nowy system); kod PKD 2007 (Polska
Klasyfikacja Dziatalnoci) w brzmieniu - 841Z kierowanie podstawowymi
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rodzajami dzialalnosci publicznej. Kierownikiem Urzedu jest Pan Wojciech
Lubawski - Prezydent Miasta Kielce. Zgodnie z art. 12 ustawy z dnia 23 stycznia
2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewoddztwie (Dz. U. Nr 31,
poz. 206 z pézn. zm.), organem nadzorujacym jest Wojewoda Swietokrzyski.

Statut. Uchwalony uchwalg Nr XLIV/1056/2009 Rady Miejskiej w Kielcach z dnia
z dnia 22 grudnia 2009 roku w sprawie uchwalenia Statutu Miasta Kielce.
Regulamin organizacyjny. Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Kielce
wprowadzony zarzadzeniem nr 480/2011 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 30
grudnia 2011 roku w sprawie nadania Urzedowi Miasta Kielce Regulaminu
Organizacyjnego. W ramach Urzedu aktualnie funkcjonuja nastepujace komarki

organizacyjne: Wydzial Organizacyjny, Wydzial Budietu; Wydzial Architektury

1 Urbanistyki; Wydziat Kontroli i Audytu Wewnetrznego; Wydziat Edukacji, Kultury
1 Sportu; Wydziat Gospodarki Nieruchomodciami i Geodezji; Wydziat Inwestycji; Wydziat
Komunikacji ¢ Dzialalnodci Gospodarczej; Wydziat Ksiggowosci Urzedu; Wydziat
Mieszkalnictwa;  Wydzial  Podatkéw; Wydzial Prawny; Wydzial  Projektéw
Strukturalnych i Strategii Miasta; Wydziat Spraw Obywatelskich; Wydziat Srodowiska
1 Ustug Komunalnych; Wydziat Zarzqdzania Kryzysowego i Bezpieczenistwa, Urzqd
Stanu Cywilnego; Biuro Planowania Przestrzennego; Biuro Rady Miasta; Biuro Ochrony
Informacji Niejawnych; Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentiow.

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Zaktadu Obstugi i Informatyki
Urzedu Miasta Kielce, stanowiacym zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 50/2012
Prezydenta Miasta Kielce z dnia 31 stycznia 2012 r. w sprawie zatwierdzenia
regulaminu organizacyjnego Zakladu Obstugi i Informatyki Urzedu Miasta
Kielce, archiwum zakladowe Urzedu Miasta Kielce zostalo umiejscowione
w strukturze organizacyjnej Zakladu, w ramach Dziatu Kancelarii i Archiwum
(8 2 ust. 1 pkt 5). Natomiast Zaktad Obstugi i Informatyki Urzedu Miasta Kielce
jest jednostks organizacyjng Miasta Kielce, nie za$ komérka organizacyjna
Urzedu. W Swietle powyzszego, w obecnym stanie prawnym i organizacyjnym,
archiwum zakladowe Urzedu Miasta Kielce znajduje si¢ poza strukturg
organizacyjng Urzedu Miasta Kielce.
Zmiany organizacyjne w przeszlosci. ,—,. Uwzgledniajac jednakze zgromadzony
w archiwum zakladowym zaséb dokumentacji mozna stwierdzié, ze w latach
1973/75 — 1990 dziatal Urzad Miejski w Kielcach oraz Miejska Rada Narodowa
w Kielcach w ramach urzedéw terenowych organéw administracji paristwowej.
Status prawny. Jako powiatowa — gminna samorzadowa jednostka organizacyjna
Urzad nie jest w stanie likwidacji, przeksztatcenia, upadlosci.
Kontrole archiwum zakladowego. Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe
w Kielcach przeprowadzilo w dniach 2-3 listopada 2009 roku.
Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane. W dniu 13 wrzeénia 2010 r.
zostata przeprowadzona kontrola archiwum zaktadowego przez przedstawiciela
Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Kielcach.
W jednostce konirolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjne i archiwaine:




a) instrukcja kancelaryjna - wprowadzona w zycie rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67);

b) jednolity rzeczowy wykaz akt organdw gmin i zwiqzkéw migdzygminnych
oraz urzedéw obstugujqcych te organy i zwigzki - wprowadzony w zycie
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14,
poz. 67), stanowiacy zalacznik Nr 2 do ww. rozporzadzenia;

¢) instrukcja archiwalna - wprowadzona w zycie rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrébw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgi kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukeji w sprawie organizadji

'y i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67), stanowigca
zalacznik Nr 6 do ww. rozporzadzenia.

d) inne normatywy kancelaryjne i archiwalne. Brak

II. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno — archiwalnych, szczegélnie w zakresie
poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji oraz kompletnosci i regularnoci
przekazywania jej do archiwum zakladowego. Okreslony przywolanymi wyzej
normatywami system kancelaryjny bezdziennikowy (rejestracja spraw w spisach
spraw prowadzonych w odniesieniu do dokumentacji gromadzonej i przechowywanej w
teczkach rzeczowych wynikajgeych z haset klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego
wykazu akt) jest respektowany w procesie aktotwdrczym. Zaistniate zmiany
kompetencyjne gminnych organéw samorzadu terytorialnego wynikajace ze
stanowionego prawa, a takze ponad roczne stosowanie w praktyce nowych
normatywdéw  kancelaryjnych i archiwalnych, spowodowaly koniecznosé
@ uzupelnienia jednolitego rzeczowego wykazu . akt o dodatkowe symbole
klasyfikacyjne i hasla klasyfikacyjne dokumentacji. Ramy chronologiczne
zgromadzonego w archiwum zakladowym zasobu dokumentacji wskazuja, ze
dokumentacja jest stosunkowo cyklicznie i systematycznie przekazywana do
archiwum  zakladowego  zposzczegdlnych  komoérek — organizacyjnych.
Dokumentacja jest przekazywana na podstawie spiséw 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 sa przekazywane do archiwum
zaktadowego regularnie z uwagi na brak pomieszczen na przechowywanie
dokumentacji, natomiast ta dokumentacja, ktéra jest przekazywana do archiwum
zaktadowego z komérek organizacyjnych, jest kompletna. Dokonano formalnego
wyboru (zarzadzeniem Nr 62/2011 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 18 lutego
2011 r.) systemu tradycyjnego i ustalono koordynatora czynnosci kancelaryjnych

oraz okreslono rodzaje przesytek nie otwieranych w kancelarii.
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a)

Zbiér dokumentacji. W magazynach archiwum zakiadowego jest gromadzona
i przechowywana dokumentacja wilasna, odziedziczona 1 zdeponowana
wykazana w ponizszym zestawieniu:

dokumentacja wlasna:

aktowa: :
kategorii A z lat 1990 — 2010 w ogélnej ilogci 136,50 metrow biezacych (m.b.) —
8450 jednostek inwentarzowych (j.inw.), w tym Biura Rady Miejskiej, Zarzadu
Miasta oraz poszczegdlnych Wydziatdw: Organizacyjnego, Urbanistyki
i Architektury, Projektéw Strukturalnych i Strategii Miasta, Kontroli 1 Audytu
Wewnetrznego, Gospodarki Nieruchomosciami i Geodezji, Finansowego,
Zdrowia i Spraw Obywatelskich, Organizadji i Kadr, Budzetu.

kategorii B z lat [1926] 1990 — 2009 w ogolne; ilodci ok. 936,00 metréw biezacych,
w tym akt kategorii BE-50 ok. 40,00 m.b. (akta osobowe pracownikéw Urzedu
z lat [1926] 1990-2009); akt kategorii B-50 ok. 6,00 m.b. (dokumentacja placowa
7 lat [1964] 1990 — 2004). W ramach tej dokumentacji wymieni¢ nalezy takze ok.
85,00 m.b. kopert dowodéw osobistych 0sdb zmarlych do 2009 t.

techniczna:

kategorii , A, —, - »

Kkategorii , B ,, — z lat 1990 — 2006 w ogdlnej ilosci ok. 313,00 metréw biezacych.
elektroniczna - , — .

- geodezyjno — kartograficzna: , - .
- audiowizualna (nagrania, fotografie, filmy )} -, -,

b)

dokumentacja odziedziczona

aktowa.

kategorii , A” w ogolnej ilosci ok. 20,00 m.b. z lat 1959 — 1973, 1446 j.inw. wérod
ktérej nalezy wymienic akta spraw wywlaszczeniowych oraz akta spraw
odszkodowawczych za mienie pozostawione na Wschodzie.

kategorii ,B” w ogdlnej ilodci ok. 27,00 mb z lat 1953 — 1975, ktéra stanowia
domowe ksiazki meldunkowe mieszkaficéw oraz karty rejestru mieszkancow
(domowe) kwalifikowane do kategorii archiwalnej B-50. |

techniczna

kategorii ,A” z lat ,—, w ogolnej ilosci ,,—,.

Kategorii ,B” z lat 1960 — 1989 w ogolnej ilosci ok. 15,00 m.b.

. dokumentacja zdeponowana.

kategorii ,A” , -, zlat ,—,

Kategorii ,B” z lat 1956 -- 2008 w ogdlnej ilodci ok. 364,00 m.b. w tym przede
wszystkim dokumentacja niearchiwalna zlikwidowanych 33 podmiotéw
gospodarczych, w odniesieniu, do ktorych Prezydent miasta Kielce sprawowat
funkcje organu zatozycielskiego.

Zbiér dokumentacji obejmuje ogdtem 1811,50 m.b.
Kategorii , A ,, — Ok. 156,50 m.b. (9896 . inw.}




Kategorii ,, B ,, — ok. 1655,00 m.b., w tym akt kafegorii BE-50 ok. 40,00 m.b. oraz
ok. 33,00 m.b. akt kategorii B-50.

. Stan zbioru (w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli). Ulegt
znacznemu wzrostowi o ok. 28,50 m.b. ilo§¢ dokumentacji o wartosci materiatow
archiwalnych (akta kategorii ,A”). Wzrosta rowniez znacznie ilos¢ dokumentagji
niearchiwalnej (akta kategorii ,,B”), niezaleznie od realizowanej systematycznie
czynnodci brakowania dokumentacji niearchiwalnej, dla ktdrej obligatoryjne
okresy przechowywania juz uptynely.

. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe na
podstawie § 10 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Kultury w sprawie postepowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materialow archiwalnych do archiwoéw panstwowych (Dz. U.
Nr 167, poz. 1375). Realizacja tej czynno$ci odnosi sie do ok. 20,00 m.b.
materialtéw archiwalnych z zakresu wywlaszezen do 1972/73 roku, ktdre
wymagaja scalenia z dokumentacjg Wydziatu Spraw Wewnetrznych Prezydium
Wojewddzkiej Rady Narodowej w Kielcach (wydzial ten prowadzil akta spraw
wywlaszczeniowych centralnie w skali wojewddztwa), przechowywana juz
w zasobie Archiwum Pafstwowego w Kielcach. Dokumentacja z zakresu
odszkodowarn za mienie pozostawione po wojnie na Wschodzie z lat 50-tych i 60-
tych bedzie podlegata przekazaniu po utracie biezacej przydatnosci do
zalatwiania aktualnie wplywajacych spraw z zakresu odszkodowan za mienie
pozostawione na Wschodzie.

. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uklad akt,
kwalifikacja do kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosé
zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi,
kompletnos¢ materiatow  archiwalnych). Dokumentacja w  archiwum
zakladowym ogélnym jest gromadzona i przechowywana wedlug komodrek
organizacyjnych z wyodregbnieniem fizycznym dokumentacji o wartosci
materialéw archiwalnych (akta kategorii ,, A”) oraz w kolejnosci spisoéw zdawczo
— odbiorczych. Opisy teczek rzeczowych zawieraja wymagane elementy opisu
zewngtrznego kart tytulowych, zgodne z wykladnia obowiazujacej instrukcji
kancelaryjnej, z uwzglednieniem symboli klasyfikacyjnych z jednolitego
rzeczowego wykazu akt. Wszystkie teczki rzeczowe dokumentagi ,A” i ,B”
posiadajg okreélong sygnature archiwalng wynikajaca z postanowien instrukgji
archiwalnej. Stan posiadania odziedziczonych i wilasnych materiatéw
archiwalnych potwierdzony jest w posiadanej ewidengji. Kryteria oceny wartosci
zgromadzonego zasobu dokumentacji (oznaczenie kategorii archiwalnej) sa
poprawne. Pewne zmiany w tym zakresie moga nastapi¢ po przeprowadzeniu
ekspertyzy archiwalnej doé¢ znacznej ilosci dokumentacji technicznej. Materiaty
archiwalne przechowywane w archiwum zaktadowym nie sa kompletne.

. Porzadkowanie  dokumentacji.  Podstawowe  prace  porzadkowania
i ewidencjonowania dokumentacji Urzedu sq realizowane wylacznie we wiasnym
rzakresie (pracownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych oraz personel
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archiwum zaktadowego). Pewne odstepstwo od tej zasady zaistniato
w odniesieniu  do dokumentacji odziedziczonej z b. Miejskiej Pracowni
Urbanistycznej w Kielcach, ktorej dokumentacja byla uporzadkowana
i zinwentaryzowana (inwentarz kartkowy) na zasadach prac zleconych Spolce
Cywilnej , Ustugi Archiwalne” z Kielc, reprezentowanej przez Pana mgr Henryka
Kowalczyka. Prace zostaly wykonane na dobrym poziomie meryforycznym.
Ewidencja.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo — odbiorczych — tak,

b) spisy zdawczo — odbiorcze — tak; oddzielne dla akt kategorii LA 1, B -tak,

¢) spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego —
tak,

d) spisy brakowarnej dokumentacji niearchiwalnej — tak,

e) ewidencje wypozyczen (udostepniert) — tak,

f) inne $rodki ewidencyjne — tak, w tym inwentarz kartkowy dla dokumentacji
sfery planowania przestrzennego; kartoteka dokumentadji sfery wywtaszczen
i przekazywania terenow, spisy materiatéw archiwalnych przekazanych do
Swictokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach.

Ocena prowadzenia ewidencji. Na dobrym poziomie merytorycznym. Ewidencja
zasobu jest prowadzona zgodnie z obowiazujacy instrukda archiwalna.

Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego.
Tak, a problem ten ilustruje ponizsze zestawienie:

a) Biuro Praw Jazdy funkcjonujace w strukturze Wydziatu Komunikacji
i Dziatalnoéci Gospodarczej gromadzi i przechowuje ok. 36800 m.b.
dokumentacji z lat 1955 - 2011 zaliczonej w catodci do dokumentacji
niearchiwalnej (kategoria archiwalna ,B”). Dokumentacja zrédJowa (prawa jazdy
{ éwiadectwa kwalifikacyjne) jest gromadzona i zabezpieczona w lokalu
archiwalnym. o powierzchni ok. 30 m? usytuowanym na parterze budynku
administracyjnego Urzedu, ktérego wyposazenie wewnetrzne stanowia regaly
metalowe (jezdne i stacjonarne). Lokal posiada: wymagane zabezpieczenie przed
wlamaniem (antywfamaniowe okna); zabezpieczenie p. poz. (gasnice proszkowe);
oéwietlenie elektryczne (jarzeniowe); instalacje centralnego ogrzewania; rezerwe
wolnych pétek na regatach wynoszaca ok. 5,00 m.b.

b) Biuro Rejestracii Pojazdéw funkcjonujace w strukturze Wydzialu Komunikagji
i Dzialalnogci Gospodarczej gromadzi 1 przechowuje ok. 520,00 m.b.
dokumentacji zaliczanej w catosci do dokumentacji niearchiwalnej do 2011 r.
(kategoria archiwalna ,B"). Dokumentacja Zrédtowa jest gromadzona
i zabezpieczona w 6 pomieszczeniach archiwalnych o tacznej powierzchni ok. 85
m? usytuowanych w piwnicy budynku administracyjnego Urzedu, ktorych
wyposazenie wewnetrzne stanowia regaly metalowe jezdne oraz sprzety
biurowe. Lokale posiadaja: wymagane zabezpieczenie przed wiamaniem (kraty
metalowe w oknach; okute blacha drzwi); zabezpieczenie p. poz. {gasnice
proszkowe); o$wietlenie elektryczne; instalacje centralnego ogrzewania.
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¢) Biuro Planowania Przestrzennego gromadzi i przechowuje ok. 1779 jednostek
inwentarzowych ok. 70,00 metréw biezacych dokumentacji kartograficznej

z zakresu planowania przestrzennego, zakwalifikowanej do kategorii ,A”
(materialy  archiwalne). ~Dokumentacja  zrédlowa jest gromadzona
i przechowywana w pomieszczeniu archiwalnym o powierzchni ok. 18 m?
usytuowanym na I pietrze budynku administracyjnego Urzedu przy ulicy Koziej,
oraz w pomieszczeniu o powierzchni ok. 8 m2 usytuowanym w piwnicy budynku
administracyjnego  Urzedu przy ulicy Szymanowskiego. Wyposazenie
wewnetrzne stanowia regaly metalowe. W zwiazku z brakiem dostatecznej ilosci
regatéw (stelazy) czeé¢ map zostata umieszczona w pudlach na podiodze
(zwiniete w rulony). Tylko cze$¢ map zostala zabezpieczona w tubach
kartograficznych. Warunki przechowania w magazynie w piwnicy przy ulicy
Szymanowskiego 6 nie sa odpowiednie dia materialéw archiwalnych -
zauwazalna podwyzszona wilgotno$¢ przy braku dobrej wentylacji. Lokale
posiadaja: zabezpieczenie przed wlamaniem (solidne zamki w drzwiach, budynki
sa objete ochrong); zabezpieczenie p. poz. (gasnice proszkowe); oswietlenie
elektryczne; instalagja centralnego ogrzewania Naleiy rozwazyé koniecznosé
przeniesienia zbioréw z magazynu przy ul Szymanowskiego 6 do innego
pomieszczenia.

Udostepnianie akt (terminowosé zwrotéw akt, stan fizyczny udosigpnianych
akt). Czynno$é niniejsza jest realizowana w archiwum zakladowym
(administracyjnym) bardzo skrupulatnie. Dokumentacja jest udostepniana do
celéw stuzbowych poszezegdlnych komoérek organizacyjnych na zasadach kart
udostepniania. Udostepniana dokumentacja (w wiekszosci niearchiwalna) jest
zasadniczo zwracana w ustalonych terminach i systematycznie wiaczana na
regaty w miejsce wynikajace z sygnatury archiwalnej danej teczki rzeczowej. Nie
stwierdzono, aby zwracana dokumentacja byta zdekompletowana lub posiadata
zniszczenia natury mechanicznej. Dokumentacja Zrédiowa bedaca w dyspozycji
(registratur — pomieszczen archiwalnych) Biura Praw Jazdy, Biura Rejestracji
Pojazdéw jest udostepniana do celéw stuzbowych (na rzecz Obywateli) ze
stosunkowo duza czestotliwoscia.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej. Czynno$¢ jest realizowana bardzo
regularnie. W okresie od ostatniej kontroli ~archiwum zaktadowego
przeprowadzono brakowanie 27 razy w nastepujacych terminach: w 2010 roku
na podstawie zgéd Dyrektora Archiwum Paristwowego w Kielcach: Nr 050/10 i
Nr 051/10 z dnia 15 lutego 2010 r.; Nr 134/10 z dnia 19 kwietnia 2010 r,; Nr 154/10,
Nr 155/10, Nr 156/10 i Nr 157/10 z dnia 6 maja 2010 r.; Nr 188/10 z dnia 24 maja
2010 r.; Nr 202/10 z dnia 17 czerwca 2010 r.; Nr 262/10, Nr 263/10 i Nr 264/10 z
dnia 11 sierpnia 2010 r.; Nr 314/10 z dnia 5 pazdziernika 2010 r.; w 2011 roku na
podstawie zgod Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kielcach: Nr 013/11, Nr
021/11, Nr 022/11, Nr 023/11, Nr 024/11, Nr 025/11, Nr 026/11, Nr 027/11 i Nr
028/11 z dnia 25 stycznia 2011 r.; Nr 029/11, Nr 030/11 z dnia 31 stycznia 2011 r.;
Nr 092/11 z dnia 23 marca 2011 r.; Nr 102/11 z dnia 25 lipca 2011 r. i Nr 212/11 z




13.

14.

15

16.

dnia 15 czerwca 2011 r. Egcznie wybrakowano ok. 365,00 metréw biezgcych
dokumentacji niearchiwalnej. Urzad nie posiada zgody generalnej na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej, w rozumieniu § 5 ust. 1 pkt. 2 rozporzgdzenia
Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie postepowania z dokumentacig,
zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materigléw
archiwalnych do archiwéw paristwowych (Dz. U. Ny 167, poz. 1375).

Przekazanie materialéw archiwalnych. W okresie od ostatnie kontroli ogdlnej
archiwum zakladowego materialy archiwalne nie byly przekazywane do zasobu
Archiwum Panstwowego w Kielcach.

Personel archiwum zakladowego. Zadania zwiazane ze sprawnym
funkcjonowaniem archiwum zaktadowego (archiwum ogolnego) w zakresie
przejmowania, gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania,
udostepniania, brakowania oraz przekazywania dokumentacji o walorach
materialéw archiwalnych (akta kategorii ,A”) do =zasobu archiwalnego
Archiwum Paristwowego w Kielcach sa realizowane przez etatowy (trzy pelne
etaty) personel archiwum zaktadowego w osobach: Pani Tamara Nartowska —
Kierownik Sekgji Archiwum Zakladowego w Dziale Kancelarii i Archiwum, Pani
Marianna Oszyjczyk — Archiwistka w Dziale Kancelarij i Archiwum oraz Pani
Grazyna Borek ~ Podinspektor w Dziale Kancelarii i Archiwum Zaktadu Obstugi
i Informatyki Urzedu Miasta Kielce. Pani Tamara Nartowska posiada
wyksztatcenie wyzsze oraz ukoniczony kurs archiwalny 1 i II°. Pani Mariarma
Oszyjezyk posiada wyksztalcenie érednie oraz ukoniczony kurs Ii 11°, Uczestnicza
w pracach samorzadowej sekgji archiwalnej dzialajacej pod auspicjami Zarzadu
Gléwnego Stowarzyszenia Archiwistéw Polskich w Warszawie. Pani Grazyna
Borek posiada wyksztalcenie srednie, brak przeszkolenia na kursach
archiwalnych. Zgodnie z postanowieniami § 6 ust. 4 obowiazujacej instrukcji
archiwalnej, utrzymuja staly kontakt z Archiwum Pafstwowym w Kielcach
W rozwiazywaniu wylaniajacych sie probleméw merytorycznych — szczegolnie -
w procesie porzadkowania i ewidencjonowania dokumentacji o walorach
materiatéw archiwalnych (akta kategorii ~A").

- Warunki pracy w archiwum zakladowym. Nalezy uznaé jako do$¢ dobre.

Obecne pomieszezenia archiwum zaktadowego i ich wyposazenie, umozliwiaja
wiasciwe 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 zasob6w.

Lokal archiwum zakladowego. Warunki lokalowe archiwum  zakladowego
w okresie od ostatniej kontroli archiwum zakladowego (archiwalnej) nie ulegly
zasadniczym zmianom. Ogélna powierzchnia pomieszczen archiwalnych Urzedu
wynosi ok. 440,00 m2. W skiad powierzchni wchodza zaréwno lokale
przeznaczone na podstawowe archiwum zakladowe (admmistracyjne) jak
réwniez lokale bedace w dyspozycji niektérych funkeyjnych i specyficznych




komérek organizacyjnych, z ktérych dokumentacja - tak nalezy sadzi¢ —
w niewielkim zakresie bedzie® przekazana do ogdlnego  archiwum
administracyjnego Urzedu. Archiwum zaktadowe jest usytuowane w suterenie
budynku administracyjnego. Sktada si¢ z pomieszczenia biurowego oraz 6
magazynéw archiwalnych usytuowanych w suterenie oraz 2 magazynow
w suterenie przy ul. Szymanowskiego 6. WyposazZenie wewnetrzne stanowia
regaly metalowe typu , Compactus”, regaly metalowe stacjonarne oraz
niezbedne do wykonywania czynnoéci merytorycznych sprzety biurowe.
Zabezpieczenie przed wlamaniem oraz z zakresu p. poz. zgodne z wymogami
archiwalnymi; brak jedynie czujnikéw p. poz. Oswietlenie elektryczne -
jarzeniowe. Instalacja centralnego ogrzewania. Wigkszos¢ magazynow
archiwalnych zostala wyposazona w urzadzenia do pomiaru temperatury
i wilgotnoéci. Parametry te sa systematycznie kontrolowane. Archiwum
) zaktadowe ma tylko ok. 30,00 m.b. wolnych potek.
Pozostale pomieszczenia wchodzace w sktad archiwum zakiadowego
Urzedu to usytuowane w piwnicach budynku administracyjnego magazyny
Biura Ewidencdji Pojazdéw w Wydziale Komunikagji i Dziatalnosci Gospodarczej,
1 magazyn Biura Ewidencji Kierowc6éw na parterze, magazyny Biura Planowania
Przestrzennego — 1 magazyn na I pietrze 1 magazyn w piwnicy. Wyposazenie
wewnetrzne tych lokali to zasadniczo regaty metalowe, regaty metalowe jezdne
typu ,,Compactus”, szafy kartograficzne, metalowe stelaze na przechowywanie
dokumentacji o wigkszych parametrach, Zabezpieczenie przed wlamaniem
(przeciw wlamaniowe urzadzenia elektroniczne, monitoring budynkow
administracyjnych, kraty metalowe w oknach lub antywtamaniowe szyby, drzwi
okute blacha zabezpieczone w solidne zamki, plombowane po zakonczeniu
pracy) oraz w zakresie p. poz. (czujniki p. poz., gasnice proszkowe).
17. Inne ustalenia kontroli. W kontrolowanym Urzedzie Miasta Kielce nie
@_) " wprowadzono dotychczas programu komputerowego do elektronicznego
zarzadzania dokumentacja (EZD). Natomiast stosuje si¢ dedykowane programy
komputerowe wedtug ponizszego zestawienia:

Nazwa programu {do jakich celéw stuzy) Rok Nazwa wydziatu
wprowadzenia | uzytkujacego program
do uzytku
System elektronicznego obiegu dokumentéw E-50D 2008
wraz z portalem e-Urzad
Program gospodarki magazynowej — prowadzenie 1999 Zaktad Obstugi
gospodarki materiatowej i Informatyki UM Kielce
Ewidencja srodkéw trwalych i wyposazenia 2006 Zaklad Obstugi
i Informatyki UM Kielce

Program dla USC — sporzgdzanie aktéw stanu cywilnego 1999 Urzad Stanu Cywilnego
LEX POLONICA MAXIMA - program zawiera wydane 2000 Wydzial Prawny
akty prawne
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EWPOJ-Ewidencja Pojazdéw — program do ewidencji 2000 Wydzial Komunikacji
pojazdow i Dziatalnosci
Gospodarczej
Program Ewidencja Dzialalnosci Gospodarczej 2003 Wydzial Komunikacji
i Dziatalnosci
(Gospodarczej
Program systemu Q-WIN -system obstugi klienta 2007 Wydziat Komunikacji
(wywohijacy) i Dziatalnosci
Gospodarczej
Program KOALA z licencja bezterminowa — program 2009 Wydzial Komunikacji
obstugujacy wydawanie pozwolefi na sprzedaz alkoholu i Dziatalnosci
Gospodarczej
Elud-Ewidencja Ludnosci — system ewidencji ludnesci 2001 Wydziat Spraw
Obywatelskich
Funkcja dodatkowa systemu OTAGO: 2009 Wydziat Spraw
ELUD - Ewidencja Ludnosci Systemu OTAGO Obywatelskich
— modyfikacja funkcjonalnosci - dot. m.in. )
monitorowania terminowosci szczepien dzieci w miegcie
Program Podatek od srodkéw transportu — wyIniar 2002 Wydziat Podatkow
podatkéw od srodkéw transportéw
Ewidencja nieruchomogci-rejestracja wymiaru podatku 20006 Wydziat Podatkow
Program obshugi wplat masowych TRAS-COLLET - 2007 Wydzial Podatkéw
program obstuguje wplaty mieszkaricow (podatki,
oplaty)
Serwis internetowy BIP — Biuletyn Informacji Publicznej 2003 Wydzial Organizacyjny
Program Ochrony $rodowiska — do opracowania 2004 Wrydziat Srodowiska i
kierunkdw rozwoju miasta w zakresie ochrony Ustug Komunalnych
érodowiska
Aplikacja do zarzadzania odpadami komunalnymi na 2012 Wydziat Srodowiska i
terenie miasta Kielce Ushug Komunalnych
Program STP-obstuga stypendiow i zapomag szkolnych 2006 Wydziat Edukadji,
| Kultury i Sportu
Program STP — stypendia szkolne 2009 Wydzial Edukacji,
Kultury i S5portu
Aplikacja do prowadzenia ewidencji zabytkow 2012 Wydziat Edukacji,
wspierajaca procedury administracyjne zwigzane Kultury i Sportu
z wykonywaniem zadan realizowanych przez WEKiS
UM Kielce
GEO INFO OMEGA V — program graficzny do pracy 2006 Wydziat Gospodarki
z apami Nieruchomosciami
i Geodezji
Program GOMIG 2006 Wydziat Gospodarki
Nieruchomosciami
i Geodezji
Gospodarka Nieruchomosciami — program do ewidengji - 2006 Wydziat Gospodarki
gruntéw i budynkow ' Nieruchomosciami

i Geodezji
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Program AutoCad LT 2006 PL, BOX - program graficzny 2006 Wydziat Gospodarki
do pracy z mapami Nieruchomosciami
i Geodezji
VEGA-GN - gospodarka niertichomosciami 2008 Wydzial Gospodarki
Nieruchomoéciami
i Geodezji
Program Cad Raster Pro 6.1 ~ obrébka obrazéw 2008 Wydzial Gospodarki
Nieruchomosciami
i Geodezji
GIS (Geograficzna Informacja Przestrzenna) — program 2008 Wydziat Gospodarki
do analiz przestrzennych ] Nieruchomosciami
i Geodezji
Program AutoCAD LT 2009 GB — program graficzny do 2009 Wydziat Gospodarki
pracy z mapami Nieruchomosciami
' i Geodezji
Oprogramowanie Geonet 2006 z modulem Postprocesing 2009 Wydziat Gospodarki
O GPS - program geodezyjny do obliczen Nieruchomosciami
i Geodezji
Oprogramowanie GEO-INFO V OMEGA 2011 Wydzial Gospodarki
- Przegladarka baz danych GEO-INFO V OMEGA Nieruchomosciami
i Geodezji
FKORG ~ prowadzenie ksiggowosci 2008 Wrydzial Budzetu,
Wydziat Ksiggowosci
Program do ewidencji os6b sktadajacych wnioski 2008 Wydziat Mieszkalnictwa
o przyznanie mieszkania
Oprogramowanie AUDIT PRO 5.5-600 PC 2010 Wydzial Audytu
' i Kontroli Wewnetrznej
Rozbudowa Miejskiego Systemu Informacji 2012 Biuro Planowania
Przestrzennej w UM Kielce o aplikacje GEOPCORTAL 3D Przestrzennego
POLBUD - planowanie budzetu 2008 Wydziaty Urzedu
Miasta
Oprogramowanie Miejskiego Systemu Informacji 2009 Wydziaty Urzedu
ﬂ) Przestrzennej Miasta
Funkcja dodatkowa systemu OTAGO 2009 Wydziaty Urzedu
z zakresu aplikacji — ST, FKORG, PLBUD. - planowanie Miasta
budzetu, sprawozdawczosé
Oprogramowanie "Edytor Aktow Prawnych XML 2011 Wydziaty Urzedu
Legislator" — tworzenie aktéw prawnych Miasta
Program KOS Systemu OTAGO - prowadzenie kartoteki 2010
osobowej mieszkaricow oraz 0séb z poza miasta
zatatwiajacych sprawy finansowe w UM Kielce
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18. Wykonanie zalecenn pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli.

Zalecenia 1 wnioski pokontrolne sprecyzowane w pisémie nr 402 - 39/09 Dyrektora
Archiwum Panstwowego W Kielcach z dnia 16 listopada 2009 roku dotyczylty: 1)
przestania do Archiwum Panstwowego w Kielcach sporzadzonych spisow akt
spraw wywlaszczeniowych do 1975 roku, ktore pozwola na podjecie,
w przysziosci, decyzji o przejeciu tych materialow archiwalnych do zasobu
Archiwum Panstwowego w Kielcach — po zasiedleniu NOWego pudynku przy ul.
Kusocifiskiego — zalecenie zostato wykonane; 2) nadestania do Archiwum
panstwowego w Kielcach — do celéw stuzbowych - po 1 egz. spiséw zdawczo
odbiorczych akt kat. ,A” przejetych do sasobu archiwum zakladowego od 2006
roku — zalecenie zostato wykonane; 3) przeniesienia zasobu kartograficznego Biura
Planowania Przestrzennego zgromadzonego w magazynie w piwnicy budynku
przy ul. Szymanowskiego 6 do innego pomieszczenia, zapewniajac €]
dokumentacji wiasciwe warunki przechowywania dla materialéw archiwalnych —
walecenic nie zostato wykonane 2 wwagi na fakt, iz Urzqd Miasta w tamtej chwili nie
dysponowat pomieszczeniani, kire mozna przystosowac do przechowywania materiatéw
archiwalnych, natomiast Zaklad Obstugi i Informatyki Urzedu Miasta Kielce czynit
intensywne starania W celu pozyskania nowych powierzchini archiwalnych lub adaptacyi
innych pomieszczen  NA archiwum; 4) wyposazenia magazynow Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej 1 Kartograficznej — oraz Biura Planowania
Przestrzennego (przechowuja materialy archiwalne) w urzadzenia do pomiart
temperatury 1 wilgotnogcl ~ oraz systematycznego kontrolowania
i ewidencjonowania wynikow pomiarow - zalecenie  zostato wykonane; 5)
potwierdzenia faktycznego stanu ilo§ciowego przechowywanych w Wydziale
Gospodarki Nieruchomosciami i Geodezjt kopii bazy danych ,operat ewidendji
gruntéw 1 budynkoéw” poprzez sporzadzene ich ewidendji na drukach SpisOW
sdawczo — odbiorczych — zalecenie nie zostato zrealizowane, gdyz whadcicielem kopii
ww. bazy danych jest Swietokrzyski Wojewddzki Inspektor Nadzoru Geodezyjnego
i Kartograficznego; 6) wydzielenia ze zbioru akt osobowych przechowywanych
w archiwum zakladowym akta osobowe pracownikow Urzedu Miasta Kielce do
1950 roku wilacznie oraz sporzadzenia ich ewidencji wg zalaczonego WzOTl,
atakze przestania jednego €gz- sporzadzonego spisu akt osobowych do
Archiwum Panstwowego W Kielcach, ktéry pozwoli na podijecie decyzji
o przejeciu czgscl lub catodci tych akt do zasobu Archiwum PanstwOowego
w Kielcach — zalecenie jest W trakcie realizacji; 7) dokonania przegladu powiatowego
zasobu geodezyjnego, W celu wylaczenia dokumentacji, ktora nie ma charakteru
biezacego, a nastgpnie dokonania jej klasyfikacji oraz oceny pod wzgledem
kwalifikacji archiwalnej w oparciu O postanowienia Rozporzadzenia Ministra
Rozwoju Regionalnego { Budownictwa z dnia 2 lipca 2001 r. w sprawie
Kklasyfikowania, kwalifikowania 1 porzadkowania materiatéw  wylaczanych
z panstwowego zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego (Dz. U. Nr 74, poz. 796)
_ i niniejsze zalecenie sostala udzielona odpowiedzZ.
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III. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane

odrebnym pismem.

Protokét podpisali:

W LR R 8 R K1 .
B, ! O R Sﬁf ’ le' K fgt Chalepski, -
mgnfin At Mazur mar T ’\/&d 4 2 &I%
gr Tamata Nartowska z
(kierownik/kontrolowgnej jednostki)  (pracownik archiwum) (przeprowadzajacy kontrolg)

Egz. nr 1 - Jednostkg kontrolowana
Egz. nr 2 - Archiwum Pafistwowe w Kielcach



