Znak: 402-25/12

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzad Miasta w Jedrzejowie;
ul. 11-go Listopada 33a; 28-300 Je¢drzejow;
pow. jedrzejowski; woj. Swigtokrzyskie;
tel. 41 386-10-10, 386-16-19

Podstawe prawna przeprowadzonej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4
ustawv z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowvm zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. z 2011 roku Nr 123, poz. 698, z pézn. zm).

I. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzila w dniu 17 maja 2012 r. Anna Opara-Rak — Starszy
Archiwista w Archiwum Panstwowym w Kielcach na podstawie upowaznienia
do kontroli nr 407 — 13/11 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kielcach z
dnia 1 lipca 2011 roku, w obecnosci Pani Barbary Zatorskiej - Inspektora w
Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

Cel i zakres kontroli oméwiono z Panig Renata Kawiorskg — Sekretarzem
Miasta i Gminy.

Przeprowadzong kontrole odnotowano w ksigzce kontroli Urzgdu.
2. Dzialalno$é Urzedu. Urzad Miejski w Jedrzejowie jako organ samorzadu
terytorialnego dziata od 1990 roku na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990
roku o samorzadzie terytorialnym ( Dz.U. Nr 16, poz. 95 z pézn. zm.). Urzad
posiada numer statystyczny REGON - 000523726; kod PKD (Polska
Klasyfikacja Dziatalnosci) - 8411Z — kierowanie podstawowymi rodzajami
dziatalno$ci publicznej. Kierownikiem Urzgdu jest Pan Marcin Piszczek —
Burmistrz. Organem nadzorujacym jest Wojewoda Swietokrzyski.
3. Regulamin organizacyjny wprowadzony zarzqdzeniem Nr 100/2011
Burmistrza Miasta Jedrzejowa z dnia 2 maja 2011 r. w sprawie regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Jedrzejowa, z ostatnia zmiang na podstawie
zarzadzenia Burmistrza z dnia 2 marca 2012 r. Statut wprowadzony uchwatg Nr
XLIX/368/09 Rady Miejskiej w Jedrzejowie z dnia 29 paZdziernika 2009 r.
w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego Statutu Gminy Jedrzejow.



4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci. ,, — ,,; w latach 1973-1990 dziatat
Urzgd Miasta i Gminy w Jedrzejowie i Rada Narodowa Miasta i Gminy
w Jedrzejowie w ramach urzedow terenowych organéw administracji
panstwowej.

5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadtosci,
przeksztatcenia.

6. Ostatnig kontrole przedstawiciel Archiwum Panstwowego w Kielcach
przeprowadzit w dniu 19 grudnia 2008 roku.

7. Kontroli archiwum zakladowego ze strony upowaznionych przedstawicieli
innych jednostek kontrolnych nie potwierdzono.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno -
archiwalne:

a) instrukcja kancelaryjna - wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67);

b) jednolity rzeczowy wykaz akt — wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67);

¢) 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);

d) inne przepisy kancelaryjne i archiwalne - ,, — ,;; sposéb postgpowania
z dokumentacjg wytworzona do k. 2010 r. regulowaty nastepujace przepisy:
instrukcja kancelaryjna i jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzone
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin 1 zwigzkow
miedzygminnych, zmienione rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
10 marca 2003 roku (Dz. U. Nr 69, poz. 636), a takze wiasna instrukcja
archiwalna wprowadzona zarzadzeniem Nr 33/2003 Burmistrza Miasta
Jedrzejowa z dnia 17 marca 2003 roku.

II. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno — archiwalnych, szczegdlnie
w zakresie poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji oraz kompletnosci
i regularno$ci przekazywania jej do archiwum zakladowego. Urzad pracuje
w oparciu o tradycyjng ,,papierowa” forme systemu kancelaryjnego, co zostato
potwierdzone w zarzgdzeniu nr 48/2011 Burmistrza Miasta Jedrzejowa z dnia
9 marca 2011 r. w sprawie sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w
Urzedzie Miasta w Jedrzejowie. Rodzaje dokumentacji zgromadzonej



w archiwum zaktadowym wskazuja, ze akta nie sa cyklicznie przekazywane do
archiwum ze wszystkich komérek merytorycznych. W Urzedzie dotychczas
stosowano praktyke systematycznego (co 3 lata) zlecania prac porzadkowo-
ewidencyjnych na zasadach prac zleconych osobom z zewnatrz. W Jednostce,
bowiem zostaly zaklécone zasady obowiazujgcego systemu kancelaryjnego
bezdziennikowego. Komérki merytoryczne — wytwarzaly — dokumentacje
z pominieciem zasad szczegdtowo okreslonych w przepisach kancelaryjnych, co
mialo negatywny wplyw na zasady gromadzenia 1 ewidencjonowania
dokumentacji. Od czasu ostatniego porzadkowania zasobu archiwum
zakladowego jedynie cze$é komorek merytorycznych przekazata akta na
podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych sporzadzonych dobrym poziomie.
2. Zbi6r dokumentacji. W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:
- aktowa:
kategorii A w ilosci ok. 9,00 mb (metréw biezacych) z lat 1990 — 2010, tj. 476
j.inw. (jednostek inwentarzowych), ktora stanowia materiaty archiwalne Rady
Miejskiej oraz Urzedu Miasta, a takze Rady Nadzorcze; i Rady Spotecznego
Samorzadowego Zaktadu Podstawowej Opieki Zdrowotnej w Jedrzejowie;
kategorii B w ilosci ok. 185,00 mb z lat [1945]1990 — 2010, w tym kategorii
BE50 ok. 5,00 mb - akta osobowe z lat 1945-2009 réwniez pracownikow
interwencyjnych i robét publicznych, kategorii B50 ok. 3,50 mb listy ptac z lat
1957-2002, a ponadto dokumentacja finansowa ksiggowosci budzetowe;
i podatkowej, dotyczaca finansowania inwestycji ~wlasnych, spraw
obywatelskich, ochrony srodowiska, spraw organizacyjnych oraz Wydzialu
Inwestycji i Integracji z Unia Europejskg, oraz dotyczacych ewidencji ludnosci;
- techniczna:
kategorii A —,, — .3
kategorii B — 16,00 mb z lat [1949]1990-2002, ktérg stanowia pozwolenia na
budowe oraz dokumentacja techniczna obiektéw bedacych wiasnoscia gminy,
sieci wodociggowe;j i kanalizacyjnej, dokumentacja geologiczna;
- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych

kategorii ,, A ,, w ilosci ,, —,, jedn. inw. z lat ,, —,
kategorii ,, B ,, w ilosci ,, —,, jedn. inw. z lat,, —...
- kartorgaficzna
kategorii ,, A ,, wilosci ,, —,, jedn. inw. ,, —, jedn. arch. (arkuszy), z lat ,, —,,
kategorii ,, B ,, w ilo$ci ,, —,, jedn. inw. ,, —,, jedn. arch. (arkuszy) z lat ,, —,,.
- audiowizualna

nagrania
kategorii ,, A ,, w ilosci ,, —,, jedn. inw., ,, —,, czasu nagran, z lat ,, —,,
kategorii ,, B ,, w ilosci ,, —,, jedn. inw., ,, —,, czasu nagran, z lat ,, —,,
inne w ilosci ,, — ., sztuk, z lat ,, —,,

fotografie

kategorii ,, A ,, w ilo$ci ,,-,, sztuk, z lat ,, —,,



Silmy

kategorii ,, A ,, w ilosci ,, — ,, tytuléw (tematéw), ,, —,, sztuk mat. wyjs¢., z lat ,,
kategorii ,, B ,, w ilosci ,, — ,, tytutéw (tematow), ,, —,, sztuk, z lat ,, —,,
b). dokumentacja odziedziczona:
- aktowa:

kategorii A - ,, —,,.

kategoria B — 12,50 mb, w tym kategorii B5S0 ok. 4,00 m.b. 131 j.inw. z lat
1937-1989, ktorg stanowia ksiegi meldunkowe mieszkancéw do 1978 r. ok. 0,50
mb (spis nr 8), teczki osobowe o0so6b prowadzacych dziatalnos¢ przewozows,
transportowg z lat 1960-1989 w ilodci ok. 0,50 mb, akta rzemieslnikow z lat
1937-1989 w ilosci ok. 3,00 mb oraz 8,50 mb dokumentacji tzw. obrotu ziemia,
ktérej dotychczasowa kategoria archiwalna podlega ponownej weryfikacji
zgodnie z obowigzujacym wykazem akt;

Dokumentacja niearchiwalna odziedziczona od 1945 roku zostala réwniez ujeta
w ramach dokumentacji wilasne] z uwzglednieniem sukcesji czynnej
dokumentacji (akta osobowe).

3. Zbi6ér dokumentacji obejmuje ogotem 218,50 mb, w tym:

kategoria A ok. 9,00 mb;

kategoria B ok. 209,50 mb, w tym kategorii B50 — 7,50 mb, a kategorii BE50
ok. 5,00 mb.

4, Stan zbioru (w pordwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli). Stan zbioru
ulegl zmniejszeniu w wyniku przeprowadzenia kompleksowego brakowania
dokumentacji niearchiwalnej, a takze przejecia niewielkiej ilosci dokumentacji z
poszezegdlnych komorek organizacyjnych do zasobu archiwum zaktadowego.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe
na podstawie § 10 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16
wrzesnia 2002 roku w sprawie postepowania z dokumentacjg, zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materialow archiwalnych do archiwow panstwowych ( Dz. U. Nr 167, poz.
1375 ) ,, — ,, przy uwzglednieniu ustalonego okresu przekazywania materiatow
archiwalnych z perspektywy 25 lat od ich wytworzenia (odziedziczone materiaty
archiwalne z lat 1973 — 1990 zostaly juz przekazane do Archiwum Panstwowego
w Kielcach).

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnosci uklad akt,
kwalifikacja do Kkategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢
zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi,
kompletnos¢  materialow  archiwalnych).  Zasady  rozmieszczenia
zgromadzonego zasobu sa poprawne. Akta Kkategorii A sa fizycznie
wyodrebnione na oddzielnych pétkach oraz przechowywane w stanie
uporzadkowanym. Zewidencjonowana dokumentacja niearchiwalna jest
przechowywana w uktadzie spisow zdawczo-odbiorczych oraz kolejnych
numerdw spisow zdawczo-odbiorczych na odrebnych pétkach. W archiwum



zaktadowym prowadzony jest inwentarz topograficzny. Z wuwagi na

rozpoczynajace sie w maju br. zlecone kompleksowe prace archiwizacyjne,

w trakcie ktérych wytypowana zostanie do brakowania dokumentacja, ktorej

obligatoryjne okresy przechowywania minely i ktora utracita juz znaczenie,

nalezy dokonaé weryfikacje dotychczasowych kategorii archiwalnych.

Nowelizacje kwalifikacji archiwalnej oprze¢ trzeba na tresci obowigzujacego od

2011 r. jednolitego rzeczowego wykazu akt, uwzgledniajgc przede wszystkim

materialy archiwalne, a wiec i dokumentacjg tzw. ,,obrotu ziemig”. Do kategorii

A nalezy przekwalifikowaé takze akta rzemieslnikéw z okresu przedwojennego

(od 1937 r.), zamykajace si¢ na 1950 roku.

7. Porzadkowanie dokumentacji. Urzad zleca cyklicznie prace porzadkowe

Spotce Cywilnej ,,Ustugi Archiwalne” reprezentowanej przez Pana Henryka

Kowalczyka w porozumieniu i za zgodg Dyrektora Archiwum Panstwowego w

Kielcach (ostatnio na podstawie pisma Dyrektora Archiwum Panstwowego w

Kielcach z dnia 4 maja 2009 r znak: 405-7/09). W maju br. majg si¢ rozpoczac

kolejne kompleksowe prace archiwizacyjne w Urzedzie.

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a). wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — tak, ostatni numer 71;

b). spisy zdawczo-odbiorcze — tak, odrebne dla kategorii A i B;

¢). spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do archiwum
panstwowego — tak,

d). spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak;

e). ewidencja wypozyczen — tak;

f). inne $rodki ewidencyjne — inwentarz topograficzny zasobu.

9. Ocena prowadzenia ewidencji. Ewidencja prowadzona na dobrym
poziomie merytorycznym, potwierdza rzeczywisty stan zgromadzonego
zasobu archiwum zaktadowego.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum
zakladowego. W budynku Biblioteki (obok budynku Urzedu Miasta) w
pomieszczeniu o powierzchni ok. 20 m’ usytuowanym ha parterze
przechowywana jest dokumentacja wydanych kopert osobowych, do ktérych
dostep maja pracownicy komorki prowadzacej sprawy dowodéw osobistych.
Dokumentacja dowodowa 0s6b zmartych zostala wydzielona z zbioru, w celu
jej zewidencjonowania i przekazania do archiwum zakladowego UM. Zbior
dokumentacji wynosi ok. 100,00 mb. Lokal wyposazony jest w zamykane
szafy, drzwi, o$wietlenie dzienne i elektryczne jarzeniowe. Okna okratowane,
drzwi zamykane na solidny zamek, gasnica.

11. Udostepnianie akt czynnos¢ niniejsza jest realizowana w celach
stuzbowych przede wszystkim na miejscu w archiwum zakladowym, na
podstawie prowadzonej ewidencji wypozyczen (rejestru udostepnien, kart
zastepczych). Nie prowadzi si¢ kart udostepnienia dokumentacji. Po zwrocie



do archiwum, akta sa wigczane w odpowiednie miejsce na regale. Stan
fizyczny udostgpnianych akt jest dobry.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie cyklicznie, po
sakoficzeniu zleconych prac archiwizacyjnych, za zgodg Archiwum
Panstwowego w Kielcach. Od czasu ostatniej kontroli brakowanie zostato
przeprowadzone na podstawie zgody Nr 204/09 (znak: 403-218/09)
Archiwum Panstwowego w Kielcach z dnia 10 czerwca 2009 r. wybrakowano
i przekazano do zniszczenia ogdtem 43,00 mb. dokumentacji niearchiwalnej,
na podstawie zgody Nr 325/10 (znak: 403-330/10) Archiwum Panstwowego
w Kielcach z dnia 25 pazdziernika 2010 r. wybrakowano i przekazano do
zniszczenia ogdlem 3,20 mb dokumentacji niearchiwalnej wyborczej, na
podstawie zgody Nr 361/10 (znak: 403-368/10) Archiwum Panstwowego W
Kielcach z dnia 30 grudnia 2010 r. wybrakowano i przekazano do zniszczenia
ogotem 0,50 mb dokumentacji niearchiwalnej. Urzad nie posiada zgody
generalnej na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w rozumieniu § 5 ust.
1 pkt. 2 rozporzqdzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku
w sprawie postepowania Zz dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania
i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow archiwalnych
do archiwéw panstwowych (Dz.U. Nr 167, poz. 1375).

13. Przekazanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego
w Kielcach miato ostatnio miejsce w 2003 roku — i objelo materiaty
archiwalne Urzedu Miasta i Gminy W Jedrzejowie z lat 1973-1990 (22/427),
Prezydium Powiatowej Rady Narodowej w Jedrzejowie (22/4), Prezydium
Miejskiej Rady Narodowej w Jedrzejowie (22/5), Powiatowe] Komisji
Wyborcze] w Jedrzejowie (22/465, 22/466, 22/467), Powiatowego
Inspektoratu Statystycznego W Jedrzejowie (22/22/345) i Rady Narodowe]
Miasta i Gminy w Jedrzejowie (22/416) tacznie 404 j.inw.; ok. 3,79 mb.

14. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest Pani
Barbara Zatorska — Inspektor w Wydziale Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich, ktore] powierzono opieke nad archiwum zakladowym w
ramach dodatkowych obowiazkéw stuzbowych (w ramach czesci etatu). Pani
Barbara Zatorska posiada wyksztalcenie wyzsze oraz ukonczony kurs
archiwalny I stopnia.

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sg niewystarczajace w swietle
aktualnie obowiazujacej instrukcji archiwalnej zwlaszcza pod wzgledem
warunkéw przechowywania materialéw archiwalnych (duze wahania
temperatury 1 wilgotnosci powietrza w lokalu archiwum z uwagi na zmiany
por roku). Zgodnie z zapisem §6 ust. 9 rozporzqdzenia Prezesa Rady
Ministréw z 18 stycznia 2011 r. Urzad powinien dostosowac lokal archiwum
do wymogow rozporzadzenia w terminie 5 lat, od dnia wejécia w zycie
przepisu.

16. Lokal archiwum zakladowego Na cele archiwum zakladowego
przeznaczono pomieszczenie magazynowe usytuowane poza budynkiem



administracyjnym Urzedu Miasta w tzw. Handlowcu o powierzchni ok. 100
m”. Wyposazenie wewnetrzne stanowia regaly metalowe i drewniane oraz
niezbedne do pracy sprzety (stoliki, krzesta, drabinka, kserograf). Lokale
posiadajg o$wietlenie elektryczne (brak okien) oraz instalacje centralnego
ogrzewania. Zabezpieczenie p. poz. stanowig gasnice (wymagajace wymiany,
aktualizacji) oraz elektroniczna instalacje p.poz. (dotyczy pomieszczenia poza
budynkiem administracyjnym). Zabezpieczenie przed wlamaniem stanowia
okratowane boksy, zamykane na kiédki oraz drzwi wejsciowe zamykane na
klucz. Rezerwa magazynowa wynosi ok. 20,00 mb. Lokal wyposazony w
termometr i higrometr, w trakcie kontroli zaprowadzono rejestr pomiaréw
temperatury i wilgotnosci powietrza.

17. Inne ustalenia kontroli potwierdzono, ze na komputerach Urzedu
wykorzystywane jest nastepujace oprogramowanie: FORTES (lgczne
zobowiazania od os6b fizycznych i prawnych, kadry i ptace, kasa), SEPGOS
(ewidencja podmiotéw gospodarczych) ZETO, PUMA Budzet i PUMA FK
(ZETO Olsztyn)SELWIN (ewidencja ludnosci) — SYGNITY, PB_USC,
EWOPIS, EWMAPA, GEOBID (dzierzawy i windykacja).

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych. Zalecenie pokontrolne sprecyzowane
w pismie znak 402-26/08 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kielcach
z dnia 8 stycznia 2009 r. odnoszace si¢ do brakowania dokumentacji
niearchiwalnej zostalo zrealizowane.

III. Zalecenia i wnioski wynikajace 2z biezacej kontroli. Zalecenia
pokontrolne zostang przestane odrgbnym pismem.
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Protokdt sporzadzono w 2 egz.
Egz. nr 1 — jednostka kontrolowana
Egz. nr 2 — Archiwum Panstwowe w Kielcach
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