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Sprawozdanie z dziatalnosci archiwum Starostwa Powiatowego
w Skarzysku-Kamiennej
za okres od 2005-08-05 do 2006-04-28

Podstawa powotania Archiwum Zaktadowego Starostwa Powiatowego w Skarzysku-Kamiennej jest akt
administracyjny nr 411-88/99 z dnia 2 lutego 1999 r. wydany przez Dyrektora Archiwum Panstwowego
w Kielcach. W Starostwie, archiwum rozpocz¢lo przyjmowanie dokumentéw od dnia 05.08.2005 r.
Posiada 591,36 mb (metréw biezacych) pétek w regatach przesuwnych i 36,61 mb pétek w regatach
przysciennych.

W trakcie dziatalnosci w okresie od 05.08.2005 do 28.04.2006r. przyjmowano do archiwum akta
odziedziczone i wlasne (wytworzone w Starostwie), w ogélnej ilosci 181,72 mb.
W ramach przejetej dokumentacji znajduja sig :

I. Dokumentacja odziedziczona: (zatacznik nr 2)

Akta kat. B :

1. Wydziat Architektury, Budownictwa i Zagospodarowania Przestrzennego - 10,23 mb
2. Wydzial Komunikacji i1 Transportu - 6,75 mb

Razem akta odziedziczone: - 16,98 mb

II. Dokumentacja wtasna: (zalacznik nr 1)
Akta Kat. A - 7,28 mb

Akta Kat. B - 157,46 mb

Razem akta witasne - 164,74 mb

1. Biuro Rady - Kat. A - 2,49 mb Kat. B - 0,54 mb

2. Wydziat Organizacyjny - Kat. A - 2,03 mb Kat. B — 3,24 mb

3. Wydziat Finansowy - Kat. A — 1,11 mb Kat. B — 11,87 mb

4. Wydzial Architektury, Budownictwa

1 Zagospodarowania Przestrzennego - Kat. A - 0,26 mb Kat. B — 29,95 mb
5. Wydziat Ochrony Srodowiska,

Rolnictwa 1 Lesnictwa - Kat. A — 0,24 mb Kat. B — 2,45 mb



6. Powiatowy Rzecznik Konsumentéw - Kat. B - 0,26 mb

7. Wydzial Komunikacji i Transportu - Kat. B - 103,52 mb

8. Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu - Kat. A — 0,68 mb Kat. B - 1,56 mb

9. Wydzial Zdrowia i Polityki Spotecznej - Kat. A — 0,34 mb Kat. B — 1,92 mb
10. Wydziat Ochrony Informacji - Kat. B — 0,83 mb

11. Wydziat Zarzadzania Kryzysowego,

Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych - Kat. A — 0,13 mb Kat. B — 0,24 mb
12. Wydziat Gospodarki Mieniem Powiatu - Kat. B — 1,08 mb

13. Wydziat Rozwoju Powiatu, Promoc;ji i Integracji Europejskiej - akt nie przekazano
14. Zespot Radcow Prawnych - akt nie przekazano

15. Wydziat Geodezji, Kartografii,

Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami - akt nie przekazano

16. Audytor Wewngtrzny - akt nie przekazano

Ilos¢ przejetych jednostek archiwalnych w rozbiciu na poszczegdlne komérki organizacyjne przedstawia
zalgcznik nr 1.

W archiwum Starostwa prowadzona jest ewidencja wypozyczania 1 udostgpniania akt do celow
stuzbowych w pomieszczeniach biurowych dla odpowiedniej komérki organizacyjnej lub w
pomieszczeniu archiwum. W okresie od 05.08.2005r. do 28.04.2006r.:

- akt wypozyczono i zwrécono (udostgpniono) - 178 szt.

- akta znajduja si¢ w wypozyczeniu - 102 szt.

Stan zajgtosci przestrzeni archiwalnej przedstawia si¢ nastgpujaco:
Ogolny metraz pétek w archiwum Starostwa - 627,97 mb.

- Poiki zajete przechowywang dokumentacja - 181,72 mb

- Potki wolne (do wykorzystania na przejmowane akta) - 446,25 mb

Z perspektywy 7 lat wdrazania i stosowania przepisoéw kancelaryjnych i archiwalnych (min. Instrukcja
kancelaryjna dla organéw powiatu (Dz. U. 1998r. Nr 160 poz. 1074 z péZniejszymi zmianami) i ustawa
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 1983r. Nr 38 poz. 173 z péZniejszymi
zmianami) mozna stwierdziC, ze sa one w wigkszosci przypadkow przestrzegane. Stosowanie zasad
systemu kancelaryjnego bezdziennikowego (rejestracja spraw a nie pojedynczych pism) jak rowniez
oznaczanie kategorii archiwalnej dokumentacji nie budzg wigkszych, krytycznych spostrzezen.

Pomimo wczesniejszych instruktazy i pism (OR.VI-0716/14/03 z dnia 2003.03.14, P.O.11-0716-15/03 z
dnia 2003.07.17, P.O.11-0813-1/05 z dnia 2005.07.19) kierowanych do poszczegdlnych komérek
organizacyjnych a dotyczacych prawidlowego prowadzenia dokumentacji, podczas ostatecznego
przekazania do archiwum stwierdzono nast¢pujace nieprawidlowosci:

- W niektérych komoérkach organizacyjnych zwrécono uwage na sposéb prowadzenia teczek
rzeczowych nie uwzglednionych w klasyfikacji wynikajacej z jednolitego rzeczowego wykazu akt
(zalacznik nr 2 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 1998r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu Dz. U. Nr 160 poz. 1074 z p6zniejszymi zmianami).

- W kilku przypadkach po analizie zawartosci akt kat. A zwracano teczke do powtérnego prawidlowego
zaklasyfikowania, gdyz niejednokrotnie znajdowaty si¢ w nich dokumenty kat. Bc (krétkotrwate
znaczenie praktyczne). Akta kat A, stanowig dokumentacje o znaczeniu historycznym (okres
przechowywania w Starostwie wynosi 25 lat, a nastgpnie wieczyscie w Archiwum Paristwowym) i
dlatego archiwum zaktadowe zwraca szczeg6lng uwage na ich zawarto$¢ merytoryczng .

- Zwrdécono takze uwage na znak sprawy, ktory zgodnie z instrukcja kancelaryjna jest stala cecha
rozpoznawcza sprawy i sktada si¢ z poszczeg6lnych znaczacych elementéw. Brak doktadnej znajomosci
instrukcji kancelaryjnej, a w szczegdlnosci §18 instrukcji kancelaryjnej spowodowat dopisywanie
innych symboli lub oznaczen co tez usuwano lub poprawiano. Przyktadem tego jest dotaczenie do znaku
sprawy litery 'Z' co zgodnie ze szczegbélowymi przepisami ustawy o ochronie informacji niejawnych



oznacza dokument niejawny stanowiacy tajemnice stuzbowa oznaczony klauzulg '"Zastrzezone', podczas
gdy dodanie tej litery miato wydzialowi wykazaé okresSlony rodzaj spraw nie stanowiacych informacji
niejawnych.

Podsumowujac, stwierdzam, ze wspdtpraca z komoérkami organizacyjnymi i archiwum jest do$¢ dobra,
chociaz nie wszystkie wydzialy wywiazaly si¢ z obowiazku przekazania dokumentacji do archiwum
Starostwa.

Czeste kontakty z wydzialami wskazuja na niedostateczng znajomos$¢ instrukcji kancelaryjnej co
skutkuje btgdnym oznaczaniem i kwalifikowaniem dokumentéw. Zaréwno rola jak i zakres zadan
archiwum nie pozwalaja na ingerowanie w treS¢ spraw sktadajacych si¢ na oddawane do archiwum
teczki. Niejednokrotnie bardzo swobodne traktowanie kategoryzacji spraw przez merytorycznych
pracownikéw wydziatléw nie pozwala na przyjecie takiej teczki do archiwum, gdyz skutkowac to moze
btgdami w wyszukiwaniu dokumentacji.

Przejmowanie dokumentacji z Wydziatu Komunikacji i Transportu, ktéry posiada jej najwigksza ilos¢
wskazuje na koniecznos$¢ przeprowadzenia w najblizszym czasie likwidacji czgsci dokumentéw co
wynika z przepisow szczegdlnych (np. w zwiazku ze zgonem kierowcy).

Zabezpieczenie archiwum stanowigcego pomieszczenie przejsciowe do registratury Wydziatu KT jest
ktopotliwe ze wzgledow organizacyjnych jak i technicznych. Przejeta do dzi§ dokumentacja z Wydziatu
KT wskazuje na prawidlowos¢ jej katalogowania i wigksza szybko$¢ wyszukiwania niz to miato
miejsce w registraturze. Przekazanie catosci dokumentacji z registratury KT do archiwum da mozliwos¢é
petnego wgladu na dokumenty podlegajace brakowaniu, ich stanu i poprawi znacznie zdolnosci
wyszukiwania. Pomieszczenie registratury moze wtedy by¢ wykorzystane jako magazynek, w ktérym
przyjmowanoby, konserwowano 1 brakowano dokumenty. Obecna powierzchnia robocza archiwiscie
utrudnia prowadzenie tych dziatan.

Kontrole i szkolenia:

W dniu 2005.12.06 odbyta si¢ kontrola z Archiwum Panstwowego oddziat w Starachowicach. Kontrola
nie wykazata zadnych nieprawidtowosci. Podczas kontroli oméwiono problemy wynikajace z trybu
pracy celem konsultacji.

Archiwum prowadzi 1 osoba posiadajaca uprawnienia I i II stopnia wydane przez Stowarzyszenie
Archiwistéw Polskich w Kielcach (kwalifikacje I stopnia - 2001r, II stopnia - 2005r).

W archiwum prowadzony jest codzienny monitoring temperatury i wilgotnosci.

1. Wartosci dopuszczalne:

Temperatura — 160C — 180C

Wilgotnos$é — 55% - 65%

2. Wartosci aktualne:

Temperatura — 200C (akceptowalne mate przekroczenie)

Wilgotnosé — 62%

Uzyskane Srednie wartosci wskazuja na prawidlowe przechowywanie dokumentacji w archiwum.

0Od 2005.08.05 do 2006.04.30 w archiwum odbyty przygotowanie zawodowe 2 osoby.
Prowadzone sa rowniez konsultacje dla pracownikéw jednostek organizacyjnych powiatu.
Dokonano 2 konsultacji dla:

1. Zespotu Szkét Ekonomicznych im. M. Kopernika;

2. Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych nr 3.

Zalaczniki:

1. Tlos¢ teczek wlasnych przekazanych przez poszczegdlne wydziaty Starostwa Powiatowego

w okresie 2005-08-05 do 2006-04-28;

2. Tlos¢ teczek dokumentacji odziedziczonej przekazanych przez wydzialy Starostwa Powiatowego
w okresie 2005-08-05 do 2006-04-28;
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