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Y

Archiwum Panstwowe w -

Kielcach
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat
5967 2018-01-17

Nr protokotu Data dokumentu

Strona 1212
21 ul. Kusociniskiego 57
25-045 Kielce
Identyfikator Adres
(systemowy)
ONA.421.107.2017.GS 180
Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

podstawe prawng kontroli stanowi: art. 28 ust. 1, pkt.3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.
U.z2016r, poz. 1506 z p6zn. zm.)

Informacje o jednostce

Starostwo Powiatowe w Pinczowie

Nazwa jednostki

ul. Zacisze 5, 28-400 Pinczow

Adres kontrolowanej jednostki

1999 z dniem 1 stycznia 1999 r. w oparciu
o ustawe z dnia 5 czerwca 1998 r. 0

Rok utworzenia samorzadzie powiatowym (Dz. U.

Jednostid 2001 r. nr142 poz. 1592 z p6zn.
zZm.) oraz rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 7 sierpnia 1998 r. w
sprawie utworzenia powiatow (Dz.
U.nr103 po
Nazwa aktu prawnego
Wojewoda Swigtokrzyski
Organ nadrzedny/nadzorujacy
Statut
X tak 2015-09-11
Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

3289
Identyfikator
systemowy

29101850800000 -
REGON KRS
Zbigniew Kierkowski 1999
Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
nadzér

al. IXWiekow Kielc 3

Adres organu nadzorujacego

Regulamin organizacyjny

Xtk 2017-11-29

Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lataod - - do




Protokdl kontroli przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie ,{
archiwalnym i archiwach w Starostwo Powiatowe w Pinczowie - Egz. nrf&..

Strona 2

W sktad Starostwa wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne: Biuro Rady, Wydziat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich, Wydziat Finansowy, Wydziat Spraw Spotecznych, Wydziat Promocji i Polityki Regionalnej, Wydziat
Komunikacji i Transportu, Wydziat Architektury i Budownictwa, Wydziat Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska,
Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami (w ramach ktérego dziata Powiatowy Os$rodek
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej),Radca Prawny, Samodzielne stanowisko ds. kadr, Petnomocnik ds.
Informacji Niejawnych, Samodzielne stanowisko Rzecznika Prasowego, Stanowisko Powiatowego Rzecznika
Konsumentow

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

I Uwagi

1 Informacje o kontroli
kontrola przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach przez Starostwo Powiatowe w
| Pinczowie

| Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

| Grzegorz starszy 104/2017 13.12.2017 15.12.2017 15.03.2018
Skrzypek archiwista
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznieniado  Datawystawienia:  Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Zbigniew Kierkowski Starosta Powiatowy

| Imig i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2017-12-15 2017-12-15 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroti Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Anna Smorag 2014-05-20 kontrola archiwum zaktadowego Starostwa

Powiatowego w Pifczowie

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontrotli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

0 Brak informacji
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Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X nie
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 wprowadzona w zycie 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
archiwéw zaktadowych (Dz.U. nr 14, poz. 67 i nr 27, poz. 140) zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 wprowadzony w zycie 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
archiwow zaktadowych (Dz.U. nr 14, poz. 67 i nr 27, poz. 140) zatacznik nr 3 do rozporzadzenia

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 wprowadzona w zycie rozporzagdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwoéw zaktadowych (Dz.U. nr 14, poz. 67 inr 27, poz. 140) zatgcznik nr 6 do rozporzadzenia

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X bezdziennikowy
kancelaryjny

System zarzadzania X papierowy
dokumentacjg

Sktad informatyczny X nie

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajacych w jednostce

EW OPIS program firmy Geobid Katowice program do ewidencji gruntow

Osrodek program firmy Geobit Katowice do ewidencji faktur i zarzadzania osrodkiem

RejCen program Rejestr cen nieruchomosci firmy Geobit Katowice

Bank Osnow program firmy Geobit Katowice dotyczacy bazy osnéw

EW MAPA program firmy Geobit Katowice dotyczacy map w postaci wektorowej i
rastrowej

Uzytkowanie Wieczyste program firmy Geobit Katowice
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Nazwa systemu Krétki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego archiwum zakatdowe Starostwa Powiatowego w Pifczowie

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

Materiaty archiwalne witasne stanowig: materiaty archiwalne Biura Rady z lat 1999-2014, Wydziatu Organizacyjnego i
Spraw Obywatelskich z lat 1999-2014, Wydziatu Finansowego z lat 1999-2013, Wydziatu Spraw Spotecznych z lat
1999-2011, Wydziatu Promocji i Polityki Regionalnej z lat 1999-2011, Wydziatu Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony
Srodowiska z lat 1999-2012, Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami z lat 1971-1985,
1999- 2007, Rzecznik Praw Konsumenta z lat 2003-2016. akta kategorii archiwalnej B stanowi dokumentacja
wytworzona przez Wydziat Edukacji, Kultury i Turystyki, Wydziat Zdrowia, Wydziat Spaw Obywatelskich i Kadr, Wydziat

§ Promocji i Polityki Regionalnej, Wydziat Finansowy, Wydziat Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska, Wydziat

| Organizacyjny i Spraw Obywate(skich, Biuro Rady, Wydziat Geodezji, Kartografii Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami,
| Rzecznik Praw Konsumenta Przekazaniu do zasobu Archiwum Panstwowego w Kielcach moga podlegac¢ mapy
archiwalne z lat 1920-1950 (195 map) znajdujace sie na stanie PODGIK, jezeli s3 one zbedne Osrodkowi i nie stanowia
zasobu powiatowego. Przed przekazaniem do Archiwum Panistwowego beda wymagaty przeprowadzania zabiegow

| konserwatorskich. Przekazaniu do zasobu Archiwum Panstwowego w Kielcach mogg podlegac takze materiaty

; archiwalne z lat 1971-1985 ok 1,80 mb dotyczace wywtaszczen nieruchomosci, po ich wtasciwym przygotowaniu

} {(uporzadkowaniu z podziatem na tworcéw dokumentacji - zespoty archiwalne), jezeli nie s3 one niezbedne urzedowiw
| zatatwianiu spraw o zwrot wywtaszczonych nieruchomosci.

\

Opis dokumentacji

X tak X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria

e 1971 2016 4356 2928
Data od Datado llos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kateg‘,’,;?, 1999 2016 98.00 4290
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria - 554 2014 0.50 0
B50
Data od Datado Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"BE50"
Dataod Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
"B". "B50", "BE50" 1998 2016 98.50 4290
razem Dataod Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
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Techniczna
kategoria "A"

Techniczna
kategoria "B"

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Data od

1999
Data od

Data od

Egz. nr /{

Data do

2014
Data do

Datado

llos¢ w mb,

116.00 0

Ilo$¢ w mb. badz jedn.
inw.

ILo$¢ jedn. arch.
ILos¢ mb.

Ilos¢ MB

Dokumentacja odziedziczona

Strona5z 12

Jedn. arch.

ledn. arch.

dokumentacje odziedziczong stanowi dokumentacja przejeta przez Wydziat Architektury i Budownictwa z zakresu
wydawanych pozwolen na budowe z lat 1990-1998 ok. 17,00 mb

Opis dokumentacji

X nie X tak X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna
X nie X nie

Dokumentacja audialna

Techniczna
kategoria "A"

Techniczna
kategoria "B"

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak
Wykaz spiséw

zdawczo-
odbiorczych

Data od

1990
Data od

Data od

X tak

Spisy zdawczo-
odbiorcze

Dokumentacja wizyjna

Datado

1998
Datado

Datado

X nie

Spisy materiatéw archiwalnych
przekazanych do archiwum
parfistwowego

Dokumentacja audiowizualna

X nie

Dokumentacja
geodezyjna
X nie

Ilos¢ w mb.

17.00 0

flos¢ w mb. badz jedn.
inw.

Ilo$¢ jedn. arch.
Ilos¢ mb.

ILlos¢ MB

X tak

Spisy brakowanej dokumentacji
niearchiwalnej

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. arch.

X tak

Ewidencja
udostepnien
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Ostatnie przekazanie 9417 4999 2017-11-29  365/2017
dokumentacji
niearchiwalnej do  Data ostatniego Data wydania Numer zgody
brakowania brakowania zgody
Inne srodki _
ewidencyjne
Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
Ewa Nowak umowao zastepca kierownika Wydziatu Spraw Obywatelskich,
prace posiadajgca wyksztatcenie wyzsze i ukofczony kurs
archiwalny | i Il stopnia
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne {np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia
Lokal archiwum zaktadowego
piwnica 2 55.00 regaty stacjonarne
Usytuowanie Ilo$¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) -
miejsce pracy dla
archiwisty
termometr
higrometr
Wyposazenie
zadawalajgce 15.00 gasnica
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi

ujemnymi czynnikami

Zbidr dokumentacji obejmuje ogétem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w

mb) 43.56
w tym kategoria "B", "B50", wtym
"BE50" razem (ilo$¢ w mb.) 98.50 kategoria 98.00
"B (ilos¢ w
mb.)
w tym
kategoria 0.50
“B50" (ilos¢
w mb.)
wiym _
kategoria
"BE50"
(illoscw
mb.)
Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w _
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb) 133.00
Dokumentacja kartograficzna w tym kategoria "A" (ilos¢ w _
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)




Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja elektroniczna

«&t kontroli przestrzegania przepiséw o paristwowym zasobie /t
walnym | archiwach w Starostwo Powiatowe w Pinczowie - Egz. nr £%.

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilo$¢ w
jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (itos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (itos¢ w
jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (itlos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (itos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.})

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
MB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
MB)
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Poza lokalem archiwum zaktadowego przechowywana jest nastepujaca dokumentacja:

- Wydziat Komunikacji i Transportu gromadzi i przechowuje odziedziczong i wtasng dokumentacje z zakresu rejestracji
pojazdéw oraz dokumentacji sfery praw jazdy (akta kierowcéw) z lat [1955] 1990-2016 w ilosci tacznej ok 123 mb .
Wytworzona dokumentacja jest przechowywana w sktadnicy usytuowanej w pomieszczeniu obok garazu o powierzchni
30 m2 Magazyn wyposazony jest w regaty oraz niezbedne sprzety biurowe, gasnicg proszkowa, system sygnalizacji
witamania, czujniki dymu. Lokal posiada oswietlenie elektryczne oraz instalacje co. Akta pojazddw wyrejestrowanych oraz
akta kierowcow zmartych nie byty wydzielane. Wydzielone akta podlega¢ beda na zasadach ogélnych przekazaniu do
archiwum zaktadowego. Nadzér nad sktadnicg biezacg pojazddw i kierowcow sprawuje Pan Wiktor Badurak - Kierownik
Wydziatu Komunikacji i Transportu.

- Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej gromadzi i przechowuje dokumentacje geodezyjn3 i
kartograficzna:

a) mapy analogowe z lat 1920-2016 w ilosci 1818 w tym 195 map z lat 1920-1950,
b) operaty techniczne powstate w wyniku prac geodezyjnych i kartograficznych z lat 1961-2017 w ilodci 131,8 mb,

¢) analogowe rejestry gruntéw z lat 1962-1993 w ilosci ok 17,23 mb s3 to rejestry zaprowadzone w zwigzku z dekretem
z dnia 2 lutego 1955 roku. o ewidencji gruntdéw i budynkéw (Dz. U. nr 6, poz. 32). Po 1993 roku rejestry prowadzone s
cyfrowo, w systemie informatycznym EW Opis,

d) akty wtasnosci ziemi z lat 1971-1982 w ilosci 21,4 mb,

e) dokumentacja dotyczgca zmian w ewidencji gruntow z lat 1973-2017 w ilosci 62 mb,

f) mapy glebowe z lat 60-tych w ilosci 386 j. ewidencyjnych map,

g) dokumentacja Zespotu Uzg. Dokumentacji Projektowej z lat 1999-2016 w ilosci ok. 4,00 mb.

Pewna czes¢ dokumentacji posiadajacej wartosé materiakow archiwalnych (akta kategorii A) szczegdlnie rejestry gruntow
i niektére mapy ma zniszczenia natury mechanicznej wynikajgce ze stosunkowo duzej czestotliwosci jej wczesniejszego
wykorzystania.

Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami w ramach ktérego funkcjonuje PODGIK miesci sie
w odrebnym (drugim) budynku administracyjnym Urzedu przy ul. Ztotej. Magazyn archiwalny Osrodka o powierzchni ok.
41,34 m2 jest usytuowany na | pietrze budynku i wyposazony w regaty kompaktowe, niezbedne sprzety biurowe, gasnice
proszkowa, system wykrywania pozaru i wtamania, termometr i higrometr. Lokal posiada oswietlenie dzienne i
elektryczne oraz instalacje co.

- Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami przechowuje ok. 1,80 mb dokumentacji
wywtaszczen nieruchomosci z lat 1971-1985, kwalifikowanej obecnie do kategorii archiwalnej A. Dokumentacja
wymaga przeprowadzenia prac porzadkowych.

- Geolog Powiatowy: gromadzi, przechowuje i zabezpiecza opk 5 mb 272 j. inw. dokumentacji geologicznej z lat 1987-

2017 w tym: dokumentacja geologiczno- inzynierska (projekty i dokumentacje) dokumentacja hydrogeologiczna
{(projekty i dokumentacje) i inna (projekty nie konczace sie dokumentacja zt6z). Dokumentacja sfery geologicznej jest
przechowywana w szafie pancernej w pokoju kierownika Wydziatu Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska.
Dokumentacja ta podlega przekazaniu do archiwum zaktadowego. W przypadku jesli dokumentacja jest nadal potrzebna
w komorce organizacyjnej moze zosta¢ wypozyczona z archiwum zaktadowego na zasadach okresionych w instrukcji
kancelaryjnej i archiwalnej.

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

Ustaleniakontroli 7 ustalen kontroli wynika, ze Urzad pracuje w oparciu o papierowy "tradycyjny” system

wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

Okreslony w obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej system kancelaryjny bezdziennikowy
(rejestracja spraw w spisach spraw prowadzonych w odniesieniu do dokumentacji
gromadzonej i przechowywanej w teczkach rzeczowych zakiadanych dla haset
klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego wykazu akt) jest respektowany w procesie
aktotwérczym. Potwierdzono to na podstawie udostepnionych w czasie kontroli teczek
Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, Wydziat Finansowego, Wydziatlu Spraw
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Spotecznych, Wydziatu Promocji i Polityki Regionalnej, Wydziatu Komunikacji i Transportu,
Wydziatu Architektury i Budownictwa, Wydziat Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska,
Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomos$ciami. Opisy zewnetrzne
teczek rzeczowych zawieraja wymagane elementy, okreslone postanowieniami instrukcji
kancelaryjnej: oznaczenie jednostki i komérki organizacyjnej, znak teczki, tytut teczki, daty
zatozenia teczek oraz okreslong kategorie archiwalna.

Prowadzona ewidencja zgromadzonego w archiwum zakladowym zasobu wskazuje, ze
dokumentacja przekazywana byta z komérek organizacyjnych do archiwum zaktadowego w
miar¢ systematycznie. Przekazano do archiwum zaktadowego materiaty archiwalne, Biura
Rady z lat 1999-2014, Wydzialu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich z lat 1999-2014,
Wydziatu Finansowego z lat 1999-2013, Wydzialu Spraw Spotecznych z lat 1999-2011,
Wydziatu Promociji i Polityki Regionalnej z lat 1999-2011, Wydziatu Rolnictwa, Le$nictwa i
Ochrony Srodowiska z lat 1999-2012, Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki
Nieruchomos$ciami z lat 1971-1985, 1999- 2007, Rzecznik Praw Konsumenta z lat 2003-2016.

Dokumentacja byta przekazywana do archiwum zaktadowego na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych sporzadzonych oddzielnie dla akt kat. A i B.

W sporzadzonych spisach akt kategorii A dla jednej pozycji spisu poprawnie
przyporzadkowano jedng teczke rzeczowg, tak by kazda z nich stanowita oddzielng
jednostke archiwalna.

Akta kategorii archiwalnej A przekazano do 2016 r., jednak nie stanowig one kompletu.
Niekompletne akta kategorii B przekazano do 2016 r.

Nie przekazane materialy archiwalne i dokumentacja niearchiwalna znajdujg sie w komérkach
organizacyjnych w pierwotnej formie wytworzenia. Zwracajac uwage na zapis § 63 ust. 1
obowigzujacej w Urzedzie instrukcji kancelaryjnej nalezy stwierdzi¢ zalegtosci w
przekazywaniu dokumentacji o wartoéci materiatéw archiwainych z komérek organizacyjnych
do archiwum zaktadowego, potwierdzajac ich niekompletno§é w zasobie archiwum
zaktadowego.

Stan fizyczny zbioru dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym jest dobry.

Materialy archiwalne sg oddzielone od pozostatej dokumentacji i przechowywane na
odrgbnym regale, w ukiadzie spiséw zdawczo-odbiorczych.

Dokumentacja niearchiwalna przechowywana jest na pozostatych regatach réwniez w
kolejnosci spiséw zdawczo-odbiorczych.

Dokumentacja zdeponowana jest przechowywana oddzielnie od dokumentaciji wtasne;.
Wszystkie prace ewidencyjno porzadkowe wykonywane sg we wtasnym zakresie.

Stosowane kryteria oceny wartoéci dokumentacji (podziat dokumentacji na kategorie
archiwalne) sg zgodne z kwalifikacjg zawarta w jednolitym rzeczowym wykazie akt
obowigzujacym w czasie powstawania dokumentacji. W zwigzku ze zmiana obowigzujacych
przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych dokonano weryfikacji kategorii archiwalnej uprzednio
przejetej dokumentacji kat. archiwalnej B, zgodnie z postanowieniami par. 6 ust. 3 ww.
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r., tj. skonfrontowanie, na
podstawie posiadanych spiséw zdawczo-odbiorczych, nadanych kategorii archiwalnych z
kwalifikacjg podang w aktualnie obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazie akt.
Dokumentacja stanowigca materialy archiwalne w $wietle nowych przepiséw zostata
zewidencjonowana na nowych spisach zdawczo-odbiorczych.

Wglad w niekidre teczki rzeczowe akt kat. A potwierdza, ze dokumentacja w nich zawarta
jest poprawnie uporzadkowana (aktom w teczkach nadano wiasciwy ukfad, ponumerowano
strony zapisane), na wewngtrznej czesci tylnych okladek umieszczono adnotacje o ilosci
stron, i zewidencjonowana, na teczkach poprawnie nadano sygnature archiwalng,

Réwniez teczki dokumentacji niearchiwalnej zostaly prawidiowo oznakowane sygnaturg
archiwalna,.

Na podstawie udostegpnionych $rodkéw ewidencyjnych archiwum zakiadowego potwierdzono,
ze wszystkie spisy zdawczo- odbiorcze zarejestrowano w wykazie spiséw zdawczo-
odbiorczych, prowadzonym w numeracji ciagtej od zaprowadzenia. Spisy zdawczo-odbiorcze
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prowadzone sg w 2 zbiorach.

W spisach zdawczo-odbiorczych dla kazdej pozycji spisu odnotowano miejsce
przechowywania w archiwum zaktadowym - numer regatu i nr potki.

W spisach zdawczo — odbiorczych akt kat. B odnotowywany jest rok wybrakowania akt.

Dokumentacja jest brakowana po uzyskaniu zgody dyrektora Archiwum Panstwowego w
Kielcach, ostatnio w 2017 r. Czynno$éé brakowania dokumentacji jest przeprowadzana w
miare potrzeby.

Zgromadzona w archiwum zaktadowym dokumentacja jest udostgpniania na podstawie
wnioskéw — zgodnie z zapisami rozdziatu 7 obowiazujgcej instrukcji archiwalnej. Stan
fizyczny udostepnianej dokumentacji jest dobry — nie posiada ona zniszczen natury
biologicznej lub mechanicznej. Po zwrocie akta sg wlaczane w odpowiednie miejsce na
regale, wynikajace z nadanej sygnatury archiwalnej. W 2017 r. do dnia kontroli odnotowano 1
udostepnienie.

Urzad przesyta do archiwum parstwowego roczne sprawozdania z dziatalnosci archiwum
zakladowego, podczas kontroli przekazano kopie spiséw przejgtych do archiwum
zaktadowego materiatéw archiwalnych.

Archiwum zakladowe jest usytuowane w suterenie budynku administracyjnego o facznej
powierzchni ok 55 m2. tj. administracyjne 28 m2, budownictwa 27 m2. Wyposazenie
wewnetrzne stanowig regaty metalowe oraz niezbgdne do pracy sprzety biurowe. Lokale sg
zabezpieczone przed wlamaniem - zamykane na ktédke drzwi drewniane, zainstalowane
kraty w oknach oraz zabezpieczone przed pozarem w ga$nice proszkowe, ktére znajdujg sie
w korytarzu piwnicy. Pomieszczenia posiadajg o$wietlenie elektryczne oraz instalacje
centralnego ogrzewania. Pomieszczenie archiwum administracyjnego wyposazone jest w
termometr i higrometr oraz rejestr pomiaréw temperatury i wilgotnosci powietrza w ktérym
codziennie odnotowywane sg pomiary. W pomieszczeniu archiwum znajduje sie okno, ktére
zastonigte jest folig chronigca dokumentacje przed dziataniami promieni stonecznych oraz
posiada o$wietlenie zapewniajace odpowiednia widoczno$¢ bez potrzeby korzystania z
przenos$nego Zrodta $wiatta. Archiwum zakiadowe regularnie jest sprzatane, chronigc
dokumentacje przed kurzem, i infekcja grzybéw. Lokal archiwum nie jest dostosowany do
wymogéw okreslonych w rozdziale 3 obowigzujgcej instrukcji archiwalnej tj. brak wykrywania
systemu wykrywania ognia i dymu, drzwi wejécie do archiwum nie sg zabezpieczone dwoma
zamkami w tym jednym o skomplikowanym systemie otwierania wprowadzonej
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 archiwéw zakladowych (Dz. U Nr 14 poz. 67). Miejsce pracy archiwisty
znajduje sie na | pietrze budynku administracyjnego.

Pomieszczenie archiwum wyposazono w termomohigrometr. Warunki przechowywania sg
rejestrowane i monitorowane. Temperatura w archiwum zakfadowym oscyluje w granicach 17-
18 st. G, wilgotno$é powietrza oscyluje w granicach 23-45 %.

© M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosdi,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) 0séb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.
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Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zastrzezenia do
protokotu

Stanowisko
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen
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Zalecenia pokontrolne sprecyzowane w pismie Dyrektora Archiwum Paristwowego w Kielcach
dotyczyty: 1)zobowiazania wszystkich komérek organizacyjnych do dokonania przegladu i
przekazania do archiwum zaktadowego catosci dokumentacji zakoriczonej do 2011 r. wigcznie (w
tym takze Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami w odniesieniu do
przechowywanej dokumentacji wywtaszczeniowej w trybie okreslonym w paragrafie 63 ust. 1
instrukcji kancelaryjnej, stanowiacej zatgcznik do ww rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r.- zalecenie nie do konica zostato zrealizowane, 2) po zakoriczeniu cyklu
przejmowania dokumentacji zakornczonej do 2011 r. wtacznie z poszczegblnych komorek
organizacyjnych do archiwum zaktadowego naleZato przesta¢ do Archiwum Panstwowego w
Kielcach po 1 egz. spiséw zdawczo-odbiorczych przejetych materiatéw archiwalnych - zalecenie
zostato zrealizowane 3) dokonania przeglagdu map archiwalnych z lat 1920-1950 znajdujacych sie
na stanie Powiatowego Os$rodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej i przygotowac je do
przekazania do Archiwum Panstwowego w Kielcach, jezeli sg zbedne Osrodkowi i nie stanowia
zasobu powiatowego - zalecenie nie do korca zostato zrealizowane, 4) monitorowac wysoko$¢
wilgotnosci i temperatury w magazynach archiwalnych, a przy zbyt wysokiej wilgotnosci wzglednej
podjac dziatania zapewniajace wtasciwe warunki przechowywania - zalecenie jest na biezaco
realizowane, 5) opracowania harmonogramu prac w zakresie dostosowania lokalu archiwum
zaktadowego do wymogow okreslonych w instrukcji archiwalnej - zalecenie w trakcie realizacji
planowane jest wygospodarowanie nowego lokalu archiwum zaktadowego.

Opis

X nie

X nie

ﬂ Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie
14 dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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Protokét podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli X nie

przez kierownika jednostki

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej

Zataczniki

Protokét sporzadzono w 2 egz.

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