ARCHIWUM PANSTWOWE

w KIELCACH
25-045 KIELCE, ul. Kusocinskiego 57
NIP 657-17-72-064

Znak: ONA 421.64.2014.AS

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Starostwa Powiatowego we Wloszczowe; ul. Wisniowa 10, 29-100 Wioszczowa; powiat
wloszczowski, woj. swietokrzyskie; tel. 41 394 49 50, fax. 41 394 4965,
e-mail: prom@powiat-wloszczowa.pl

Podstawe prawng przeprowadzonej kontroli stanowiq: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011
r. Nr 123, poz. 698 i Nr 171, poz. 1016).

I Informacje wstepne.
1. Kontrole przeprowadzila w dniu 16 maja 2014 r. Anna Smorag - kierownik Oddziatu I
Nadzoru Archiwalnego i Gromadzenia Zasobu w Archiwum Panstwowym w Kielcach, na
podstawie upowaznienia do kontroli nr ONA.0103.1.2013 Dyrektora Archiwum
Panstwowego w Kielcach z dnia 1 lipca 2013 r. Czynnosci stanowigce przedmiot kontroli
przeprowadzono w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej, Pani Agnieszki
Wisniewskiej — Inspektora ds. BHP i Archiwum. W odniesieniu do dokumentac;i
gromadzonej, przechowywanej i ewidencjonowanej w sktadnicach biezacych, bedacych
w dyspozycji innych komdrek organizacyjnych Starostwa informacje przekazali: Pani
Daruta Kwiecien - Kierownik Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej, Pan Stawomir Owczarek — Kierownik Wydziatu Komunikacji, Transportu
i Drog Publicznych. Cel i zakres kontroli uzgodniono z Panem Romanem Wojtalczykiem —
Sekretarzem Powiatu.
Kontrole odnotowano w ksigzce kontroli Urzedu.
2. Dzialalno$¢ Starostwa. Starostwo Powiatowe we Wiloszczowe zostalo zorganizowane
z dniem 1 stycznia 1999 r. w oparciu o ustawe z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. 2001 r. nr 142 poz. 1592 z pdzn. zm.) oraz rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 7 sierpnia 1998 r. w sprawie utworzenia powiatow (Dz. U. nr 103 poz. 652).
- Starostwem Powiatowym we Wloszczowe kieruje Pan Zbigniew Matyskiewicz — Starosta.
W Krajowym Rejestrze Urzedowym Podmiotow Gospodarki Narodowej Starostwo
we Wioszczowe otrzymalo numer identyfikacyjny Regon: 291019360 (nowy system); kod
PKD (Polska Klasyfikacja Dzialalnosci 2007) 84511Z w brzmieniu’ — kierowanie




podstawowymi rodzajami dzialalnosci publicznej, szczegétowa forma prawna — powiatowa
samorzadowa jednostka organizacyjna. Funkcje organu nadzorujacego wykonuje Wojewoda
Swiqtokrzyski, Al IX Wiekéw Kiele 3, 25-516 Kielce.

3. Statut. Jednolity tekst Statutu Powiatu Wloszczowskiego ogloszony uchwala Rady
Powiatu Wloszczowskiego Nr XL/232/14 z dnia 27 marca 2014 r. Regulamin organizacyjny
wprowadzony Uchwalg Rady Powiatu Nr VIII/58/07 z dnia 25 czerwca 2007 r. w sprawie
uchwalenia regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego we Wiloszczowe
ze zmianami wprowadzonymi Uchwata Nr XXVIII/146/09 z dnia 25 czerwca 2009 r. Uchwata
nr XXXVIII/196/10 z dnia 18 czerwca 2010 r. Uchwatg nr IV/22/11 z dnia 27 stycznia 2011 r.,
Uchwata nr XX1/114/12 z dnia 14 czerwca 2012 r. W sklad Starostwa wchodza nastepujace
komorki organizacyjne: Wydziat Organizacyjny, Kadr i Ochrony Zdrowia (OR); Wydziat
Finansowo-Budzetowy (FB); Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki
Nieruchomosciami (GKN); Wydziat Komunikacji, Transportu i Drog Publicznych (KTD);
Wydzial Architektury i Budownictwa (AB); Wydzial Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony
Srodowiska (ROL); Wydziatl Edukacji, Kultury i Spraw Obywatelskich (EKO); Wydziat
Promocji i Rozwoju (PR); Wydzial Administracyjno-Gospodarczy (AG); Wydziat
Inwestycyjny (IN); Powiatowy Rzecznik Konsumentéw (PRK); Geolog Powiatowy (GP).

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci. , —,,.

5. Jednostka kontrolowana, jako powiatowa samorzadowa jednostka organizacyjna nie jest
w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztalcenia.

6. Ostatnia kontrole Archiwum Panstwowe w Kielcach przeprowadzito 2 listopada 2011 r.
W dniu 5 pazdziernika 2012 r. byla przeprowadzona kontrola problemowa dokumentacji
przechowywanej w  Wydziale Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki
Nieruchomosciami- Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.

7. Inne kontrole archiwum zakladowego. Kontroli archiwum zakladowego przez
przedstawicieli innych jednostek lub organow kontrolnych od ostatniej kontroli nie
potwierdzono.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno - archiwalne:

a) instrukcja kancelaryjna — wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr
14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140), zalacznik nr 1 do rozporzadzenia;

b) jednolity rzeczowy wykaz akt - wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
zdnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukgi w sprawie organizacji' i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140), zalacznik nr 3 do rozporzadzenia;

¢) instrukcja archiwalna — wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr
14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140), zatacznik nr 6 do rozporzadzenia;

d) inne normatywy kancelaryjno — archiwalne — ,—, Mozna przywotac rozporzadzenie Ministra
Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 wrzesnia 2013 r. w sprawie organizacji itrybu
prowadzenia panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego (Dz. U. 2013 r. poz.



1183); Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 9 listopada
2011 r. w sprawie standardow technicznych wykonywania geodezyjnych pomiaréw
sytuacyjnych i wysokosSciowych oraz opracowywania iprzekazania wynikow tych
pomiaréw do panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego (Dz. U. Nr 263, poz.
1572); Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 2 lipca 2001 r.
w sprawie klasyfikowania, kwalifikowania i porzadkowania materialéw wylaczonych
z panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego (Dz. U. Nr 74, poz. 796).

Postepowanie z dokumentacjag wytworzona do konca 2010 r. regulowaly: instritkcja
kancelaryjna - wprowadzona w Zycie rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
grudnia 1998 r. w sprawie wprowadzenia instrukgji kancelaryjnej dla organéw powiatu
(Dz.U. nr 160 poz. 1074, z pozn. zm.); jednolity rzeczowy wykaz akt dla organdéw powiatu
wprowadzony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 1999 r.
zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow powiatu
(Dz.U. nr 102, poz. 1187).

II. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno - archiwalnych, szczegdélnie w zakresie
poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania
jej do archiwum zakladowego. Okreslony przywotanymi wyzZej normatywami system
kancelaryjny bezdziennikowy (rejestracja spraw w spisach spraw prowadzonych w odniesieniu do
dokumentacji  gromadzonej i przechowywanej w teczkach rzeczowych wynikajgcych z haset
klasyfikacyjnych  jednolitego rzeczowego wykazu akt) jest respektowany w procesie
aktotworczym. Opisy teczek rzeczowych zawieraja podstawowe elementy opisu
zewnetrznego, zgodnie z postanowieniami instrukcji kancelaryjnej: oznaczenie jednostki
i komorki organizacyjnej, znak teczki, tytut teczki, daty skrajne oraz okreslona kategorie
archiwalna. Dokumentacja jest przekazywana na podstawie spisow zdawczo- odbiorczych
sporzadzanych odrebnie dla akt kat. ,A” i ,B”. Analiza prowadzonej ewidencji i chronologia
zgromadzonego w archiwum zakladowym =zasobu dokumentacji wskazuje, ze
dokumentacja, wtym réwniez dokumentacja o wartosci materialow archiwalnych,
wytworzona do 2011 r. wiacznie (po 2 latach od zamkniecia) zostala juz przejeta do
archiwum zakladowego, cho¢ nie ze wszystkich komodrek organizacyjnych. Wynika to
z okreslonej w dalszej czesci charakterystyki przechowywanych akt kat. ,A”. Przejecie
zaleglej dokumentacji planowane jest do konca I1II kwartatu 2014 r. Czgs¢ dokumentacji -
potrzebnej w biezacej dziatalnosci - pozostaje tez nadal w dyspozycji niektorych wydziatow,
w odrebnych magazynach archiwalnych - zostaty wymienione w punkcie I1.10 protokotu.

2. Zbior dokumentacji. W archiwum zaktadowym (administracyjnym) jest przechowywana
dokumentacja wilasna Starostwa, wykazana w ponizszym zestawieniu:

a) dokumentacja wlasna:

- aktowa:

kategorii ,A” z lat [1998]1999-2011 w ilosci ok. 89,00 metréw biezacych (dalej mb), 5687 j.
inw. 53 to akta: Wydziatu Organizacyjnego, Kadr i Ochrony Zdrowia (1998-2010); Wydziatu
Finansowo - Budzetowego (1999-2010); Wydzialu Geodezji, Kartografii, Katastru
i Gospodarki Nieruchomosciami (1999-2010), Wydziatu Rolnictwa Lesnictwa iOchrony
Srodowiska (1999-2010), Wydziatu Edukacji, Kultury i Spraw Obywatelskich (1999-2011);
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Wydzialu Promocji i Rozwoju (1999-2011); Wydzialu Komunikacji, Transportu i Drog
Publicznych (1999-2006); Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego (2000-2011).
kategorii ,B"” w ilosci ok. 168,00 mb z lat 1999 — 2011 (14 852 j. inw.), w tym kat. ,, BE50” —
0,00 mb, kat. ,,B50” ok. 4,00 mb.
- techniczna:
kategorii ,A” w ogolnej ilosci ,, -, zlat ,, —,,.
kategorii ,,B” w ogolnej ilosci ok. 72,00 mb. z lat 1999 — 2010 - Jest to dokumentacja zwigzana
z wydanymi pozwoleniami na budowe
- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kategorii ,,A” w ilosci ,,—, jedn. inw. z lat ,,—,;
kategorii ,B” w ilosci ,,—,, jedn. inw. z lat ,—,,;
- geodezyjno - kartograficzna:
kategorii ,A” w ilosci ,,—, jedn. inw. ,—, jedn. arch. (arkuszy), z lat ,—,;
kategorii ,B” w ilosci ,—, jedn. inw., ,—, jedn. arch. (arkuszy), z lat ,—,. Dokumentacja
zostala scharakteryzowana w punkcie II. 10 protokotu.
- audiowizualna:
nagrania
kategorii ,,A” w ilosci ,,—, jedn. inw., ,—, czasu nagran, z lat ,—,;
kategorii ,,B” w ilosci ,,—, jedn. inw., ,—, czasu nagran, z lat ,,—,,.
fotografie
kategorii ,A” w ilosci ,—, jedn. inw., ,—, negatywow, ,—, pozytywow, z lat ,—,;
kategorii ,B” w ilosci ,,—, jedn. inw., ,—, negatywow, ,—, pozytywow, z lat ,—,,;
inne w ilosci ,,—, sztuk, z lat ,,—,,.
filmy
kategorii ,A” w ilosci ,—, tytulow(tematoéw), ,—, sztuk, mat. wyjs¢,, z lat ,,—,;
kategorii ,,B” w ilosci ,,—, tytuléw (tematéw), ,—, sztuk, z lat ,—,.
b) dokumentacja odziedziczona:
- aktowa
kategorii ,,A” w ilosci ,, —, zlat ,, —,,.
kategorii ,B” wilosci,, -, zlat ,—,.
¢) dokumentacja zdeponowana.
kategorii ,A” w ilosci , -, zlat , — .
kategorii ,,B” w ilosci ,, -, z lat ,, —,,.
3. W OGtarostwie Powiatowym we Wioszczowie jest gromadzona, przechowywana
i zabezpieczana dokumentacja zrodtowa, stanowigca zasob archiwum zaktadowego w ilosci
ok. 329,00 mb, w tym:
kategorii ,,A” ok. 89,00 mb
kategorii ,,B” ok. 240,00 mb, w tym ,BE50” ok. 0,00 mb i ,B50” ok. 4,00 mb
Wraz z dokumentacja przechowywang w registraturach biezacych ok. 637,00 mb
przechowywana dokumentacja stanowi ok. 966,00 mb.

4. Stan zbioru (w pordwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli). Wykazany w protokdle,
z perspektywy 3 ostatnich lat stan zbioru (tylko w archiwum zaktadowym) zwigkszyt sie
znacznie. W odniesieniu do akt kat. ,,A” wzrost o ok. 54,00 mb, w odniesieniu do akt kat. ,,B”
wzrdst ponad dwukrotnie, o ok. 169,00 mb, co wynika z kolejnych doptywow akt do
archiwum zaktadowego. ’



5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe na podstawie §
10 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie
postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad
i trybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz.U. Nr
167 poz. 1375). ,, — ,, Przekazaniu moga podlegac¢ mapy archiwalne z lat 1929 — 1950 (246 map
scaleniowych), znajdujace si¢ na stanie PODGIK, jezeli s3 one zbedne Osrodkowi i nie
stanowia zasobu powiatowego. Przed przekazaniem beda wymagaly przeprowadzenia
zabiegdéw konserwatorskich.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczeg6lnosci uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materialéw archiwalnych). Stan
uporzadkowania jest na dobrym poziomie merytorycznym w odniesieniu do dokumentagji
wlasnej przechowywanej w archiwum zaktadowym. Ukfad akt na regatach wedtug komorek
organizacyjnych i w kolejnosci spiséw zdawczo-odbiorczych, z fizycznym wytaczeniem na
odrebnych regatach akt kategorii ,A”. Kryteria oceny wartosci dokumentacji (podziat
dokumentacji na kategorie archiwalne) sa poprawne, zgodne z obowigzujacymi wczesniej
przepisami kancelaryjnymi. Na podstawie wyrywkowej kontroli mozna potwierdzic, ze
karty tytulowe teczek rzeczowych posiadajg wymagane elementy opisu zewnetrznego
i nadana sygnature archiwalng, sporzadzono odrebne srodki ewidencyjne (spisy zdawczo -
odbiorcze) dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. ,B”) oraz materiatow archiwalnych (kat.
,A”). W zwiazku ze zmiang obowiazujacych przepisow kancelaryjnych i archiwalnych,
nalezy przeprowadzac¢ sukcesywnie weryfikacje kategorii archiwalnej uprzednio przejetej
dokumentacji kat ,B”, zgodnie z postanowieniami § 6 ust. 3 wyzej przywolanego
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r., tj. skonfrontowanie, na
podstawie posiadanych spisow zdawczo-odbiorczych, nadanych kategorii archiwalnych
z kwalifikacja podana w aktualnie obowiazujacym jednolitym rzeczowym wykazie akt.
Dokumentacja stanowiaca materialy archiwalne w $wietle nowych przepiséw powinna
zosta¢ zewidencjonowana na odrebnych spisach zdawczo-odbiorczych, podlegajacych
zarejestrowaniu w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych i fizycznym wydzieleniu na
regatach przeznaczonych dla akt kategorii ,, A”.

Przechowywane w archiwum zakladowym materialy archiwalne do 2010 r. sq prawie
kompletne.

7. Porzadkowanie dokumentacji. Wszystkie czynnosci zwiazane z porzadkowaniem
i ewidencjonowaniem wytwarzanej i gromadzonej dokumentacji, byly realizowane we
wlasnym zakresie, przez pracownikow komoérek organizacyjnych.

8. Ewidencja. Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:
a) Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych - tak (ostatni nr 316),
b) Spisy zdawczo-odbiorcze - tak, odrebne dla kat. ,A” i, B” —tak,
¢) Spisy materiatéw archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego — nie,
d) Spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak,
e) Ewidencja wypozyczen - tak,
f) Inne srodki ewidencyjne — nie.




9.0cena prowadzenia ewidencji. W archiwum zakladowym zaprowadzono jeden wykaz
spisow zdawczo-odbiorczych, w ktéorym zewidencjonowano wszystkie spisy akt kat. ,A”
iakt kat. ,B” przechowywanych w archiwum zakladowym. Sporzadzona i posiadana
ewidencja potwierdza stan zgromadzonego zasobu, umozliwiajac jednoczesnie efektywne
jego wykorzystywanie.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego.
Chronologia dokumentacji, jej parametry wielkosci a takze niezbednosc jej posiadania
w biezacym zatatwianiu spraw wymuszaja konieczno$¢ przechowywania i dysponowania
dokumentacja zrédltowa przez niektére komorki organizacyjne Starostwa. I tak:

1) Wydzial Komunikacji, Transportu i Drég Publicznych gromadzi i przechowuje
odziedziczona i wlasng dokumentacje z zakresu rejestracji pojazdow z lat [1960] 1999 - 2014
oraz dokumentacji sfery praw jazdy (akta kierowcow) z lat [1955] 1990 — 2014 w ilosci tacznej
ok. 384,00 mb. Akta kierowcéw zmarlych stanowia ok. 500 mb i podlegaja na zasadach
ogolnych przekazaniu do archiwum zakladowego. Akta pojazdéow wyrejestrowanych
zostaly wydzielone do brakowania w listopadzie 2013 r. Wytworzona dokumentacja jest
przechowywana w skladnicy biezacej o powierzchni ok. 52,02 m?. Pomieszczenie sktadnicy
jest zabezpieczone przed wlamaniem (solidne zamki w drzwiach, przeciwwlamaniowe
szyby w oknach, instalacja sygnalizacji wlamania) i pozarem (sygnalizacja pozaru, gasnica
proszkowa); posiada oswietlenie elektryczne oraz dzienne, jak réwniez instalacje centralnego
ogrzewania.

2) Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej gromadzi
i przechowuje dokumentacje geodezyjna i kartograficzna:

a) Mapy analogowe z lat 1929 — 2005 w ilosci 8950 map, w tym 246 map scaleniowych
sprzed 1950 roku.

b) Operaty techniczne powstate w wyniku prac geodezyjnych i kartograficznych z lat
[1929]1954 - 2014 w ilosci ok. 155 mb, ok. 10 000 j. ewidencyjnych (operaty zasobu
przejsciowego, operaty zasobu bazowo — uzytkowego, operaty prawne);

¢) Dokumentacja wywlaszczen z lat 1972-2011 w ilosci ok. 8,00 mb (kat. ,,A”);

d) analogowe rejestry gruntow z lat 1962 — 1999 w ilosci ok. 17,00 mb (kat. ,,A”)- sa to
rejestry zaprowadzone w zwigzku z dekretem z dnia 2.02.1955 r. o ewidencji
gruntéw ibudynkow (Dz. U. Nr 6, poz. 32). Po 1999 r. rejestry sa prowadzone
cyfrowo;

e) Akty wlasnosci ziemi z lat 1972-1982 w ilosci ok. 26,00 mb (kat. ,A”)— z terenu gmin
wchodzacych w sktad powiatu (uklad wg miejscowosci i gmin);

f) Dokumentacja dot. zmian w ewidencji gruntow z lat 2002 - 2014 w ilosci 31,00 mb
(kat. ,,A”);

g) Mapy glebowe z 1962-1969 w ilosci 270 j. ewid. map, (kat. ,A”); (zdigitalizowane);

h) Dokumentacja Zespotu Uzg. Dokumentacji Projekf. z lat [1985]1999-2014 w ilosci ok.
16,00 mb (kat. ,B”).

Akta sa przechowywane w skladnicy biezacej PODGIK usytuowanej w suterenie o pow. ok.
40,20 m? oraz pomieszczeniach biurowych PODGIK. Magazyn posiada regaly metalowe
przesuwne, szafy kartograficzne, niezbedne sprzety biurowe i drabinki, oswietlenie dzienne
i elektryczne, instalacje co, zabezpieczenie przed wlamaniem i pozarem (kraty w oknach,
potréjne drzwi zamykane na zamki, pomieszczenia wraz calym budynkiem objete sa



sygnalizacja wlamania, gasnica proszkowa, pomieszczenia biurowe Osrodka, w ktorych
przechowywana jest dokumentacja wyposazono w czujniki wykrywania dymu.

Magazyn wyposazono w urzadzenia do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza
(certyfikowane), a parametry temperatury i wilgotnosci sa systematycznie kontrolowane
i rejestrowane. W dniu kontroli temperatura wynosita 19 st. C, a wilgotnos¢ 39 % wilgotnosci
wzglednej. Wolnego miejsca na regatach na ok. 168 mb dokumentacji.

11. Udostepnianie akt. Dokumentacja z archiwum zakltadowego jest udostepniana do celow
stuzbowych Starostwa na zasadach kart udostepnienia oraz prowadzonego rejestru
udostepnien. W b.r. odnotowano 15 udostepnien. Po wykorzystaniu teczki rzeczowe
z dokumentacja sa odktadane w miejsce wynikajace z nadanej sygnatury archiwalnej. Stan
fizyczny udostepnianych akt jest dos¢ dobry.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej. Od ostatniej kontroli brakowanie akt nie byto
realizowane.

W miesigcu listopadzie 2013 r. wydzielono do brakowania akta pojazdéw wyrejestrowanych
z lat 1958-1998, przy czym wniosek wymagat korekty i sporzadzenia odrebnych wnioskow
wg gmin, z ktorych dokumentacja zostata przejeta.

Urzad nie posiada zgody generalnej w rozumieniu zapisu § 5 ust. 1 pkt. 2 rozporzadzenia
Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad
jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz.U. nr 167 poz. 1375). Aktualnie trwaja prace
nad wydzieleniem do brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz weryfikacja kategorii
archiwalnych okreslonych w obecnie obowigzujgcym jednolitym rzeczowym wykazie akt.

13. Przekazanie materialdow archiwalnych. Materialy archiwalne nie byly dotad
przekazywane do archiwum panstwowego.

14. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zakladowego jest na zasadach
okreslonych w zakresie czynnosci Pani Agnieszka Wisniewska — Inspektor ds. BHP
i Archiwum (na prace w archiwum przeznaczono ok. 'z etatu). Pani Agnieszka Wisniewska
posiada wyksztalcenie wyzsze oraz ukonczony kurs archiwalny I i II stopnia. W razie
nieobecnosci  zastepstwo pelni Pani Anna Kutersinska, pracownik Wydziatlu
Administracyjno- Gospodarczego, posiadajaca wyksztalcenie $rednie, nie posiada
przeszkolenia archiwalnego. Dokumentacja sfery wtasnosciowej PODGIK zarzadza Pani
Danuta Kwiecien - Kierownik Powiatowego Os$rodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej. Nadzor nad skladnica biezaca pojazdéw i kierowcow sprawuje Pan
Stawomir Owczarek — Kierownik Wydzialu Komunikacji, Transportu i Drog Publicznych.

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym s3 dobre, umozliwiaja wykonywanie prac
niezaleznie od pory roku. Warunki pracy w skladnicach biezacych Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej oraz Wydziatu Komunikacji Transportu i Drog
Publicznych sa takze dobre.

16. Lokal archiwum zakladowego. Archiwum zakladowe zajmuje 2 pomieszczenia
mieszczace si¢ w suterenie budynku administracyjnego o powierzchni 63,80,00 m? ( 34,30 m?
i 29,50 m?). Wyposazenie wewnetrzne stanowig regaty metalowe. Lokale sa zabezpieczone
przed wlamaniem (zamykane drzwi i kraty w oknach lub szyby o zwigkszonej odpornosci



na wtamanie, w calym budynku administracyjnym Starostwa zamontowano czujniki
sygnalizacji wlamania) oraz przed pozarem (gasnice proszkowe). Pomieszczenia posiadaja
o$wietlenie elektryczne oraz instalacje centralnego ogrzewania.

Pomieszczenia archiwum, w ktérych sa przechowywane materialy archiwalne wyposazono
w termometr i higrometr (certyfikowany). Prowadzony jest rejestr pomiaréw temperatury
i wilgotnosci powietrza. W dniu kontroli temperatura wynosita 18 st. C, a wilgotnos¢ 51 %
wilgotnosci wzglednej. Wolnego miejsca na regatach na ok. 10,00 mb dokumentacji. Urzad
opracowal harmonogram dostosowania lokalu archiwum zakladowego do wymogow
okreslonych w rozdziale 3 obowiazujacej instrukcji archiwalnej (w tym instalacji sygnalizacji
pozaru) wprowadzonej ww. rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.

17. Inne ustalenia kontroli. Obowiazujace od poczatku 2011 r. przepisy kancelaryjne
zobligowaly do wyboru systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych. Zarzadzeniem Nr
67/2011 Starosty Wiloszczowskiego z dnia 27 pazdziernika 2011 r. potwierdzono, ze
Starostwo pracuje woparciu o ,system tradycyjny” i okreslono liste przesytek
wplywajacych, ktore nie s otwierane w punkcie kancelaryjnym. Zarzadzeniem Nr 37/11
Starosty Wioszczowskiego z dnia 30 czerwca 2011 r. wyznaczono koordynatora czynnosci
kancelaryjnych — Panig Agnieszke Wisniewska.

W Urzedzie dotychczas nie zorganizowano skladu informatycznych nosnikow danych.
Postgpowanie z przesylkami w postaci elektronicznej lub zafacznikami do nich
zawierajacymi podpisy elektroniczne jest nastepujace: pracownik w Sekretariacie odbiera
przesytke w postaci elektronicznej, weryfikuje zloZony podpis elektroniczny przesytki
poprzez oprogramowanie stuzgce do tych celow (Szafir). Dokumenty elektroniczne
wplywaja do Urzedu poprzez elektroniczna skrzynke podawcza (ESP) za posrednictwem
platformy ePUAP. Po wydruku przesytka jest przyjmowana poprzez naniesienie
i wypetnienie pieczgeci wplywu na pierwszej stronie wydruku oraz wpisem w rejestr
przesylek. Przesylki sg takze przesylane elektroniczng poczta wewnetrzna do prowadzacych
sprawy.

W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej postepowanie jest
zgodne z instrukcja kancelaryjna, tj. podpisujacy: 1) podpisuje elektronicznie pismo, 2)
podpisuje wydrukowana tres¢ pisma (egzemplarz przeznaczony do wiaczenia do akt
sprawy).

Dokument podpisuja kwalifikowanym podpisem elektronicznym osoby uprawnione.

Urzad uczestniczy w programie ,e-swietokrzyskie rozbudowa infrastruktury JT” w ramach
ktérego planowane jest wdrozenie systemu EZD.

W trakcie kontroli potwierdzono, ze w Urzedzie sa wykorzystywane nastepujace programy
dziedzinowe w pracy poszczegolnych komdrek organizacyjnych: system ,Pojazd/Kierowca”
(CEPiK)- program Polskiej Wytworni Papierow Wartosciowych i Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych i Administracji (KTD), ,Licencje i zezwolenia” Firmy INFORMICA S.C.
(KTD); program EW OPIS - firmy , Geobid” Katowice, — ewidencja gruntow i budynkow
(GKN), program , Osrodek” — firmy ,Geobid” Katowice — zglaszanie i przyjmowanie do
zasobu prac geodezyjnych oraz uzgodnienia usytuowania projektéw sieci (GKN), program
,EW MAPA”- firmy ,Geobid” Katowice - baza map gmin z powiatu (GKN), program
~+MIENIE”- firmy , Geobid” Katowice (GKN), program , Uzytkowanie Wieczyste i Zarzad”-
firmy , Geobid” Katowice (GKN); programy firmy Biuro Ustug Informatycznych , T-SOFT”
s.c.-,Finanse i Ksiegowo$¢” ,Srodki Trwate (FB), firmy Sputnik -SJOBesti@ i Besti@ (FB),




program , Platnik” (FB), System ,PUMA” Firmy ZETO Olsztyn (FB, AG, OR), program
Prokomp ,Kadry i Pface” (FB, OR).
Nie potwierdzono przechowywania w archiwum zakladowym Starostwa dokumentagji
wywlaszczen. Jest ona przechowywana w Wydziale Geodezji, Kartografii, Katastru
i Gospodarki Nieruchomosciami — PODGIK i pochodzi z lat 1972 — 2011, ok. 8,00 mb akt
zakwalifikowanych do kat. ,A”. Dokumentacja podlega przekazaniu do archiwum
zaktadowego, a nastepnie moze zosta¢ wypozyczona, jesli jest niezbedna nadal w biezacej
dzialalnosci Wydziatu.

Wykonywanie zadan starosty jako organu prowadzacego okreslonych ustawa
osystemie oswiaty jest realizowane przez Wydziat Edukacji, Kultury i Spraw
Obywatelskich.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli. Zalecenie
wymienione w wystapieniu pokontrolnym dyrektora Archiwum Panstwowego w Kielcach
z dnia 27 grudnia 2011 r. znak 402-80/11 zostaly zrealizowane, jak poinformowano w pismie
Pana Zbigniewa Matyskiewicza - Starosty Wioszczowskiego z dnia 17 stycznia 2012 r., znak
AG.1710.1.2011.1I. Zalecenie wymienione w wystapieniu pokontrolnym dyrektora
Archiwum Panstwowego w Kielcach z dnia 29 listopada 2012 r. znak 402-62/12 zostalty
wykonane zrealizowane o czym poinformowano w pismie Pana Zbigniewa Matyskiewicza -
Starosty Wloszczowskiego z dnia 18 grudnia 2012 r., znak GKN.IL.6641.19.2012.

III Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przekazane odrebnym

pismem.
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