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Archiwum Panstwowe w -

Kielcach
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat
4589 2017-09-01

Nr protokotu Data dokumentu

Strona1z9

21 ul. Kusocinskiego 57
25-045 Kielce
Identyfikator Adres
(systemowy)
ONA.421.32.2017.RCH 179
Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli stanowi:art 21 ust 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506, z pézn. zm.).

Informacje o jednostce

Starostwo Powiatowe we Wtoszczowie

Nazwa jednostki

ul. Wisniowa 10, 29-100 Wtoszczowa
Adres kontrolowanej jednostki

1999 ustawaz dnia 5 czerwca 1998 r. o

samorzadzie powiatowy (Dz. U. z 2001
r.Nr 142, poz. 1592, z pdzn. zm.)

Rok utworzenia Nazwa aktu prawnego

jednostki

Wojewoda Swietokrzyski

Organ nadrz¢dny/nadzorujacy

Statut

N ek 2015-06-29

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

3230
Identyfikator
systemowy
29101936000000 -
REGON KRS
Jerzy Suliga 1999

Imig i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod

nadzér
Al IX Wiekéw Kielc 3, 25-516 Kielce
Adres organu nadzorujgcego
Regulamin organizacyjny
A Bk 2016-06-15
Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne
Poprzednia nazwa Lata od - - do

W sktad Starostwa wchodzg nastepujace komorki organizacyjne: Biuro Rady (BR); Wydziat Organizacyjny, Kadr i Ochrony Zdrowia (OR);
Wydziat Finansowo-Budzetowy (FB); Wydziat Komunikacji, Transportu i Drog Publicznych (KTD); Wydziat Architektury i Budownictwa
(AB); Wydziat Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska (ROL); Wydziat Administracyjno-Gospodarczy (AG); Wydziat Promogji i
Rozwoju (PR); Wydziat inwestycyjny (IN); Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami (GKN); Wydziat
Edukacji, Kultury i Spraw Obywatelskich (EKO); Powiatowy Rzecznik Konsumentdw (PRK); Geolog Powiatowy (GP).

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
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W trakcie upadtosci X nic
W trakcie zmian X nie
organizacyjnych
Uwagi
Informacje o kontroli
Kontrola przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
Przedmiot i zakres kontroli
Kontrole przeprowadzit
Rafat Chatonski starszy kustosz 30/2017 08.06.2017 12.06.2017 11.09.2017
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia: Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli
Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki
Zenon Kutaga Kierownik Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego
Imig i nazwisko Stanowisko stuzbowe
Data kontroli
2017-06-12 2017-06-12 -
Data rozpoczgcia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Smorag Anna 2014-05-16 kontrola ogélna archiwum zaktadowego
Nazwisko i imig osoby przeprowadzajgcej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki
€} Brak informadji
Uwagi
Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce
Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak

kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna
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2011 . wprowadzona w zycie rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
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), stanowigca zatgcznik nr 1 do ww. rozporzadzenia;

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 wprowadzony w zycie rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140), stanowigcy zatacznik nr 3 do ww. rozporzadzenia;

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 wprowadzona w zycie rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
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), stanowigca zatacznik nr 6 do ww. rozporzadzenia;

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Naz hiwum zaktadowe . . .
azwa arehiwum z We4%  Archiwum zakkadowe Starostwa Powiatowego we Wtoszczowie

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

W ramach materiatéw archiwalnych wymieni¢ mozna akta: Wydziatu Organizacyjnego, Kadr i Ochrony Zdrowia; Wydziatu Finansowo-
BudZetowego; Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami; Wydziatu Edukacji, Kultury i Spraw
Obywatelskich; Wydziatu Promocji i Rozwoju; Wydziatu Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska; Wydziatu Komunikacji,
Transportu i Drég Publicznych; Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego. Wsrdd dokumentacji niearchiwalnej wystepuja akta:
Wydziatu Organizacyjnego, Kadr i Ochrony Zdrowia; Wydziatu Finansowo-Budzetowego; Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i
Gospodarki Nieruchomosciami; Wydziatu Edukacji, Kultury i Spraw Obywatelskich; Wydziatu Promocji i Rozwoju; Wydziatu Rolnictwa,
Leénictwa i Ochrony Srodowiska; Wydziatu Komunikacji, Transportu i Drog Publicznych; Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego.

Opis dokumentacji
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X tak X tak X nie

Dokumentacja Dokumentacja

aktowa techniczna

Dokumentacja
kartograficzna

X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna

Aktowa kategoria

X nie

Dokumentacja
geodezyjna

X nie

Dokumentacja audiowizualna

Strona4z9

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja clektroniczna

3 1999 2014 112.50 7215
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
A .
ktowa kamg?f; 1999 2014 296.00 18913
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa halegonlas  gg0q 2014 0.20 3
"B50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Akt katsaoria. g0y 2014 4.50 171
"BE50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktpwn katsgetla  qgnp 2014 300.70 19087
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do 1lo$¢ w mb. Jedn. inw.
Techniczna kategoria _ _ _ _
A
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Fechificas "a"eg""';', 1999 2014 100.00 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. bgdz jedn. inw. Jedn. arch.
Materiaty archiwalne _ _ [los¢ jedn. arch. _
podlegajace przejeciu )
przez archiwum Data od Data do Ilos¢ mb. _
panstwowe z
archiwum Ilos¢ MB _
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X nie X tak X tak
Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych Spisy brakowancj dokumentacji Ewidencja

zdawczo- odbiorcze udostepnien

odbiorczych

przekazanych do archiwum
panstwowego

niearchiwalnej

Ostatnie przekazanie

~ 2011-05-24 2011-06-15 217/11
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

Agnieszka Wisniewska umowa 0 prace wyksztatcenie wyzsze oraz kursy kancelaryjno-archiwalne

| i Il stopnia, ukoriczone w 2000 roku
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Imi¢ i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 3

Usytuowanie

dobre

Warunki przechowywania

Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukoniczenia
93.80 regaty kompaktowe
s . . . . 7
Ilo$¢ pomieszczen Powierzchnia (m*) termometr
higrometr

Wyposazenie
252.50 kontrola dostepu

Rezerwa magazynowa (mb.) gasnica

czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbior dokumentacji obejmuje ogdtem:

Dokumentacja aktowa  w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb)) 112.50

Dokumentacja techniczna  w tym kategoria "A" (ilo$¢ w mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb.)

Dokumentacja kartograficzna ~ w tym kategoria "A" (ilo$¢ w mb.)
w tym kategoria "B" (ilo§¢ w mb.)

Dokumentacja geodezyjna  w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb.)

Dokumentacja fotograficzna  w tym kategoria "A" (ilo$¢ w jedn.
w tym kategoria "B" (ilos¢ w jedn.

Dokumentacja audialna  w tym kategoria "A" (ilo$¢ w jedn.

w tym kategoria "B" (ilo$¢ w jedn.

w tym katcgori_a "B", "B50", 300.70 w ty'm 296.00
"BE50" razem (ilos¢ w mb.) kategoria
“B" (ilos¢ w
mb.)

R . 536

kategoria

"B50" (ilos¢

w mb.)

w tym

kategoria

"BES0"

(ilos¢ w

mb.)

4.50

100.00

inw.)

inw.)

inw.)

inw.)
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Dokumentacja wizyjna  w tym kategoria "A” (ilo$¢ w jedn.
inw.)

w tym kategoria "B" (ilo$¢ w jedn.

inw.)

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

w tym kategoria "B" (ilos¢ w jedn.

inw.)

Dokumentacja clektroniczna  w tym kategoria "A" (ilos¢ w MB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w MB)

Wydziat Komunikacji, Transportu i Drég Publicznych (niezaleznie od dokumentacji przekazanej do
archiwum zaktadowego) gromadzi i przechowuje odziedziczong i wtasna dokumentacje z zakresu rejestracji
pojazddéw z lat [1960] 1999-2017 oraz dokumentacji sfery praw jazdy (akt kierowcéw) z lat [1955] 1990-
2017 w ilosci tacznej ok. 328,00 m.b.

Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i gospodarki Nieruchomosciami, a szczeg6lnie Powiatowy Osrodek
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej gromadzi i przechowuje dokumentacje geodezyjng i
kartograficzng w ilo$ci ogotem 301,00 m.b., tj: mapy analogowe z lat 1929-2005 w ilo$ci 8950 map, w tym
246 map scaleniowych sprzed 1950 roku; operaty techniczne z lat [1929] 1954-2017 w ilosci 185,00 m.b,;
dokumentacja wywitaszczen z lat 1972-2011 w ilosci ok. 8,00 m.b.; analogowe rejestry gruntéw z lat 1962-
1999 wilosci ok. 17,00 m.b.; akty wtasnosci ziemi z lat 1972-1982 w ilosci ok. 26,00 m.b.; dokumentacja
dotyczaca zmian w ewidencji gruntow z lat 2002-2017 w ilosci 46,00 m.b.; mapy glebowe (analogowe) z
lat 1962-1969 w ilosci 270 j.ewid.; dokumentacja Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej z lat
[1985] 1999-2017 w ilosci 19,00 m.b.

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

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli . . . .
siena fonet Starostwo Powiatowe we Wioszczowie pracuje od 2011 roku w oparciu o tzw. ,system

tradycyjny”. Okreslony przywotanymi wyzej normatywami system kancelaryjny
bezdziennikowy (rejestracja spraw w spisach spraw prowadzonych w odniesieniu do
dokumentacji gromadzonej i przechowywanej w teczkach rzeczowych wynikajacych z
haset klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego wykazu akt) jest respektowany w
procesie aktotwérczym. Opisy teczek rzeczowych zawierajg podstawowe elementy
opisu zewnetrznego, zgodnie z postanowieniami instrukcji kancelaryjnej: oznaczenie
jednostki i komorki organizacyjnej, znak teczki, tytut teczki, daty skrajne oraz
okreslona kategoria archiwalna. Dokumentacja jest przekazywana na podstawie
spiséw zdawczo-odbiorczych, sporzadzonych odrebnie dla akt kategorii A i B. Analiza
prowadzonej ewidencji i chronologia zgromadzonego w archiwum zaktadowym
zasobu dokumentacji wskazuje, ze dokumentacja - w tym réowniez dokumentacja o
wartosci materiatéw archiwalnych - wytworzona do 2014 r. wigcznie zostata juz
przejeta do archiwum zakfadowego. Cze$é dokumentacji - potrzebnej w biezacej
dziatalnosci - pozostaje nadal w dyspozycji niektérych wydziatéw, w odrebnych
magazynach archiwalnych.

Stan uporzadkowania jest na dobrym poziomie merytorycznym w odniesieniu do
dokumentacji witasnej przechowywanej w archiwum zaktadowym. Uktad akt na
regalach wedlug komérek organizacyjnych i w kolejnosci spiséw zdawczo-
odbiorczych, z fizycznym wytgczeniem na odrebnych regatach akt kategorii
archiwalnej "A". Kryteria oceny wartosci dokumentacji (podziat dokumentacji na
kategorie archiwalne) sg poprawne, zgodne z obowigzujgcymi wczesniej przepisami
kancelaryjnymi. Na podstawie wyrywkowej kontroli mozna potwierdzi¢, ze Kkarty
tytutowe teczek rzeczowych posiadajg wymagane elementy opisu zewnetrznego i
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nadang kategorie archiwalng, sporzadzono odrebne $rodki ewidencyjne (spisy
zdawczo-odbiorcze) dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. "B") oraz materiatow
archiwalnych (kat. "A"). W zwigzku ze zmiang obowigzujacych przepiséw
kancelaryjnych i archiwalnych, dokonywana jest sukcesywnie weryfikacja kategorii
archiwalnej uprzednio przejetej dokumentacji kat. "B", zgodnie z postanowieniami par.
6 ust. 3 ww. rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r., {j.
skonfrontowanie, na podstawie posiadanych spiséw zdawczo-odbiorczych, nadanych
kategorii archiwalnych z kwalifikacja podang w aktualnie obowigzujgcym jednolitym
rzeczowym wykazie akt. Dokumentacja stanowigca materiaty archiwalne w $wietle
nowych przepiséw jest ewidencjonowana na odrebnych spisach zdawczo-
odbiorczych, podlegajgcych zarejestrowaniu w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych i
fizycznym wydzieleniu na regatach przeznaczonych dla akt kat. "A". Przechowywane
w archiwum zaktadowym materialy archiwalne sg - w zasadzie - kompletne.

Wszystkie czynnosci zwigzane z porzgdkowaniem i ewidencjonowaniem wytwarzane;j
i gromadzonej dokumentacji sg realizowane we wtasnym zakresie przez pracownikéw
komaérek organizacyjnych.

W archiwum zaktadowym zaprowadzono jeden wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych,
w ktorym zarejestrowano wszystkie spisy akt kat. "A" i akt kat. "B" przechowywanych
w archiwum zaktadowym. Sporzgdzona i posiadana ewidencja potwierdza stan
zgromadzonego zasobu, umozliwiajgc jednoczesnie efektywne jego wykorzystywanie.

Dokumentacja z archiwum zakladowego jest udostgpniana do celéw stuzbowych
Starostwa na zasadach kart udostepnienia oraz prowadzonego rejestru udostepnien.
W biezacym roku odnotowano 88 udostepnien. Stan fizyczny udostepnianych akt jest
dobry.

Warunki przechowywania dokumentacji i pracy w archiwum zaktadowym sg
wystarczajgce w Swietle aktualnie obowigzujgcej instrukeji archiwalnej zwtaszcza pod
wzgledem warunkdéw przechowywania materiatéw archiwalnych. Archiwum zaktadowe
jest usytuowane w suterenie budynku administracyjnego i sktada sie z 3 magazynéw
o tgcznej powierzchni ok. 93,80 m2. Wyposarzenie wewnetrzne stanowig regaty
metalowe przesuwne typu "compactus". Lokale sg zabezpieczone przed wiamaniem
(zamykane drzwi i kraty w oknach lub szyby o zwigkszonej odpornosci na wiamanie,
w catym budynku Starostwa zamontowano czujniki sygnalizacji wlamania) oraz przed
pozarem (gasnice proszkowe w kazdym magazynie). Pomieszczenia posiadajg
osSwietlenie elektryczne oraz centralne ogrzewanie. Pomieszczenia archiwum
wyposazono w termometry i higrometry. Zaprowadzony jest rejestr pomiarow
temperatury i wilgotnosci powietrza. W dniu kontroli temperatura wynosita 20 st. C,
wilgotno$¢ 50% wilgotnosci wzgledne.

Pomieszczenia registratur biezacych: Powiatowego Osrodka Dokumentacii
Geodezyjnej i Kartograficznej oraz Wydzialu Komunikacji, Transportu i Drég
Publicznych sg réwniez zabezpieczone przed wilamaniem, dostgpem o0sob
postronnych i pozarem. Lokale posiadajg os$wietlenie elektiryczne i dzienne, jak
réwniez instalacje centralnego ogrzewania, magazyny PODGIK wyposazono ponadto
w termometry i higrometry, a warunki przechowywania sg monitorowane.

@ M. in.:opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwicrdzonych nieprawidtowosci, przyczyn ich
powstania, zakresu i skutkdw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) os6b odpowiedzialnych za
nicprawidtowosci. Wskazanie pedstaw dokonanych ustalen.
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Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zastrzezenia do
protokotu

Stanowisko
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

Zalecenia pokontrolne ustalone w wystapieniu pokontrolnym znak: ONA.421.64.2014.AS Dyrektora
Archiwum Paistwowego w Kielcach z dnia 12 sierpnia 2014 r. w zakresie: przestania do Archiwum
Panstwowego w Kielcach po 1 egz. spiséw zdawczo-odbiorczych przejetych materiatdw archiwalnych po
zakoriczeniu cyklu przejmowania dokumentacji zakoriczonej do 2011 r. wtacznie z poszczegdlnych komdrek
organizacyjnych do archiwum zaktadowego, dokonania przegladu map archiwalnych z lat 1928-1950,
znajdujacych sie na stanie Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej oraz opracowania
harmonogramu prac w zakresie weryfikacji kategorii archiwalnej przejetej do archiwum zaktadowego Starostwa
dokumentacji kategorii "B" zostaty zrealizowane. Natomiast nie zrealizowano zalecenia dotyczacego
zobligowania Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami do przekazania do
archiwum zaktadowego catosci dokumentacji wywtaszczeniowej do 2011 r. wiacznie, gdyz uznano, ze stanowi
ona panstwowy zasob geodezyjny i kartograficzny w Swietle obowigzujgcych przepisow, tj. rozporzadzenia
Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 5 wrzesnia 2013 r. w sprawie organizacji i trybu prowadzenia
panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego (Dz. U. z 2013 r. poz. 1183). Przedmiotowa
dokumentacja jest wykorzystywana do biezgcej pracy wydziatu i nie zostata komisyjnie wytaczona z
panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

Opis

@ Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

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

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

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez X nie

UIOREHE g 1. 1

kierownika jednostki

%{ﬁ/{’[} 1.09 o7

miejscowosc¢ i data

miejscowosc i data

9] ﬂms* J

Kb et

ST? \M/VAUC%“ @h/

kierownik jgdnostki kontrolowanej

Zatgczniki

przeprowadzajgcy kontrole

[losc: O
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Protokdt kontroli przestrzegania przepiséw o paristwowym zasobic
archiwalnym i archiwach w Starostwo Powiatowe we Wioszczowie - Egz. nr

Protokot sporzadzono w 2 egz.

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

@ Brak
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