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- Z ustaleri protokotu kontroli wynika, ze Urzad pracuje w oparciu o tzw. ,system tradycyjny”, co potwierdzono w \:\lydanym ;
w 2011 r. zarzadzeniu Starosty Jedrzejowskiego. Stosowany jest system elektronicznego obiegu dokumentéw FIN 8 ;
- SQL, jako system wspomagajacy wykonywanie czynnoéci kancelaryjnych. :

- Okreélony w obowiazujace] instrukcji kancelaryjnej system kancelaryjny bezdziennikowy (rejestracja spraw w spisach

‘ spraw prowadzonych w odniesieniu do dokumentacji gromadzonej i przechowywanej w teczkach rzeczowych
zaktadanych dla haset klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego wykazu akt) jest respektowany w procesie akloMérczym: i
Opisy teczek rzeczowych zawieraja podstawowe elementy opisu zewngtrznego, zgodnie z postanowieniami instrukeji

" kancelaryjnej: oznaczenie jednostki i komorki organizacyjnej, znak teczki, tytut teczki, daty skrajne oraz okreslong
kategorig archiwalna. :

- Dokumentacja spraw ostatecznie zatatwionych kat. archiwalnej A i kat. archiwalnej B, jest przekazywana do archiwum
' zaktadowego na podstawie czytelnych i doktadnie wypetnionych spisé_w zdawczo-odbiorczych, sporzadzonych
- oddzielnie dla akt kategorii A i’ B, podpisanych przez osobg przekazujgca i osobg przejmujaca akta.

- Analiza prowadzone] ewidencji i chronologia zgromadzonego zasobu dokumentacji wskazuje, ze do archiwum :

~ zaktadowego przejeto materia'{y archiwalne z wiekszoéci komdrek organizacyjnych tylko do 2010 /2011 r.,, choé nie ma w

nich materiatéw archiwalnych wytworzonych przez Wydziat Finansowo-Budzetowy i wigkszo$é samodzielnych

. stanowisk pracy. Po ostatniej kontroli akta kat. archiwalnej A przekazaly: Biuro Rady i Zarzadu (akta z lat 2006-2014), -

- Wydziat Komunikaciji, Transportu i Drég Publicznych (akta z lat 2000-2005), Powiatowy Rzecznik Konsumentow (akta z -
lat 2011-2013), Stanowisko ds. Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych (akia z lat 2004-2016). ‘

. W czasie kontroli prowadzone byly w Wydziale Finansowo-Budzetowym prace porzadkowe w celu wiasciwego -
. przygotowania akt kat. archiwalnej A do przekazania do archiwum zakladowego. W Wydziale Ochrony Srodowiska, ;
Rolnictwa i Lesnictwa prowadzone byly prace porzadkowe dokumentacji spélek wodnych z lat 1938-1993, ktére
. zgodnie z opinig Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kielcach z dnia 8 maja 2017 r. takze przygotowywano do .
5 przekazania do archiwum zakiadowego, a nastgpnie do archiwum panstwowego. Podczas kontroli -
. przekonsultowano kwestie poprawnego rozpoznania przynaleznoéci zespolowej porzgdkowanych akt. W przypadku
trudnosci w rozpoznaniu proszg wystapi¢ do Archiwum Panstwowego w Kielcach o pomoc merytoryczna. :

' Dokumentacja, niearchiwalna jest cyklicznie przekazywana do archiwum zaktadowego.

- Cze$¢ dokumentacji - potrzebnej w biezgcej dzialalnoéci - pozostaje nadal w dyspozycji niektérych wydziatéw, w_:
¢ odrebnych magazynach archiwalnych, - ———-- i 3 L : - 0 .

~ Stan fizyczny zbioru dokumentaciji przechowywanej w archiwum zakiadowym jest dobry.

Materiaty archiwalne sg oddzielone od pozostatej dokumentacji i przechowywane w odrgbnym magazynie, w uktadzie
' spiséw zdawczo-odbiorczych i z uwzglednieniem podziatu na aktotwdrcéw.

Dokumentacja niearchiwalna przechowywana jest na regatach z uwzglednieniem podziatu na aktotwércéw i komérki
organizacyjne, w kolejnosci spiséw zdawczo-odbiorczych. ;

' Stosowane kryteria oceny wartoéci dokumentacji (podzial dokumentacji na kategorie archiwalne) sa. zgodne z |
kwalifikacja zawartg w jednolitym rzeczowym wykazie akt obowigzujacym w czasie powstawania dokumentacji. W |
- zwigzku ze zmiang obowigzujacych przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych, dokonywana jest sukcesywnie weryfikacja -
kategorii archiwalnej uprzednio przejetej dokumentaciji kat. archiwalnej B, zgodnie z postanowieniami par. 6 ust. 3 ww. !
rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r., tj. skonfrontowanie, na podstawie posiadanych -
spisow zdawczo-odbiorczych, nadanych kategorii archiwalnych z kwalifikacja podang w aktualnie cbowigzujacym
jednolitym rzeczowym wykazie akt. Dokumentacja. stanowigca materialy archiwalne w $wietle nowych przepiséw jest |
‘ ewidencjonowana na odrebnych spisach zdawczo-odbiorczych, podlegajacych zarejestrowaniu w wykazie spisow
- zdawczo-odbiorczych i fizycznym wydzieleniu na regatach przeznaczonych dla akt kategorii archiwalnej A.

Poniewaz jednorazowa kompleksowa weryfikacja kategorii archiwalnej akt powstatych przed dniem 1 stycznia 2011 r.
~jest zadaniem pracochtonnym, dokonuje sig jej komisyjnie podczas wydzielania dokumentacji niearchiwalnej do
. brakowania. - :

' Na podstawie dokonanego ogladu potwierdzono, ze' teczki rzeczowe dokumentacji bedacej na stanie archiwum :
zaktadowego posiadajg wymagane elementy opisu (oznaczenie jednostki organizacyjnej i komarki organizacyjnej, znak -
teczki, tytul teczki, daty skrajne, okreélong kategorie archiwalna, dla kat archiwalnej B réwniez ustalony okres

' przechowywania oraz nadang syghaturg archiwalng.

- Waglad w niektore teczki rzeczowe akt kat. A potwierdza, ze dokumentacja w nich zawarta jest poprawnie uporzgdkowana
- (aktom w teczkach nadano wiasciwy uktad, ponumerowano strony zapisane) i zewidencjonowana. '

Od ostatniej kontroli w 2014 r. czynnoéci zwigzane z obstugg dokumentacji (w iym réwniez jej porzadkowanie)
. odnoszgce sig do zgromadzonego w archiwum zakiadowym zasobu byly wykonywane przez pracownikdw urzedu.
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: Na podstawie udostgpnionych $rodkéw ewidencyjnych archiwum zakladowego potwierdzono, Ze sg one prowadzone
. prawidtowo. 'Wszystkie spisy zdawczo- odbiorcze - zarejestrowano w  wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych, |
| prowadzonym w numeracji ciggtej od zaprowadzenia. Spisy zdawczo-odbiorcze prowadzone sg w2 zbiorach (zbi6r
- podstawowy w kolejnoéci nadanych numeréw i zbiory w podziale na komérki organizacyjne). '

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

Dokumentacja jest wydzielana do brakowania przez komisje powotywana przez starostg i przekazywana do zniszczenia -
' po uzyskaniu zgody Dyrektora Archiwum: Panstwowego w Kielcach. Potwierdzenia . zniszczenia sg dotaczane do
. dokumentacji brakowania. Faktu niszczenia dokumentacji bez zgody nie stwierdzono.

Zgromadzona w archiwum zaktadowym dokumentacja jest udostepniania zgodnie Z zapisami-rozdziatu 7 obowigzujacej -

instrukcji archiwalnej. Stan fizyczny udostgpnianej dokumentacji jestdobry.

Urzad systematycznie przesyta do Archiwum Parstwowego w Kielcach roczne sprawozdania z'dziaialnoéci archiwum
- zakladowego, realizujac zadanie okreélone w § 46 ust. 2 obowigzujacej w urzedzie instrukgji archiwalnej.

' Archiwum zaktadowe jest usytuowane w pomieszczeniach mieszczacych sig na parterze oraz w piwnicy w budynkach '
- administracyjnych starostwa, zajmuje 8 pomieszczeri o tacznej powierzehni ok. 130 m2 Wyposazenie wewnegtrzne
- stanowig regaty metalowe stacjonarne, oznaczone numerami. Lokal jest zabezpieczony przed wiamaniem (zamykane
- drzwi na zamki o skomplikowanym systemie otwierania, kraty w oknach, czgs¢ magazynéw bez okien, instalacja -
- alarmowa systemu przeciwwlamaniowego) i pozarem (gaénice proszkowe, czujniki systemu wykrywania dymu i ognia).

- Pomieszczenia posiadajg o$wietienie elektryczne (ledowe), centralne ogrzewanie, wentylacje grawitacyjng i

. mechaniczng. Pomieszczenia archiwum wyposazono w termometry i higrometry. Zaprowadzony jest rejestr pomiaréw
| temperatury i wilgotnosci powietrza. Warunki temperatury i wilgotnoéci w pomieszczeniach archiwum sq rejestrowane i
- monitorowane, zasadniczo mieszczg sig w granicach norm okresdlonych w instrukeji archiwalne;.

. Pomieszczenia registratur biezacych: Powiatowego O$rodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej oraz Wydziatu
Komunikacji, Transportu i Drég Publicznych sg réwniez zabezpieczone przed wtamaniem, dostepem o0s6b postronnych i
- pozarem. Lokale posiadajg oéwietlenie elekiryczne i dzienne, jak réwniez instalacje centralnego ogrzewania, termometry -

. | higrometry, warunki przechowywania sg monitorowane'i rejestrowane. -

: Warunki przechowywania dokumentacji oraz pracy w archiwum: zakladowym i udostgpniania dokumentacji sg
wystarczajace, speiniajg wymagania okreslone w aktualnie obowigzujacej instrukeji archiwalnej. Osoba odpowiedzialna

* za archiwum zaktadowe ukoficzyta kurs archiwalny | 'stopnia w 2008 ., byta“tez uczestniczkg szkolenia z archiwizagji '
zorganizowanego przez Lubelskie Centrum Doskonalenia Kadrw 2011 r. :

| W Starostwie jest przechowywana dokumentacja oddziedziczona podlegajaca przekazaniu do Archiwum Parnstwowego
* w Kielcach. - : i, S :

Przekazaniu do Archiwum Parstwowego w Kielcach podlegaja materiaty archiwalne Urzedu Rejonowego w Jedrzejowie
~z lat 1991-1998 (dotyczace mienia gminnego, podziatéw ‘i rozgraniczen ‘nieruchomosci, przejmowania gruntéw i
: nieruchomosci, ochrony i-scalania gruntéw, przekazywania nieruchomoéci na wtasno$¢, gospodarowania gruntami -
Skarbu Parnstwa, uproszczone plany zagospodarowania laséw, pieczecie urzedowe),-a ponadto uproszczone plany |
' zagospodarowania laséw z lat 1964 — 1990 2'pgrn-6w- i gmin oraz:wykazy pojazdéw zgioszonych do ewidencji z lat
' 1978-1998 z terenu giiny Sedziszéw. - e e T :

Stwierdzone niepraw
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- Nie przekazano do archiwum zaktadowego cato$ci dokumentacji kategorii archiwalnej A spraw ostatecznie zatatwionych -
do 2014 r. wigcznie, podlegajace]j przekazaniu po uptywie 2 lat przechowywania w komérkach organizacyjnych, zgodnie -
z zapisami: § 63 obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej i rozdziatu 4 obowiazujacej instrukcji archiwalnej, -

. wprowadzonych 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).

- Zgodnie z art. 5 ust. 1a pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2016 :
. 1., poz. 1506 z pdzn. zm.) przekazaniu do Archiwum Paristwowego w Kielcach podlegajg materialy archiwalne Urzedu ;

Rejonowego w Jedrzejowie z lat 1991-1998 (dotyczace mienia gminnego, podziatéw i rozgraniczeri nieruchomosci, .
- przejmowania gruntéw i nieruchomosci, ochrony i scalania gruntéw, przekazywania nieruchomosci na wlasnoéé, |
* gospodarowania gruntami Skarbu Parstwa, uproszczone plany zagospodarowania laséw, pieczecie urzedowe), a -
- ponadto uproszczone plany zagospodarowania laséw z lat 1964 — 1990 z pgrn-6w. i gmin oraz wykazy pojazdéw -
- zgtoszonych do ewidencji z lat 1978-1998 z terenu.gminy Sedziszéw. O ile wspomniane akta beda w dalszym ciagu
- potrzebne w Starostwu do celéw stuzbowych, to nalezy wystapié do Archiwum Parnistwowego w Kielcach z pisemnym
. wnioskiem o zawarcie umowy uzyczenia tych materiatéw archiwalnych, zgodnie z art. 5, ust. 1e, pkt. 2 ww. ustawy o °
. narodowym zasobie archiwainym i archiwach.

Stwierdzone nieprawidtowoéci

‘Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

Punkt 1 Zobowigza¢ komérki organizacyjne do dokonania . przegladu przechowywane;j 2018-09-30
dokumentacji i przekazania ‘do archiwum zaktadowego kompletnych  materiatéw archiwalnych do b sovommieed

- 2014 r. wigcznie, w trybie okreslonym w § 63-ust. 1 instrukcji kancelaryjnej, a takze w oparciu o |
przepisy: § 14, § 15 ust. 1 i 4 oraz § 16 obowiazujacej Instrukcji archiwalnej, stanowiacych
; . zatgczniki do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministtéw 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). W sytuacji, gdy '
- dokumentacja jest jeszcze Wyko-rzystywa’n'a‘i‘“p'otrze'bha“'kc)mérce’"org'anizacy}ne'j‘*na"l‘e:’:y- postgpic
zgodnie z postanowieniami ujetymi w § 63 ust. 2 obowigzujgceej instruke]i kancelaryjnej.

- Kopie spiséw zdawczo-odbiorczych akt kategorii arch iwalnej A przejetych do archiwum
. zaktadowego prosze przestaé do Archiwum Panstwowego w Kielcach.

Archiwum Panstwowego. w Kielcach przechowywane
. odziedziczone materialy archiwalne Urzedu Rejonowego w Jedrzejowie z lat 1991-1998:“(375"tyczqce
' mienia gminnego, podziatéw i rozgraniczer nieruchomosci, przejmowania gruntéw i nieruchiomodci, i
- ochrony i scalania gruntéw, przekazywania nieruchomosci na wtasno$¢, gospodarowania gruntami -
. Skarbu Paﬁsmiﬁﬁ_g'[ggiczone plany zagospodarowania lasow, pieczgcie urzedowe), a ponadto
- uproszczone plany zagospodarowania laséw z lat 1964 — 1990 zpgrn-6w i gmin oraz wykazy |
pojazdéw zgtoszonych do ewidencji z lat 1978-1998 z terenu gminy Sedziszéw, na mocy art. 5 ust. |
- 1a pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r., 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z |
2016 r.,, poz. 1506 z pézn. zm.). Zasady i fryb przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwum :
: panstwowego sa okreslone w par. 5 - 8 rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
.z dnia 20 paZdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, :
; przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych | brakowania dokumentacji
- niearchiwalnej (Dz. U.z 2015 r., poz. 1743) i w zatgczniku Nr 4 do wspomnianego rozporzadzenia.

| 2018-09-30

st

Mg

W przypadku jeéli materialy archiwalne sa urzedowi nadal potrzebne do celéw stuzbowych, nalezy |
- wystgpié do Archiwum Panstwowego w Kielcach z pisemnym wnioskiem o zawarcie umowy
- uzyczenia tych materiatéw archiwalnych, zgodnie z art. 5, ust. 1e, pkt. 2 ww. ustawy o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach. {

Opis Termin realizacji
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podpis wydajacego wystgpienie

QLY 08 By

data

-Pouczenie:

- Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia

- pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen
zawartych w wystgpieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢
dodatkowg dokumentacje.

Zatgczniki  llogé: 0

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.
: €gz. Nr 1 - jednostka kontrolowana

egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Kielcach




