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Archiwum Panistwowe w —_ ul. Kusocinskiego 57

Kielcach 25-045 Kielce

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Adres

19045 2024-05-06 ONA.421.62.2022.tM
Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z
2020 r. poz. 164)

Informacje o jednostce kontrolowanej

Starostwo Powiatowe w Jedrzejowie

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. 11 Listopada 83, 28-300 Jedrzejéw 2910192700 —
Adres jednostki kontrolowanej LR
REGON KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
tukasz Mularczyk starszy archiwista 57/2022 2022-10-18
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr Data
upowaznienia wystawienia
do kontroli upowaznienia
Data kontroli
2022-10-19 2022-10-19 —
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych

przerwami w kontroli
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kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do parfistwowego zasobu
archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng powstatg i zgromadzonga w Starostwie Powiatowym w

Jedrzejowie

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnoéci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Z ustalef kontroli wynika, ze podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w
Starostwie Powiatowym w Jedrzejowie (dalej Starostwo) jest system kancelaryjny tradycyjny wspomagany systemem

obiegu dokumentéw w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych, prowadzenia rejestréw przesytek wptywajacych.

Dokumentacja przekazywana jest do archiwum zaktadowego na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych sporzgdzonych
odrebnie dla akt o warto$ci materiatéw archiwalnych (akta kategorii A) oraz odrebnie dla dokumentacji niearchiwalnej
(akta kategorii B). Spisy zdawczo-odbiorcze sa sg sporzadzane poprawnie. Chronologia przekazanej dokumentacji (akta
kat. A przekazane do 2021 oraz kat. B przekazane do 2021 r.) wskazuje, ze jest ona w miare systematycznie
przekazywana do archiwum zaktadowego. Jednak nie wszystkie komérki organizacyjne dotrzymaty obowigzku
przekazania dokumentacji zakonhczonej do archiwum zaktadowego wynikajacego z zapisu § 63 ust. 1 obowiagzujgcej

instrukcji kancelaryjnej. Dokumentacje posiedze zarzadu powiatu, sesji rady powiatu przekazano do 2014 r.

W czasie kontroli oceniono sposéb uporzadkowania materiatéw archiwalnych przekazanych z komérek organizacyjnych
do archiwum zaktadowego i stwierdzono, ze zostaty one prawidtowo uporzadkowane, opisane i spaginowane.
Nieprawidtowo$¢ stanowi przyporzadkowanie dokumentacji do klasy jednolitego rzeczowego wykazu akt, ktéra nie jest
klasa kohcowa (m.in. ujeta na spisie zdawczo-odbiorczym nr 282 przekazana przez Stanowisko ds. Komunikacji
Spotecznej dokumentacja - poz. spisu 1-9 znak teczki SKS.03 Wspétdziatanie powiatu z innymi jednostkami
organizacyjnymi w kraju i za granicg z lat 2011-2019, czy tez w poz. spisu 29-33, znak teczki: SKS.053 Promocja powiatu
w kraju i za granica z lat 2012-2016. Nalezy zwrdéci¢ wieksza uwagg na realizacje czynnoéci kancelaryjnych przez osoby
prowadzace sprawy w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw - tylko klas koAcowych jednolitego

rzeczowego wykazu akt oznaczonych kategoria archiwalna, wiaéciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw.
Kryteria oceny wartoéci dokumentacji sg w wiekszosci poprawne i zgodne z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie na podstawie zgody Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kielcach,

ostatnio brakowanie przeprowadzono w 2020 r.

Ewidencja archiwum zaktadowego prowadzona jest prawidtowo. Spisy zdawczo-odbiorcze (odrebne dla akt kategorii A'i

B) zarejestrowano w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych. Na spisach zdawczo-odbiorczych akt kat. B odnotowywany

jest fakt jej brakowania.

Zasady rozmieszczenia zgromadzonego zasobu s poprawne. Dokumentacja o wartoéci materiatéw archiwalnych, jest

przechowywana na odrebnych regatach, oddzielona od dokumentacji niearchiwalnej. Caty zaséb jest zewidencjonowany.

Udostepnianie odbywa sie prawidtowo, na podstawie kart udostepniania.

W archiwum zaktadowym nie ma materiatéw archiwalnych podlegajacych przekazaniu do archiwum pafstwowego.
Przechowywane materiaty archiwalne Urzedu Rejonowego w jedrzejowie z lat [1979] 1990-1998 [2003], objete s3

umowag uzyczenia z dnia 31 stycznia 2018 r.
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Archiwum zaktadowe jest odpowiednio zabezpieczone przed pozarem, wiamaniem i dostgpem oséb postronnych.

Magazyny archiwalne wyposazono w urzadzenia do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza, parametry

temperatury i wilgotnosci powietrza w pomieszczeniach archiwum sa rejestrowane i monitorowane, zasadniczo mieszczg

sie w

przejecie nowej dokumentacji.

granicach norm okreélonych w instrukcji archiwalnej. W archiwum zaktadowym jest rezerwa magazynowa na

Pomieszczenia registratur biezgcych: Powiatowego O<rodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej oraz Wydziatu

Komunikacji, Transportu i Drég Publicznych sg zabezpieczone przed wtamaniem, dostepem 0s6b postronnych i pozarem.

Lokale posiadaja oéwietlenie elektryczne i dzienne, jak réwniez instalacje centralnego ogrzewania, termometry i

higrometry, a warunki przechowywania sg monitorowane i rejestrowane.

Ocena dziafalnoéci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidfowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usunigcia nieprawidtowosci

Zobowigza¢ komoérki organizacyjne do dokonania przegladu przechowywanej dokumentacji i
przekazania do archiwum zaktadowego kompletnych materiatéw archiwalnych do 2021 r.
wigcznie, w trybie okredlonym w § 63 ust. 1 instrukcji kancelaryjnej, a takze: § 14, § 15 ust. 1 i4
oraz § 16 obowiagzujacej instrukcji archiwainej, stanowigcych zataczniki do rozporzadzenia
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). W sytuacji, gdy dokumentacja jest jeszcze
wykorzystywana i potrzebna komérce organizacyjnej nalezy postapi¢ zgodnie z

postanowieniami ujetymi w § 63 ust. 2 obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej.

Kopie spiséw zdawczo-odbiorczych akt kategorii archiwalnej A przejetych do archiwum

zaktadowego prosze przesta¢ do Archiwum Panstwowego w Kielcach - do celéw stuzbowych.

Zobowigza¢ koordynatora czynnosci kancelaryjnych do zwrécenia wiekszej uwagi na
prawidtowo$¢ wykonywania czynnosci kancelaryjnych przez osoby prowadzace sprawy, W
szczegbinoéci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wtasciwego
zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw, stosownie do zapiséw § 2 ust. 2 instrukcji

kancelaryjnej, wprowadzonej ww. rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia

2011r.

Opis

2024-12-31

Termin
realizacji
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Kielce, dn. 06-05-2024 r.

Dyrektor Archiwum Pafstwowego w Kielcach
dr Wiestawa Rutkowska

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia pokontrolnego,
moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych w wystagpieniu
pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowa dokumentacje.

Zataczniki llos¢: O

0 Brak

Wystgpienie sporzagdzono w 2 egz.

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



