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Sprawa dot. kontroli przestrzegania przepisow o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
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Przesylam w zalaczeniu wystapienie pokontrolne dotyczgce kontroli
przestrzegania przepisow o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach przez
wae,tokrzyskl Urzad Wojewodzki w Kielcach.
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- 1 ul. Kusocinskiego 57
Kielcach ' 25-045 Kielce
Nazwa archiwum passtwowego Oddziat identyfikator A&res
(systemowey}
7868 2019-04-03 ONA421.65.2018 178
Nr wystgpienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikater operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

na podstawie art, 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym | archiwach (tj. Dz, U. 2 2019 r. poz. 553)

Informacje o jednostce kontrolowane;

Swietokrzyski Urzad Wojewadzki w Kielcach

Nazwa jednosthi kontrotowanej

al. IXWiekow Kielc 3, 25-516 Kielce

Adres jednostki kontralowane]

Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Anna Smorag zastepca dysektora, kisrownik

Oddziatu {

Imie i nazwisko kontrotera Stanowisko stuzbowe kontrolera
Data kontroli

2018-10-03 2018-10-15

Data rozpoczecia kontrol Data zakoriczenia kontroli

kontrola przestrzegania przepisdw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

Zakres i przedmiot kontroti

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg

3067
ldentyfikatar
systemowy

000514265000 -
00
REGON KRS
7172018 2018-09-127

Nr upowaznienia do Data wystawienia
kontroli upowaznienia

2018-10-04, 2018-10-06-2018-10-
07,2018-10-09-14

Wskazanie Efni bedqcych przerwami w
kontroli
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Podsumowanie wynikéw kontroli

1. 7 ustalen kontroli wynika, ze Swietokrzyski Urzad Wojewddzki w Kielcach pracuje w oparciu o
elektroniczny system wykenywania czynnoéci kancelaryjnych od 1 stycznia 2012 r. Stosowany jest system
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg {EZD) aulorstwa Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego. 0d
chwili wdrozenia systemu EZD-PUW prowadzonych bylo elektronicznie ogdlem 65 847 spraw, natomiast
zostaly wydzielone 263 klasy Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt stanowiace wyjatek od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw {prowadzone tradycyjniel.

2. Okreslony w obowigzujacych w Urzedzie normatywach kancelaryjnych system kancelaryjny
bezdziennikowy - rejestracja spraw w spisach spraw prowadzonych w odniesieniu do dokumentac]i,
gromadzonej i przechowywanej w systemie EZD (sprawy prowadzone elektronicznie) i teczkach
rzeczowych {sprawy prowadzone tradycyjnie), a wynikajacych z hasel klasyfikacyjnych jednolitego
rzeczowego wykazu akt - jest respektowany w procesie aktotworczym. Formowanie teczek aktowych
prowadzonych tradycyjnie jest prawidiowe, a ich zawartosé jest zgodna z hastami z jednolitego
rzeczowego wykazu akt urzedu. Potwierdzono to na przykladzie ogladu w Wydziale Organizacji i Kadr
przykladowych teczek z 2017 | 2018 r. Na przykladzie ogladu prowadzonych w Calosc elektronicznie w
Wydziale Organizacji i Kadr przyktadowych akt spraw z 2017 i 2018 r. potwierdzono, ze 53 prowadzong
prawidiowo,

3, Dokumentacja akt spraw prowadzonych elektronicznie jest cyklicznie, po 2 latach od zakonczenia
spraw, przekazywana do archiwum zakladowego z okresiona kategorig archiwalna. Zarchiwizowano
dokumentacjg kat. A - 5 787 spraw za lata 2012-2015 i B - 15 642 spraw za lata 2012-2015. W czasie
kontreli nie byto mozliwosci ustalic rozmiaru dokumentacji w GB. Dokumentacia akt spraw prowadzonych
tradycyjnie nie jest juz tak systematycznie przekazywana, przy czym czedci akt jeszcze nie przejeto z
powady braku mieisca, czest¢ dokumentacii w komérkach organizacyinych oczekuje na sprawdzenie |
przejecie.

4. Podstawa przekazania dokumentacji tradycyinej sa spisy sdawczo-odbiorcze sporzadzane cddzienie
dia akt kat. A i B. Spisy zdawczo odbiorcze 58 czytelne | doktadnie wypelnione, podpisane przez osobe
sporzadzajaca Spis, osobe przejmujacg akta do archiwum zakladowsgo oraz kierownika komarki
graganizacyjnej nrzekazujgce] akta. Dokumentacja skiadéw za lata 2012 1 2013 jest juz przygotowania do
przekazania do archivum vakiadowego. Dokumentacja ckladow za lata 2014-2015 jest przygotowywana
do przekazania. Opisy przekazywanych z komérek arganizacyjnych teczek rzeczowych sg zgodne z

sasadami zawartymi w obowiazujace] instrukeji kancelaryinej.

5. W archiwum zakladowym przechowywana jest dokumentacja wlasna Urzedu, dokumentacja
adziedziczona | dokumentacja zdeponowana. Ukiad akt na pétkach jest chronologiczny oraz w kolejnosci
spisdw zdawczo - odbiorczych. Materiaty archiwalne sa oddzielone od pozostatej dokumentacji |
przechowywane na odrebnych regatach, z podziatem na dokumentacje wiasna i odziedziczona. Oddzielnie
od pozostalej dokumentacii sa akta odziedziczone, akta osobowe, dokumentacja ptacowa, dokumentacja
techniczna.

6. Karty tytulowe akt spraw {teczek) posiadaja wymagane elementy opisu kancelaryjnege (nazwe urzedu,
nazwe komdrki organizacyjnej, -nak teczki, kategorie archiwalng, okres przechowywania, tytut teczki, daty
skrajne, ewentuainy nr tomu), poszczegdlnym teczkom rzeczowym nadano sygnature archiwalna,
skladajaca sig z numeru spisu sddawczo - odbiorczego oraz numerd pozycji ujetej w spisie zdawczo -
odbiorczym.

7. Na podstawie ogladu akt kategorii archiwalne] A w wybranych teczkach przechowywanych w archiwum
zakladowym, teczki o sygnaturach: 193/1, 20471, 197/3, 197/11t. 13, 187/18, 218/3, stwierdzono, ze nie
we wszystkich teczkach w ramach spraw dokumenty byly ulozone prawidiowe chronologicznie (poczynajac
od pisma wszczynajacego sprawg na wierzchu sprawy i pisma konczgcego sprawg jako ostatniego) chod
strony Zapisane ponumerowano. Stwierdzono te? blednie okreslone daty na przekazanej eczce.
stwierdzone niedociggniecia w sposobie uporzgdkowania niektdrych teczek nie rzutuja w sposob istotny
na stan materiatéw archiwalnych, jednak przed przekazaniem materiatéw archiwalnych do archiwum
panstwowego niedociagniecia tego typu muszg zostac poprawione. Nalezy jednak zwrocic wieksza uwade
na sprawdzenie prawidlowosci uporzadkowania _przekazywanych do archiwurr,_zakladowego akt kat.
archiwalnej A przed ich przejeciem.

8, Klasyfikacja akt spraw do odpowiednich grup rzeczowych oraz kwalifikacja archiwalna dokumentacji do
odpowiednich kategori archiwalnych nie budzi z strzezen, Zgodnie z § 6. ust. 3 rozparzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazdw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji | zakresu dziaiania archiwdw zakladowych {Dz. U. Nr 14,
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paz. 67, Nr 27, poz. 140) jest systematycznie dokanywana ponowna kwalifikacja do odpoviednie] kategaorii
archiwalnej akt odziedziczonych i wlasnych powstalych przed dniem 1 stycznia 2011 r. Jesli kategoria
archiwalna akt powstatych przed dniem wejscia w zycie rozporzadzenia rézni sie od kategorii archiwalnej
okreslonej w aktualnie obowigzujgcym jednolitym rzeczowym wykazie akt stosowana jest kategoria
archiwalna wyzsza, Poniewaz jednorazowa kompleksowa rekwalifikacja akt powstalych przed dniem 1
stycznia 2011 r. jest zadaniem pracochlonnym, dokonywana jest ona sukcesywnie przy wydzielaniu
dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia.

9. Srodki ewidencyjne archiwum zakladowego sg prowadzone prawidiowo. Spisy zdawczo-odbiorcze
prowadzone sa w dwdch zbiorach. W zalozonym wykazie spiséw zdawczo-adbiorczych, zarejestrawane
zostaly wszystkie przyjete na stan archiwum zakladowego spisy zdawczo-odbiorcze. Na spisach zdawczo-
odbiorczych dokumentacji niearchiwalnej odnotowywana jest data wybrakowania dokumentaci, lub
przekwalifikowania do materiatéw archiwalnych. Spisy zdawczo-odbiorcze, prowadzone sg odrebnie dla akt
kategorii A | B, potwierdzajg rzeczywisty stan zgromadzonege w archiwum zakiadowym zasobu
dokumentacji, umozliviajac jego sprawne udostepnianie., Gromadzone i przechowywane akta sg
udostepniane (wypozyczane) na zasadach kart udostepnien. Stan fizyczny udostepnianej dokumentacji
jest dosc dobry,

10. Urzad prawidiowo przeprowadza brakowanie dokumentacji niearchiwainej, zgodnie z przepisami
rozparzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paZdziemnika 2015 r. w sprawie
Idasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialdw archiwalnych do archiwdw
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz rozdziatu 9 obowigzujgcej instrukcji w sprawie
organizacji | zakresu dzialania archiwdw zaktadowych. Ostatnio brakowanie przeprowadzono w 2018 r., po
uzyskaniu zgody dyrektora Archiwum Panstwowego w Kielcach. Czynnosci brakowania dokumentacji
elektronicznej kat. archiwalnej B¢ nie potwierdzono.

11. W archiwum zakltadowym sg przechowywane materialy archiwalne, dla ktérych uphynat okres
przechowywania w archiwum zakladowym Urzedu, zgodnie z art, 5 ust, 1 pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, podlegajgce przekazaniu do archiwum
panstwowego, Sg to materiaty archiwalne: Wojewddzkiego Zespotu Pomocy Spotecznej z lat 1990-1998,
akta osobowe Urzedu Wojewddzkiege Kieleckisgo z lat 1944-1950, Swietokrzyskiego Centrum
Manitorowania Ochrony Zdrowia w Kielcach, Prezydium Whjewddzkiej Rady Narodowej w Kielcach - Wydziat
Handlu Przemysiu i Uslug araz Wydziat Kultury, Urzedu Wojewsdzkiego w Kielcach do 1993 r.

Na ukonfczeniu sa prace nad wlasciwym przygotowaniem do przekazania materiatéw archiwalnych:
Wojewddzkiego Zespolu Pomocy Spolecznej z lat 1990-1998 (zawiadomienie o wszczeciu procesu
przestano do AP w 2017 r}), akt osobowych Urzedu Whjewddzkiego Kieleckiego z lat 1944-1950,
Swietokrzyskiego Centrum Monitorowania Ochrony Zdrowia w Kielcach (zawiadomienie o wszczeciu
procesu przestano 28 grudnia 2018 r.). Prace nad wlasciwym przygotowaniem materiatow archiwainych do
przekazania sg prowadzone przez pracownikdw wramach rezerw czasowych.

12. Wyposazenie i zabezpieczenie archiwum zakltadowego przed pozarem, wlamaniem i dostepem osdb
pastrannych odpowiada standardom okreslonym w obowiazujgcej instrukcji archiwalnej. Warunki
przechowywania dokumentacji 53 monitorowane | odnotowywane, Z zapisow wynika, ze odnotowane
wartosci temperatury i wilgotnodci wegledne] powietrza w magazynie archiwalnym odpowiadaja nermem
okresionym w zafgczniku do obowiazujace] instrukcji archiwalnej, W dniach kontroli temperatura w
magazynach wynosita 18-19 °C i 40-50% RH. Planowane jest przekazanie na potrzeby archiwum
zakladowego kolejnego pomieszczenia na magazyn archiwalny, po jego zaadaptowaniu,

13. Nie zakonczono prac przy realizacji zalecenn pokontroinych ustalonych w wyniku  kontroli
przeprowadzonej w 2015 r., a dotyczgcych:

- kontynuowania prac nad wydzieleniem ze zbioru akt osobowych, akt osocbowych pracownikdow
poszczegoinych starostw powiatowych z terenu wojewddztwa kieleckiego do 1950 r. - zalecenie wykonano
w odniesieniu do akt osobowych pracownikow Urzedu Wbjewddzkiego w Kielcach, sporzadzony spis
zdawczo-adbiorczy byt wstepnie konsultowany w czasie kontroli;

- kontynuowania prac nad sporzadzeniem spisow zdawczo-odbiorczych zbioru wtdropiséw ksigg USC z lat
1346 - 1987, odrebnie dla kazdego USC | z wykazaniem kazdej jednostki inwentarzowej, a nastepnie
przekazana ich do archiwvum zakladowega. Zalecenia sg nadal aktualne,

Ocena dziatalnodci jednostki
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Stwierdzone nieprawidtowosci

Nieprawidlowosci | niedociagniecia stwierdzone podczas kontroli:

1. Nie wszystkie teczki materiatow archiwalnych {akt kat. A) w postaci tradycyjnej przekazywanych przez komidrki
arganizacyjne urzedu sa poprawnie uporzadkowane i opisane, wg zasad okredlonych w rozdziale 4 obowigzujace]
instrukcii archiwalne], Nie przejeto tez jeszcze do archiwum zakladowego calodci dokumentacii podiegajace]

przekazaniu w 2018 1.

3. W archiwum zakladowym sa przechowywane materialy archiwalne, dla ktérych uplyngt okres przechowywania w
archiwum zakladowym Urzedu, zgodnie z art. 5 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r, 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (t]. Dz.U 2619, poz. 553) podiegajace przekazaniu do Archiwum Pafdstwowego w Kielcach.

. .Sitwie.rdzon.é hiaprawidtowoéci
Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

Punkt 1. Zobowigza¢ komdrki organizacyjne do dokonania przegiadu  przechowywane] 2019-10-31
dokumentacii w postaci nicelektroniczne] | przekazania do archiwurm zakladowego kompletnych

materiatow archiwalnych do 2015 . wiacznie, w lrybie okredlonym w § 63 ust 1 instrukcji

kancelaryjnej, a take w oparciu o przepisy § 14, 5 15 ust, 114 oraz§ 16 ohowigzujace] instrukc)i

archiwalnei, stanowigcych zalgczniki do rozpurzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia

2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnei, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcli w

sprawie organizacji i zakresy dzialania archiwow zakiadowych {Dz. U. nr 14, poz. 67 i nr 27, poz.

140), W sviuacii, gdy dokumentacja Jesi jeszcze wykorzystywans | potrzebna komarce

organizacyjnej nalezy postapic zgodnie z postanowieniam! ujgtymi w § 63 ust 2 obowigzuigce]

instrukcii kancelaryjnej.

Przy przejmowaniu materiatéw archiwalnych do archiwum sakladowego zwrocid wigksza uwage na
sprawdzenie prawidlowosci ich uporzadkowania.

Kopie spisdw sdawezo-odbiorczych  akt  kategoril archiwalnej A przejetych do archiwum
zakladowego prosze przestad do Archiwum Papstwowego w Kielcach.

Punkt 2. Przekazaé do Archiwum pafistwowego w Klglcach materiaty archiwaine: Whjewddzkiego 2019-12-31
Zespolu Pomocy Spoleczne) w Kielcach z lat 1990-1998, Prezydium Whjewddzkie] Rady Narodowe]
w Kieicach - Wydzial Kultury oraz Wydziat Handlu, Przemystu i Ustug z lat 1953.1973, akta
osobhowe Urzedu Whjewddzkiego Kieleckiego z lat 1944-1950, na mocy art. 5 ust, 1 pkt 1 ustawy z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym sasoble archiwalnym i archiwach (i, Dz i, z 2019 r., poz
553). Zasady i tryb przekazywania materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego 53
okretlone w par. 5 - 8 rozporzadzenia Ministra Kultury | Dziedzictwa Narodowego Z dnia 20
pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i wwalifikowanla dokumentacjl. przekazywania
materialow archiwalnych do archiwow pafistwowych | brakowania dokumentacji niearchiwalnej {tj.
Dz U. 72019 r., poz, 246} | uszezegdlowlone w zalgczniku ar 4 do wspomnianego rozperzadzenia.

punkt 3. Przygotowaf | przekazac do Archiwum Pafstwowego w Kielcach materiaty archiwalne: 2020-12-31
Swietokrzyskiego Centrum Monitorowania Gechrony Zdrowia W Kielcach z lat [1985)1999-2010 i

Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach do 1993 r., na mocy art. 5 ust, 1 pkt 1 ww. ustawy o

narodowym zasobie archiwalnym | archiwach, oraz wg zasad i trybu przekazywania materialow

archiwalnych do archiwum panstwowego okredlonych w par, 5 - 8 ww. rozporzadzenia Ministra

Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pafdziernika 2015 r. w sprawie kiasyfikowania i

wwalifikowania dokumentacii, przekazywania matetiatdéw archiwainych do archiwow panstwowych i

prakowania dokumentagi niearchiwalnej | uszczegdtowlonych w zatacmiku nr 4 do wspomnlanego

rozporzadzenia.
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Prosze o poinformowanie Archiwum Panstwowego w Kielcach pisemnie o sposabie wykonania -
zalecen zawartych w niniejszym wystapieniu | dziataniach podjetych w celu usuniecia

niedociggniec lib przyczynach niepodjecia takich dziatan, stosownie do zapisdw art, 21 ¢, ust. 7

ww. ustawy ¢ narodowym 2asobie archiwalnym i archiwach, w terminie miesigca od daty

otrzymania wystapienia,

Gpis Termin realizacji

................................... 080U 05

data

podpis wydajacego wystapienie

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontralowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia
pokontrolnego, moze zgtosic¢ pisemne umotywowane zastrzeZzenia do oceny i zalecen zawartych

w wystapieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic¢ dodatkowa
dokumentacje.

Zataczniki | - llogé: 0
OBrak

Wystgpienie sporzadzono w 2 eqz.

egz. Nr 1 - jednastka kentrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Kielcach



