ARCHIWUM PANSTWOWE

ul. Kusocinskiego 57

25-045 KIELCE

tel.41 260 53 11 fax 41 260 53 10

Znak: 402 - 97/12

PROTOKOE KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Swietokrzyskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Kielcach;
Al IX Wiekow Kiele 3; 25 - 516 Kielce;
tel. 041 342 11 34
www.kielce.uw.gov.pl

Podstawe prawna przeprowadzonej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt.
4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. z2011r. Nr 123 poz. 698 z pdin. zm.).

I. Informacje wstepne
1. Termin kontroli. Kontrole przeprowadzita w dniach 17 i 19 grudnia 2012 r. Anna

Smorag - kierownik Oddzialu I Nadzoru Archiwalnego i Gromadzenia Zasobu
w Archiwum Panstwowym w Kielcach, posiadajaca upowaznienie nr 407 — 2/12
dyrektora Archiwum Panstwowego w Kielcach z dnia 28 czerwca 2012 r,
w obecnosci Pani Magdaleny Wotczyk - Archiwisty - koordynatora, Pani Iwony
Bugaj — Archiwisty i Pani Lucyny Naporowskiej — Archiwisty.

Informacji o dokumentacji przechowywanej poza lokalem archiwum
zakladowego, w odniesieniu do dokumentacji pozostajacej w dyspozycji
Wydzialu Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow udzielili: Pani Anna Hanus-
Turzynska - Kierownik oddzialu i Pan Ryszard Ksel - Starszy inspektor;
w odniesieniu  do dokumentacji Wydziatu Organizacji i Kadr (archiwum
kadrowego) Pani Malgorzata Lukomska - Inspektor wojewddzki; w odniesieniu
do dokumentacji pozostajacej w dyspozycji Wydzialu Polityki Spolecznej — Pani
Zofia Syska — St. inspektor wojewodzki — koordynator.

Cel i zakres kontroli omdowiono z Panig Maria Szydtowska - Dyrektorem
Generalnym Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach oraz Pania
Monika Wic- Zastepca dyrektora Wydziatu Organizacji i Kadr Swigtokrzyskiego
Urzgdu Wojewodzkiego w Kielcach.

Przeprowadzona kontrolg odnotowano w ksiazce kontroli jednostki.



2. Dzialalnos¢ Urzedu. Urzad Wojewddzki w Kielcach zostal utworzony na mocy
ustawy z dnia 22 listopada 1973 r. o zmianie ustawy o radach narodowych (Dz.U.
nr 47 poz. 276) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 23 listopada 1973 r.
w sprawie zasad organizacji urzedow terenowych organow administragji
panstwowej (Dz.U. nr 47 poz. 280). Zasadnicze zmiany — nie tylko ustrojowe -
w funkcjonowaniu Urzedu, zostaty wprowadzone usiawa z dnia 22 marca 1990 r.
o terenowych organach rzadowej administracji ogolnej (Dz.U. nr 21 poz. 123),
a takze zmiany wynikajace z ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o administracji
rzadowej w wojewddztwie (Dz.U. z 2000 r. nr 80 poz. 872, nr 128 poz. 1407 ). Od
1998 roku zmieniona =zostala nazwa Urzedu na ,,Swi(gtokrzyski Urzad
Wojewodzki w Kielcach,,. Aktualnie Urzad dziata na podstawie ustawy z dnia 23
stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowe] w wojewodztwie.
Urzedem kieruje Pani BoZzentyna Patka - Koruba - Wojewoda Swigtokrzyski.
Jednostka nadrzedna jest Ministerstwo Administracji i Cyfryzacji, ul Krolewska
27, 00-060 Warszawa. W Krajowym Rejestrze Urzedowym Podmiotow
Gospodarki Narodowej jednostka otrzymata numer identyfikacyjny Regon
w brzmieniu: 000514265; kod Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD)
w  brzmieniu 8411Z - kierowanie podstawowymi rodzajami dziatalnosci
publicznej. Swigtokrzyski Urzad Wojewddzki w  Kielcach  funkcjonuje
w szczegolowej formie dziatalnosci jako Organy wiadzy, administracji rzadowej.

3. Statut. Wprowadzony Zarzadzeniem nr 86/2012 Wojewody Swigtokrzyskiego
zdnia 11 wrzeénia 2012 r. w sprawic nadania statutu Swigtokrzyskiemu
Urzedowi Wojewddzkiemu w Kielcach. zatwierdzony 11 pazdziernika 2012 r.
przez Ministra Administracji i Cyfryzacji. Regulamin organizacyjny
wprowadzony zarzadzeniem nr 99/2012 Wojewody Swigtokrzyskiego z dnia
6 listopada 2012 roku w sprawie ustalenia regulaminu Swigtokrzyskiemu
Urzedowi Wojewddzkiemu w Kiclcach. W ramach Urzedu funkcjonuja
nastepujace komorki organizacyjne: Biuro Wojewody, Wydzial Prawny, Nadzoru
i Kontroli, Wydzial Organizacji i Kadr, Wydzial Finansow 1 Budzetu, Wydzial
Certyfikacji i Rozwoju Regionalnego, Wydziat Infrastruktury i Geodezji, Wydziat Spraw
Obywatelskich i Cudzoziemcow, Wydziat Polityki Spofecznej, Wydziat Centrum Zdrowin
Publicznego, Wvydzial  Bezpieczenstwa | Zarzadzania  Kryzysowego,  Binro
Administracyjno - Gospodarcze, Zespot ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Zespot
Audytt  Wewnetrznego, Wojewddzki Zespol  Orzekania o Niepelnosprawnosci,
Panstwowa Straz Rybacka.

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci. , - ,. Nie liczac zmian struktury
organizacyjnej oraz informacji w punkcie 2 protokétu zmiany zachodzity,
w zwigzku z ustawq z dnia 29 lipca 2005 roku o zniianie niekidrych ustaw w zwigzku
ze zntiananti w podziale zadan @ kompetenc)i administrac)i terenowej (Dz.U. nr 175 poz.
1462), w zwiqzku z ustawq z dnia 23 stycznin 2009 r. o ziianie niektorych ustaw
wzwiqzky ze znianami w organizacji [ podziale zadan administracji publiczne]
w wojewddztwie (Dz.U. Nr 92 poz. 753 z pézn. zm.). Mozna takze stwierdzi¢ — przy
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uwzglednieniu skladu zgromadzonego zasobu dokumentacji, ze w okresie od
1950 - 1973 roku funkcjonowato Prezydium Wojewddzkiej Rady Narodowej
w Kielcach.

Status prawny. Jednostka organizacyjna jako urzad administracji rzgdowej
w wojewodztwie nie jest w stanie likwidagji, przeksztalcen, upadtosci.

Kontrole archiwum zakladowego. Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe
w Kielcach przeprowadzito w dniach 4-5 listopada 2009 roku.

Archiwum zakladowe bylo takie kontrolowane. Kontroli archiwum
zakladowego przez przedstawicieli innych wurzedow i instytugi nie
potwierdzono.

W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjne i archiwalne:
instrukcja kancelaryjua - wprowadzona w zycie rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizagji
i zakresu dziatania archiwow zaklfadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, Nr 27, poz.
140), stanowiaca zalgcznik nr 1 do ww. rozporzadzenia;

jednolity rzeczowy wykaz akt organow zespolonej administracji rzqdowej
w wojewddztwie i urzedow obslugujqacych te organy - wprowadzony w zycie
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 zakladowych (Dz. U. Nr 14,
poz. 67, Nr 27, poz. 140), stanowiacy zatacznik Nr 5 do ww. rozporzadzenia;

instrukcja archiwalna - wprowadzona w Zycie rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizagji
i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, Nr 27, poz.
140), stanowigca zatacznik Nr 6 do ww. rozporzadzenia;

inne normatywy kancelaryjno - archiwalne : ,,—,..

Ustalenia kontroli
Stosowanie przepisow kancelaryjno — archiwalnych, szczegodlnie w zakresie
poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji oraz kompletnoéci i regularnosci
przekazywania jej do archiwum zakladowego. Okreslony przywotanymi wyzej
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. Ramy chronologiczne
zgromadzonego w archiwum zakladowym zasobu dokumentacji wskazuja, ze
dokumentacja jest stosunkowo cyklicznie i systematycznie przekazywana do
archiwum zakladowego z poszczegolnych komorek organizacyjnych. Opisy kart
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tytulowych  teczek rzeczowych zawieraja podstawowe elementy opisu
zewnetrznego, zgodnie z postanowieniami instrukgji kancelaryjnej, w tym
réwniez symbol klasyfikacyjny (znak teczki), oraz okreslona kategorie
archiwalng. Dokumentacja jest przekazywana na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych sporzadzanych odrebnie dla akt kat. ,,A” i ,B”. Dla przekazywanych
od 2011 r. akt dokonywana jest weryfikacja kategorii archiwalnej zgodnie
z aktualnie obowiazujacym JRWA. Analiza prowadzonej ewidengji i chronologia
zgromadzonego w archiwum zakladowym zasobu dokumentacji (daty skrajne)
wskazuje, ze dokumentacja - wtym rownicz dokumentacja o wartosci
materiatow archiwalnych - jest stosunkowo cyklicznie i kompletnymi rocznikami
przekazywana z poszczegolnych komorek orranizacyjnych, choc czesc¢
dokumentacji pozostaje nadal w dyspozycji niektorych wydziatéw, w odrebnych
magazynach archiwalnych - zostaty wymienione w punkcie II.10 protokohu.

Zbidér dokumentacji. W archiwum zakladowym jest przechowywana:

dokumentacja wlasna:

aktowa:

kategorii ,,A” z lat 1973 — 2008 w ogolnej ilosci ok. 215,19 metrow biezacych (dalej

mb)- 5495 jednostek inwentarzowych ( dalej j.inw.)

Sa to materialy archiwalne Wydzialu Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow,

Wydziatu Prawnego, Nadzoru i Kontroli, Wydziatu Organizacji i Kadr, Wydziatu

Polityki Spolecznej, Wydziatu Infrastruktury i Geodezji (Gospodarki

i Infrastruktury Technicznej; Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami),

Wydzialu  Bezpieczenistwa i Zarzadzania Kryzysowego (Zarzadzania

Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych), Wydzialu Finansowego,

Wydzialu Rozwoju Regionalnego i Zagospodarowania Przestrzennego, Wydziatu

Srodowiska i Rolnictwa oraz poprzednikéw tych struktur organizacyjnych.

kategorii ,,B” z lat /1946/,1973 - 2010 w ogdlnej ilosci ok. 1050,80 mb, w tym ok.

145,00 mb dokumentacji personalnej kat BI:50 i ok. 15,00 mb kat. B50.

dokumentacja techniczna.

kategorii ,,A” -, - ,,

kategorii ,,B” — z lat 1967 - 1999 w ogolnej ilosci ok. 120,00 metrow biezacych (dot.

budynkéw SUW), czeéé z tej dokumentacji moze stanowi¢ materialy archiwalne
dokumentacja geodezyjna i kartograficzna:

kategorii ,A” -, -,

kategorii ,, B” -, -,

dokumentacja geologiczna: , -,

kategorit ,A" -, -,

kategorii ,B” -, - ,..

dokumentacja odziedziczona:

aktowa

kategorii , A" - z lat [1919]1920 - 1950, [1985]1999-2010. Sa to 503 j.inw. ok. 5,20
mb akt osobowych pracownikow Izby Skarbowej w Kielcach oraz urzedow
skarbowych z terenu wojewodztwa z lat [1919]1920 - 1950 - 503 j. inw. oraz 3 j.



inw. Izby Skarbowej w Lodzi, 1 j. inw. Dyrekeji Poczt i Telegrafow w Lublinie,
1 jinw. Dyrekcji Okregowej Kolei Panstwowych w Radomiu oraz materialy
archiwalne Swigtokrzyskiego Centrum Monitorowania Ochrony Zdrowia
w Kielcach z lat [1985]1999-2010 - 310 j.inw. ok. 15,50 mb.
Kategorii ,, B” z lat 1940 - 1950,1951-1973 ~ 1973/74 w ogolngj ilosci ok. 40,00
wtym ok. 27,00 mb - akt odznaczeniowych, kwalifikowane do Kkategorii
archiwalnej B20 i kartotek odznaczen oraz 10,00 mb akt osobowych pracownikdw
Izby Skarbowej w Kielcach i Urzedow Skarbowych z terenu wojewddztwa
kieleckiego, kwalifikowane do kat. BE50, a takze akta rejestracji Sredniego
personelu medycznego —~ Wydzial Zdrowia PWRN w Kielcach do 1973 r.

¢). dokumentacja zdeponowana. ,, - ,,.

3. Zbior dokumentacji obejmuje lacznie (z uwzglednieniem dokumentacji

wymienionej w punkcie 10 protokotu) ok. 3366,69 mb metrow biezgcych w tym,
kategoria A - 355,89 mb
kategoria B - 3010,80 mb.

4. Stan zbioru (w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli). Zwigkszyl si¢
zarowno w odniesieniu do materialow archiwalnych - o ok. 60,00 mb, w zwigzku
z przekazaniem do archiwum kolejnych doptywow dokumentacji, jak
i dokumentacji nicarchiwalnej - o ok. 250,00 mb, co wynika z dokfadnego
obmiaru zasobu, a takze dokonywana sukcesywnie rekwalifikacjag dokumentacji
kat. ,,B”, w zwigzku z nowymi przepisami kancelaryjnymi i archiwalnymi.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe na
podstawie § 10 ust. 11 § 11 ust. 1 pkt 1 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia
16 wrzesnia 2002 roku w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materialow archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz.U. nr 167 poz. 1375).
Uwzgledniajac date utworzenia Urzedu, jak rowniez obligatoryjny wymog tego
rozporzadzenia o przekazywaniu materialow archiwalnych nie pdzniej niz po 25
latach od chwili ich wytworzenia, przekazaniu do Archiwum Panstwowego
w Kielcach podlegaja kompletne materialy archiwalne Urzedu z lat 1973 - 1987,
w ilosci ok. 8,00 mb. Materialy archiwalne nalezy wydzieli¢ do przekazania
i zewidencjonowac na spisach zdawczo - odbiorczych materialéw archiwalnych
przekazywanych do archiwum  panstwowego. Przed przekazaniem
dokumentacje nalezy tez jeszcze poddac drobnym zabiegom zabezpieczajacym
w postaci odkurzenia, wymiany obwolut i umieszczenia wszystkich jednostek
inwentarzowych w bezkwasowych pudtach archiwalnych.

Wiasciwie przygotowane juz do przekazania zostaly materiaty archiwalne
Urzedu Wojewoddzkiego w Kielcach do 1986 r., wytworzone przez Wydzialy:
Wydziat Spraw Wewnetrznych (Wydziat Spraw Spoleczno- Administracyjnych,
Wydziat Spoleczno-Administracyjny), Wydzial do Spraw Wyznan, Biuro
Wojewddzkiej Rady Narodowej, Biuro Organizacyjno- Prawne i Kadr, Wydziat
Budzetowo - Gospodarczy, Wydzial Finansowy, Wydzial Handlu, Kuratorium
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Oswiaty i Wychowania, Wydzial Spraw Wewngtrznych z lat 1978 — 1986 w iloéci
45 j. inw. 0,50 mb., a przechowywane dotychczas w kancelarii tajnej.

Przekazaniu podlegaja tez materialy archiwalne lzby Skarbowej w Kielcach z lat
[1919]1920 — 1950 503 j.inw. ok. 5,20 mb (akta osobowe) oraz 3 j. inw. Izby
Skarbowej w Lodzi, 1 j. inw. Dyrekcji Poczt i Telegrafow w Lublinie, 1 j.inw.
Dyrekcji Okrggowej Kolei Panstwowych w Radomiu. Akta zostaly juz wlasciwie
przygotowane do przekazania, co potwierdzono ustaleniami odrebnie
przeprowadzonej ekspertyzy archiwalnej.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uklad akt,
kwalifikacja do kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢
zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi,
kompletnos¢ materiatéw archiwalnych). Na dobrym poziomie. Zgromadzony
zasOb posiada odwzorowanie w sporzadzonych i posiadanych srodkach
ewidencyjnych, ktérymi sa spisy zdawczo - odbiorcze dokumentacji
w odniesieniu do zasobu archiwum zakladowego oraz ewidencja komputerowa
zasobu archiwum zakladowego. Dokumentacja przekazana do archiwum
zaktadowego posiada nadang sygnature archiwalng zgodnie z przyjetymi
zasadami archiwalnymi (numer spisu zdawczo odbiorczego tamany przez
numer pozycji w spisie zdawczo odbiorczym). Materialy archiwalne (akta
kategorii ,A") sa przechowywane na wyodrgbnionych dla kazdego wydzialu
regalach w kolejnosci spisow zdawczo - odbiorczych. Ten schemat uktadu
odnosi si¢ rowniez do dokumentacji niearchiwalngj poszczegoinych komorek
organizacyjnych. Kryteria oceny wartosci dokumentacji (podzial na kategorie
archiwalne) byt i jest zgodny zobowiazujacymi rzeczowymi wykazami akt.
Karty tytulowe posiadaja kompletne elementy opisu, wynikajace
z obowiazujacych instrukcji kancelaryjnych. Ramy chronologiczne zasobu
potwierdzaja, Ze materialy archiwalne sa dos¢ cyklicznie i sukcesywnie
przekazywane z komorek organizacyjnych do archiwum zakladowego i sg
stosunkowo kompletne.

Porzadkowanie dokumentacji. Wszelkie czynnosci zwiazane z obrotem oraz
porzadkowaniem i ewidencjonowaniem wytwarzanej i gromadzonej
dokumentacji, realizowane sg wylacznie we wlasnym zakresie, przez
pracownikow funkcyjnych komorek organizacvinych oraz pracownikdw
zatrudnionych w archiwum zakladowym.

Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:
wykaz spisow zdawczo - odbiorczych - tak,
spisy zdawczo - odbiorcze - tak, odrebne dla akt kategorii A i B - tak,
spisy materialow archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego —
tak,
spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak,
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ewidencje udostepniania (wypozyczenia) - tak, ktdra stanowig karty
udostepniania,
inne srodki ewidencyjne - tak, a dotycza one programu ,, Archiwum ,, w zakresie

przechowywania dokumentacji i ewidencjonowania dokumentacji (od 1995
roku).

Ocena prowadzenia ewidencji: Na dobrym poziomie. Szczegolnie ewidencja
zasobu w zapisie komputerowym wplywa na potwierdzenie stanu dokumentacji
i efektywne jej wykorzystywanie, a takze umozliwia efektywne brakowanie
dokumentacji niearchiwalne;.

Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego.
Wydzial Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw -~ Oddzial Organizacyjny
i Nadzoru - gromadzi i przechowuje dokumentacjg odziedziczong z lat 1946 —
1987, ktora stanowi 5247 wtdropisow (ok. 120,00 metrow biezacych) ksiag USC
zterenu bylych powiatow i miast wydzielonych, zaliczonych do kategorii
archiwalnej ,A", i ok. 10,00 mb przypiskéw. Wielkos¢, chronologia, stan,
klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji zostata potwierdzona w sporzadzonej
ewidendji. Jeszcze nie sporzadzono ewidencji wtéropisow, odrebnie dla kazdego
USC i z wykazaniem kazdej jednostki inwentarzowej.

Wydziat Organizacji i Kadr (Archivwmm Kadrowe Urzedu) gromadzi
i przechowuje w swoich 3 magazynach archiwalnych ok. 14500 mb akt
osobowych pracownikéw Urzedu Wojewoddzkiego w Kielcach funkcjonujacego
w latach 1945-1950, starostw powiatowych funkcjonujacych do 1950 r.,
Prezydium Wojewodzkiej Rady Narodowej w Kielcach oraz Prezydidw
Powiatowych Rad Narodowych i Urzedéw Powiatowych z terenu wojewodztwa
kieleckiego oraz akta wilasne pracownikoéw Urzgdu Wojewddzkiego w Kielcach
do 2011 r. Akta sa kwalifikowane do kat. BE50.

Wuydziat Polityki Spolecznej — m.in. gromadzi i przechowuje materialy
archiwalne od 2002 r. Wojewddzkiej Komisji Dialogu Spotecznego,
Wojewddzkiego Komitetu Ochrony Pamigci Walki Meczenstwa, Wojewddzkiej
Rady Kombatantéw i Osob Represjonowanych, Zespolu ds. Rodziny
i Przeciwdziatania Uzaleznieniom - dluzsze przechowywanie tej dokumentacji
w komorkach organizacyjnych wynikalo z ich niezbgdnosci w biezacej pracy.
W Wydziale jest tez przechowywane ok. 3 mb materialéw archiwalnych
Wojewddzkiego Zespolu Pomocy Spotecznej w Kielcach z lat 1990 — 1998 -
dokumentacja byla przejeta wg uproszczonych zasad w  stanie
nieuporzadkowanym i jest obecnie przygotowywana do przekazania do
archiwum zaktadowego.

Archiwum  przechowywanej  dokumentacji  pracowniczef - gromadzi
i przechowuje dokumentacj¢ niearchiwalng w tym wazne spolecznie akta
personalne i ptacowe z 106 zlikwidowanych podmiotow « lat /1938/ 1950 — 2008
w ogolnej ilosci ok. 1800,00 mb (800,00 mb akt personalnych i 750,00 mb
dokumentacji placowej), oraz ok. 35,00 mb zaswiadczen wydanych na podstawie
przechowywanych akt.
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Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostgpnianych
akt). Dokumentacja z archiwum zakladowego jest udostepniana do celow
stuzbowych przedstawicielom poszczegdlnych komorek organizacyjnych
zarowno w pomieszczeniu biurowym archiwum zakladowego jak rowniez na
zasadach wypozyczania, wylacznie na zasadach kart udostgpniania. W miejsce
udostepnionych akt jest umieszczana karta zastepcza. Po zwrocie akta sa
niezwlocznie odkladane w odpowiednie miejsce na regale, wynikajace z
sygnatury archiwalnej. Stan fizyczny udostepnionych akt jest dobry.

Ponadto problem udostegpniania akt (personalnycii i ptacowych) w aspekcie
spolecznym jest realizowany =z duza czestotliwoscia w odniesieniu do
zdeponowanej dokumentacji  zrodlowej zlikwidowanych  podmiotow
gospodarczych, w odniesieniu do ktérych Wojewoda Swigtokrzyski (Kielecki)
wykonywal funkcje organu zatozycielskiego.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej. Brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej jest realizowane cyklicznie i to zardwno z zasobu archiwum
zakladowego Urzedu jak tez w odniesieniu do dokumentacji niearchiwalnej
zlikwidowanych podmiotdw, do ktérych Wojewoda Swietokrzyski wykonywat
funkcje organu zalozycielskiego. Ostatnio brakowanie akt wiasnych Urzedu
przeprowadzono w 2012 roku na podstawie zgody nr 160/12 dyrektora
Archiwum Panstwowego w Kielcach z dnia 12 wrze$nia 2012 r, po
przeprowadzeniu ekspertyzy archiwalnej, wybrakowano ok. 0,10 mb
dokumentagji Zespotu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych. Swietokrzyski
Urzad Wojewodzki w Kielcach nie posiada zgody generalnej na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej w rozumieniu § 5 rozporzadzenia Ministra Kultury
z dnia 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie postgpowania z dokumentacjq, zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwdw panstwowych (Dz.U. nr 167 poz. 1375).

Przekazanie materialéw archiwalnych. Od ostatniej kontroli w dniach 4-5
listopad 2009 r. materialy archiwalne nie byly przekazywane do zasobu
Archiwum Panstwowego w Kielcach.

Personel archiwum zakladowego. Ogolne (podstawowe} archiwum zakladowe
Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach prowadza na zasadach
pelnych etatow: Pani Magdalena Wolczyk - Archiwista - Koordynator,
posiadajaca wyksztatcenie wyzsze, ukonczony kurs archiwalny I i II stopnia,
Pani Iwona Bugaj — Archiwista, posiadajaca wyksztalcenie wyzsze, i ukonczony
kurs archiwalny 1 i II stopnia. Opieke nad dokumentacjg zlikwidowanych
podmiotow sprawuje Pani Lucyna Naporowska - posiadajgca wyksztalcenie
srednie, ukoriczony kurs archiwalny 1 stopnia.

Warunki pracy w archiwum zakladowym. Sa na bardzo dobrym poziomie
zarowno w podstawowym archiwum zaktadowym Urzedu jak rowniez
w skladnicy (archiwum) przechowujacym dokumentacje zlikwidowanych
podmiotow. Obok dosé =znacznej powierzchni uzytkowej pomieszczen
(magazynow) archiwalnych, zorganizowano rowniez oddzielne pomieszczenia
biurowe dla obsady personalnej archiwum. Zaistalowanie w magazynach
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archiwalnych jezdnych regaldow metalowych typu ,Compactus” podniosto
estetyke pomieszczeni, pozwolilo na wygospodarowanie dodatkowe]
powierzchni uzytkowej na regatach, pozwalajacej na racjonalne rozmieszczenie
gromadzonych zasobow dokumentacji, a tym samym i efektywne wykorzystanie
dokumentacji w zalatwianiu spraw stuzbowych.

Lokal archiwum zakladowego. W okresic od ostatniej kontroli archiwum
zakltadowego warunki lokalowe archiwum zaktadowego nie ulegty zasadniczym
zmianom. Archiwum zakltadowe Urzedu o tgcznej powierzchni ok. 130,00 m?,
usytuowane jest w suterenie budynku administracyjnego. W ramach
powierzchni lokalowej znajduje si¢ pomieszczenie biurowe stuzace personelowi
do wykonywania prac merytorycznych (porzadkowo ewidencyjnych),
udostepniania zasobu jak rowniez przyjmowania i obstugi petentow.
Pomieszczenia posiadaja wymagane przepisami zabezpieczenie p.poz.
(elektroniczne czujniki, gasnice proszkowe), odpowiednie zabezpieczenie przed
wlamaniem (kraty metalowe w otworach okiennych, okute blacha drzwi,
a ponadto budynek administracyjny jest strzezony przez cala dobe). Lokale
posiadajg jarzeniowe oswietlenie elektryczne oraz instalacje centralnego
ogrzewania, umozliwiajaca utrzymanie wymaganych dla materiatow
archiwalnych parametrow temperatury 14 - 18 st. C i wilgotnosci powietrza 35 —
50 % wilgotnosci wzglednej. Magazyny archiwalne, w kiérych przechowywane
sa akta kat. ,A” wyposazono w urzadzenia do pomiaru temperatury
i wilgotnosci powietrza. Parametry sa stale monitorowane i rejestrowane.
Wyposazenie wewnetrzne (oprocz regalow metalowych jezdnych) stanowia
szafy oraz niezbedne sprzety biurowe (stoliki, krzesta, drabinki).

Na bardzo dobrych zasadach zostalo rowniez zorganizowane archiwum dla
przechowywania dokumentacji zlikwidowanych podmiotéw gospodarczych,
w odniesieniu do ktdrych Wojewoda Swietokrzyski (Kielecki) wykonywat
funkcje organu zatozycielskiego. Pomieszczenia - magazyny archiwalne o tacznej
powierzchni ok. 185,50 m? (zlokalizowane w podpiwniczonej czgsci budynku
przy ul. Skrajnej) sa wyposazone w regaly metalowe jezdne, regalty metalowe
stacjonarne, drabinki metalowe oraz urzadzenia do pomiaru temperatury i
wilgotnosci powietrza. Pomieszczenia archiwum zaktadowego nie majg rezerwy
migjsca, stosunkowo duza rezerwe miejsca (ok. 500,00 mb) majg tylko magazyny
z dokumentacjg pracownicza przy ul. Skrajnej.

Jezeli do tej powierzchni lokalowej archiwum zakladowego doliczy sie
powierzchni¢ lokalowa bedaca w dyspozycji Wydzialu Organizacji i Kadr
(Archiwum Kadrowe) - 3 magazyny (o powierzchni ok. 60 m?) usytuowane
wbudynku CII i Wydzialu Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow - 2
magazyny archiwalne (o powierzchni ok. 40 m? )w budynku CII, to ogolna
powierzchnie lokali archiwum zaktadowego (archiwalnych) mozna ustali¢ na ok.
415,00 m2,

Nie wszystkie magazyny archiwalne, usytuowane w budynku CII sa
wyposazone w urzadzenia do pomiaru temperatury iwilgotnosci powietrza
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(Archiwum Kadrowe, a w 1 magazynie Wydzialu Spraw Obywatelskich
i Cudzoziemcow wymagaja wymiany).

Inne ustalenia kontroli. Obowiazujace od poczatku 2011 r. przepisy
kancelaryjne wymusily konieczno$¢ wyboru systemu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych. Zarzadzeniem Nr 33/2011 Wojewody Swigtokrzyskiego z dnia
12 kwietnia 2011 r. wybrano ,system tradycyjny” jako system wykonywania
czynnosci  kancelaryjnych.  Zarzadzeniem  Nr  34/2011  Wojewody
Swigtokrzyskiego z dnia 12 kwietnia 2011 r. wyznaczono koordynatora
czynnosci kancelaryjnych, Pania Agnieszke Lesiak — kierownika Oddziatu ds.
organizacyjnych w Wydziale Organizacji i Kadr oraz zastgpce koordynatora
czynnosci  kancelaryjnych - DPania Magdaleng Wolczyk - Archiwiste.
Zarzadzeniem Nr 35/2011 Wojewody Swietokrzyskiego z dnia 12 kwietnia 2011
r. ustalono liste przesylek, ktore nie sa otwieranc w punkcie kancelaryjnym.
Zarzadzeniem Nr 3/2012 Wojewody Swietokrzyskiego z dnia 5 stycznia 2012 r.
w sprawie postgpowania zdokumentacja i wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Swietokrzyskim Urzedzie Wojewodzkim potwierdzono
~tradycyjny system” jako system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, oraz
wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania
spraw obowiazujacy od 1 lutego 2012 r. w odniesieniu do 67 klas jednolitego
rzeczowego wykazu akt. W zakresie tych wyjatkow stosowany jest system EZD
PUW, bedacy podstawowym narzedziem shuzacym do zarzadzania
dokumentacja elektroniczng w urzedzie, umozliwiajgcym wykonywanie
czynnosci  kancelaryjnych i dokumentowanic  przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw w sposob elektroniczny. Autorem programu jest Podlaski
Urzad Wojewddzki. Ponadto w urzedzie sg stosowane nastgpujace programy
dziedzinowe wspomagajace prace poszczegolnych Wydziatow.

L.p. | Nazwa Opis Aulor Rok
wprowad
Zenia
1. SEL Prowadzenie ewidencji ludnosci ARAM 19907
wojewodziwa swiglokrzyskiego
(Wojewddzkiego Zbioru Meldunkowego)
2. | MS Poczla elektroniczna dla pracownikow Microsoft 2008
Exchange Urzedu
2007
3. ENOVA Program kadrowo - placowy Sonela Sp.z | 2007
0.0.
4, Time Expert | Program zarzadzajacy rejestracjq czasu Generix 2012
pracy
5. | TBD-FK Program finansowo — ksiegowy TBDSI 2008
6. | TBD-MK Program do rozliczania mandatow TBDSI 2008
karnych i wystawiania tytutow
wykonawczych -
7. TBD-AZ Prowadzenie Archiwum Zakladowego TBDSI 2011
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8, i-SEM Internetowy System Ewidencji Mandatow | TBDSI 2009
dla Policji zintegrowany z TBD-MK
9. TBDST Program do prowadzenia ,Srodkow TBDSI 2007
Trwalych”
10. | TBDZT Program do prowadzenia ,,Magazynu TBDSI 2007
Zaopatrzenia Technicznepo”
11. | LEXBAW Baza Aktow Wlasnych jest systemem WoltersKluw | 2012
stuzacym do gromadzenia wszelkiego er
rodzaju dokumentdw tworzonych lub
zbieranych przez uzytkownika. Dzigki
programowi uzytkownik ma mozliwosc¢
uporzadkowanego przechowywania
dokumentow wlasnych, takich jak np.
zarzadzenia, regulaminy czy instrukgje.
12. | LEXOnline | System Informacji Prawnej ,LEX dla WollersKluw | 2012
PLUS Samorzadu Terylorialnego” w wersji er
Online
13. | E-VGK Vademecum Glownego Ksiggowego w WoltersKluw | 2012
GOLD wersji Online - system informacji prawnej | er
dla ksiegowych
14. | E-SERWIS Serwis Prawa Budowlanego w wersji WoltersKluw | 2012
BUDOWLA | Online - system informacji prawnej er
NY GOLD
15. | E-SPPiUS Serwis Prawa Pracy i Ubezpieczen WoltersKluw | 2012
GOLD Spotecznych er
16. | e-dziennik Elektroniczny Wojewddzki Dziennik ABC Pro 5p. | 2009
Urzedowy — publikowanie w internccie % 0.0.
aktow prawnych
17. | CRSWSA Centralny Rejestr Skarg do Opracowanie | 2006
Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego | wlasne
18. | CRU Centralny Rejestr Uchwat Opracowanie | 2005
przekazywanych przez JST do wilasne
zaopiniowania
19. | EWS Ewidencja Wyjazdow Stluzbowych (Rejestr | Opracowanie | 2010
Delegaciji} wiasne :
20. | ERU Elektroniczny Rejestr Upowaznien do Opracowanie | 2011
Kontroli wlasne
21. | Kontrolka Rejestr decyzji odnosnie planu budzetu EMPI Marek | 2008
Urzedu Piwowarczyk
22, | e-SIB Elektroniczny system informacji EMPI Marek | 2008
budzetowej Piwowarczyk
23. | Integra Srodki trwale, magazyn Complex 2006
Computers
24. | Kofax Program do separacji dokumentow 2012
25. | Rejestr2011 | Rejestr Lekarzy specjalizujacych sig na CMKP, 2011

terenie wojewoddztwa swietokrzyskiego

opracowanie
wlasne
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26. | SSRMZ System Statystyki Resortowej Ministra CS10Z 2001
Zdrowia

27. | BazaReh Rejestr osob z obszaru wojewodztwa Opracowanie | 2005
swiegtokrzyskiego w dziedzinach majacych | wilasne
zastosowanie w ochronie zdrowia

28. | Bazalek Rejestr osob z wojewodztwa Opracowanie | 2005
swietokrzyskiego lekarzy, lekarzy wiasne
dentystdw, magistrow farmacji oraz
innych pracownikow z wyzszym
wykszlalceniem zatrudnionych w stuzbic
zdrowia i opiece spolecznej

29. | RPWDL Rejestr Podmiotow Wykonujacych C510Z 2003
Dziatalnos¢ Lecznicza )

30 | PLATNIK REJESTR UBEZPIECZONYCH ZUS PROKOM 1999

31 | VIDEOTEL | BANKOWOSC ELEKTRONICZNA NBP | COPYLAND | 1998

32 | GEO-INFO | Zintegrowany System Informacji S5YSTHERM | 19917
Przestrzennej INFO 5p. z

0.0.

32 | EWMAPA Program graliki komputerowej sluzacy do | GEOBID sp. | 19977
zakladania, prowadzenia i edycji z 0.0.
wielkoskalowej mapy numerycznej

33 | Waloryzacja | Waloryzowanie wartosci nieruchomosci Krzysztof 2005
do zwrotu Niziotek

34 | EKSMOoN | Eleklroniczny Krajowy System DECSOFT 2006
Monitoringu Orzekania o S.A.
Niepelnosprawnosci

35 | POBYTv2 System informatyczny Pobyt wspomaga RODAN 2011
obstuge cudzoziemcow na terenie Systems
Rzeczpospolitej Polskiej. W systemie
prowadzone sq miedzy innymi sprawy
zwigzane z zezwoleniami na osiedlenie
sig, zezwoleniami na zamieszkanic w
Polsce, sprawy o udzielenie azylu, sprawy
dotyczace repatriacji, wizowe oraz
zwiazane z obstuga malego ruchu
granicznego.

36 | SACH Modut Statystyczna Aplikacja Cenlralna Sygnity S.A. | 2004
jest czescia Oprogramowania Uzylkowego
POMOST dla poziomu organizacyjnego
MPiPS , ROPS, OPS, PCPR oraz innych
jednostek. Podstawowq funkcja
oprogramowania jesl wspieranie procesu
zbierania sprawozdan w zakresic pomocy
spolecznej, wykonanych w oparciu o
przygotowane i rozdystrybuowane
formularze.

37 | SAC?2 Podstawowq funkcja Statystycznej Sygnity S.A. | 2013
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Aplikacji Centralnej jest wspieranie
procesu zbierania sprawozdan, z zakresu
wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepczej, wykonanych w oparciu o
przygotowane i rozdystrybuowane
formularze.

38

Quickstat Centralna aplikacja statystyczna QuickSoft 2005
stworzona na polrzeby sprawozdawczosci
w Ministerstwie Pracy i Polityki
Spotecznej dotyczacej obszaru swiadczen
rodzinnych,

39

FAQS Fundusz Alimentacyjny QuickSoft, stuzy | QuickSoft 2008
do wspierania realizacji zadan
wynikajacych z w/w ustawy w
jednostkach administracji publicznej.
Oprogramowanie wykorzystywane
gléwnie przez osrodki pomocy spotecznej,
wspomaga czynnosci wynikajace z
zalalwiania spraw zwiazanych z
przyznawaniem, wyplata oraz windykacjq
funduszu alimentacyjnego.

40

RWD-2 Rejestr Wnioskow i Decyzji o Pozwoleniu | vSolutions 2012
na Budowe -2 Pawel
Gruszecki

41

WORS Sktadanie wnioskow o rozpoczecie Ministersiwo | 2011
specjalizacji lekarskiej do jednostki urzedu | Zdrowia
wojewddzkiego lub WCZP

42

Syriusz Obstuga wydawania zezwolen na prace Sygnity S.A. | 2010
cudzoziemcow

43

Paszporto- Rejestracja wnioskow o wydanie WASKO 2004
wy System paszportu
Obstugi

Obywalela

18.

Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli.
Zalecenia sprecyzowane w pismie pokontrolnym nr 402 - 40/09 dyrektora
Archiwum Panstwowego w Kielcach z dnia 19 listopada 2009 roku dotyczyly:
przestania do Archiwum Panstwowego w Kielcach spisow zdawczo -
odbiorczych materialow archiwalnych Urzedu z lat 1973 - 1984 — zalecenie
wykonano; wydzielenia akt osobowych pracownikow Urzedu Wojewddzkiego w
Kielcach z lat 1945 - 1950 oraz akta osobowych poszczegolnych starostw
powiatowych z terenu wojewddztwa kieleckiego do 1950 roku - zalecenie
w trakcie realizacji; sporzadzenia odrebnych spisow zdawczo - odbiorczych dla
akt osobowych Izby Skarbowej w Kielcach z lat 1926 - 1950 i urzedow
skarbowych z terenu wojewddztwa kieleckiego do 1950 r. - zalecenie w trakcte
realizacji;
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wyposazenia magaszynow, w ktorvech przechowywane sa ksiegi wtoropisow akt
stanu cywilnege w urzqdzema do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza
oraz systematycznego kontrolowania i ewidencjonowania wynikow pomiarow
- zalecentie zrealizoivano, przy czym w 1 magazyie urzqdzenia ulegly uszkodzenin i
wymagajg wymiany.

ITI.  Zalecenia_wynikajace z_ustalen biezacej kontroli zostana przekazane
odrebnym pismem.

Protokét podpisali

EWODA SIETCKRZ/SK!
o p Kiero Oddznaiu i
Bozen &-—Ika-Koruba
Kierownik kontrolowang;j ]Cdl‘l("“ﬂ\l archiwisla zakladowsy F‘WeProwadzﬂFiCY kontrole

Protokdl sporzadzono w 2 epz.

LEgz. nr 1 - Jednostka kontrolowana

Lgz. nr 2 - Archiwum Padstwon e w Kielcach
« = » Nie dotyczy.



