Znak: 402- 64/11

PROTOKOE KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Starostwa Powiatowego w Busku — Zdroju: ul. Mickiewicza 15, 28-100 Busko — Zdr6j,
powiat buski, woj. Swi¢tokrzyskie; tel. 41 378 85 20, fax. 41 378 35 78,
e-mail: starostwo@powiat.busko.pl

Podstawe¢ prawng przeprowadzonej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4
ustawy z dnia 14 lipca 1983r.0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz.U.
z 2011 roku Nr 123, poz. 698 z p6Zn. zm. ).

L Informacije wstepne.

1. Kontrole przeprowadzila w dniu 20 wrzednia 2011 r. Anna Smorag - kierownik Oddzialu
I Nadzoru Archiwalnego i Gromadzenia Zasobu w Archiwum Panstwowym w Kielcach,
posiadajgca upowaznienie nr 407 — 15/11 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kielcach z
dnia 1 lipca 2011 roku. Czynnosci merytoryczne stanowigce przedmiot kontroli
przeprowadzono w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Doroty
Szymanskiej — pracownika Wydzialu Organizacyjnego i1 Kadr, wykonujacej zadania
archiwisty. W  odniesieniu do dokumentacji gromadzonej, przechowywane] i
ewidencjonowanej w skladnicach biezacych, bedacych w dyspozycji innych komérek
organizacyjnych Starostwa informacje przekazali: Pan Henryk Krzyzanski — Naczelnik
Wydzialu Geodezji, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami, Pan Grzegorz Zigba —
Kierownik Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, Pan
Krzysztof Zapiorkowski — Naczelnik Wydzialtu Komunikacji i Transportu, Pani Ewa
Zacharska — Naczelnik Wydzialu Architektury i Budownictwa. Cel i zakres kontroli
uzgodniono z Panem Jerzym Shizalskim — Sekretarzem Powiatu, z ktérym omoéwiono
réwniez spostrzezenia z kontroli.

Kontrolg odnotowano w ksiazce kontroli Urzedu.

2. Dzialalnosé Starostwa. Starostwo Powiatowe w Busku _ Zdroju zostalo zorganizowane z
dniem 1 stycznia 1999 roku w oparciu o ustawe z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. 2001 r. nr 142 poz. 1592 z pézn. zm.) oraz rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 7 sierpnia 1998 roku w sprawie utworzenia powiatow (Dz. U. nr 103 poz.
652). Starostwem Powiatowym w Busku — Zdroju kieruje Pan Jerzy Kolarz — Starosta. W
Krajowym Rejestrze Urzedowym Podmiotéw Gospodarki Narodowej Starostwo w Busku
otrzymalo numer identyfikacyjny Regon: 291018490 (nowy system); kod PKD (Polska
Klasyfikacja Dziatalnosci 2007) 845117 w brzmieniu — kierowanie podstawowymi rodzajami
dziatalnodci publicznej, szczegdtowa forma prawna — powiatowa samorzadowa jednostka




organizacyjna. Zgodnie z art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o administracji
rzagdowej w wojewodztwie (Dz. U. z 2001 r. nr 80 poz. 872) w potgczeniu z art. 25 tej ustawy,
funkcje organu nadzorujacego wykonuje Wojewoda Swietokrzyski.

3. Statut wprowadzony uchwata Rady Powiatu Nr II/14/2002 z dnia 12 grudnia 2002 1. z
pdzniejszymi zmianami wprowadzonymi uchwala Rady Powiatu Nr IX/61/2003 z dnia 16
pazdziernika 2003 r., uchwala Rady Powiatu Nr XXVI/199/2005 z dnia 30 maja 2005 r.,
uchwata Rady Powiatu Nr XX/183/2008 z dnia 22 pazdziernika 2008, uchwata Rady Powiatu
Nr XXV1/224/2009 z dnia 4 marca 2009 r., uchwata Rady Powiatu Nr XXVIII/231/2009 z
dnia 21 kwietna 2009 r. uchwalg Rady Powiatu Nr XXXVIII/328/2010 z dnia 30 marca 2010
r. Regulamin organizacyjny wprowadzony Uchwatg Rady Powiatu Nr XX/184/2008 z dnia
22 pazdziernika 2008 r. za zmiang wprowadzong uchwatg Rady Powiatu Nr XXV1/223/2009
z dnia 4 marca 2009 r. W sklad Starostwa wchodzg nastepujgce komoérki organizacyjne:
Biuro Obstugi Rady i Zarzadu, Wydziat Architektury i Budownictwa, Wydzial Organizacyjny
1 Kadr, Wydzial Spraw Obywatelskich, Zdrowia i Obrony Cywilnej, Wydzial Edukacji,
Kultury 1 Kultury Fizycznej, Wydzial Geodezji, Katastru i Gospodarki Nieruchomos$ciami,
Wydzial Komunikacji i Transportu, Wydziat Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska,
Wydzial Finansowo- Budzetowy, Referat inwestycji Promocji 1 Integracji z Unig Europejska,
Referat Audytu Wewnetrznego i Kontroli, Powiatowy rzecznik Konsumentoéw, Samodzielne

Stanowisko Pracy — Radca Prawny, Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Zamowien
Publicznych.
4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci. ,, — ,,. Nalezy jednak stwierdzi¢, analizujac sktad

zasobu archiwum zakladowego, ze poprzednikiem Starostwa Powiatowego byt Urzad
Rejonowy w Busku - Zdroju, funkcjonujgcy na zasadach administracji panstwowej
(rzadowej).

5. Jednostka kontrolowana, jako powiatowa samorzadowa jednostka organizacyjna nie jest
w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztalcenia.

6. Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe w Kielcach przeprowadzito 21 listopada 2008
roku.

7. Archiwum zakladowe bylo takie kontrolowane na zlecenie starosty przez jednostke
zewnetrzng na zasadach audytu zewngtrznego przeprowadzonego w dniu 14 stycznia 2010
roku.

8. W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno — archiwalne:

a). instrukcja kancelaryjna — wprowadzona rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr
14, poz. 67);

b). jednolity rzeczowy wykaz akt - wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwéw zakltadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67);

c). instrukcja archiwalna — wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow 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);

d). inne normatywy kancelaryjno — archiwalne — ,, — ,;;Mozna przywola rozporzadzenie
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 17 maja 1999 roku w sprawie
okreslenia rodzajéw materiatéw archiwalnych stanowigcych panstwowy zasob geodezyjny i



kartograficzny, sposobu 1 trybu ich gromadzenia i wylgczania z zasobu oraz udostgpniania
zasobu (Dz. U. nr 49 poz. 493) oraz rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i1
Budownictwa z dnia 2 lipca 2001 roku w sprawie klasyfikowania, kwalifikowania i
porzadkowania materiatow wylaczonych z panstwowego zasobu geodezyjnego 1
kartograficznego (Dz. U. nr 74 poz. 796), instrukcje techniczng 0-4 Zasady prowadzenia
panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego wprowadzong do stosowania
Zarzadzeniem Nr 5 Prezesa Gtownego Urzedu Geodezji 1 Kartografii z dnia 10 lipca 1987 r.
Postepowanie z dokumentacja wytworzong do konca 2010 r. regulowaty: imstrukcia
kancelaryjna - wprowadzona w zycie rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
grudnia 1998 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu
(Dz.U. Nr 160 poz. 1074, z pdzniejszymi zmianami); jednolity rzeczowy wykaz akt dla
organdéw powiatu wprowadzony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 7 grudnia
1999 roku zmieniajgcym rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw
powiatu (Dz.U. Nr 102, poz. 1187); instrukcja archiwalna — wprowadzona Zarzadzeniem Nr
1/2006 Starosty Buskiego z dnia 17 stycznia 2006 r. - uzgodniona z Archiwum Panstwowym
w Kielcach.

II. Ustalenia kontroli
1. Stosowanie przepiséw Kkancelaryjno - archiwalnych, szczegélnie w zakresie
poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania
jej do archiwum zakladowego. W sferze klasyfikowania dokumentacji jest respektowana na
dobrym poziomie merytorycznym wykladnia systemu kancelaryjnego bezdziennikowego
(rejestracja spraw w spisach spraw prowadzonych do kazdego hasta klasyfikacyjnego
dokumentacji, przewidzianego w obowiazujagcym rzeczowym wykazie akt). Teczki rzeczowe
dokumentacji posiadaja wymagane przepisami instrukcji kancelaryjnej elementy opisu
zewnetrznego (nazwa jednostki organizacyjnej, znak teczki, tytul teczki rzeczowej z
jednolitego rzeczowego wykazu akt, chronologie dokumentacji, a takze kategori¢ archiwalna
dokumentacji z okresleniem okresu obligatoryjnego przechowywania dokumentacji
zakwalifikowanej do kategorii archiwalnej ,,B,,). Ramy chronologiczne zasobu wskazuja, ze
dokumentacja o warto$ci materialdéw archiwalnych (akta kategorii ,,A,,) jest dosé
systematycznie przekazywana do archiwum zakladowego (materialy archiwalne przekazano
do 2009 roku) jednak nie ze wszystkich komoérek organizacyjnych ( materialy archiwalne z
Biura Obstugi Rady i Zarzadu przekazano do 2006 roku, z Wydziatu Organizacji 1 Kadr oraz
Wydziatu Edukacji i Kultury Fizycznej do 2005 r.).
Podstawe przekazania stanowig czytelne spisy zdawczo — odbiorcze sporzadzone oddzielnie
dla akt kategorii ,,A” i ,,B”. Dokumentacja wytwarzana przez: Powiatowy O$rodek
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, Wydziat Komunikacji i Transportu, jest
praktycznie na biezaco (po zakonczeniu zatatwianych spraw) przekazywana do pomieszczen
sktadnic biezgcych (registratur). Okreslona dla dokumentacji kategori¢ archiwalng nalezy
systematycznie weryfikowaé zgodnie =z aktualnie obowigzujgcymi przepisami.
Zakwalifikowane do kategorii archiwalnej ,,A” teczki rzeczowe nalezy nast¢pnie
zewidencjonowa¢ w formie odrebnych spisow zdawczo-odbiorczych. Przeprowadzenie
czynnosci w tym zakresie umozliwi potwierdzenie kompletno$ci materiatéw archiwalnych.
2. Zbior dokumentacji. W archiwum zakladowym (administracyjnym) jest przechowywana
dokumentacja wlasna Starostwa i dokumentacja odziedziczona, wykazana w ponizszym
zestawieniu:
a). dokumentacja wlasna:
- dokumentacja aktowa:




kategorii ,,A” z lat 1998-2009 w ilosci ok. 15,00 metrow biezacych (dalej mb), 430 j. inw.
Czgé¢ dokumentacji jest nadal przechowywana w poszczegdlnych komodrkach
organizacyjnych.
kategorii B w ilosci ok. 319,00 mb. z lat 1999 — 2009, w tym ok. 5,00 mb dokumentacji
kat. BE-50, oraz ok. 210,00 mb dokumentacji Wydzialu Architektury i Budownictwa.
- dokumentacja techniczna:
kategorii ,,A,, w og6lnej ilosci ,, —,, z lat ,, —,,.
kategorii ,,B,,w ogblnej ilosci ,, —,, z lat ,, —,,
- dokumentacja elektroniczna ,, —,,.
- dokumentacja geodezyjna i kartograficzna:
kategorii ,,A” w og6lnej ilosci ,, —,, z lat ,, —,,. Dokumentacja zostata scharakteryzowana w
punkcie II. 10 protokétu.
kategorii ,,B,,w ogoélnej ilosci ,, —,, z lat ,, — ..
-dokumentacja audiowizualna (nagrania, fotografie, filmy): ,, —,,.
b). dokumentacja odziedziczona:
aktowa
kategorii ,,A,, wilo$ci ok. 84 j.inw. 1,50 mb z lat 1990 — 1998
Kategorii ,,B,, z 1at 1990 — 1998 w iloéci ok. 34,80 mb, w tym ok. 34,00 mb to dokumentacja
Wydzialu Budownictwa i Infrastruktury Technicznej funkcjonujacego w latach 1990 — 1998
Urzegdu Rejonowego.
¢). dokumentacja zdeponowana.
kategorii ,,A,, wiloSci ,,—,, zlat ,,—,,
Kategorii ,,B,,w ilosci ,,—,, zlat ,,—,
3. Zbior dokumentacji obejmuje ogétem 370,30 mb., w tym

kategoria A ok. 16,50 mb.

kategoria B ok. 353,80 mb., w tym BES0 ok. 5,00 mb.
4, Stan zbioru (w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli). Wykazany w protokoéle, z
perspektywy 3 ostatnich lat stan zbioru zwiekszyt si¢ znacznie — w odniesieniu do akt kat.
»A” 0 ok. 9,00 mb, w odniesieniu do kat. ,,B” o ok. 150,00 mb, co wynika z kolejnych
doptywéw dokumentacji do archiwum zaktadowego oraz zaniechanego brakowania.
5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe na podstawie
§ 10 ust. 1 oraz § 11 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzes$nia 2002
roku w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i
kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialow archiwalnych do
archiwéw panstwowych (Dz.U. nr 167 poz. 1375). Przekazaniu podlegaja uporzadkowane
materialy archiwalne Urzedu Rejonowego w Busku-Zdroju™ z lat 1990 — 1998 — 84 j.a. ok.
1,50 mb. Pewne materialy archiwalne sfery wlasnosciowe] (geodezyjno-kartograficzne) z
okresu 20-lecia migdzywojennego oraz pdzniejsze znajdujace si¢ na stanie PODGiK moga
podlega¢ przekazaniu do zasobu wiasciwego terytorialnie Archiwum Panstwowego w
Kielcach, jezeli sag one zbedne Osrodkowi. Dotyczy¢ to moze dokumentéw, ktére nie
posiadajg juz waloru biezacego tj.: zostaly sporzadzone przed opracowaniem nowej ewidencji
gruntéw 1 budynkéw 1 nie majg wartosci biezacej, a jedynie poréwnawcza, pomocniczg i
zostaly wydzielone z zasobu powiatowego.
6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnosci uklad akt, kwalifikacja
do kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno§¢ materialéw archiwalnych). Stan
uporzadkowania jest na dobrym poziomie merytorycznym w odniesieniu do dokumentacji
odziedziczonej 1 wiasnej przechowywanej w archiwum zakladowym. Uklad akt na regalach
wedhig komdrek organizacyjnych, i w kolejnosci spisow zdawczo-odbiorczych, z fizycznym
wylaczeniem na odrgbnych regatach akt kategorii ,,A”. Kryteria oceny wartosci dokumentacji



(podzial dokumentacji na kategorie archiwalne) sa poprawne, zgodne z obowigzujacymi
wezesniej przepisami kancelaryjnymi. Na podstawie wyrywkowej kontroli mozna
potwierdzi¢, ze karty tytulowe teczek rzeczowych posiadaja wymagane elementy opisu
zewnetrznego; nadang sygnature archiwalna, sporzadzono odrebne srodki ewidencyjne (spisy
zdawczo — odbiorcze) dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. ,.B,,) oraz materialéw
archiwalnych (kat. ,.A,,). W  zwigzku ze zmianag obowigzujacych  przepisow
kancelaryjnych i archiwalnych, konieczne bgdzie dokonanie weryfikacji kategorii archiwalnej
uprzednio przejetej dokumentacji kat ,,B”, zgodnie z postanowieniami § 6 ust. 3 wyzej
przywotanego rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku, tj.
skonfrontowanie, na podstawie posiadanych spiséw zdawczo-odbiorczych, nadanych
kategorii archiwalnych z kwalifikacja podang w aktualnie obowiazujacym jednolitym
rzeczowym wykazie akt. Dokumentacja stanowiaca materiaty archiwalne w §wietle nowych
przepis6w powinna zostaé zewidencjonowana na odrgbnych spisach zdawczo-odbiorczych,
podlegajgcych zarejestrowaniu w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych i fizycznym
wydzieleniu z zasobu do akt kategorii A.
7. Porzagdkowanie dokumentacji. Dokumentacja byta porzadkowana w 2007 roku przez
pana Grzegorza Skrzypka, zam. w Pificzowie, po zasiggnigciu opinii Dyrektora Archiwum
Panstwowego w Kielcach. Ocena prac zostata dokonana na zasadach ekspertyzy archiwalnej
przeprowadzonej przez Kierownika AP Oddziat w Pificzowie w dniu 16 lutego 2007 r. Od
tego czasu czynno$ci zwiazane z porzadkowaniem i ewidencjonowaniem wytwarzanej i
gromadzonej dokumentacji, byly realizowane we wlasnym zakresie, przez pracownikow
komérek organizacyjnych.
8.Ewidencja. Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace $rodki ewidencyjne:

a). Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — tak,

b). Spisy zdawczo-odbiorcze — tak, odrebne dla kat. A i B —tak,

¢).Spisy materiatléw archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego — nie,

d). Spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak,

e).Ewidencja wypozyczen — tak,

f).Inne $rodki ewidencyjne — tak i odnosza si¢ do dokumentacji stanowigcej

podstawowy zasdéb PODGIK, wynikajacy z programéw komputerowych: Osrodek ,

EwOpis i EwMapa; ewidencja dokumentacji w zapisie informatyzacyjnym, bedaca na

stanie Wydziatu Komunikac;ji.
9.0cena prowadzenia ewidencji. Sporzadzona i posiadana ewidencja potwierdza stan
zgromadzonego zasobu, umozliwiajac jednoczesnie efektywne jego wykorzystywanie.
10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego.
Chronologia dokumentacji, jej parametry wielkosci a takze niezbgdno$¢ jej posiadania w
biezacym zalatwianiu waznych spraw sfery wlasnosciowej oraz w aspekcie spotecznym,
wymuszaja konieczno$é przechowywania i dysponowania dokumentacjg zrodtows przez
niektore komorki organizacyjne Starostwa. I tak:
a). Wydzial Komunikacji i Transportu gromadzi i przechowuje odziedziczong i wiasng
dokumentacje z zakresu rejestracji pojazdéw oraz dokumentacji sfery praw jazdy (akta
kierowcow) z lat [1955] 1990 — 2011 w ilodci lacznej ok. 760,00 mb. Wytworzona
dokumentacja jest przechowywana w skladnicy biezgcej usytuowanej w suterenie. Akta
pojazdéw wyrejestrowanych oraz akta kierowcéw zmartych nie byly wydzielane. W
przypadku wydzielenia tych akt podlega¢ beda na zasadach ogélnych przekazaniu do
archiwum zaktadowego.
b). Powiatowy OS$rodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej gromadzi i
przechowuje dokumentacje geodezyjna i kartograficzna:
w 0goblnej ilodci 36307 j. ewid. — 222,00 mb z lat 1957 - 2011 dokumentacji (odziedziczonej
na zasadach sukcesji czynnej oraz wilasnej), w ramach ktorej wymieni¢ nalezy: 7831 operatow



—

zasobu przej$ciowego z lat 1957 — 2011; 15 175 operatdéw zasobu bazowego 1 uzytkowego z
lat 1957 — 2011; 13301 operatéow prawnych z lat 1957 — 2011. Cennym uzupelnieniem w
odniesieniu do tej dokumentacji geodezyjno — kartograficznej stanowi dokumentacja aktowa
sfery wlasnosciowej o wartosci materialtéw archiwalnych, tj.: akty wlasnosci ziemi z lat 1972
— 1982 w ilosci ok. 36,00 mb oraz rejestry gruntow z lat 1959 — 1990 w ilosci ok. 14,00 mb,
dokumentacja dot. zmian uzytkowania gruntdéw (decyzje, akta notarialne, postanowienia
sadowe) z lat 1980 — 2010, ok. 20.00 mb. W magazynach PODGiK przechowywana jest takze
dokumentacja Geologa Powiatowego w ilosci ok. 1,30 mb -109 j.inw. z lat 1999 — 2007.
Ewidencja jest prowadzona w formie papierowej (spisy zdawczo — odbiorcze) 1 czgsciowo
elektroniczne;j.

11. Udostepnianie akt Nalezy stwierdzi¢, ze dokumentacja z archiwum zakladowego jest
udostepniana do celow shuzbowych Starostwa na zasadach kart udostepnienia oraz
prowadzonego rejestru udostepnien. Zatatwianie spraw sfery geodezyjnej i kartograficznej, a
tym samym udostepnianie dokumentacji nast¢puje na wniosek zainteresowanych petentoéw. W
trakcie kontroli potwierdzono jednakze fakt zwrotu do pomieszczen archiwalnych
dokumentacji wykorzystywanej do celéw stuzbowych. Stan fizyczny udostepnianych akt jest
dos¢ dobry.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej. Od ostatniej kontroli brakowanie akt
wlasnych nie bylo realizowane. W 2011 roku przeprowadzono tylko brakowanie
zdeponowanej dokumentacji z wyboréw samorzadowych z 2010 r. Na podstawie zgody Nr
290/11 z dnia 15 lipca 2011 r. Ostatnie brakowanie dokumentacji wiasnej zostalo
przeprowadzone w 2007 roku. Na podstawie zgody Nr 056/07 Dyrektora Archiwum
Panstwowego w Kielcach wybrakowano ok. 44,00 mb dokumentacji niearchiwalnej. Urzad
nie posiada zgody generalnej w rozumieniu zapisu § 5 ust. 1 pkt. 2 rozporzadzenia ministra
Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialéw archiwalnych
do archiwow panstwowych (Dz.U. nr 167 poz. 1375).

13. Przekazanie materialéw archiwalnych. Materialy archiwalne nie byly dotad
przekazywana do archiwum panstwowego. Przekazaniu podlegaja materialy archiwalne b.
Urzedu Rejonowego w Busku — Zdroju z lat 1990 — 1998, wykazane w punkcie II.5
protokotu.

14. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego (administracyjnego)
jest na zasadach okreslonych w zakresie czynnosci Pani Dorota Szymanska — pracownik
Wydziatu Organizacyjnego i Kadr, posiadajaca wyksztalcenie wyzsze oraz ukonczony kurs
archiwalny I stopnia. Dokumentacja sfery wiasnosciowej PODGIK zarzadza Pan Henryk
Krzyzanski — Naczelnik Wydziatu Geodezji, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami i Pan
Grzegorz Zieba — Kierownik Powiatowego O$rodka Dokumentacji Geodezyjnej i
Kartograficznej. Nadzor nad sktadnica biezaca pojazdéw 1 kierowcoéw sprawuje Pan
Krzysztof Zapiérkowski — Naczelnik Wydziatu Komunikacji i Transportu, natomiast nadzor
nad filig archiwum zakladowego przechowujaca dokumentacje sfery budowlanej sprawuje
Pani Ewa Zacharska — Naczelnik Wydzialu Architektury i Budownictwa.

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym. W obecnym stadium organizacji archiwum
zaktadowego, warunki lokalowe sg dobre. Usytuowanie pomieszczen oraz ich wyposazenie w
urzadzenia i sprzet biurowy umozliwiajg wlasciwe rozsrodkowanie gromadzonych zasobow
dokumentacji oraz jej efektywne wykorzystywanie w zalatwianiu spraw stuzbowych. Pewne
utrudnienie stanowi tylko usytuowanie magazynéw z dwu budynkach administracyjnych
Starostwa. Warunki pracy w Powiatowym O$rodku Dokumentacji Geodezyjnej i
Kartograficznej oraz w Wydziale Komunikacji 1 Transportu sa takze dobre.

16. Lokal archiwum zakladowego. Warunki lokalowe archiwum zaktadowego ulegly
poprawie od ostatniej kontroli. Archiwum zakladowe zostalo usytuowane w nowych(



wyremontowanych) pomieszczeniach mieszczacych si¢  w  suterenie  budynku
administracyjnego o powierzchni lacznej 0k.56,30 m” (a. administracyjne -31,65 m’ i a.
budownictwa - 24,65 m?). WyposaZenie wewnetrzne stanowia regaty metalowe. Lokale s3
zabezpieczone przed wlamaniem (zamykane drzwi i kraty w oknach, budynki sg objete
ochrong przeciwwlamaniows) oraz przed pozarem (gasnice proszkowe). Pomieszczenia
posiadajg os$wietlenie elektryczne oraz instalacje centralnego ogrzewania. Pomieszczenia
archiwum, w ktorych sg przechowywane materialy archiwalne wyposazono w termometr i
higrometr. W dniu kontroli temperatura wynosita 19 st. C a wilgotnos¢ 50 % wilgotnosci
wzglednej. Zaprowadzono rejestr pomiardw temperatury i wilgotnosci powietrza. Wolnego
miejsca na regatach na ok. 30,00 mb. W trakcie kontroli poruszono problem koniecznosci
dostosowania lokalu archiwum zakladowego do wymogdéw okre$lonych w rozdziale 3
obowigzujgce] instrukcji archiwalnej (w tym instalacji sygnalizacji pozaru) wprowadzonej
rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. nr 14, poz. 67). Zgodnie z zapisem § 6, ust.
9 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku Urzad powinien
dostosowac¢ lokal archiwum do wymogéw w terminie 5 lat od dnia wejsScia w zycie przepisu.
Pomieszczenia sktadnic biezacych PODGIiK i Komunikacji sa zabezpieczone przed
wlamaniem (w tym czujniki instalacji przeciw wlamaniowej), sa tez wyposazone w
urzadzenia przeciw pozarowe (gasnice proszkowe, elektroniczne czujniki sygnalizacji
pozaru). Lokale posiadajg oswietlenie elektryczne oraz dzienne, jak réwniez instalacje
centralnego ogrzewania.

17. Inne ustalenia kontroli. Obowigzujace od poczatku biezacego roku przepisy
kancelaryjne wymusily konieczno$¢ wyboru systemu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych. Zgodnie z Zarzadzeniem Nr 11/2011 Starosty Buskiego z dnia 10 Iutego
2011 r. Starostwo pracuje w oparciu o ,,system tradycyjny”, wyznaczony zostal koordynator
czynnosci kancelaryjnych — Pani Dorota Szymanska, okreslono wyjatki od podstawowego
sposobu dokumentowania spraw oraz list¢ przesylek wplywajacych, ktore nie sg otwierane w
punkcie kancelaryjnym. Potwierdzono takze, ze Urzedzie sa wykorzystywane nastepujace
programy dziedzinowe w pracy poszczegélnych komérek organizacyjnych: Wydziat
Komunikacii i Transportu - system ,,Pojazd/Kierowca” (CEPiK)— program Polskiej Wytworni
Papieréw Warto$ciowych i Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji; System
licencji i zezwolen na przewéz oséb i rzeczy; Wydzial Geodezji, Katastru i Gospodarki
Nieruchomog$ciami: program EW OPIS firmy ,,Geobid” Katowice, — ewidencja gruntow i
budynkéw, program ,,O$rodek” — firmy ,,Geobid” Katowice — zgtaszanie i przyjmowanie do
zasobu prac geodezyjnych oraz uzgodnienia usytuowania projektéw sieci, program ,,Rejestr
cen 1 wartosci nieruchomosci” firmy ,,Geobid” Katowice - uzywany do ewidencji cen
nieruchomo$ci, _program ,,Bank Osnow” firmy ,,Geobid” Katowice - stuzy do wykonywania
obliczen w oparciu o osnowe geodezyjng, program ,EW MAPA” | Geobid” Katowice — baza
map gmin z powiatu, program ,,Mienie” i Program ,,Uzytkowanie Wieczyste” firmy ,,Geobid”
Katowice; Wydzial Finansowo — Budzetowy : ,,Optaty wodno-melioracyjne” firmy Krzysztof
Smaga, ,,PUMA” firmy ZETO w Olsztynie, ,Place” firmy Jacek Nowinski, Complex
Computers Sp. z 0.0.; program ,Platnik” — ZUS, ,HomeNet” program Nadwislanskiego
Banku Spotdzielczego Oddziat w Busku- Zdroju: Wydziat Rolnictwa, Lednictwa i Ochrony
Srodowiska program , Rejestr”(archiwalny) firmy GIS Info, ,System Informacji o
Srodowisku”(stary rejestr) firmy Internet Community Tarnowskie Goéry; Wydzial
Organizacyjny i Kadr Program ,.,Kadry” firmy ARISTO, program EMID” firmy IDSOFT,
Wydzial Edukacji Kultury i Kultury Fizycznej ,.System Informacji O$wiatowej” -
Ministerstwa Edukacji 1 ,Centralny system kierowania nieletnich do placéwek
resocjalizacyjnych resortu edukacji’ - STAROS — Osrodek Rozwoju Edukacji w Warszawie, a




ponadto dostep do systemu ,Elektroniczny Krajowy System Monitoringu Orzekania o
Niepelnosprawno$ci”.

18. Wykonanie zalecefi pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli.
Zalecenia pokontrolne wymienione w pi$mie pokontrolnym nr 402 — 25/08 Dyrektora
Archiwum Panstwowego w Kielcach z dnia 10 grudnia 2008 roku zostaly przyjete do
realizacji pismem Starosty Buskiego z dnia 20 stycznia 2009 r. znak OR-0812/2/09 i
kompleksowo wykonane.

III Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przekazane odrebnym

pismem.

Kierownik Oddziaty

archiwista zak{adc)}iry przeprowadzajacy kontrole

STAROSTWO POWIATOWL

J w Busku-Zdroju
Protokét sporzadzono w 2 egz. ul. Mickiewicza 15
Egz. nr 1 —jednostka kontrolowana 28-100 Busko-Zdrbi
Egz nr 2 — Archiwum Panstwowe w Kielcach

. - » Nie dotyczy



