ARCHIWUM PANSTWOWE e

ul. Warszawska 17 s Gl
25-512 KIELCE I __,.«LEE_[,\_)&[
tel. 368-10-69, tellfax 344-36-20 oM

Znak: 402 - 18/11

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Wojewodzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Kielcach;
Al IX Wiekow Kiele 3; 25-516 Kielce;
powiat kiclecki (grodzki); wojewddztwo Swigtokreyskie;
tel. 0-41, 345-38-70; e-mail:winbkielcefwonet.pl

Podstawg prawng preeprowadzonej kontroli stanowig: art. 21 ust. 2 oraz art. I8 pkt 4
ustawy z dnia 14 lipea 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach { Dz. L. z
2006 roku Nr 97, poz. 673 z poin. zm.).

. Informacje wstepne.
|. Termin kontroli. Kontrole przeprowad=ita "w dniu 24 marca 2011 roku Anna Smorgg

kierownik Oddaatu [ Nadeoru Archiwalnego 1 Gromadzema Zasobu w Archiwuim
Panstwowym w Kielcach, posiadajgea upowaznienic nr 407 — 9/11 Dyrektora Archivwum
Panstwowego w Kicleach z dnia 28 stveznia 2011 roku. Czynnosel meryioryezne
stanowigee przedmiot kontroli przeprowadzono w obeenodol Panmi Eweliny Pretrykiewice
— Koordynatora Wieloosobowego Stanowiska ds. Organizacvino-Administracyjnych i
Obstugi Kadrowej. Cel i zakres kontroli omowiono z Pamig Urszuly Markowsky
Swietokrzyskim Wojewodzkim Inspektorem Nadzoru Budowlanego w Kielcach,

2. Dzialalnosé Inspektoratu. Wojewddzk Inspektoral Nadeoru Budowlanego w Kicleach
zostal ulworzony na podstawie art. 38 ust] ustawy z dnia 13 pasdziernika 1998 roku
przepisy wprowadzajace ustawy reformujace administracje publiceng (Dz. U nr 133 poz,
872). Wojewddzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w  Kielcach jako jednostka
organizacyina wehodegea w sklad zespolonej administrac)i regdowej w wojewddztwie
swigtokrzyskim dziala ponadto na podstawie (prawngj): ustawy z dnia 3 czerwca 1998
roku o administrac)i rzadowe] w wojewodziwie (jednolity tekst w Dz, L. # 2001 roku nr
80, poz, B72); ustawy # dnia | wrzesma 2006 roku — Prawo budowlane ( De U, 2 20061,

nr 156 poz. 1118 z péin. zm.); ustawy # dmia 16 kwietmia 2004 roku o wyrobach



budowlanych (Dz. U. nr 92, poz. 881); statutu oraz regulaminuy Organizacyjnego
Wajewadzkiego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Kicleach. Inspektoratem kieruje
Pani Urszula Markowska — Swietokrzyski Wojewddzki Inspektor Nadzoru Budowlanego.
WINB posiada numer statystyczny Regon w bramieniu — 291 (2684400000 (stary svstem);
201026844 (nowy system); kod Polskiej Klasyfikacji Dezialalnosei (PRI 2007) w
brzmieniu 84137 - kierowanie w zakresie efektywnosei gospodarowania; W sprawach
merytoryeznych podlega Glownemu Inspektoratowi Nadzoru Budowlanego w Warszawie.
W sferze organizacyjnei, funkcje organu nadrzednego (zalorveielskiego) wykonuje
Wojewoda Swietokrzyski.

3, Statut wprowadzony zarzadzeniem Nr 70/10 Wojewody Swigtokrzyskicgo z dnia 21
crerwea 2010 1. w sprawie nadania statuty Wojewddzkiemu Inspekioralowi Nadzoru
Budowlanego w Kielcach. Regulamin organizacyjny wprowadzony Zarzgdzeniem Nr
9/2010 Swietokrzyskiego Inspekiora Nadzoru Budowlanego z dnia 9 lipea 2010 r,
zatwierdzony przez Wojewode Swigtokrzyskiego w dniu 30 lipea 2010 r. W skiad
Inspekioratu wehodza nastepujace komorki organizacyjne: Wydzial Inspekeji i Kontroli
WINB-WIK: Wydzial Orzecznictwa Administracyjnego — WINB-WOA; jednoosobowe
stanowisko ds. obstugi prawnej — Radca prawny: jednoosobowe stanowisko ds, finansowo
_ ksiegowych — Glowny Ksiggowy — WINB - Fn; wieloosobowe stanowisko ds.
Organizacyjno — Administracyjnych i Obslugi Kadrowej — WINB — SOA, WINB - Sk.

4. Zmiany organizacyjne w przeseloei. . — ..

5, Status prawny. Jednostka organizacyjna wchodzaca w sklad zespolonej administraci
rradowe] w wojewdodztwie Swigtokrzyskim, nie jest w stanie likwidacji, preeksztalcen.
upadlosei,

6. Kontrole archiwum zakladowego. Poprzednia kontrola archiwum zakladowepo preez
przedstawiciela Archiwum Panstwowego w Kielcach zostala przeprowadzona w dniu 18
marca 2008 roku.

7. Archiwum zakladowe bylo takie kontrolowane, Kontroli archiwum zakladowego
(drialalnosci archiwalnej) przez przedstawicieli innych urzgddw i instytucil nie
stwicrdzono,

&. W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjne i archiwalne:

a) instrukefa kancelaryina — wprowadzona rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
aki oraz instrukcji w sprawie organizacii i zakresu dziatania archiwiw zakladowych (D
Ll Nr 14, poz. 67);



b)

c)

d}

1L
L.

Jednolity rzeczowy wykaz akt - wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z
dmia 18 styczmia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryinej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu daatania archiwow
zakladowych (Dz. U, Nr 14, poz. 67);
instrukcia archiwalna — wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow # dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaziw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzatania archiwéw zakladowych (Dz.
LL Nr 14, poz. 67);
inne normatywy kancelaryino — archiwalne - ,, — .. posigpowanie z dokumentacja
wiytworzong do konca 2010 r. regulowaly: instrukcja kancelaryina wprowadzona w zveie
rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Admimstracyi # dnia 18 grudnia 1998
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla zespolone) administracji rzadowe] w
wojewodztwie: jednolity rzeczowy wykaz akt - opracowany we wlasnym rzakresie i
uzgodniony z Dyrektorem Archiwum Panstwowego w Kielcach na podstawie pisma nr
401-11/01 z dnia 14 maja 2001 roku, znowelizowany dyspozycjami: nr 22002
Swigtokrzyskiego Wojewodekiego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Kielcach » dnia
14 czerwea 2002 roku; nr 3/2003 2 dnia 31 lipea 2003 roku: nr 2/2005 z dnia 2 lutego
2005 roku. Pewne odniesienie posiada ustawa z dnia 7 lipca 1994 roku — prawo
budowlane (Dz. U, 2006 rok 156, poz. 1118 z pdzn. zm.).

Ustalenia kontroli,
Stosowanie przepiséw  Kancelaryjno - archiwalnych, szezegilnie w  zakresie
poprawnosci  Klasyiikacji i kwalifikacji oraz kompletnodei i regularnodei
przekazywania jej do archiwum zakladowego, W sferze klasylikowania dokumentacii
jest  respektowana na dobrym poziomie merytorveznym  wykladnia  svstemu
kancelaryjnego rzeczowo - bezdziennikowego (rejestracja spraw w spisach spraw
prowadzonych do kardego hasta klasyfikacyjnego dokumentacji, przewidzianego w
obowigzujacym rzeczowym wykazie akt). Teczki rzeczowe dokumentacji posiadaja
wymagane przepisami instrukeji kancelarvinej elementy opisu zewnelrznego (nazwa
jednostki organizacyjnej, znak teczki. tytul teczki rzeczowe] z rzecrowego wykazu akt,
chronologie dokumentacji, a takze katepori¢ archiwalna dokumentacji z okredleniem
okresu obligatoryjnego przechowywania dokumentacji zakwalifikowanej do kategorii
archiwalne] ,B,). Ramy chronologiczne zgromadzonego w archiwum zakladowym
zasobu dokumentacji wskazuja, 7e jest ona cyklicznie przekazywana preez wiodace

komorki organizacyine Inspektoratu.



-

Zbiir dokumentacji.

a) dokumentacja wlasna:

aktowa:

kategorii ,A.. z lat 1999 — 2008 w iloéci ok. 1,50 metra bieracego (mb) - 96 jednostek
inwentarzowych (j.inw.). wykazana w spisach zdawczo- odbiorczych Wydzialu Inspekeji
i Kontroli. Wydzialu Orzecznictwa Administracyjnego, Glownego Ksiggowego.
Stanowiska ds. Organizacyino — Administracyinyeh i Obslugi Kadrowej w tym:
sprawozdania statystyczne z zakresu nakazow rozbiorek obiekiow budowlanych. analizy
preyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskdw oraz kontrole prablemowe 1
sprawdzajace w powiatowych inspektoratach nadzoru budowlanego oraz urzedach gmin w
zakresie wykonywania zadan okreslonych przepisami prawa budowlanego, rocene plany 1
sprawozdania finansowe, wiasne akta normatywne.

kategorii ,,B,, z lat 1998 — 2009 w ogdlnej ilosci ok. 57, 00 metrow biezacych, w tym ok.
0.60 mb (11 teczek rzecrowych) dokumentacji placowej — listy plac z lat 1999-2009. lest
to dokumentacja Wydzialu Orzeczniciwa Administracyjnege. Wydiaalu Inspekeji 1
Koniroli, Ksiegowosci. oraz Stanowiska ds. organizacyino — administracyjnych 1
kadrowych.

dokumentacja zdeponowana. .. — ...

dokumentacja odziedziczona. .. — ..

Zbior dokumentacji obejmuje facznie ok, 58,50 mb, w tym

kategoria ,,A” - 1.50 mb

kategoria .B” - 57,00 mb

Stan zbioru (w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli), Ulegl swigkszeniu, kat
A" 0 ok. 1.30 mb, kat. ,B” o ok, 38.00 mb w wyniku przekazania do archiwum
zakladowego kolejnych doptywow dokumentacji, mimo przeprowadzonego w 2008 roku
brakowania dokumentacji niearchiwalnej.

Materialy archiwalne podlegajgce przejeciu przez archiwum painstwowe na
podstawie § 10 ust. 1 rozporzgdzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku
w sprawie postepowania z dokumentacjy, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania
oraz zasad i trybu przekazywania materialdw archiwalnych do archiwow
panstwowych (Dz. U. nr 167 poz. 1375). ,, — ,, Uwzgledniajac datg utworzenia WINB
oraz chronologie wytworzonej i przechowywane] dokumentacji,  jak rowmez
obligatoryjny wymog tego rozporzadzenia o preekazywaniu materialéw archiwalnych #

perspektywy 23 lat od chwili ich wytworzenia, nie zachodzi umotywowana koniecznosd



a)
b)

c)

d)

)

przekazania materiatow archiwalnych do zasobu wiladciwego terytorialnie Archiwum
Panstwowego w Kielcach,

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnosci uklad akt, kwalifikacja
do kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosé¢ zewidencjonowania |
znakowania  teczek  sygnaturami  archiwalnymi, kompletnos¢ materialow
archiwalnych). Akta zostaly uporzadkowane i zewidencjonowane wedhug wykazanych w
regulaminie organizacyjnym komorek organizacyjnych i stanowisk pracy. natomiast w
ramach komérek organizacyjnych wedlug symboli klasyfikacyjnych jednolitego
rzeczowego wykazu akt; kryteria oceny wartosei dokumentacji ( podzial dokumentacji na
kategorie archiwalne ) sa poprawne; karty tytulowe wszystkich teczek rzeczowych
posiadaja wymagane elementy opisu zewnetrznego, sporzadzono odrgbne Srodki
ewidencyjne (spisy zdawczo — odbiorcze) dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. ..B..) oraz
materialdw archiwalnych (kat. | A.); akta kat. A" sa przechowywane na odrgbnyveh
pilkach. W zwigzku zc zmiang obowigzujgeych preepisow  kancelaryjnych |
archiwalnych, konieczne bedzie dokonanie werylikacyi kategorn archiwalnej uprzednio
przejetej dokumentacji kat B, zgodnie 2 postanowieniami § 6 ust. 3 wyzej przywolanego
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku,

Porzgdkowanie dokumentacji. Wytworezony | zgromadzony zasob dokumentacy zostat
ostatnio na poczatku bor. uporzgdkowany i zewidencjonowany na zasadach prac zleconych
przez Spolke Cywilng . Ushugi Archiwalne,, z Kiele reprezentowang preez Pana Henryka
Kowalczyka i Jaroslawa Zymanczyka, po uzyskaniu opinii Dyrektora Archiwum
Pafstwowego w  Kielcach.  Przeprowadzone prace porzadkowe zostaly ocenione
pozytywnie w trakeie oceny prac dokonanej w dniu 21 stycznia 2011 .

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyne:

wykaz spisow zdawczo — odbiorceych — tak,

spisy zdawczo — odbioreze — tak. odrebne dla akt kategorii AL 1 ..B...

spisy materialow archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego - .. — ..
czynnosé nie byla realizowana,

spisy brakowanej dokumentacji mearchiwalnej - tak,

ewidencje wypozyczen - tak,

inne srodki ewidencvjne - spis materialéw  archiwalnych Wydzialu  Nadieoru
Budowlanego urzedu Wojewddzkiego w Kielcach z lat 1997 - 1998, przekazanych do
archiwum zaktadowego Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego.



9.

10,
11,

12,

L

14,

Ocena  prowadzenia  ewidencji: Sporzadzona cwidencja potwierdza stan
zgromadzonego zasobu, umozliwiajac jednoczesnie efektywne jego wykorzystywanie.
Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego. .. — ..
Udostgpnianie akt (terminowos¢ zwrotdéw akt, stan fizyezny udostepnianych akt).
Udostgpnianie dokumentacji z archiwum zakladowego na rzecz przedstawicieli
poszczegdlnyeh komdrek organizacyinych, jest realizowane na podstawie kart
udostgpniania. Po zwrocie akta sq wiaczane w odpowiednie migjsce na polce, wynikajace
z nadanej sygnatury archiwalnej. Stan fizyczny udostgpnianych akt jest dobry.
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej. Od ostatniej kontroli  brakowanie
przeprowadzono na podstawie formalnego wniosku stanowigeego zalgernik do pisma
Swictokrzyskicgo Wojewddzkiego Inspektora Nadzoru Budowlanego z dnia 28
sierpnia 2008 roku oraz zgody nr 267/08 Archiwum Panstwowego w Kielcach 2 dnia 5
wrzesnia 2008 roku, wybrakowano ok. 5,00 metrdow biczacych dokumentacii
niearchiwalnej. W dniu 21 stycznia b.r. Urzad wydzielil na makulature ok. 17.00 mb
dokumentacji niearchiwalnej wystepujac z wnioskiem o wydanie zgody na jej
wybrakowanie do Archiwum panstwowego w Kielcach. Wydanie zgody na brakowanie
zostalo  wstrzymane, w zwigzku ze 2zmiang przepisow  kancelaryjnych  oraz
komecznoscig ustalemia wartoscr archiwalne) dokumentacji  zgodnie z § 6 ust 3
preywolanego wyie] rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011

r. Urzad nie posiada zgody generalne] w rozumieniu zapisu § 5 ust. 1 pkt 2
rozporzadzenia mimstra Kultury 2z dmia 16 wrzesnia 2002 roku w  sprawie
postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad 1
trybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwow panstwowych (DeU. nr
167 poz. 1375).

Przekazanie materialéw archiwalnych do zasobu Archiwum Panstwowego w Kielcach
nic bylo realizowane, przy uwzglednienin daty utworzenia Inspektoratu, chronologii
zgromadzonych i przechowywanych materialow archiwalnveh oraz zapisu § 10 ust. ]
rozporzgdzenia Mimstra Kultury 2 dmia 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie postgpowania 2
dokumentacja, zasad jej klasyfikowania 1 kwalifikowania oraz zasad 1 trybu
przekazywania — po 235 latach - materialow archiwalnych do archiwow panstwowych (De.
U. nr 167 poz. 1373).

Personel archiwum zakladowego. Czynnosci z zakresu opicki nad archiwum
zaktadowym realizuje Pani LEwelina Pietrzkiewicz - Koordynator Wieloosobowego

Stanowiska ds. Organizacyjno - Administracyjnych 1 Obstugi Kadrowej. Pani Ewelina



15.

16.

Pietrzkiewicz posiada wykszialcenie wyzsze, byla uczestnikiem szkolenia kancelaryjno-

archiwalnego zorganizowanego przez Firmg ERGO z Wroclawia.

Warunki pracy w archiwum zakladowym. 5 dobre. bowiem lokal archiwum
zakladowego — pomieszezenie biurowe - jest usyluowany na 3 pigtrze budynku
administracvinego Swictokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach (lokale
uzyczone). Pomieszezenie wyposazono w  sprzgty  biurowe umozliwiajace
wykonywanie prac porzadkowych,

Lokal archiwum zakladowego. Na cele archiwum zakladowege zadysponowano
pomieszczenie o powierzchni ok. 20 m? zagospodarowane szafami archiwalnymi
oraz sprzetami biurowymi. Pomieszczenie posiada odwictlenie dzienne (rolety
wertykale w oknie) i  elektryczne oraz instalacje centralnego ogrzewama z
regulacja. W pomieszezeniu archiwum zakladowego zainstalowano czujniki p.poz.
oraz gasnice proszkowg w holu przed lokalem. Zabezpieczenie preed wlamaniem
stanowiag solidne drzwi zaopatrzone w zameck o skomplikowanym systemie
otwierania. Lokal archiwum zakladowego w nowej siedzibie zostal zorganizowany
w miesiacu marcu 2011 roku. W trakcie kontroli zwrécono uwage na koniecznosc
dostosowania warunkéw  lokalowych archiwum zakladowego do wymogdw
okreslonych w rozdziale 3 aktualnic obowiazujaee] instrukeji archiwalne), w tym
szezegolnie w zakresie wyposazenia archiwum w  urzadzenia do  pommaru
temperatury i wilgotnodci powietrza oraz kontrolowania i rejestrowania warunkow
przechowania materialéw archiwalnych. Zgodnie 2z zapisem § 6 ust. 9
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 roku. Urzad powinien
dostosowaé lokal archiwum do wymogéw rozporzadzenia w terminie 3 lat od dnia

wjscia w Zycie przepisu.

. Inne ustalenia kontroli. Obowigzujace od poczatku biezacego roku prrepisy

kancelaryjne wymusily koniecznos¢ wyboru systemu wykonywania czynnosc
kancelaryinych. Zgodnie z Zarzadzeniem WNr 172011 Swietokrzyskiego
Wojewodzkiego Inspektora Nadzoru Budowlanego z dnia 21 stycznia 2011 r.
Jednostka pracuje w oparciu o tzw. ,system tradycyjny”. Przekonsultowano ogdlne
zasady postepowania z dokumentacja w zwigzku z wprowadzeniem nowych
przepisow kancelaryjnych i archiwalnych., Potwierdzono takze, e Urzgdzie sq
wykorzystywane nastepujace bazy danych { programy) w pracy poszczegolnych
komorek organizacyjnych: Plamik ZUS -  zgloszenia, wyrejestrowama

pracownikéw w ZUS oraz deklaracje miesigezne (uzytkowany od 1999 r.)



ArkuszPlacowy — listy wynagrodzen pracownikdw WINB ( uzytkowany od 2003 r,
pojemnosc¢ danych — 3MB/rok); Espeer — program ksiggowy ( uzywany w pelnym
zakresie od 2009 r, pojemnosé danvch - SMB/rok); Videotel NBP -system
bankowosci elektroniczne] (vzyvtkowany od 2003 r., pojemnos¢ danych 120 MB);
Ewidencje - rejestr spraw przychodzacych | wychodzacych, rejestr delegacii, rejestr
upowaznien, rejestr zakupow paliwa, rejestr wyjsé sluzbowych 1 prywatnych orae
odpracowan, karty ewidencji czasu pracy, ewidencja historii  zatrudnienia
pracownikéw, informacje o szkoleniach BHP i badaniach lekarskich, rejestr kar
drogowych pojazdow, ewidencja ksiazek oraz ich wypozyczen, ewidencja sprzetu
komputerowego | oprogramowania, rejestr skarg sadowych, ewidencja pozwolen na
budowe, ewidencja rozpoczeé 1 zakonczen buddw, ewidencja obickiow
budowlanych, ewidencja materialow 1 wyposazenia (uzytkowany 1 rozbudowywany
od roku 2005, pojemnosé danych ok. 30MB/rok).

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli. W
pismic pokontrolnvm znak 402-3/08 Dyrcktora Archiwum Panstwowego w
Kielcach z dnia 3 lutego 2008 roku nie ustalono Zadnych wigzacych zalecen |
winioskow pokontrolnych.

odrgbnym pismem,

Protokdl podpisali
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Protokdl sporzadzono w 2 egz.
Egz. nr 1 — Jednostka kontrolowana
Ege. nr 2 — Archiwum Panstwowe w Kielcach

« = Nie dotyczy.



