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kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu
archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng powstata i zgromadzong w archiwum zaktadowym
Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Kielcach

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

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

1. Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Kielcach (dalej RDOS) posiada komplet przepisow
kancelaryjnych i archiwalnych, opracowanych i wprowadzonych do stosowania przez Generalng Dyrekcje

Ochrony Srodowiska.

2. Z ustalen kontroli wynika, ze RDOS pracuje w oparciu o tradycyjny system wykonywania czynnoéci
kancelaryjnych. System ten wspomagany jest elektronicznym systemem Zarzgdzania Dokumentami i

Zadaniami Pracownikéw E-DOK.

3. Proces aktotwdrczy jest realizowany zgodnie z wyktadnia systemu bezdziennikowego ustalonego w
obowigzujgcej instrukcji kancelaryjnej i oparty o rejestracje spraw w spisach spraw zaktadanych dla
poszczegdinych teczek rzeczowych zaktadanych dla haset klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego wykazu
akt.

4. Dokumentacja spraw ostatecznie zatatwionych jest przekazywana do archiwum zaktadowego, zgodnie z
zapisami obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej, na podstawie czytelnych i dokfadnie wypetnionych spisow
zdawczo-odbiorczych, sporzadzonych oddzielnie dla akt kategorii archiwalnej A i B. Opisy przekazywanych do

archiwum zaktadowego teczek rzeczowych sg prawidlowe.

5. Analiza prowadzonej ewidencji i chronologia zgromadzonego zasobu dokumentacji wskazuje, ze do
archiwum zaktadowego przejeto catos¢ dokumentacji kategorii archiwalnej A i B do 2021 r, oraz czes¢
dokumentacji kategorii archiwalnej A i B z lat 2022-2023.

6. Zasady rozmieszczenia zasobu w archiwum zaktadowym sg prawidtowe, Materiaty archiwalne sa fizycznie

oddzielone od pozostatej dokumentacji i przechowywane na odrebnych regatach.

7. Stosowane kryteria oceny wartosci dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym sg zgodne z
kwalifikacjg zawartg w jednolitych rzeczowych wykazach akt obowigzujacych w czasie powstania

dokumentacji. Nie budzg one zastrzezeh.

8. Karty tytutowe teczek rzeczowych z dokumentacjg posiadaja wymagane elementy opisu zewnetrznego, z
uwzglednieniem kategorii archiwalnej oraz ustalonym okresem przechowywania dokumentacji

zakwalifikowanej do kategorii archiwalnej B.

9. Przeprowadzony podczas kontroli oglad akt kategorii archiwalnej A w wybranych teczkach
przechowywanych w archiwum zaktadowym potwierdzit uktad akt w teczkach zgodny ze spisem spraw i
poprawno$¢ uktadu chronologicznego materiatdw archiwalnych w teczkach. Zawartos¢ teczek zostata tez

ponumerowana.
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10. Na podstawie udostgpnionych $rodkéw ewidencyjnych archiwum zaktadowego potwierdzono, ze sg one

prowadzone prawidtowo, odrebnie dia akt kat. A i B.

Sporzadzona ewidencja potwierdza stan zasobu archiwalnego oraz umozliwia szybkie wyszukanie potrzebnych
akt. Czynnos¢ udostepniania zasobu (materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej) jest realizowana

w sposéb prawidtowy.

11. RDOS prawidtowo przeprowadza brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, zgodnie z przepisami
rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz zgodnie z zapisami obowigzujacej instrukcji

archiwalnej.

12. W archiwum zaktadowym sg przechowywane materiaty archiwalne, dla ktérych uptynat 25 letni okres
przechowywania w archiwum zaktadowym, 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 pahstwowego. Sg to
materiaty archiwalne aktowe z lat 1984 - 1999 r. Wydziatu Rolnictwa i Srodowiska Swietokrzyskiego Urzedu

Wojewddzkiego w Kielcach.

13. Pracownica odpowiedzialna za archiwum zakfadowe posiada odpowiednie przeszkolenie archiwalne.
Pracownica ta dopefnia obowiazku przesytania do wiadomosci dyrektora archiwum panstwowego rocznego

sprawozdania z dziatalnosci archiwum zaktadowego.

14. Archiwum zaktadowe - znajdujace sie poza siedziba RDOS - jest odpowiednio zabezpieczone przed
pozarem, wtamaniem i dostepem oséb postronnych. Magazyn archiwalny wyposazono w elektroniczny
termohigrometr, parametry temperatury i wilgotnosci powietrza sa monitorowane. W dniu kontroli wskazania
byty nieco podwyzszone i wynosity: temperatura 20° C, wilgotnoé¢ 60 %. Nalezy monitorowa¢ warunki

przechowywania dokumentacji.
15. W archiwum zaktadowym jest do$¢ duza rezerwa miejsca na przejecie nowej dokumentacji.

Ocena dziatalnodci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowogci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowoéci

Przygotowa¢ odpowiednio i przekaza¢ do Archiwum Pafstwowego w Kielcach 2026-01-31
przechowywane materiaty archiwalne z lat 1984 - 1999 Wydziatu Rolnictwa i $Srodowiska
Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach, dla ktdrych uptynat 25 letni okres

przechowywania w archiwum zaktadowym. Podstawa prawna: art. 5 ust. 1 pkt 1 ustawy

z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach(Dz.U. z 2020 r.,

poz. 164). Zasady i tryb przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwum

panstwowego s3 okreslone w par. 5 - 8 rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa

Narodowego z dnia 20 paZdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania

dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwow pafnstwowych i

brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U. z 2019 r., poz. 246) i uszczegbtowione

w zataczniku nr 4 do wspomnianego rozporzadzenia.
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Kontrolowa¢ i monitorowad warunki przechowywania materiatéw archiwainych, a w —
przypadku potwierdzenia, ze utrzymujgca sie temperatura i wilgotnos¢ w lokalu

archiwum jest zbyt wysoka lub zbyt niska podja¢ dziatania zapewniajgce whasciwe

warunki przechowywania materiatdw archiwalnych, ktére winny wynosi¢: temperatura

powietrza w granicach od 14 do 18 stopni Celsjusza (z dopuszczalnym wahaniem

dobowym - 1 stopiefi Celsjusza) oraz wilgotno$¢ wzgledna powietrza w granicach od 30

do 50 % (z dopuszczalnym wahaniem dobowym - 3 %), zgodnie z wymogami
okreslonymi w obowigzujgcej instrukcji archiwalnej.

Prosze o przystgpienie do realizacji zalecenia z chwilg ctrzymania wystgpienia.

Opis Termin
realizacji

DYREKTOR
Archiwum Panstwowego w Kielcach

dr Wiestawa Rutkowska

Pouczenie:
Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia pokontrolnego,

moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych w wystgpieniu
pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowg dokumentacje.

Zatgczniki llosc: O
6 Brak

Wystgpienie sporzgdzono w 2 egz.

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



