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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164)

Informacje o jednostce kontrolowane;j

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Kielcach

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. Szymanowskiego 6, 25-361 Kielce

Adres jednostki kontrolowanej

Uwagi

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Imig i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera

Data kontroli
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Wskazanie dni bedacych przerwamiw
kontroli

kontrola dziatalnosci archiwum zaktadowego Regionalnej Dyrekcji Ochrony érodowiska w Kielcach

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg
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rdos104
Podświetlony
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Podsumowanie wynikéw kontroli:

1. Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Kielcach (dalej RDOS) posiada komplet przepiséw
kancelaryjnych i archiwalnych, opracowanych i wprowadzonych do stosowania przez jednostke nadrzedna.

2. Z ustalen kontroli wynika, ze RDO_S pracuje w oparciu o tradycyjny system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych. System ten wspomagany jest w urzedzie elektronicznym systemem Zarzadzania
Dokumentami i Zadaniami Pracownikéw E-DOK Centralnego Osrodka Informatyki w todzi.

3. Wodniesieniu do dokumentacji powstajacej w komérkach organizacyjnych, w czasie kontroli teczek
potwierdzono, ze proces aktotwdrczy jest realizowany zgodnie z wykiadnia systemu bezdziennikowego
ustalonego w obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej i oparty o rejestracje spraw w spisach spraw
zakfadanych dla poszczegdlnych teczek rzeczowych zaktadanych dla haset klasyfikacyjnych jednolitego
rzeczowego wykazu akt. Dokumentacja jest poprawnie klasyfikowana wg symboli i haset jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz kwalifikowana do odpowiednich kategorii archiwalnych.

4. Dokumentacja spraw ostatecznie zatatwionych jest przekazywana do archiwum zaktadowego, zgodnie
z zapisami obowiazujgcej instrukcji kancelaryjnej, na podstawie czytelnych i doktadnie wypetnionych
spiséw zdawczo-odbiorczych, sporzadzonych oddzielnie dla akt kategorii archiwalnej A i B. Opisy
przekazywanych do archiwum zakladowego teczek rzeczowych sg prawidiowe,

Dla przekazywanych od 2018 r. akt dokonywana jest weryfikacja kategorii archiwalnej, zgodnie z zapisami
par. 3 Zarzadzenia nr 11 Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska z dnia 29 grudnia 2017 .
Przeprowadzona podczas kontroli analiza prowadzonej ewidencji i chronologia zgromadzonego zasobu
dokumentacji wskazuje, ze do archiwum zakiadowego przejeto calos¢ dokumentacji kategorii archiwalnej
Ai B do 2017 r. oraz czes¢ dokumentacji kategorii archiwalnej A z lat 2018-2019 i kat. B z lat 2018 -
2020.

5. Zasady rozmieszczenia zasobu w archiwum zaktadowym sa prawidtowe. Materiaty archiwalne sg
fizycznie oddzielone od pozostalej dokumentacji i przechowywane na odrebnych regatach.

6. Stosowane kryteria oceny wartosci dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym (podziat
dokumentacii na kategorie archiwalne) sa zgodne z kwalifikacja zawarta w jednolitych rzeczowych
wykazach akt obowigzujgcych w czasie powstania dokumentacji. Nie budzg one zastrzezen.

7. Karty tytulowe teczek rzeczowych z dokumentacjg posiadaja wymagane elementy opisu zewnetrznego,
z uwzglednieniem kategorii archiwalnej oraz ustalonym okresem przechowywania dokumentacji
zakwalifikowanej do kategorii archiwalnej B.

8. Przeprowadzony podczas kontroli oglad akt kategorii archiwalnej A w wybranych teczkach
przechowywanych warchiwum zakfadowym potwierdzit uktad akt w teczkach zgodny ze spisem spraw i
poprawnos¢ uktadu chronologicznego materiatéw archiwalnych w teczkach. Zawartos¢ teczek zostata tez
ponumerowana.

9. Na podstawie udostepnionych srodkéw ewidencyjnych archiwum uczelnianego potwierdzono, ze sg one
prowadzone prawidiowo, odrebnie dla akt kat. A i B. Sporzadzona ewidencja potwierdza stan posiadania
archiwum uczelnianego oraz umozliwia szybkie wyszukanie potrzebnych akt.

10. RDOS prawidiowo 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 archiwdéw
pahstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz zgodnie z zapisami obowigzujacej instrukcji
archiwalnej.

11. Czynnos$¢ udostepniania zasobu (materiaiéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej) jest
realizowana w sposéb prawidtowy.

12. Archiwum zakifadowe - znajdujace sie poza siedziba RDOS - jest odpowiednio zabezpieczone przed
pozarem, wlamaniem i dostepem oséb postronnych. Magazyn archiwalny wyposazono w elektroniczny
termohigrometr, parametry temperatury i wilgotnoéci powietrza sa monitorowane. W dniu kontroli
wskazania byly nieco podwyzszone i wynosity: temperatura 20° C, wilgotnos¢ 61 %, co moze by¢
spowodowane umiejscowieniem czujnika w poblizu drzwi. Nalezy monitorowa¢ warunki przechowywania
dokumentac;ji.

13. Warchiwum zaktadowym jest dos¢ duza rezerwa miejsca na przejecie nowej dokumentacji.
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14. Pracownica odpowiedzialna za archiwum zaktadowe posiada odpowiednie przeszkolenie archiwalne.
Pracownica ta dopetnia obowigzku przesytania do wiadomoéci dyrektora archiwum panstwowego rocznego
sprawozdania z dziatalnoesci archiwum zakladowego.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

Niedociggniecie stwierdzone podczas kontroli

Podczas kontroli potwierdzono pewne przekroczenie dopuszczalnych norm warunkéw wilgotnosci i
temperatury w pomieszczeniu archiwum zaktfadowego, okreslone w zataczniku do obowiazujacej instrukcji
archiwalne;j.

Warunki wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach magazynowych archiwum zakladowego okreslone w
zatgczniku do obowigzujacej instrukcji archiwalnej powinny wynosié: temperatura powietrza w granicach od
14 do18 stopni Celsjusza (z dopuszczalnym wahaniem dobowym 1 stopiefi Celsjusza) oraz wilgotnos¢
wzgledna powietrza w granicach od 30 do 50 % (z dopuszczalnym wahaniem dobowym - 3 %).

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

KontrolowaC i monitorowa¢ warunki przechowywania materiatéw archiwalnych, a w -
przypadku potwierdzenia, ze utrzymujaca sie temperatura i wilgotno$¢ w lokalu ‘ i
archiwum jest zbyt wysoka lub zbyt niska podjaé dziatania zapewniajace wasciwe

warunki przechowywania materialéw archiwalnych, ktére winny wynosi¢: temperatura

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

dobowym - 1 stopiefy Celsjusza) oraz wiigotno$¢ wzgiedna powietrza w granicach od 32

do 50 % (z dopuszczalnym wahaniem dobowym - 3 %), zgodnie z wymogami

okreslonymi w obowigzujacej instrukcji archiwalnej.

Prosze o przystapienie do realizacji zalecenia z chwilg otrzymania wystapienia, oraz
poinformowanie tutejszego Archiwum pisemnie o sposobie jego realizacji, w terminie
30 dni od otrzymania wystapienia, stosownie do zapiséwart. 21¢ ust. 7, ustawy z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U z
2020 r. poz. 164).

Opis Termin realizacji

z up. DYREKTORA Archiwum Paristwowegow Kielcach

#npa Smorag
ZASTEP YREKT
Kierownik Oddziatu | Nadzoru Archiwalnego i Gromadzenia bu pfchiwaln :

/

Kielce, 3-12-2020T.

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecer zawartych
w wystapieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowa
dokumentacje.

Zatgczniki Ilos¢: 0
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0 Brak

Wystgpienie sporzadzono w 2 egz.

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



