Naczelna Dyrekcja
Archiwéw Panstwowych

Egz. Nr 2/

DKN.0701.1.2015

PROTOKOL

kontroli problemowej w zakresie ksztattowania zasobu archiwalnego,
przeprowadzonej w Archiwum Panstwowym w Przemyslu,

Kontrole w Archiwum Panstwowym w  Przemyslu (dalej: Archiwum)
przeprowadzili ) - specjalista w Departamencie
Ksztattowania Narodowego Zasobu Archiwalnego Naczelnej Dyrekcji Archiwow
Panstwowych, na podstawie upowaznienia Nr 27/2015 z dnia 5 czerwca 2015+,
znak: DKN.0701.1.2015, - specjalista w Departamencie
Ksztaltowania Narodowego Zasobu Archlwalnego Naczelnej Dyrekcji Archiwow
Panstwowych, na podstawie upowaznienia Nr 29/2015 z dnia 5 czerwca 2015,
znak: DKN.0701.1.2015 oraz . - referendarz w Departamencie
Ksztattowania Narodowego Zasobu Archiwalnego Naczelnej Dyrekcji Archiwéw
Panstwowych, na podstawie upowaznienia Nr 28/2015 z dnia 5 czerwca 2015r.,
znak: DKN.0701.1.2015 (por.: zat. nr 1, 2 i 3 do niniejszego protokotu kontroli).
Kontrolg przeprowadzono w dniach 24 i 25 czerwca 2015 r.

1. Podstawa prawna, z ktérej wynika zakres kontroli:

1. Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (- Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 z pézn. zm.) wraz z aktami
wykonawczymi.

2. Decyzja Nr 1 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 27 maja
2002 r. w sprawie zasad i sposobu ustalania przez archiwa panstwowe
panstwowych jednostek organizacyjnych, jednostek samorzadu terytorialnego
i samorzadowych jednostek organizacyjnych, w ktdrych tworzy sie archiwa
zaktadowe z pdzn, zm.

3. Zarzadzenie Nr 1 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia
S5stycznia 2011 r. w sprawie upowaznienia dyrektoréw archiwéw
panstwowych do zatwierdzania instrukcji okreslajacych zasady i tryb
postgpowania z dokumentacjg z pézn. zm.

4. Zarzadzenie Nr 3 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia
31stycznia 2011 r. w sprawie postepowania przy zatwierdzaniu lub




wprowadzaniu w porozumieniu przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych
lub zmian do nich z pdzn. zm.

5. Decyzja Nr 17 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Pafstwowych z dnia 18
listopada 2011 r. w sprawie upowaznienia dyrektoréw archiwéw
panstwowych do dokonania czynnosci dotyczacych porozumienia przy
wprowadzaniu jednolitych rzeczowych wykazéw akt lub zmian do nich
z pozn. zm.

6. Zarzadzenie Nr 8 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Parnistwowych z dnia
15 czerwca 2000 r. w sprawie przeprowadzania przez archiwa panstwowe
kontroli postgpowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do
panstwowego zasobu archiwalnego z p6zn. zm.

7. Decyzja Nr 3 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Padstwowych z dnia
10 stycznia 2007 r. w sprawie zabezpieczania i ochrony zasobu archiwalnego
archiwéw panstwowych.

8. Zarzadzenie Nr 9 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych z dnia
30 grudnia 2009 r. w sprawie brakowania dokumentacji z zasobu wlasnego
archiwéw parstwowych.

9. Zarzadzenie Nr 18 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panistwowych z dnia
21 grudnia 2012 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt i instrukcji w sprawie organizagji i zakresu dziatania archiwéw
zakladowych w archiwach panstwowych z pézn. zm.

10. Zarzadzenie Nr 14 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia
29 listopada 2013 r. w sprawie utworzenia oraz zakresu i trybu dziatania
komisji archiwalnej oceny dokumentacji w archiwach paristwowych.

11. Zarzadzenie Nr 16 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia
10 grudnia 2012 r. w sprawie wspolpracy archiwéw panstwowych
z podmiotami, ktérych materialy archiwalne wchodza w sktad
ewidencjonowanego niepanistwowego zasobu archiwalnego.

12. Statut Archiwum Paristwowego w Przemys$lu wprowadzony decyzja Nr 24
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych z dnia 20 pazdziernika 2009
I. z poZn. zm.

13. Regulamin organizacyjny ~Archiwum Panstwowego w Przemyslu
wprowadzony zarzadzeniem Nr 4 Dyrektora Archiwum Pafistwowego
w Przemyslu z dnia 20 kwietnia 2010 r.

II. Zakresem kontroli objete zostaly nastepujace zagadnienia:

1. Organizacja i kompetencje poszczegdlnych stanowisk pracy w sprawach
z zakresu nadzoru archiwalnego.

2. Obsada kadrowa w zakresie realizacji nadzoru archiwalnego.

3. Baza lokalowa i wyposazenie techniczne wykorzystywane przy realizacji
zadan z zakresu nadzoru archiwalnego.




4. Ustalanie jednostek organizacyjnych jako wytwarzajacych materiaty
archiwalne w latach 2013-2014.

5. Ewidencja nadzorowanych jednostek organizacyjnych oraz organizacja
1 usytuowanie archiwéw zakladowych w nadzorowanych przez Archiwum
jednostkach organizacyjnych w latach 2013-2014.

6. Przepisy kancelaryjne i archiwalne w jednostkach organizacyjnych
z wlaciwosci Archiwum w latach 2013-2014.

7. Kontrole archiwalne i monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych
w latach 2013-2014.

8. Dziatalnos¢ i obstuga Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacji w latach 2013-
2014.

9. Wyrazanie zgody na niszczenie dokumentacji niearchiwalnej w latach 2013-
2014.

10. Brakowanie dokumentacji z zasobu wiasnego Archiwum w latach 2013-2014.
11. Przejmowanie materiatéw archiwalnych do Archiwum w latach 2013-2014.
12. Poradnictwo metodyczne Archiwum oraz konsultacje w latach 2013-2014.

13. Kursy i szkolenia prowadzone przez pracownikéw Archiwum w latach 2013-
2014.

14. Stan dokumentacji z realizacji zadan nadzoru archiwalnego (w tym teczek
zbiorczych jednostek organizacyjnych).
15. Wspdlpraca z podmiotami, ktérych materialy archiwalne wchodza w sktad

ewidencjonowanego niepanstwowego zasobu archiwalnego w latach 2013-
2014.

Ad.IIL1

Organizacja i kompetencje poszczegélnych stanowisk pracy w sprawach
z zakresu nadzoru archiwalnego.

Zgodnie z § 7 obowiazujacego regulaminu organizacyjnego Archiwum,
wymienionego w pkt 1.13, zadania Archiwum z zakresu nadzoru nad narastajacym
zasobem archiwalnym wykonuje Oddziat II nadzoru nad narastajacym zasobem
archiwalnym.

Korespondencja Archiwum w sprawach nadzoru archiwalnego podpisywana
jest przez dyrektora Archiwum, a w razie jego nieobecnosci przez Zastepce.

Zgodnie z § 4 ust. 4 regulaminu organizacyjnego Archiwum, zastrzezone do
podpisu dyrektora sa m.in.: ,,(...) pisma, ktérych adresatem sq organy wiadz parnstwowych
i samorzqdowych, zgody na brakowanie akt, zalecenia pokontrolne.”

W Archiwum cala registratura jest zdecentralizowana i gromadzona
w poszczegolnych komérkach organizacyjnych.




Zarzadzeniem nr 2/2013 Dyrektora Archiwum Paristwowego w Przemyslu
z dnia 28 lutego 2013 r. zostat zmieniony sposdb symbolicznego sposobu oznaczania
komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy co stoi w sprzecznosci
z § 10 ust. 4 zarzadzenia wymienionego w pkt L.9.

Ad.IL2
Obsada kadrowa w zakresie realizacji nadzoru archiwalnego.

Oddziat II liczy 2 osoby. Od 1 czerwca 2013 r. kierownikiem Oddziatu II jest p.

ktory rownoczesnie jest pelnomocnikiem ds. ochrony informacji

niejawnych, co nie ma odzwierciedlenia w zakresie czynnosci (zat. nr 4). Drugim

pracownikiem Oddzialu II jest p. - o zatrudniona na stanowisku

archiwisty. Wszyscy pracownicy zatrudnieni sa na pelnych etatach. Ustalono, ze

pracownicy nadzoru nie zostali przeszkoleni z zakresu konserwacji materiatéw

archiwalnych, do czego zobowiazuje dyrektora Archiwum decyzja Nr 3, o ktdrej
mowa w pkt IL.7.

Ad.IL3

Baza lokalowa i wyposazenie techniczne wykorzystywane przy realizacji zadan
z zakresu nadzoru archiwalnego.

Oddziat 1I zlokalizowany jest na parterze budynku Archiwum przy
ul. Lelewela 4 i zajmuje jedno pomieszczenie. Pokdj jest wyposazony w trzy biurka,
krzesta, dwa stanowiska komputerowe, dziewie¢ szaf na dokumentacje, gdzie
gromadzona jest réwniez tzw. ,dokumentacja nadzorcza” bedaca wynikiem pracy
Oddziatu II. Pok¢j zabezpieczony jest zamkiem elektronicznym oraz posiada kraty
w oknach. Do dyspozycji pracownikéw pozostaje drukarka, niszczarka i telefon.
Kazdy z pracownikdw ma dostep do Internetu.

Adll4

Ustalanie jednostek organizacyjnych jako wytwarzajacych materialy archiwalne
w latach 2013-2014.

W latach 2013-2014 dyrektor Archiwum nie ustalal ani nie wykreslat jednostek
organizacyjnych jako wytwarzajacych materiaty archiwalne. Nie wystepowal tez
z wnioskiem o ustalenie do Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paniistwowych na
podstawie § 1 ust. 2 pkt 1 lit. b Zatacznika nr 2 do decyzji Nr 1 Naczelnego Dyrektora
Archiwéw Panstwowych z dnia 27 maja 2002 r. w sprawie zasad i sposobu ustalania
przez archiwa panstwowe parstwowych jednostek organizacyjnych, w ktérych
tworzy si¢ archiwa zakladowe.




Ad.IL5

Ewidencja nadzorowanych jednostek organizacyjnych oraz organizacja
i usytuowanie archiwéw zakladowych w nadzorowanych przez Archiwum
jednostkach organizacyjnych w latach 2013-2014,

Procedura ewidencjonowania jednostek organizacyjnych, w ktérych powstaja
materiaty archiwalne wchodzace do paristwowego zasobu archiwalnego uwzglednia
postanowienia instrukcji stanowiacej zal. nr 2 do decyzji Nr 1 Naczelnego Dyrektora
Archiwow Panstwowych z dnia 27 maja 2002 r.

Wykonane zostaly, w formie wydrukéw z bazy danych NADZOR, wykazy
jednostek nadzorowanych w danym roku kalendarzowym, nie podpisane przez
p. i zgromadzone w teczce ,411 - Ewidencja panstwowych
isamorzadowych jednostek organizacyjnych”. Na wydrukach brak pieczatki
wplywu Archiwum oraz zatwierdzenia dokonanego przez dyrektora Archiwum.,
Wykaz  panstwowych jednostek organizacyjnych, jednostek samorzadu
terytorialnego i samorzadowych jednostek organizacyjnych zobowiazanych do
utworzenia i prowadzenia archiwum zakladowego za rok 2013 pochodzit z dnia
31.12.2013 r. i obejmowat 171 jednostek organizacyjnych, za rok 2014 pochodzit
z dnia 30.12.2014 r. i obejmowat 171 jednostek organizacyjnych.

Kontrola wykazata, ze zaréwno na ww. wykazach, jak i w bazie danych
NADZOR ze statusem ,N” (jednostka pod nadzorem) pod numerem identyfikatora
56/86 znajduje si¢ Gospodarstwo Rybackie w Starzawie Sp. z 0.0., pomimo tego, ze
w2011 r. zostalo ono sprywatyzowane. Zgodnie z informacja zawarta w bazie
danych NADZOR Ministerstwo Skarbu Paristwa w dniu 24 marca 2011 r. zawarto
umowe sprzedazy pakietu 100% udziatéw spotki Gospodarstwo Rybackie
w Starzawie Sp. z 0.0. z siedzibg w Starzawie, na rzecz Zakladu Pracy Chronionej
OSTEL Michat Ostafinski Dabréwka Starzeriska 129, 36-065 Dynéw. W 2011 r.
zgodnie z wyjasnieniami p. . status w bazie danych zostat niezmieniony, ze
wzgledu na to, iz podmiot ten nadal przechowuje materialy archiwalne po
panstwowe] jednostce organizacyjnej. Powyzsze dziatanie nalezy oceni¢ jako
nieprawidiowe, gdyz odpowiednim statusem dla takiej sytuacji jest status ,W”
(wykreslona, przechowujaca materialy archiwalne).

Odnosnie prowadzenia przez Archiwum bazy danych NADZOR ustalono, ze
za jej prowadzenie i uaktualnianie odpowiedzialny jest kierownik oddziatu. Do bazy
wprowadzane sg dane po kazdej kontroli archiwalne;j.

Za obstuge techniczna bazy danych NADZOR, w tym sporzadzanie kopii
bezpieczenstwa odpowiedzialny jest informatyk.




Ad.IL6

Przepisy kancelaryjne i archiwalne w jednostkach organizacyjnych
z wlasciwosci Archiwum w latach 2013-2014.

W trakcie kontroli ustalono, ze uzgodnienia w zakresie opiniowania
przepisow prowadzone byly w trybie konsultacji osobistych i telefonicznych. Do
prac zwigzanych z uzgadnianiem przepisébw wykorzystywana byla poczta
elektroniczna. Z analizy spraw wynika, e zatatwiane one byty niezwlocznie. W 2013
r. zarejestrowano 51 spraw, a w 2014 r. 54 sprawy.

Zatwierdzenie (uzgodnienie) przepiséw dokonywane byto w formie pisma,
do ktérego dofaczany byl egzemplarz zarzadzenia wprowadzajacego przepisy
kancelaryjne i archiwalne. Przyklad formuty zatwierdzajacej:

Instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
Ww_sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakltadowego Muzeum

Narodowego Ziemi Przemyskiej w Przemyslu, znak: ONA.420.10.2015:

~Na mocy upowaznienia Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 5
stycznia 2011 r. w sprawie upowaznienia dyrektorow archiwéw paristwowych do
zatwierdzania instrukcji okreslajgcych zasady i tryb postepowania z dokumentacjg,
udzielonego na podstawie art. 6 ust.2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698) zatwierdzam instrukcje
kancelaryjng oraz instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego Muzeum Narodowego Ziemi Przemyskiej w Przemyslu, stanowigce
zatgeznik do niniejszego pisma.

Zgodnie z§ 3 ust. 3 pkt 2 rozporzqdzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 7.
w sprawie postepowania z dokumentacjq, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz
zasad i trybu przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw patistwowych (Dz.
U. Nr 167, poz. 1375) uwazam za uzgodniony jednolity rzeczowy wykaz akt dla Muzeum
Narodowego Ziemi Przemyskiej w Przemyslu, stanowigcy zatacznik do niniejszego
pisma”;

W pismie inicjaly referenta (AK) i podpis dyrektora Archiwum;

W trakcie kontroli zapoznano si¢ ze sposobem prowadzenia spraw z zakresu
uzgadniania przepisow kancelaryjnych i archiwalnych w tym z zapisami
przyktadowo wybranych przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych, zatwierdzonych
(uzgodnionych) przez Archiwum:

— komplet normatywéw kancelaryjno - archiwalnych dla Centrum Ksztatcenia
Zawodowego i Ustawicznego w Jarostawiu (znak: ONA 420.6.2013);

- zmiany do jednolitego rzeczowego wykazu akt Gminnego Ogrodka Pomocy
Spotecznej w Rozwienicy (znak: ONA.420.25.2013).

- komplet normatywéw kancelaryjno - archiwalnych dla Gminnego Os$rodka
Kultury w Lubaczowie (znak: ONA.420.45.2013);

- komplet normatywdéw kancelaryjno - archiwalnych dla Szpitala Miejskiego
w Przemyslu (znak: ONA.420.46.2013);




— komplet normatywéw kancelaryjno - archiwalnych dla Miejskiej Biblioteki
Publicznej w Dynowie (znak: ONA.420.47.2013);

— komplet normatywéw kancelaryjno - archiwalnych dla Powiatowego
Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Przeworsku (znak: ONA.420.50.2013);

- jednolity rzeczowy wykaz akt dla Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Przemyslu (znak: ONA.420.9.2014);

- komplet normatywoéw kancelaryjno — archiwalnych dla Muzeum Narodowego
Ziemi Przemyskiej w Przemyslu (znak: ONA.420.19.2014);

— komplet normatywdéw kancelaryjno - archiwalnych dla Centrum Integracji
Spolecznej ,, Pawtowe Sioto” w Pawlosiowie;

— jednolity rzeczowy wykaz akt i jego zmiany dla Powiatowego Urzedu Pracy
w Jarostawiu (znak: ONA.420.5.2014, ONA.420.13.2014, ONA 420.48.2014);

- komplet normatywéw kancelaryjno - archiwalnych dla Przedsiebiorstwa
Wodociagow i kanalizadji Sp. z.0.0 w Przemys$lu (znak: ONA 420.44.2014);

— komplet normatywéw kancelaryjno - archiwalnych dla Miejsko-Gminnego
Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego w Oleszycach.

Z przegladu ww. akt spraw dotyczacych zatwierdzania (uzgadniania)

przepisow kancelaryjnych i archiwalnych wynika, Ze:

- w zatwierdzanych instrukcjach kancelaryjnych dopuszcza sie stosowanie w znaku

sprawy dwdch zamiast czterech cyfr roku kalendarzowego;

- w jednolitych rzeczowych wykazach w dalszym ciagu czesto stosuje sie dwie

kolumny na kategori¢ archiwalna, tj. dla komoérek merytorycznych i innych

komorek, hasta sa zbyt ogélne, np.: instrukcje, wspétpraca z innymi jednostkami

organizacyjnymi, kultura etc.;

- w jednej klasie taczy si¢ akta posiadajace dwie rézne kategorie archiwalne A i B,

np.: klasa 2101 - dokumentacja techniczna i prawna obiektdw, brak konsekwendji

w nazewnictwie, np.. w tym samym dokumencie uzywa si¢ zaréwno okreslenia

sktadnica akt jak i archiwum zaktadowe oraz przy nadawaniu kategorii archiwalnej,

np.: klasa wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi w trzech réznych jednolitych

rzeczowych wykazach akt posiadata kategorie B5, B251 A.

- pojawia si¢ sporo bledéw technicznych wynikajacych z niedokiadnego

sprawdzenia instrukcji badz jednolitych rzeczowych wykazéw akt (literéwki,

skroty);

- w jednolitym rzeczowym wykazie akt (ONA .420.47.2013) w uwagach w zapisie

dotyczacym skladnicy akt  dopuszcza si¢ mozliwoéé przekwalifikowania

dokumentacji do kategorii A;

- w niektérych klasach brakuje kategorii archiwalnej, klasy sa blednie

rozbudowywane (np.: na jedng podklasg).

Dodatkowo stwierdzono, ze pismem z dnia 3 lutego 2014 r. (znak:
ONA.420.5.2014) nie uzgodniono jednolitego rzeczowego wykazu akt dla
Powiatowego Urzedu Pracy w Jarostawiu, by nastepnie pismem z dnia 5 maja 2014 r.




(znak: ONA .420.13.2014) uzgodni¢ zmiany do tegoz wykazu, ktéry ostatecznie
uzgodniono pod znakiem sprawy ONA.420.48.2014.

Ad.IL7

Kontrole archiwalne i monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych
w latach 2013-2014.

Pracownicy Oddziatu II wykonuja kontrole w archiwach zaktadowych na

podstawie rocznych upowaznien do kontroli ilegitymacji stuzbowych, ktére
przegotowywane s3 przez biuro dyrektora Archiwum ipodpisywane przez
dyrektora Archiwum.
Kontrole w jednostkach nadzorowanych przeprowadzane s na podstawie wczesniej
sporzagdzonego  planu  kontroli,  ktdry sporzadza sie w  oparciu
o kalendarium kontroli z bazy ,Nadzdr”. Na 2013 rok zaplanowano 45 kontrole
ogodlne i 17 problemowych i 2 sprawdzajace, a na 2014 rok 53 kontrole ogdlne i 43
problemowe.

W trakcie niniejszej kontroli sprawdzany byt sposéb wykonywania kontroli
archiwalnych przez Oddziat Il na przyktadzie kontroli archiwum:

- Sadu Rejonowego w Jarostawiu (znak: ONA.421.54.2013);

- Wojewddzkiego Podkarpackiego Szpitala Psychiatrycznego w Zurawnicy (znak:
421.58.2013;

- Urzedu Gminy w Jaworniku Polskim (ONA .421.12.2014);

- Urzedu Gminy w Radymnie (ONA .421.13.2014);

- Starostwa Powiatowego w Jarostawiu (ONA .421.14.2014);

- Urzedu Gminy w Krzywcezy (ONA.421.35.2014);

- Starostwa Powiatowego w Lubaczowie (ONA.421.49.2014);

- Starostwa Powiatowego w Jarostawiu (ONA.421.14.2014);

- Sadu Rejonowego w Przemyslu (ONA .421.94.2014);

- Nadlesnictwa Jarostaw (ONA.421.46.2013);

- Prokuratury Okregowej w Przemyslu (ONA.421.50.2013);

- Gospodarstwie Rybackim w Starzawie Sp. z 0. 0. (ONA.421.83.2014);

- Urzad Miasta w Jarostawiu (O-11.421.1.2013);

- Urzad Stanu Cywilnego w Przemyslu (ONA .421.2.2013);

- Muzeum Narodowe Ziemi Przemyskiej w Przemyslu (ONA 421.4.2013);

- Muzeum Narodowe Ziemi Przemyskiej w Przemyslu (kontrola sprawdzajaca)
(ONA 421.5.2013);

- Urzad Miasta w Dymnie (ONA.421.8.2013);

- Izba Celna w Przemyslu (ONA.421.84.2015).

We wspomnianych wyzej protokolach kontroli zauwazano brak ich Spojnosci.
Niektore protokoly sa wyczerpujace, natomiast inne sa lakoniczne. Ponadto
zauwazono, ze do$¢ czesto nie przywotuje sig aktualnego teksu jednolitego, np.: przy
ustawie O samorzadzie czy Prawo o aktach stanu cywilnego, brak podstaw




prawnych utworzenia jednostki organizacyjnej oraz zmian reorganizacyjnych, np.:
starostwa powiatowego, brak informacji odnosnie warunkéw przechowywania
idostosowaniu lokalu zgodnie z przepisami rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwoéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 oraz Nr 27, poz. 140). Po zliczeniu
metrazu akt w protokole dane zamieszczane w czeéci ,zbidér dokumentacji
ogotem...” nie sg ze soba zgodne, np.: starostwo powiatowe, sad rejonowy. Niektore
sformulowania w protokotach sa zbyt ogélne (np.. ,ewidencja jest dobra”) lub
niepetne (np.: pojawia si¢ informacja o teczkach spraw merytorycznych, a brak
informacji co z pozostalymi sprawami, opisy dokumentacji, brak informagji
0 wyksztalceniu osob prowadzacych archiwum zakladowe, brak metrazu przejetych
akt z jednostki). Dodatkowo zaobserwowano, iz po wydaniu zalecers pokontrolnych
nie monituje si¢ ich wykonania. Wydaje sie ponadto, ze niektére protokoty kontroli
powinny by¢ zakwalifikowane do ekspertyz dokumentacji, ktéra ma zostaé
przekazana do archiwum paristwowego. Ich opisy dotycza tylko uporzadkowania
dokumentacji.

Ad.IL8

Dzialalnos¢ i obstuga Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacji w latach 2013-
2014.

Zgodnie z § 1 ust. 2 pkt 14 zarzadzenia Nr 14, wymienionego w punkcie 1.10,
Archiwum posiada Komisje Archiwalnej Oceny Dokumentacji.
W 2013 roku nie odbylo si¢ zadne posiedzenie za$§ w 2014 roku odbyly sie trzy
posiedzenia Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacji w dniach 16.07.2014,
15.10.2014 i 18.12.2014, na ktérych gléwnie zajmowano sie oceng wartosci
archiwalnej dokumentacji wytaczonej z wnioskéw o wyrazenie zgody na brakowanie
akt przestanych z jednostek paristwowych i samorzadowych,
W trakcie kontroli ustalono, ze protokoly z posiedzeri redagowane sa bez zbednej
zwloki przez sekretarza KAOD po odbytym posiedzeniu. Integralng czescia
protokotu sg zataczniki w postaci uchwat oraz lista obecnosci. Tresé protokotéw jest
lakoniczna i niewyczerpujaca zagadnienia.

Ad.Il9
Wyraianie zgody na niszczenie dokumentacji niearchiwalnej w latach 2013-2014.

Wszyscy pracownicy Archiwum wykonujacy zadania z zakresu nadzoru
prowadzg sprawy dotyczace wyrazania zgody na brakowanie dokumentagji
niearchiwalnej. Zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej wydawane sa
przez dyrektora Archiwum.




Na podstawie przegladu wybranych akt spraw (m.in. Sadu Okregowego, Urzedu
Miasta Jarostaw, Krajowego Biura Wyborczego w Przemyslu, Urzedu Celnego
w Przemyslu) z lat 2013-2014 stwierdzono, ze zgody na brakowanie dokumentadji
niearchiwalnej wydawane przez Archiwum posiadajg pieczatke Archiwum, znak
sprawy, numer zgody (ktrym jest kolejny numer z rejestru zgdd i rok, w ktérym
zgoda zostala wydana), nazwe jednostki organizacyjnej, dla ktdrej zgoda zostata
wydana oraz - obok podstawy prawnej wydania zgody ~ odniesienie do wniosku,
dla ktorego zgoda zostala wydana (tj. date, znak wniosku) i ilo§¢ dokumentagji
w mb. Na zgodach znajduje si¢ takze podpis dyrektora Archiwum, miejscowosé i
data wydania oraz piecze¢ okragta Archiwum.

Stwierdzono, ze zgody wydawane s3 na taka ilo$¢ dokumentacji, o jaka
wnioskowat podmiot zewnetrzny, pomimo wylaczania przez Archiwum nierzadko
bardzo duzej ilosci akt z opiniowanych wnioskéw.,

Sprawy z zakresu brakowania dokumentagji niearchiwalnej s zatatwiane bez
zbednej zwloki. Pracownicy Archiwum zatatwiajac wnioski oceniaja je pod
wzgledem formalnym i merytorycznym. Wnioski s skrupulatnie analizowane,
niejednokrotnie pracownicy nadzoru zwracali uwage na blednie sporzadzone
wnioski (protokoly oceny dokumentagji niearchiwalnej oraz jej spisy).

Ad.IL.10
Brakowanie dokumentacji z zasobu wlasnego Archiwum w latach 2013-2014.

W latach 2013-2014 nie brakowano dokumentadji z zasobu wiasnego.

AdJIL11
Przejmowanie materiatéw archiwalnych do Archiwum w latach 2013-2014.

Zgodnie z § 14 ust. 2 pkt 1 obowigzujacego regulaminu organizacyjnego
Archiwum, wymienionego w pkt 1.13 za przyjmowanie materiatéw archiwainych do
zasobu Archiwum odpowiedzialny jest Oddziat IV — Ewidencji i Przechowywania.
Natomiast Oddziat I zgodnie z § 12 ust. 1 pkt 11 ww. regulaminu odpowiedzialny
jest za wspolprace z archiwami zakladowymi w zakresie odpowiedniego
przygotowania i systematycznego przekazywania materiatéw archiwalnych.

Ad.IL.12
Poradnictwo metodyczne Archiwum oraz konsultacje w latach 2013-2014.

Na podstawie przegladu wybranych akt spraw z lat 2013-2014 stwierdzono, ze
sprawy z zakresu poradnictwa metodycznego prowadzone sa prawidtowo i bez
zbednej zwtoki (ONA.401.4.2013).
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W latach 2013 - 2014 Oddziat II udzielit odpowiednio 219 i 302 konsultacji w formie
telefonicznej i elektronicznej, ktére rejestrowane byly w rejestrze konsultacji
posiadajacym rubryki: Lp., data konsultacji, nazwa jednostki organizacyjnej, ktérej
udzielono konsultacji, temat konsultacji oraz jej rodzaj.

Ad.IL13
Kursy i szkolenia prowadzone przez pracownikéw Archiwum w latach 2013-2014.

W 2013 r. nie przeprowadzono zadnego kursu ani szkolenia przez
pracownikéw nadzoru, natomiast w 2014 r. zostalo przeprowadzone jedno szkolenie
dla Muzeum Ziemi Przemyskiej w Przemysélu 2z zakresu postepowania
z dokumentacja w jednostce.

Ad.llL14

Stan dokumentacji z realizacji zadan nadzoru archiwalnego (w tym teczek
zbiorczych jednostek organizacyjnych).

Catos¢ dokumentacji z realizacji zadan nadzoru archiwalnego (w tym teczek
zbiorczych jednostek organizacyjnych) przechowywana jest w pomieszczeniu
Oddziatu 1. Sposéb prowadzenia akt spraw - od strony kancelaryjnej — jest
wlasciwy. Na pismach wplywajacych od Archiwum odciskana jest pieczatka
wptywu, umieszczana jest dekretacja dyrektora Archiwum oraz wpisywany jest
znak sprawy. Pracownicy Oddziatu II przygotowujac projekty pism umieszczaja na
nich swoje inicjaty. Teczki zbiorcze prowadzone sa zgodnie z przyjetymi zasadami.

Ad.IIL15

Wspolpraca z podmiotami, ktérych materialy archiwalne wchodza w sklad
ewidencjonowanego niepanstwowego zasobu archiwalnego w latach 2013-2014.

Archiwum zgodnie z § 5 ust. 2 i 3 ww. zarzadzenia Nr 16 Naczelnego
Dyrektora Archiwdw Panistwowych z dnia 10 grudnia 2012 r. w sprawie wspGtpracy
archiwow panstwowych z podmiotami, ktdrych materiaty archiwalne wchodza
w sklad ewidencjonowanego niepanstwowego zasobu archiwalnego sporzadza
wykazy podmiotéw tworzacych ewidencjonowany niepanstwowy zasob archiwalny.
Kontrolujacym przedstawiono wykaz za rok 2013, ktéry obejmowat 36 podmiotéw
i wykaz za rok 2014, w ktérym wykazano 40 podmiotéw. Zgodnie z wyjasnieniami
p. . Archiwum kontaktuje si¢ z ww. podmiotami, brak jest jednak woli
wspOlpracy po stronie jednostek tworzacych ewidencjonowany niepanstwowy zasob
archiwalny.
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Archiwum zrealizowato zalecenia § 9 ww. zarzadzenia dotyczace przeanalizowania
dotychczasowej wspélpracy z podmiotami tworzacymi ewidencjonowany
niepafistwowy zasob archiwalny w okresie 2007 - 2012, przygotowania i przekazania
do Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych do dnia 31 marca 2013 r.
sprawozdania z tej wspdtpracy.

III. Wnioski i zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli przekazane
zostana odregbnym pismem.

Protokét wraz z zalgcznikami po przeczytaniu, jako zgodny z ustaleniami,

podpisano bez zastrzezen.

Dyrektor Kontrolujacy przeprowadzajacy
Archiwum Panfistwowego kontrole:
w Przemys$lu

Anna Nowak

Przemysl, dnia .........ceeeeiinni
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Zalaczniki: 3:

Upowaznienie Nr 27/2015 (z dn, 05.06.2015 r., znak: DKN.0701.1.2015).
Upowaznienie Nr 28/2015 (z dn. 05.06.2015 r., znak: DKN.0701.1.2015),
Upowaznienie Nr 29/2015 (z dn. 05.06.2015 r., znak: DKN.0701.1.2015).
Zakres czynnosci p.

Ll s

Pouczenie:

Dyrektor kontrolowanego Archiwum ma prawo odmowy podpisania protokohu.
Wtym przypadku ma obowiazek wniesienia, w terminie 14 dni od daty otrzymania
protokotu, pisemnie umotywowanych zastrzezern do protokotu kierowanych do osoby
zarzadzajacej kontrole.

Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszczecia postepowania
pokontrolnego.

Wykonano w 2 egz.:
Egz. Nr 1 - Naczelny Dyrektor Archiwéw Panstwowych

Egz. Nr 2 - Dyrektor Archiwum Panstwowego w Przemyslu
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NACZELNA DYREKCJA
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Znak kontroli DKN.0701.1.2015
E:r?t‘;v:k;jvif:go Archiwum Panstwowe w Przemyslu
) 37-700 Przemysl, ul. Lelewela 4
archiwum
Temat kontroli Ksztattowanie zasobu archiwalnego
Tryb kontroli Zwykly
Okres objety . ]
kontrol Od 1 stycznia 2013 r. do 31 grudnia 2014 r.
4
Termm'reahzac]l Od 24 do 25 czerwca 2015 r.
kontroli
1. . - specjalista w Departamencie
Ksztaltowania Narodowego Zasobu Archiwalnego.
2. ) specjalista ~w  Departamencie
Kontrolerzy Ksztattowania Narodowego Zasobu Archiwalnego.
3. . referendarz  w  Departamencie
Ksztattowania Narodowego Zasobu Archiwalnego.
Archiwum Panstwowe w Przemysélu dziata na podstawie:
1. Statutu  Archiwum  Paristwowego ~w  Przemysly,
Formalnoprawne wprowadzonego decyzja Nr 24 Naczelnego Dyrektora
podstawy Archiwéw Panstwowych z dnia 20 pazdziernika 2009 .
dziatalnosci z poZn. zm,
archiwum, 2. Regulaminu Organizacyjnego Archiwum Panstwowego w
Przemyslu, wprowadzonego zarzadzeniem Nr 4 Dyrektora
Archiwum Panstwowego w Przemyslu z dnia 20 kwietnia
2010 1.

Ustalenia kontroli w zakresie ksztaltowania narodowego zasobu archiwalnego
Archiwum wykazaly uchybienie polegajace na:
1. braku przeszkolenia pracownikéw nadzoru z zakresu konserwacji materialow
archiwalnych zgodnie z decyzja Nr 3 Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panistwowych z dnia 10 stycznia 2007 r. w sprawie zabezpieczania i ochrony

zasobu archiwalnego;




2. braku podpisu kierownika nadzoru i braku =zatwierdzenia dyrektora
Archiwum wydrukéw z bazy NADZOR ,Ewidencja panistwowych i
samorzadowych jednostek organizacyjnych”;

3. blednym statusie w bazie danych NADZOR przy sprywatyzowanej jednostce
organizacyjnej znajdujacej si¢ pod numerem identyfikatora 56/86 -
Gospodarstwie Rybackim w Starzawie Sp. z 0.0.;

4. braku spéjnosci protokotdéw kontroli archiwéw parnistwowych, niektore protokoty
sa wyczerpujace, a inne posiadajg lakoniczne opisy i informacje;

5. btedach technicznych i merytorycznych wynikajacych z niedokladnego
sprawdzenia instrukgji badz jednolitych rzeczowych wykazow akt;

6. nieuwzglednianie w wydawanych zgodach na brakowanie dokumentacji

niearchiwalnej metrazu akt wytaczonych z procedury brakowania.

Przedstawiajac powyzsze uwagi wnosze o realizacje nastepujacych zalecen:

1. przeszkolenie pracownikéw nadzoru w zakresie konserwacji materiatow
archiwalnych zgodnie z decyzja Nr 3 Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych z dnia 10 stycznia 2007 r. w sprawie zabezpieczania i ochrony
zasobu archiwalnego;

2. kazdorazowe podpisywanie przez kierownika nadzoru i zatwierdzanie przez
dyrektora Archiwum wydrukow z bazy NADZOR: ,Ewidencja panstwowych
i samorzadowych jednostek organizacyjnych”;

3, zmiana w systemie NiKA statusu ,N” jednostki organizacyjnej -
Gospodarstwo Rybackie w Starzawie Sp. z 0.0. na status ~W” (wykreslona,
przechowujaca materialy archiwalne);

4. ujednolicenie pod wzgledem zawartosci merytorycznej przez pracownikow
protokétéw kontroli archiw6éw zakladowych;

5. kazdorazowe dokladne sprawdzenie przepisow kancelaryjnych i archiwalnych
pod wzgledem technicznym i merytorycznym;

6. uwzglednianie metrazu wylaczonych akt z procedury  brakowania
w wydawanych zgodach na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

Na podstawie art. 49 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. 0 kontroli w administracji
rzadowej (Dz. U. Nr 185, poz. 1092), o sposobie wykonania zalecen pokontrolnych nalezy

powiadomi¢ w terminie do dnia 4 lipca 2016 1.
7. wpet




