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NACZELNA DYREKCJA
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Znak kontroli DKN.084.9.2017

11:1) ajg;;;j;fgo Archiwum Paristwowe w Gorzowie Wielkopolskim

archiwum ul. Ignacego Moscickiego 7, 66-400 Gorzéw Wielkopolski

Temat kontroli Kszt:eﬂtowan?e nar?d?wego . zasobu archiwalnego oraz
przejmowanie materialéw archiwalnych

Tryb kontroli Zwykly

Okres objety . .

kontrola od 1 stycznia 2016 r. do 10 listopada 2017 r.

Termin realizacji
kontroli

7 - 10 listopada 2017 r.

— Dyrektor Departamentu Ksztattowania
Narodowego Zasobu Archiwalnego

Kontrolerzy , . — gléwny specjalista
w Departamencie Ksztattowania Narodowego Zasobu
Archiwalnego
W okresie objetym kontrola Archiwum Panstwowe
w Gorzowie Wielkopolskim dziatalo na podstawie:
Formalnoprawne 1. Statu'tu ,nadar}ego decyzja Nr 13 Naczelnego Dyrektora
podstawy Archiwéw Paristwowych z dnia 7 maja 2013 r. zmieniong
dziatalnosci decyzja Nr 35 Naczelnego Dyrektora  Archiwéw
archiwum w Panstwowych z dnia 18 wrzeénia 2013 r., decyzja nr 11
okresie objetym Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych z dnia 30
kontrola stycznia 2014 r. oraz zarzadzeniem nr 50 Naczelnego
Dyrektora Archiw6w Panistwowych z dnia 19 lipca 2017 r.
. Regulaminu organizacyjnego wprowadzonego
zarzadzeniem Nr 5 Dyrektora Archiwum Panistwowego
w Gorzowie Wielkopolskim z dnia 20 lipca 2015 r.
f::}l;iovr’vun;two Dyrektor Dariusz Rymar

[Akta kontroli: 1 - 62]




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

Zgodnie z § 5 ust. 2 i § 15 obowiazujacego regulaminu organizacyjnego
Archiwum Panistwowego w Gorzowie Wielkopolskim zadania Archiwum z zakresu
nadzoru nad narastajacym zasobem archiwalnym realizowane byly przez
pracownika zajmujacego stanowisko do spraw narastajacego zasobu archiwalnego
i dokumentadji o czasowym okresie przechowywania (dalej stanowisko ds. nadzoru),
ktére podlegato bezposrednio Dyrektorowi Archiwum. Stanowisko to w okresie
kontrolowanym obejmowata p. (dalej pracownik ds. nadzoru) -
kustosz. Zadanie przejmowania materialéw archiwalnych — zgodnie z §5ust. 11§14
regulaminu organizacyjnego przypisane zostato Oddziatowi Gromadzenia,
Ewidencji, Opracowania, Zabezpieczania, Informadji, Udostepniania i Edukacji (dalej
Oddziat), kierowanym przez p. . w ktérym funkcjonowato
Stanowisko ds. opracowania zasobu. W trakcie kontroli potwierdzono, ze w zakresie
przejmowania materiatéw archiwalnych pracownik ds. nadzoru odpowiadat za
nadzér nad prawidlowoécia przygotowania do przekazania materialow
archiwalnych do Archiwum oraz uzgadniania terminow i warunkOw przejmowania
materiatéw archiwalnych (zatem wykonywat dziatania na przedpolu archiwalnym),
a dalsze czynnosci prowadzone byty przez Oddziat.

Zgodnie z regulaminem organizacyjnym pracownik ds. nadzoru
odpowiedzialny byl réwniez za: przygotowanie decyzji w sprawie tworzenia
archiwéw zakladowych, prowadzenie ewidencji jednostek wytwarzajacych
materialy archiwalne i zobowiazanych do prowadzenia archiwéw zaktadowych,
prowadzenie ~dokumentacji jednostek nadzorowanych, prowadzenie spraw
z zakresu uzgadniania normatywéw kancelaryjnych i archiwalnych,
przeprowadzanie kontroli, nadzorowanie brakowania dokumentacji archiwalnej,
przeprowadzanie ekspertyz archiwalnych, sprawy z zakresu uméw uzyczenia,
sprawy z zakresu pozyskiwania, przechowywania i udostgpniania dokumentacji
o czasowych okresie przechowywania. W regulaminie w §15 pkt 3) wskazano
réwniez zadanie dotyczace ,prowadzenia ewidencji materiatéw archiwalnych
wchodzacych w sklad panstwowego zasobu archiwalnego, gromadzonych
w jednostkach organizacyjnych pod nadzorem Archiwum”. Jak wynika z informacji
udzielonych przez pracownika ds. nadzoru archiwalnego podczas kontroli taka
ewidencja nie jest jednak prowadzona. W tym samym § w pkt 6) jest istniat zapis
o przeprowadzaniu ,kontroli archiwow i lustracji”, pomimo, iz obecnie — po zmianie
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016
r. poz. 1506 z pozn. zm.)— taki podziat juz nie istnieje. Zauwazono takze, ze zarowno w
regulaminie organizacyjnym jak i w zakresie obowiazkéw pracownika temat
ekspertyz archiwalnych ujety byt jedynie w punkcie dotyczacym brakowania, brak
natomiast uwzglednienia takiego zadania np. w przypadku ustalania jednostek czy
dokumentacji kategorii BE.

7 zakresu obowiazkéw pracownika ds. nadzoru wynikato ponadto, ze byt on
odpowiedzialny ~za prowadzenie bazy danych ,NADZOR” zgodnie
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z obowiazujacymi przepisami, pomimo, iz obecnie przepisy te nie obowiazujg. Od
2016 r. wprowadzono do archiwéw paristwowych system NiKA, ktéry zastapit baze
+~NADZOR" i to dane w tym systemie powinny by¢ aktualizowane.

W zwiazku z decyzjq Nr 24 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych z dnia
14 listopada 2016 r. w sprawie zabezpieczania i ochrony zasobu archiwalnego archiwéw

panstwowych wedtug wyjasnien udzielonych przez p. uczestniczyla ona
w szkoleniu ,Profilaktyka konserwatorska w archiwum”. Dodatkowo w toku
studiow podyplomowych p. . zaliczyta 10 godzin przedmiotu

~Wybrane zagadnienia przechowywania i konserwacji archiwaliéw”. Z powyzszego
wynikato, ze decyzja Naczelnego Dyrektora zostata wykonana. Pracownik ds.
nadzoru bral réwniez udziat w szkoleniach dla nadzoru organizowanych przez
NDAP.

Korespondencja Archiwum w sprawach nadzoru archiwalnego podpisywana
byta przez dyrektora Archiwum lub osoby przez niego upowaznione.

W Archiwum cata registratura byta zdecentralizowana, a dokumentacja
gromadzona byla w poszczegllnych komérkach organizacyjnych lub na
samodzielnych stanowiskach pracy. Przesylki otwierane byly w sekretariacie, tam
tez przystawiano pieczeé wplywu oraz rejestrowano korespondencje
w rejestrze korespondencji, nastepnie przesylki dekretowane byly przez dyrektor
Archiwum. Bylo to zgodne z przepisami instrukcji kancelaryjnej stanowigcej
zatacznik nr 1 do zarzgdzenia Nr 18 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia
21 grudnia 2012 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
i Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych w archiwach
panistwowych, z péin. zm. Spisy spraw prowadzone byly w formie elektronicznej
w bazie RAP (Rejestr Archiwalnych Poszukiwar).

Po$wiadczenie bezpieczeristwa w zakresie dostepu do informagji niejawnych
posiadat jedynie dyrektor Archiwum p. Dariusz Rymar.

Dziatalno$¢ Archiwum w tej dziedzinie ocenia si¢ pozytywnie, pomimo
stwierdzonych nieprawidtowosci.

[Akta kontroli: 64 - 65, 84 — 86, 93 - 105]

2. Ustalanie jednostek organizacyjnych jako wytwarzajacych materialy
archiwalne i ich ewidencja oraz wykreélanie spod nadzoru archiwalnego.

W Archiwum osoba odpowiedzialng za rozpoznanie potencjalnych
wytworcow materiatléw archiwalnych wchodzacych do paristwowego zasobu
archiwalnego byta p. - — pracownik ds. nadzoru.

W trakcie kontroli stwierdzono, ze w roku 2016 Archiwum nie prowadzito
zadnych spraw z zakresu ustalania panstwowych i samorzadowych jednostek
organizacyjnych jako jednostek wytwarzajacych materialy archiwalne wchodzace do
paristwowego zasobu archiwalnego, tj. nie objelo nadzorem archiwalnym nowej
jednostki, ani nie prowadzito czynnosci zwiazanych z ustaleniem (nie zarejestrowano
wowczas zadnej sprawy w teczce o symbolu klasyfikacyjnym ,410”). Natomiast w roku
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2017 r. Archiwum objeto nadzorem archiwalnym pig¢ jednostek organizacyjnych m. in.
jednostki organizacyjne wymiaru sprawiedliwosci, muzeum, zwiazek celowy oraz
okregowa stacje chemiczng - rolnicza. Ustalenie wynikalo wprost z zarzadzen
i wytycznych NDAP. W trakcie kontroli ustalono, ze Archiwum w sposéb prawidtowy
powotato pod nadzér jednostki organizacyjne, uwzgledniajac przepisy zarzqdzeniem
Nr 2 Naczelnego Dyrektora Archiwdw Parstwowych z dnia 12 lutego 2016 r. w sprawie
trybu ustalania panstwowych jednostek organizacyjnych, jednostek samorzqdu terytorialnego
i samorzqdowych jednostek organizacyjnych jako jednostek organizacyjnych, w ktérych
powstaja materiaty archiwalne. Ekspertyzy archiwalne przeprowadzone byly
szczegdtowo, jednakze zostaty nieprawidlowo zarejestrowane w klasie 414 — Zmiany
w kwalifikacji archiwalnej dokumentacji oraz jej okreslanie, a powinny zostac
zaklasyfikowane do klasy 410 — Ustalanie panistwowych jednostek organizacyjnych
i samorzadowych jednostek organizacyjnych tworzacych materiaty archiwalne
wechodzace do paristwowego zasobu archiwalnego, gdyz na ich podstawie zostaly
wydane akty ustalenia. Uzasadnienie zawarte w akcie bylo wyczerpujace i rzetelne.
W okresie objetym kontrola Archiwum nie wykreslito Zadnej jednostki spod nadzoru
cho¢ taki status powinny juz posiada¢ zaréwno Izba Celna w Rzepinie jak i Agencja
Nieruchomoéci Rolnych Oddziat Terenowy w Gorzowie Wielkopolskim.

Ewidencje jednostek organizacyjnych, w ktorych powstaja materialy
archiwalne wchodzace do panstwowego zasobu archiwalnego za 2016 r. stanowity
dane z systemu teleinformatycznego ,NiKA. Nadzér i Kontrola Archiwalna”.
Jednostek organizacyjnych bedacych pod nadzorem archiwalnym Archiwum na
dzieni 31 grudnia 2016 r. bylo 113. Dane z systemu ,NiKA” sa zgodne z informacjami
zawartymi w sprawozdaniu zbiorczym KN-1 Archiwum za 2016 .

Dziatalnoé¢ Archiwum w tym zakresie ocenia si¢ pozytywnie, pomimo
stwierdzenia ww. uchybien.

[Akta kontroli: 68, 107 - 114]

3. Uzgadnianie przepisow kancelaryjnych i archiwalnych w jednostkach
organizacyjnych z wlasciwosci Archiwum.

Postepowanie przy uzgadnianiu przepisow kancelaryjnych i archiwalnych
odbywato si¢ na podstawie zarzqdzenia Nr 20 Naczelnego Dyrektora Archiwow
Parnstwowych z dnia 27 listopada 2015 r. w sprawie sposobu postgpowania przy okreslaniu
przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych wydawanych przez organy i kierownikow jednostek
organizacyjnych w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwéw Paristwowych.

W trakcie kontroli stwierdzono, ze stosowana w Archiwum procedura
uzgadniania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych przewidywala, ze pisma wraz
z projektami przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych, po zadekretowaniu przez
dyrektora Archiwum, przekazywane byly pracownikowi ds. nadzory, ktory
rozpatrywal sprawe i zapewniat jej obstuge kancelaryjng. Wptywajace przepisy
kancelaryjne i archiwalne przegladane byty wstepnie pod katem statusu prawnego
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jednostek, ktére je przesylaly, a nastepnie sprawdzana byla poprawnoséé¢ tych

przepiséw pod wzgledem zawartoéci merytorycznej i budowy. W aktach spraw

znajdowaly sig: pismo wszczynajace Sprawe oraz pismo uzgadniajace przepisy

w zwigzku z czym Pani wyjasnita: ,W zakresie uzgadniania

przepisow  kancelaryjnych i archiwalnych Archiwum Paristwowe w Gorzowie Wikp.,

informuje, iz proces uzgadniania w praktyce wyglada nastepujgco: Wolywajace wnioski

0 uzgodnienie normatywdw sq rejestrowane w teczce o klasie NZ.420. Projekty robocze

przepiséw prowadzone sq osobno i traktowane od 2014 7. jako kat. BE 10, wczesniej B10.

Konsultacje w sprawie ewentualnych poprawek, prowadzone sq w formie telefonicznej lub

mailowej, a zapiski i uwagi zapisywane sq na projekcie odrecznie przez pracownika

Archiwum. Natomiast ostateczna wersja zatwierdzonego normatywu odkiadana jest do teczki

zbiorczej danej jednostki. Stosowany przez nas proces uzgadniania wynika z tego, iz jednolity

rzeczowy wykaz akt dla archiwéw panstwowych z 2004 r. zaktadat takq forme uzgadniania
przepisow kancelaryjno-archiwalnych. Po nowelizacji Jednolitego rzeczowego wykazu akt dla
archiwdw panistwowych od stycznia 2013 r. nie zmienilismy metody pracy, nadal traktujemy
projekty osobno, poniewaz sq wielokrotnie poprawiane i przysylane. Przechowywanie
wszystkich  egzemplarzy  projektéw  wraz 2 ostatecznymi  wprowadzonymi

w Zycie wprowadzatoby niepotrzebne nagromadzenie dokumentacji w teczkach zbiorczych.”

W trakcie kontroli zapoznano sie ze sposobem prowadzenia spraw z zakresu
uzgadniania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych, w tym z przyktadowo
wybranymi przepisami kancelaryjnymi i archiwalnymi uzgodnionymi . przez

Archiwum:

- NZ.42022016 - dot. uzgodnienia kompletu przepiséw kancelaryjnych
1 archiwalnych dla Parku Narodowego ~Ujscie Warty”;

~ NZ420.10.2016 - dot. uzgodnienia zmian w JRWA dla Urzedu Gminy
Miedzychéd;

— NZ.420.17.2016 - dot. uzgodnienia JRWA dla Oérodka Pomocy Spotecznej
w Sulecinie; :

— NZ420.24.2016 - dot. uzgodnienia zmian w JRWA dla Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Ktodawie;

— NZ.420.252016 - dot. uzgodnienia zmian w JRWA dla Urzedu Gminy
w Miedzichowie;

- NZ420422016 - dot. uzgodnienia kompletu przepiséw kancelaryjnych
i archiwalnych dla Gminnego Zespotu Ekonomiczno - Administracyjnego
w Krzeszycach;

~ NZ.420.46.2016 - dot. uzgodnienia zmian w JRWA dla Zaktadu Ubezpieczert
Spotecznych — przestane do wiadomosci;

— NZ.42047.2016 - dot. uzgodnienia kompletu przepiséw kancelaryjnych
i archiwalnych dla Powiatowej Stacji Sanitarno - Epidemiologicznej
w Miedzychodzie;

- NZ.420.66.2016 - dot. uzgodnienia kompletu przepiséw kancelaryjnych
iarchiwalnych dla Muzeum Twierdzy Kostrzyn; ’

— NZ.4209.2017 - dot. uzgodnienia kompletu przepiséw kancelaryjnych
i archiwalnych dla Srodowiskowego Domu Pomocy w Brzozowcu;
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— ON.420.13.2017 - dot. uzgodnienia zmian w JRWA dla Urzedu Gminy
w Pszczewie;

— NZ420.19.2017 - dot. uzgodnienia kompletu przepiséw kancelaryjnych
i archiwalnych dla Paristwowej Strazy Rybackiej w Gorzowie Wielkopolskim;

— NZ420.352017 - dot. uzgodnienia kompletu przepisow kancelaryjnych
i archiwalnych dla Akademickiego Liceum Mistrzostwa Sportowego w Gorzowie
Wielkopolskim.

Z analizy wszystkich spraw wynika, ze zalatwiane one byty bez zbednej
zwloki. Uzgodnione przepisy podpisywane byly przez dyrektora Archiwum
z pieczatka wedtug obowiazujacego wzoruy, tj. wedtug zarzqdzenia nr 20 Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Paristwowych z dnia 27 listopada 2015 r. w sprawie sposobu
postepowania przy okreslaniu przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych wydawanych przez
organy i kierownikéw jednostek organizacyjnych w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem
Archiwéw Paristwowych. Podczas uzgodnienn wykorzystywano i udostepniano
umieszczone na stronach Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych wzory:
instrukcje kancelaryjne, instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zakladowego badz sktadnicy akt oraz jednolite rzeczowe wykazy akt dla
szkét, przedszkoli, placdwek obstugi o$wiaty oraz wykaz akt — cze$¢ typowa dla
klas 0 - 3 oraz projekty zarzadzen wprowadzajacych te przepisy w zycie.

W zweryfikowanych aktach spraw i zawartych w nich uzgadnianych
instrukcjach kancelaryjnych oraz instrukcgach w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych/skladnic akt nie stwierdzono nieprawidtowosci,
poza stosowaniem nieprawidlowego nazewnictwa ,archiwum zakladowe”
w odniesieniu do jednostki, ktora nie wytwarza materiatéw archiwalnych
(NZ.420.35.2017) oraz powotywaniem si¢ na przepisy rozporzqdzenia Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwow
paristwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. poz. 1743 z pbin. zm.)
w odniesieniu do regulacji dotyczacych postgpowania w przypadku ustania
dziatalnoéci zamiast powolaniem si¢ wprost na przepisy ustawy z dnia 14 lipca 1983
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2 2016 r. poz. 1506 z péin. zm.) -
NZ.420.47.2016. Dodatkowo Archiwum uzgadniato instrukcje, w ktdrych znajdowatly
sie odwotania do nieobowiazujacych juz przepisow rozporzqdzenia Ministra Kultury
2 dnia 16 wrzednia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacjq, zasad jej klasyfikowania
i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwow
paristwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375) - NZ.420.65.2016.

W skontrolowanych uzgodnionych jednolitych rzeczowych wykazach akt
stwierdzono takie uchybienia jak: zbyt ogolne lub grupujace ze wzgledu na podmiot
hasta takie jak postepowanie z aktami, materialy zbiorcze, materialy pomocnicze,
oferty, z ministerstwami i urzedami centralnymi, Ministerstwo Srodowiska, Gléwny
Konserwator Przyrody, Departament Ochrony Przyrody, z organizacjami
spotecznymi, z fundacjami, wspotpraca z innymi parkami, wspétpraca miedzy
komoérkami, podstawowe zasady, GP przy PN ,UW” (NZ.420.2.2016,
NZ.420.42.2016, NZ.420.47.2016), rozbudowa klasy rzedu wyzszego na jeden rzad
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klasy rzedu nizszego oraz oznaczenie klasy kategorig archiwalna pomimo, iz jest ona
rozbudowana na nizsze rzedy (420.2.2016, 420.24.2016), kwalifikowanie takich akt
jak programy dziatalnosci i roczne plany pracy oraz kontrole wewnetrzne do
kategorii B5 czy B10, a do kategorii A dokumentacje $rodkéw trwatych i pozostatych
(NZ.420.2.2016, NZ.420.9.2017).

Ustalono réwniez, iz w przypadku Paristwowej Strazy Rybackiej w Gorzowie
Wielkopolskim nie sporzadzono i nie przestano do Naczelnej Dyrekdji Archiwéw
Paristwowych, zgodnie z zapisami ww. zarzadzenia, karty informacyjnej. Ponadto
stwierdzono, iz wszystkie przepisy kancelaryjne i archiwalne uzgodniono powotujac
si¢ na nieprawidlowa podstawe prawna, tj. art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 .
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506 z pézn. zm.)
zamiast na art. 6 ust. 2h ww. ustawy.

Dzialalnos¢ Archiwum w tej dziedzinie ocenia si¢ pozytywnie, pomimo
stwierdzonych nieprawidtowosci.

[Akta kontroli: 74 - 82, 115 - 166]
4. Kontrole archiwalne i monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych.

Kontrole w jednostkach nadzorowanych przeprowadzane byly przez
Archiwum na podstawie wezesniej sporzadzonych planéw kontroli, opracowanych
przez pracownika ds. nadzoru i zatwierdzanych przez dyrektora Archiwum.

Przy sporzadzaniu corocznego planu kontroli przyjeto, ze kontrole odbywaja
si¢ zazwyczaj nie rzadziej niz raz na trzy lata, co jest zgodne z wytycznymi NDAP
zawartymi w zataczniku do zarzgdzenia Nr 3 Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Paristwowych z dnia 22 lutego 2016 r. w sprawie systemu teleinformatycznego ,NiKA —
Nadzor i Kontrola Archiwalna”. Zgodnie z pisemnymi wyjasnieniami Archiwum plan
kontroli byt ustalany m.in. ,(...) za pomocq posiadanych narzedzi oraz rejestru jednostek
objetych nadzorem: baza Nadzér, NIKA, RAP oraz rejestr NZ.411 ewidencja panstwowych
jednostek organizacyjnych i samorzqdowych jednostek organizacyjnych tworzqcych materiaty
archiwalne. (.)W roku 2017 nie byt zmieniany plan kontroli. Natomiast w roku 2016
planowana kontrola na IV kwartat Urzgd Gminy Pszczew oraz USC Pszczew z powodu
nagtej choroby archiwisty zaktadowego oraz braku informacji jak dtugo ten stan sie utrzyma
zostata przetozona. Natomiast ponad plan skontrolowana zostata gmina Santok: Urzad
Gminy oraz USC. Byt to sytuacja nagla i wyjatkowa w zwigzku z tym ustalenia zostaty
poczynione telefonicznie, a gmine Santok zawiadomiono pisemnie - znak sprawy:
NZ.421.37.2016 i NZ.421.38.2016; termin przeprowadzenia 14 grudnia 2016 r. Z uwagi na
fakt, iz nasze Archiwum jest maty Jednostkq organizacyjng kontakt z Dyrektorem Archiwum
Jest utatwiony. Stqd tez plany kontroli, a takze ich korekty wustalane sq bezposrednio
z Dyrektorem Archiwum Panistwowego. Natomiast plan roczny kontroli jest wysylany do
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych w Warszawie wraz ze sprawozdaniem

- rocznym i planem dziatalnosci na dany rok (koniec stycznia danego roku).”

Zgodnie z regulaminem organizacyjnym Archiwum, ogélny nadzér nad

prawidlowosdcia przeprowadzanych kontroli sprawowat dyrektor Archiwum. Za
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prawidtowos$¢  przeprowadzonych kontroli odpowiedzialny byt pracownik
wykonuijacy te kontrole, w wigkszosci byly to kontrole wykonywane przez p.

- Wérédd zweryfikowanych spraw byta tez jedna prowadzona przez
P _ ’ | ktéra wéwezas byta pracownikiem sekretariatu, jednakze
miata przypisane % etatu w nadzorze.

Jak ustalono podczas kontroli, pracownik Archiwum wykonywat kontrole na
podstawie trzymiesiecznych upowaznien, ktére byly wydawane jednorazowo do
kazdej kontroli zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506, 2 pozn. zm.). Upowaznienia te
rejestrowane byty w sekretariacie w klasie upowaznienia 0103.

W trakcie kontroli sprawdzano sposéb wykonywania kontroli archiwalnych
na przykladzie nastepujacych spraw:

_ NZ.421.1.2016 - dot. kontroli w Urzedzie Miejskim w Drezdenku;

_ NZ.421.6.2016 — dot. kontroli w TVP S.A Oddziat w Gorzowie Wielkopolskim;
- NZ.421.16.2016 — dot. kontroli w Urzedzie Gminy w Zwierzynie;

- NZ.421.21.2016 - dot. w Urzedzie Miejski w Stubicach;

- NZ.421.27.2016 - dot. kontroli w Urzedzie Gminy w Stonsku;

- NZ.421.36.2016 — dot. kontroli w Muzeum Ziemi Miedzyrzyckiej im. Alfa

Kowalskiego;

. NZ.421.392016 - dot. kontroli Archiwum Pafstwowe w Gorzowie

Wielkopolskim;

- NZ.421.1.2017 - dot. kontroli w Urzedzie Miasta w Gorzowie Wielkopolskim;
- NZ.421.182017 - dot. kontroli w KBW Delegatura w Gorzowie

Wielkopolskim;

_ NZ.421.19.2017 - dot. kontroli w Lubuskim Urzedzie Wojewodzkim

Delegatura w Zielonej Gorze;

- NZ.421.232017 - dot. kontroli w Prokuraturze Rejonowej w Sulecinie;
- NZ.421.27.2017 - dot. kontroli w Urzedzie Stanu Cywilnego w Trzcielu.
Zweryfikowane akta spraw kontroli odzwierciedlaly caly przebieg sprawy,
typowy zakres zgromadzonej w aktach dokumentacji obejmowatl: zawiadomienie
o kontroli, pismo przesytajace protokét kontroli, protokét kontroli, pismo odsytajace
protokét kontroli, pismo przesylajace wystapienie pokontrolne, wystapienie
pokontrolne, pismo od jednostki zawierajace informacje o realizadji zalecen.

Zaréwno protokoty jak i wystapienia pokontrolne sporzadzane byly
poprawnie, jednakze ich szczegStowosé i stopienn wyczerpania tematu, a takze
schematycznoéé budza pewne watpliwosci, w szczegOlnosci, co do tego, czy
pracownik ds. nadzoru mial wystarczajaca iloé¢ czasu na analize wynikéw kontroli.
Zalecenia zawarte w wystapieniach pokontrolnych w wiekszosci przypadkéw
odzwierciedlaty ustalenia zawarte w protokole kontroli. W szczegdlnosci nalezy
zwrdci¢ uwage na nastepujace uchybienia i nieprawidtowosci:

- w protokotach w przypadku zdiagnozowania wykorzystania systemu EZD
brakowato informacji odnoécie tego, jaki to system i zakresu jego dziatania

(NZ.421.01.2016, NZ.421.19.2017, NZ.421.23.2017);
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rézny opis przeprowadzonej kontroli w przesytanych pismach, np.
w zawiadomieniu mowa byta o kontroli przestrzegania przepiséw
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, natomiast w pismie
przesylajacym wystapienie pokontrolne mowa byla o kontroli obejmujacej
postgpowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego
zasobu archiwalnego i dokumentacja niearchiwalna powstalg i zgromadzong
w organach i jednostkach organizacyjnych, bez wzgledu na miejsce i tytut
prawny przechowywania tych materiatéw lub dokumentacji (NZ.421.01.2016,
NZ.421.16.2016, NZ.421.27.2016) lub o kontroli archiwum zakladowego
(NZ.421.6.2016);

pomimo weryfikacji podczas kontroli, ze czes¢ zalecen pokontrolnych
z poprzedniej kontroli nie zostata wykonana, brak ich powielenia
w zaleceniach pokontrolnych (NZ.421.6.2016);

podanie w protokole kontroli jako zakresu kontroli ~kontrola archiwum
zaktadowego” (NZ.421.16.2016), mimo, ze zaréwno zawiadomienie jak
i pismo odsylajace protokét i wystapienie pokontrolne wskazywalo inny
zakres kontroli;

przeprowadzenie lustracji na nieobowiazujacych juz zasadach, niezgodnie
z zasadami dotyczacymi przeprowadzania kontroli; na akta spraw skladalo
si¢ jedynie pismo do jednostki dot. wynikow lustracji (NZ.421.21.2016),
a w pozniejszym czasie réwniez zawiadomienie o przeprowadzonej kontrol,
protokét kontroli z systemu NiKA i pismo przesylajace protokét wraz
z zaleceniami pokontrolnymi (NZ.421.1.2017). Nalezy przy tym podkregli¢, ze
w  przypadku sprawy NZ.421.19.2017 akta zawieraly juz komplet
dokumentagji;

W niektérych protokotach w opisie przechowywanej dokumentacji lub
w ustaleniach kontroli wskazywano akta kat. A z lat 40 - tych i 50 — tych XX w.
(W tym odziedziczong) lub pOzniejszych, jednakze dokumentacja ta nie byta
w protokolach wskazana jako materialy archiwalne, ktdre powinny zosta¢
przekazane do Archiwum (tzn. w dedykowanym do tego typu informacji
miejscu  protokoty; NZ.421.27.2016, NZ.421.36.2016, NZ.421.18.2017,
NZ.421.19.2017). Zdarzalo sie, ze takie informacje byty jednak uwzglednione
w zaleceniach pokontrolnych (NZ.421.27.2016, NZ.421.18.2017;

w wydanych zaleceniach pokontrolnych (NZ.421.27.2016) wskazano na
przekazanie do Archiwum akt wytworzonych przez USC z lat 1945 — 1972,
podczas gdy powinny byé one przekazane do Archiwum dopiero po 100
latach, natomiast brak bylo wskazan dla pozostalych materiatéow
archiwalnych, o ktérych wspomniano w protokotach;

niektére protokoly kontroli byly skrétowe i zawieraty jedynie ogdlne
informacje dotyczace zawartodci akt kat. A i B;

w niektérych przypadkach brak bylo opisu stanu faktycznego dotyczacego
warunkéw przechowywania i postgpowania z dokumentacjg (NZ.421.36.2016)
albo tez - niezgodnie ze wskazanym w pismie przewodnim i protokole
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szerszym zakresem kontroli - w protokole skupiano si¢ jedynie na archiwum
zakladowym (NZ.421.39.2016);
- wskazanie w protokole kontroli jako zakresu kontroli ,kontroli wycinkowej”

pod katem warunkéw przechowywania materiatdw archiwalnych

w archiwum zaktadowym (NZ.421.19.2017).

W 2016 r. zaplanowano i wykonano 39 kontroli, w tym p.. _
przeprowadzita 36 kontroli, a p. " - __._ 3 kontrole. Sprawy te
prowadzone byty bez zbednej zwioki.

Dziatalnoéé Archiwum w tej dziedzinie ocenia si¢ pozytywnie, mimo
stwierdzonych uchybien i nieprawidtowosci.

[Akta kontroli: 66 — 67, 74 — 82, 84 — 86, 106, 167 - 174]
5. Dzialalnoéé i obstuga Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacji.

Zgodnie z § 1 ust. 2 pkt 16 zarzqdzenia Nr 14 Naczelnego Dyrektora Archiwdw
Parstwowych z dnia 29 listopada 2013 r. w sprawie utworzenia oraz zakresu dziatania
komisji archiwalnej oceny dokumentacji w archiwach pafistwowych, w Archiwum dziatata
Komisja Archiwalnej Oceny Dokumentacji dla Archiwum Panstwowego
w Szczecinie i Archiwum Paristwowego w Gorzowie Wielkopolskim, dalej zwana
Komisja. Sklad Komisji regulowato zarzqdzenie nr 2/2014 Dyrektora Archiwum
Paristwowego w Szczecinie z dnia 3 stycznia 2014 r. W sktad 7-osobowej Komisji
wchodzili przedstawiciele obu Archiwéw (w tym 3 osoby z Gorzowa
Wielkopolskiego), zaréwno sekretarzem jak i przewodniczacym byt przedstawiciel
Archiwum Panstwowego w Szczecinie. Na posiedzeniach rozpatrywano sprawy
z zakresu oceny wartoéci dokumentacji, przejmowania wtdropisdw ksiag stanu
cywilnego oraz ewidencjonowania i opisu teczek gospodarstw rolnych, ustalania
jednostek organizacyjnych, a takze sprawy nietypowe lub trudne oraz takie, ktore
obligatoryjnie musza by¢ opiniowane przez Komisje.

Zgodnie z wyjasnieniami pisemnymi zlozonymi przez pracownika ds.
nadzoru Archiwum ostateczng decyzje o skierowaniu sprawy na Komisje
podejmowat dyrektor Archiwum, ktdry jest jednoczesnie cztonkiem Komisji, na
wniosek pracownika ds. nadzoru. Obstuge kancelaryjna Komisji zapewnialo
Archiwum Pafstwowe w Szczecinie, gdzie przechowywane byly oryginaty
protokoléw z posiedzen. Terminy oraz program posiedzert Komisji ustalane byly
telefonicznie oraz mailowo. Projekty protokotow posiedzen Komisji byly
konsultowane z Archiwum.

Posiedzenia Komisji zwotywane byty w miare potrzeb: w 2016 r. odbyly sie¢ 3,
w 2017 r. do dnia przeprowadzenia kontroli — 2. W posiedzeniach — poza cztonkami
Komisji - uczestniczyli takze inni przedstawiciele ~obydwu archiwéw,
a sprawy na posiedzeniach referowane byly przez pracownikow merytorycznych
odpowiedzialnych za dana sprawg.

W trakcie kontroli sprawdzono teczki o symbolu klasyfikacyjnym ,0003 —
Komisja Archiwalnej Oceny Dokumentacji” z lat 2016 - 2017. W wyniku ich analizy
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stwierdzono, ze w aktach spraw sie znajdowaly sig przede wszystkim protokoty
posiedzenn Komisji wraz z uchwalami oraz listami obecno$ci, przestane przez
sekretarza Komisji (przy czym w jednym przypadku brak bylo protokotu
OE.0003.3.2016). ~ Sporadycznie  zdarzalo si¢. dolaczanie  zawiadomienia
o planowanym terminie posiedzenia, ustalen dotyczacych przewidywanego
porzadku obrad czy innej dokumentacji dotyczacej poszczegblnych posiedzen
Komisji. Ponadto w klasie 0003 zarejestrowano: sprawozdanie z dziatalnoéci Komisji
za 2016 r., pismo NDAP w sprawie powotania Centralnej Komisji Archiwalnej Oceny
Dokumentadji oraz jej program dziatania, rejestr uchwat komisji.

Po weryfikacji dokumentagji znajdujacej sie w aktach spraw stwierdzono, ze
Komisja nie opiniowala dla Archiwum: wykazu podmiotéw wytwarzajacych
materiaty archiwalne wchodzace w skiad ewidencjonowanego niepanstwowego
zasobu archiwalnego, z ktérymi wskazane jest kontynuowanie lub nawigzanie
wspdipracy, ktéra to opinie Archiwum zobowiazane bylo uzyskaé, co wynika
z przepisow zawartych w zarzadzeniach Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Pafistwowych.,

Dziatalnosé¢ Archiwum w tym zakresie ocenia sie pozytywnie, pomimo
stwierdzonych nieprawidtowosci.

[Akta kontroli: 84 - 86]

6. Wartosciowanie dokumentacji na przedpolu archiwalnym,

Podczas  kontroli sprawdzono akta spraw dotyczacych ekspertyz
przeprowadzanych na przedpolu archiwalnym z zakresu zmian kwalifikagji
archiwalnej dokumentadji oraz jej okreslania:

- NZ.414.8.2016 - dot. ekspertyzy archiwalnej w zwiazku z ustaleniem jednostki
organizacyjnej pod nadzér archiwalny — Okregowa Stacja Chemiczno - Rolnicza
w Gorzowie Wielkopolskim;

- NZ.414.9.2016 - dot. ekspertyzy archiwalnej w zwiazku z ustaleniem jednostki
organizacyjnej pod nadzér archiwalny — Celowy Zwiazek Gmin SGO05 w Starym
Kurowie;

- NZ.414.10.2016 - dot. ekspertyzy archiwalnej dla Urzedu Miasta w Gorzowie
Wielkopolskim (ocena wartosci archiwalnej akt po zlikwidowanym Grodzkim
Domu Kultury w Gorzowie Wielkopolskim);

- NZ.414.2.2017 - dot. ekspertyzy archiwalnej dla Urzedu Miasta Kostrzyn nad
Odra (ocena wartosci archiwalnej akt);

- NZ.414.4.2017 - dot. ekspertyzy archiwalnej w zwiazku z porzuceniem akt po
Zaktadach Wiékien Chemicznych »Stilon” w Gorzowie Wielkopolskim;

- NZ.414.6.2017 - dot. ekspertyzy archiwalnej w zwiazku z ustaleniem jednostki
organizacyjnej pod nadzér archiwalny - Muzeum Twierdzy Kostrzyn.

Rejestrowanie ekspertyz dotyczacych ustalania jednostki organizacyjnej pod
nadzor archiwalny pod symbolem klasyfikacyjnym 414 jest nieprawidlowe. Takie
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ekspertyzy winny by¢ rejestrowane pod symbolem klasyfikacyjnym 410, ktory sthuzy
do rejestracji spraw zwiazanych z ustalaniem podmiotéw panistwowych
i samorzadowych jako wytwarzajacych materialy archiwalne.

W wyniku kontroli ww. akt spraw stwierdzono, ze byly one prowadzone
rzetelnie i bez zbednej zwloki. Po kazdej ekspertyzie jej wyniki byly szczegotowo
dokumentowane.

Dzialalnoé¢ Archiwum w tej dziedzinie ocenia sig pozytywnie, mimo
stwierdzonych nieprawidtowosci.

[Akta kontroli: 110 — 114, 239 - 244}

7. Wyrazanie zgody na niszczenie dokumentacji niearchiwalne;j.

Procedura wyrazania zgody na brakowanie dokumentagcji niearchiwalnej
polegala na przegladaniu wnioskéw o zgode na brakowanie pod katem statusu
prawnego jednostek (jednostki panstwowe i samorzadowe oraz inne), a nastepnie
przegladaniu pod katem prawidlowosci sporzadzenia wniosku i spisu dokumentadji,
a takze zawartoéci spiséw, tytutéw teczek i naliczenia okres6w przechowywania.
W przypadku wnioskow niespelniajacych wymogow rozporzqdzenia Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paZdziernika 2015 7. w sprawie klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacyi, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw
paristwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. poz. 1743) lub
zawierajacych inne bledy czy braki, przesytano do podmiotéw pismo informujace
o koniecznodci uzupelnienia (poprawienia) wniosku badz spisu ze wskazaniem
podstawy prawnej dla brakowania.

W trakcie kontroli sprawdzany byt sposob wydawania przez Archiwum zgdd
na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, na przykiadzie zgéd wybranych
jednostek:

_ NZ.413.1.2016 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
dla Starostwa Powiatowego w Miedzyrzeczu (akta wytworzone przez istniejacy
Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych w Trzcielu);

_ NZ.413.3.2016 — dot. wydania zgody na brakowanie dokumentagji niearchiwalnej
dla Zaktadu Ubezpieczer: Spotecznych Oddziat w Gorzowie Wielkopolskim;

_ NZ.413.8.2016 — dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
dla Sadu Rejonowego w Gorzowie Wielkopolskim;

_ NZ413322016 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentadji
niearchiwalnej dla Izby Skarbowej w Poznaniu;
_ NZ413582016 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentadji

niearchiwalnej dla Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Gorzowie
Wielkopolskim;

_ NZA413642016 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentadji
niearchiwalnej dla Zespotu Szkot Ogolnoksztatcacych Nr 3w Gorzowie
Wielkopolskim;
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— NZ.413.66.2016 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentagji
niearchiwalnej dla Izby Celnej w Rzepinie;

- NZ413.69.2016 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentagji
niearchiwalnej dla Urzedu Miasta w Gorzowie Wielkopolskim;

~ NZ41379.2016 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentagji
niearchiwalnej dla Urzedu Celnego w Gorzowie Wielkopolskim;

— NZ.413.87.2016 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji

niearchiwalnej dla Agendi Nieruchomodci Rolnych Oddziat
Wielkopolskim;

NZ.413.94.2016 dot. wydania zgody na brakowanie
niearchiwalnej dla N arodowego Banku Polskiego Oddziat w Zielon
NZ.413.123.2016 dot. wydania zgody na brakowanie
niearchiwalnej dla Krajowego Biura Wyborczego Delegatura

w  Gorzowie

dokumentacji

ej Gorze;

dokumentacji
w  Gorzowie

Wielkopolskim;

- NZ413.1482016 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Urzedu Celnego w Gorzowie Wielkopolskim;

— NZ413.1542016 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Izby Skarbowej w Zielonej Gorze;

- NZ413.132017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Izby Skarbowej w Poznaniu;

— NZ413.262017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Izby Administracji Skarbowej w Zielonej Gérze;

- NZ413.332017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Krajowego Biura Wyborczego Delegatura w Gorzowie
Wielkopolskim;

- NZ41359.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Agencji Rynku Rolnego Oddzial w Gorzowie Wielkopolskim;

- NZ413.852017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Urzedu Miejskiego w Rzepinie;

— NZ413.96.2017 - dot. przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej dokumentacji

niearchiwalnej dla Agencji Nieruchomosci Rolnych Oddziat

w  Gorzowie

Wielkopolskim;

- NZ413.1122017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentagji
niearchiwalnej dla Enea Operator Sp.zo.0;

~ NZ4131262017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji

niearchiwalnej dla Izby Administracji Skarbowej w Poznaniu.

Zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej wydawane byly przez
dyrektora Archiwum badz osoby przez niego upowaznione. Na podstawie
przegladu wybranych akt spraw z okresu od 1 stycznia 2016 r. do 10 listopada 2017 r.
stwierdzono, ze zgody na brakowanie dokumentagji niearchiwalnej posiadaly
wszystkie wymagane przepisami elementy, tj. pieczatke Archiwum, znak sprawy,
numer zgody i rok, w ktérym zgoda zostata wydana, nazwe jednostki
organizacyjnej, dla ktérej zgoda zostala wydana oraz - obok podstawy prawnej
wydania zgody - odniesienie do wniosku, dla ktérego zgoda zostata wydana (4. date




i znak wniosku), charakterystyke dokumentacji zawartej we wniosku i jej ilos¢
w metrach biezacych, jednostkach archiwalnych i jednostkach inwentarzowych. Na
zgodach znajdowat si¢ takze podpis dyrektora Archiwum badz osoby przez niego
upowaznionej, miejscowos¢ i data wydania oraz piecze¢ okragta Archiwum.

Sprawy z zakresu brakowania dokumentacji niearchiwalnej byly zatatwiane
bez zbednej zwloki. Pracownicy Archiwum zalatwiajac wnioski oceniali je pod
wzgledem formalnym i merytorycznym.

Jednakze w skontrolowanych aktach spraw stwierdzono:

- wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej dla Starostwa
Powiatowego na akta istniejacego Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych
w Trzcielu (NZ.413.2.2016), co jest niezgodne z zapisami § 9 rozporzqdzenia
Ministra KulturyDziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie
klasyfikowania i  kwalifikowania dokumentacji, ~przekazywania —materiatow
archiwalnych do archiwdw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej
(Dz. U. poz. 1743z pbzn. zm.);

- wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej dla jednostek nie
bedacych we wiasciwosdi terytorialnej Archiwum zgodnie z zat. nr 5 do ww.
rozporzadzenia  (NZ.413.32.2016, NZ.413.94.2016, NZ.413.154.2016,
NZ.13.2017, NZ.413.26.2017, NZ.413.126.2017).

Dziatalnoé¢ Archiwum w tej dziedzinie ocenia sie pozytywnie, pomimo
stwierdzonych nieprawidtowosci.

[Akta kontroli: 175 - 231]

8. Brakowanie dokumentacji z zasobu wlasnego Archiwum.

W okresie 2016 - 2017 r. nie brakowano dokumentacji z zasobu wilasnego
Archiwum.

[Akta kontroli: 84 - 86]




9. Przejmowanie materiatéw archiwalnych do Archiwum.

Z zapiséw regulaminu organizacyjnego Archiwum obowiazujacego w okresie
objetym kontrola wynikato, ze za przejmowanie materialéw archiwalnych do
Archiwum odpowiadata osoba zajmujaca stanowisko do spraw opracowania zasobu
(por. § 14 ust. 1 ww. Regulaminu), natomiast do zadar 0soby zajmujacej stanowisko
ds. nadzoru nalezat , nadz6r nad prawidiowym przygotowaniem materialéw archiwalnych
do przekazania Archiwum oraz uzgadnianie termindw i warunkéw przejmowania
archiwaliow” (por. § 15 ust. 8 ww. regulaminu).

W Archiwum wprowadzona zostata, zarzqdzeniem Nr 5/2016 Dyrektora
Archiwum zdnia 29 lutego 2016 ., instrukcja dotyczaca trybu przejmowania
tradycyjnych materiatéw archiwalnych do zasobu.

Jak wynika z wyjasnien p. . ' : wW zakresie przejmowania materiatéw
archiwalnych do zasobu, w Archiwum Parnstwowym w Gorzowie (...) obowigzuje zarzqdzenie
Dyrektora APG nr 5/2016 z 29 lutego 2016 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji dotyczqcej
trybu przejmowania tradycyjnych materiatéw archiwalnych do zasobu.

Stanowisko ds. narastajacego zasobu archiwalnego i dokumentacji o czasowym okresie
przechowywania inicjuje przejmowanie akt z przedpola archiwalnego najczeiciej w wyniku
wydanych zaleceri pokontrolnych Iub w wyniku przeprowadzonych kontroli archiwalnych,
ekspertyz  archiwalnych (np. dokumentacji wylqczonej z brakowania). Pracownik
wspltpracuje z jednostkami, ktére posiadajq materiaty archiwalne w celu ich whasciwego
przygotowania ewidencyjnego i technicznego. Wspétpraca ta obejmuje przede wszystkim
rozne formy konsultacji (osobiste, telefoniczne, mailowe). Czynnosci te majg na celu przejecie
akt odpowiednio zewidencjonowanych i whasciwie opracowanych pod wzgledem technicznym.
Zgodnie z obowigzujgcym rozporzqdzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Kultury
z Rozporzqdzenie 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,

Na tym sig koriczy rola pracownika na stanowisku ds. narastajgcego zasobu archiwalnego
i dokumentacji o czasowym okresie przechowywania. Dalsze czynnosci przejmuje kierownik
Oddzialu gromadzenia, ewidencyi, opracowania, zabezpieczania, informacji, udostepniania
i edukacji w Archiwum Paristwowym w Gorzowie,”

W trakcie kontroli zapoznano sie ze sposobem prowadzenia spraw z zakresu
przejmowania materiatéw archiwalnych:

- OE511.2.2016 - dot. przejgcia akt z archiwum zakladowego Archiwum
Paristwowego w Gorzowie Wielkopolskim do zasobu Archiwum Panistwowego
w Gorzowie Wielkopolskim;

— OE.511.4.2016 - dot. przejecia akt z Urzedu Stanu Cywilnego w Trzecielu;

— OE.511.6.2016 — dot. przejecia akt z Sadu Rejonowego w Stubicach;

— OEJ511.182016 — dot. przejecia akt z Zakladéw Urzadzen Okretowych
~BOMET”Sp. z 0.0.;

— OE.511.2.2017 - dot. przejecia materiatéw audiowizualnych z TV Vigor;
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— OE511.42017 - dot. przejecia akt z Urzedu Miejskiego w Gorzowie
Wielkopolskim;

_ OES511.17.2017 - dot. przekazania akt z Archiwum Pafistwowego w Zielonej
Gorze.

Archiwum przejmowato materiaty archiwalne na podstawie spiséw zdawczo -
odbiorczych. Na wszystkich spisach umieszczano pieczatke potwierdzajaca przejecie
materiatéw archiwalnych do zasobu Archiwum, ktéra zawierala nastepujace
informacje: Wplynelo dnia, Nr sprawy, Nr KN, Nr zespotu, Liczba mb., Liczba j.a.,
Przyjat. Wszystkie spisy spetniaty wymogi formalne.

Z tabeli nr 5 dotyczacej analizy zmian w nawisie archiwalnym w okresie 2016
- 2017 przygotowanej przez p. wynikato, ze w 2017 r. (wg stanu na dzien
wypelniania tabeli, tj. 27.10.2017 r.) nastapit spadek wielkosci nawisu w stosunku do
2016 t. — odnotowano 23,09 mb. nawisu w 2016 r. 15,80 mb. w 2017 r.

Dziatalnoéé Archiwum w tym zakresie ocenia sig pozytywnie.

[Akta kontroli: 69, 74 — 82, 84 — 86, 232 - 238]
10. Uzyczanie i pozostawianie materialéw archiwalnych oraz zasoby powierzone.

W wyniku kontroli stwierdzono, ze w okresie kontrolowanym Archiwum nie
zarejestrowato zadnej sprawy z zakresu pozostawienia materiatéw archiwalnych
(symbol Kklasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt ,422") oraz
zrejestrowalo jedna sprawe w 2017 . dotyczaca udziatlu w powierzaniu materiatow
archiwalnych (symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt ,423").
Ponadto, z tabeli nr 8 dotyczacej m.in. umow uzyczen materialow archiwalnych,
porozumien 0 pozostawienie materialow archiwalnych, czy tez jednostek
z powierzonym  zasobem archiwalnym z terenu wlasciwosdi Archiwum
przygotowanej na potrzeby kontroli wynika réwniez, ze Archiwum w okresie
kontrolowanym nie zawarlo zadnej umowy uzyczenia, ani nie pozostawilo
materialéw archiwalnych zadnemu podmiotowi na podstawie porozumienia.

W zwiazku z powyzszym oraz faktem, iz do Departamentu Ksztaltowania
Narodowego Zasobu Archiwalnego NDAP nie wptynat w tym okresie Zaden
wniosek o powierzenie materiatow archiwalnych od jednostek z terenu wilasciwosci
Archiwum p. ' wyjaénita: ” Na dziert kontroli 7-10.11.2017 r. w zakresie
uzyczania i powierzania materiatow archiwalnych Archiwum Panistwowe w Gorzowie Wikp.
miato przejete wszystkie materiaty archiwalne do swojego zasobu. W miesigcu wrzesniu br.
zostaty przekazane akta kat. A wytworzone przez Wojewddzki Zarzqd Melioracji i Urzgdzen
Wodnych w Gorzowie Wikp., objete umowaq uzyczenia z dn. 31 grudnia 1999 1. znak sprawy:
404-5/2000, ktéra zostata podpisana przez AP Szczecin oraz AP Oddziat w Gorzowie WIkp.

W sierpniu nawigzujgc do prowadzonej od lat sprawy zwrdcilismy sig pisemnie do
Lubuskiego Zarzadu Melioracji i Urzqdzeit Wodnych Oddziat w Gorzowie Wikp. z prosbg
o ostateczne przekazanie akt. Podczas rejestracji pisma w RAP-ie wkradt sie blgd i sprawa
zamiast pod hasto 422 wprowadzona zostata pod 423. Cieszymy sie 2 finalizacji przejecia ww.
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dokumentacji poniewaz toczylismy dtugie i czasochlonne negocjacje z jednostkq na temat
standarddéw uporzqdkowania skomplikowanej dokumentacji technicznej.”

Na terenie wlasciwoéci Archiwum nie funkcjonowaty jednostki, ktdre
posiadaty zasoby powierzone.

Dziatalno$é Archiwum w tym zakresie ocenia sie pozytywnie.

[Akta kontroli: 72 - 82]
11. Poradnictwo metodyczne Archiwum oraz konsultacje.

Zgodnie z wyjasnieniami pracownika ds. nadzoru w latach 2016 - 2017,
pracownik - w ramach obowiazkéw stuzbowych - udzielat licznych konsultacji
i porad metodycznych - gtéwnie telefonicznych i osobistych. W przypadku
konsultacji ~mailowych  czy pisemnych nie byly one rejestrowane
w klasie 401, a w klasach merytorycznych, ktérych dotyczyla konsultagja.
W Archiwum funkcjonowal rejestr rozméw telefonicznych, spotkan, konsultacji.
W 2016 r. byl prowadzony w postaci elektronicznej. W rejestrze rejestrowano
wszystkie czynnoéci wykonywane przez pracownika ds. nadzoru. Zawieral on
réwniez dzialania nie zwiazane z poradnictwem metodycznym. W 2017 r. zmieniono
forme rejestru. Prowadzony byt on w formie papierowej — zeszytu - dla kazdej
pozycji wpisana byla data, nazwa instytucji, temat i cel oraz forma kontaktu. Temat
i cel byt jednak opisany jedynie hastowo (np. brakowanie, likwidadja,
porzadkowanie itp.). Dodatkowo w rejestrze nie byly ‘Wpisywane liczby
porzadkowe. Ponadto wpisywano informacje o zebraniach, urlopach i delegacjach
pracownika ds. nadzoru, a zatem oszacowanie catkowitej liczby konsultacji byto
utrudnione. Na tej podstawie niemozliwe tez bylo zweryfikowanie poprawnosci
danych przekazywanych przez Archiwum w sprawozdaniach KN-1.

W wyniku analizy spisu spraw i akt spraw stwierdzono, ze w klasie
o symbolu klasyfikacyjnym ,400 - Regulacje, wyjasnienia, opinie, interpretacje
w sprawach metodyki ksztaltowania narodowego zasobu archiwalnego i nadzoru
nad nim” byly rejestrowane pisma przekazywane do wiadomosci z Naczelnej
Dyrekcji Archiwéw Paristwowych dotyczace mu.in. likwidacji podmiotéw czy
brakowania dokumentagji archiwalnej. Zatem sprawy rejestrowane byly ze wzgledu
nie na przedmiot sprawy (jak to powinno by¢ czynione) a ze wzgledu na podmiot je
wysytajacy. Wsréd zarejestrowanych spraw znalazia si¢ tez informacja dot.
powotfania zespotu roboczego do opracowania przepisow dla teatréw
(NZ.400.5.2017). W ww. klasie blednie zarejestrowano réwniez zapytanie
z Urzgdu Gminy Miedzichowo dotyczace kopert dowodowych (NZ.400.2.2017).
W klasie 401 w latach 2016 - 2017 nie zarejestrowano zadnej sprawy. Zgodnie
z informacja ze sprawozdania rocznego w 2016 r. archiwum pisemnie dokonato 6
konsultacji.

W zwiazku z powyzszym zwrécono sie o pisemne wyjasnienia do Archiwum.
Zgodnie z wyjasnieniami udzielonymi przez pracownika ds. nadzoru: ”
W zakresie poradnictwa metodycznego zapytania (np. pisemne, telefoniczne i mailowe)




kierowane sq bezposrednio do pracownika na stanowisku ds. narastajgcego zasobu
archiwalnego i dokumentacji o czasowym okresie przechowywania. Nastegpnie rejestrowane sq
we whasciwych teczkach rzeczowych. Zgodnie z danymi ze sprawozdania statystycznego
prowadzone w 2016 r. sprawy zostaty zarejestrowane pod hastem NZ.420 z dn. 14.03.2016
i dotyczyly rozbudowy jrwa o nowe hasta klasyfikacyjne dla GOPS oraz OPS na terenie
dziatania naszego Archiwum (tzw. ,Kosiniakowe” — $wiadczenie rodzicielskie oraz ,500 +
$wiadczenie wychowawcze). Przyktadowy wykaz akt rozbudowany o nowe hasta zostaty
rozestany drogq mailowq do zainteresowanych podmiotow:

e OPS Skwierzyna

e OPS Krzeszyce

e OPS Ktodawa

e GOPS Lubiszyn OPS

e OPS Lubniewice

e OPS Bogdaniec”

Weryfikacja spiséw spraw z klasy 420 wykazata jednak, ze w 2016 r. brak
spraw zwigzanych z OPS Lubniewice, trudno zatem zweryfikowa¢ przekazane
informagje.

Dzialalnoéé Archiwum w tej dziedzinie ocenia si¢ pozytywnie, pomimo
stwierdzonych nieprawidlowosci.

[Akta kontroli: 74 — 82, 84 - 86]
12. Dzialania nagle i nietypowe w zakresie nadzoru archiwalnego.

W 2016 na terenie whadciwosci Archiwum nie miaty miejsce dziatania, ktore
wymagaly natychmiastowej reakdji Archiwum. W 2017 r. w klasie ,4240 -
Interwencje nadzoru archiwalnego w sprawach naglych” zostala zarejestrowana
jedna sprawa NZ.4240.1.2017 - Zawiadomienie do prokuratury w sprawie
porzucenia akt osobowych, dotyczaca przestania dokumentacji na adres Archiwum.
Sprawa poczatkowo zostala blednie zarejestrowana w klasie 414 pod znakiem
NZ.414.8.2017, a nastepnie przerejestrowana do poprawnej klasy. Sytuacja miata
miejsce 19.06.2017 r. W zwiazku z tym zdarzeniem zostata spisana i dotaczona do akt
notatka stuzbowa, a Archiwum niezwlocznie podjefo dziatania wcelu zwrotu
przestanej dokumentacji do nadawcy (ustalenie adresu i zwrot przesylki do
nadawcy). Nastepnie — po powrocie przesytki z adnotacja ,adresat wyprowadzil
sie”. Archiwum ztozylo zawiadomienie do prokuratury i kontynuowalo sprawe
konsultujac ja rowniez z NDAP. Archiwum w ww. sprawie interweniowalo bez
zbednej zwloki i poprawnie.

W klasie ,4241 - Postepowanie w przypadku podejrzenia popelnienia
przestepstwa wzgledem dokumentacji” zostaly zarejestrowane dwie sprawy
dotyczace akt wyborczych oraz postgpowania w przypadku bezskutecznego
sktadania zawiadomien o mozliwosci popelnienia przestepstwa (porzucenie akt
osobowych), a w Kklasie ,4242 - Zabezpieczanie materiatéw archiwalnych
zagrozonych utrata lub zniszczeniem” jedna sprawa dotyczaca spotkania
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z Prezydentem Miasta Gorzowa Wielkopolskiego w sprawie archiwum
zakladowego.

Analiza akt spraw wykazala, ze byty one kompletne, a sprawy byty
prowadzone poprawnie i bez zbednej zwloki. W okresie 2016 — 2017 na terenie
wiadciwosci  Archiwum nie miaty miejsca inne dzialania, ktére wymagaty
natychmiastowej reakgji Archiwum.

Dziatalnos¢ Archiwum w tym zakresie jego dziatania ocenia sie pozytywnie.

[Akta kontroli: 84 - 86]

13. Kursy i szkolenia prowadzone przez pracownikéw Archiwum w zakresie
ksztaltowania narodowego zasobu archiwalnego.

W roku 2016 Archiwum bylo wspolorganizatorem XII Ogodlnopolskiego
Seminarium Archiwalnego: ~Postepowanie i zarzadzanie dokumentacjag w $wietle
nowych przepiséw prawa” (Gorzéw Wielkopolski, 7-8.06.2016 r.), w ktérym wrzieto
udzial 150 o0s6éb. Dodatkowo przeprowadzono kurs kancelaryjno-archiwalny
I stopnia, w ktérym przeszkolonych zostalo 23 osoby. W 2017 r. archiwum
przeprowadzito jeden kurs kancelaryjny dla 24 oséb. Poza tym w latach 2016 - 2017
~archiwum prowadzito indywidualne instruktarze dla pracownikéw jednostek
bedacych pod nadzorem archiwum, ktére odnotowywane byly w rejestrze czynnosci
nadzorczych.

Dzialalnoé¢ Archiwum w tej dziedzinie ocenia si¢ pozytywnie.

[Akta kontroli: 70 - 71]

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

Dokumentacja nadzorcza stanowiaca akta prowadzonych spraw oraz teczki-
zbiorcze przechowywane byly w szafach biurowych w pokoju zajmowanym przez
kustosza zajmujacego stanowisko ds. nadzoru. Na teczkach badZ segregatorach
zawierajacych akta spraw umieszczono nazwe jednostki organizacyjnej, oznaczenie
symbolu klasyfikacyjnego =z jednolitego rzeczowego wykazu akt, kategorie
archiwalng, hasto klasyfikacyjne z jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz rok
zalozenia teczki. Pomieszczenie zamykane bylo na klucz.

Po zakoniczonym roku kalendarzowym dokumentacja odkladana byta do
teczek zbiorczych poszczegélnych jednostek organizacyjnych.

Teczki jednostek przechowywane byly w podziale na: teczki nadzorowanych
jednostek organizacyjnych, ktére utozone byty wedtug identyfikatoréw jednostek
z zamknigtej bazy ,NADZOR” (ewidencje stanowit wydruk z bazy ,NADZOR”) -
funkcjonujacy obecnie w systemie NiKA oraz teczki jednostek niewytwarzajacych
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materiatéw archiwalnych, dla ktérych prowadzona byla ewidencja w formie
elektronicznej, a teczki utozone byty wedtug numeréw kolejno nadawanych w tabeli.
W  skontrolowanych teczkach zbiorczych nadzorowanych jednostek
organizacyjnych akta spraw ulozone byly w podziale rzeczowym, wg jednolitego
rzeczowego wykazu akt (akty powotania jednostek, przepisy kancelaryjne
i archiwalne, kontrole, wnioski na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, inne
informacje otrzymywane od jednostki), a w obrebie danej klasy akta ulozone byty
chronologicznie. Cze$é teczek zbiorezych jednostek posiadato kilka tomow.
Sposéb prowadzenia teczek zbiorczych jednostek nadzorowanych
sprawdzono na przykiadzie teczek nastepujacych podmiotow:
1. Urzad Miejski w Rzepinie;
2. Sad Rejonowy w Sulgcinie;
3. Muzeum Twierdzy Kostrzyn w Kostrzynie nad Odra.
Dziatalnoéé Archiwum w tej dziedzinie ocenia si¢ pozytywnie.

[Akta kontroli: 87 — 92]

15. Wspétpraca z podmiotami, ktérych materialy archiwalne wchodza w sklad
ewidencjonowanego niepanistwowego zasobu archiwalnego.

W regulaminie organizacyjnym brak bylo wyszczegdlnionego zadania
z zakresu wspélpracy z jednostkami ze sfery ewidencjonowanego niepanstwowego
zasobu archiwalnego. Jedynie w zadaniach Kierownika Oddziatu Gromadzenia (...)
znajdowalo si¢ zadanie wspdtpracy z oérodkami naukowymi, SAP, PTH, TPAiPP,
stowarzyszeniami regionalnymi itp., natomiast w zakresie obowiazkéw pracownika
ds. nadzoru ,prowadzenie rejestru niepanstwowego zasobu archiwalnego”. Nie
wiadomo wiec, kto odpowiadat za koordynowanie i prowadzenie spraw z zakresu
rozpoznania i wspdtpracy z ww. podmiotami.

W 2016 r. Archiwum sporzadzito wykaz, o ktérym mowa w § 5 ust. 213
zarzgdzenia Nr 16 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych z dnia 10 grudnia 2012 r.
w sprawie wspblpracy archiwdw parstwowych z podmiotami, ktdrych materiaty archiwalne
wchodzq w sktad ewidencjonowanego niepanstwowego zasobu archiwalnego. Zgodnie z § 8
ww. zarzadzenia zalaczono go do sprawozdania rocznego Archiwum za 2016 r. Na
dziet 31 grudnia 2016 r. jednostek ze sfery niepanstwowego zasobu archiwalnego,
z ktérymi wspétpracuje Archiwum lacznie bylo 14. Wykaz ten jednak nie byt
opiniowany przez KAOD, nie zostat tez zarejestrowany w zadnej sprawie .

W 2016 r. Archiwum czynnie wspélpracowato z 5 podmiotami ze sfery
niepafistwowego zasobu archiwalnego, w tym m. in. ze Zwiazkiem Sybirakoéw
Oddziat w Gorzowie Wielkopolskim czy Okregowa Izba Pielegniarek i Potoznych w
Gorzowie Wielkopolskim. W wyniku tej wspolpracy w roku 2016 do zasobu
Archiwum przejeto 3428 j. a. (7,20 mb.) materialéw archiwalnych.

Zgodnie z wyjasnieniami pisemnymi ztozonymi przez pracownika ds.
nadzoru: , Archiwum nie zawieralo uméw o wspdtpracy z organizacjami pozarzqdowymi.
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Nigdy ich nie stosowano, z wwagi na czasochlonnoéé ich sporzqdzania i uzgadniania
z podmiotami, ktére przeciez w wigkszoéci sq prowadzone przez pracownikéw dziatajgcych
spolecznie (nieetatowo). Wspdlpraca z tym sektorem opiera sig gtownie na bezposrednich
kontaktach z ich przedstawicielami. Kontakty te sq utrzymywane poprzez zapraszanie
przedstawicieli tych organizacji na imprezy organizowane przez Archiwum, udzielanie
instruktazu na miejscu, kontaktach telefonicznych itp. (..) Rezultatem wspolpracy
z organizacjami pozarzgdowymi jest przejecie kilkunastu tysiecy teczek od réinych
aktotworcow, co jak sqdze czyni nasze Archiwum jednym z czolowych pod tym wzgledem
w kraju. Znalazto to m.in. swéj wyraz w nadaniu Archiwum przez Zarzqd Gléwny Zwigzku
Sybirakéw , Odznaki Honorowej Sybiraka” (5 stycznia 2016).”

Zgodnie z wyjasnieniami zlozonymi ustnie réwniez w 2017 r. prowadzone
byly dzialania w sferze ewidencjonowanego nieparistwowego zasobu archiwalnego,
na podstawie ww. zarzadzenia. W szczegolnosci kontynuowano rozsytanie ankiet
informacyjnych dotyczacych stanu ewidencjonowanego nieparistwowego zasobu
archiwalnego. Zgodnie z pozyskanymi informacjami na 59 wstepnie wytypowanych
jednostek do 27 podmiotéw udato sie doreczy¢ ww. ankiete. Sprawozdania ze
wspllpracy z ww. podmiotami zamieszczono w sprawozdaniu rocznym
z dzialalno$ci Archiwum przestanym do Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Paristwowych.

Dziatalno$¢ Archiwum w tej dziedzinie ocenia si¢ pozytywnie.

[Akta kontroli: 74 — 82, 245 - 253]

Ocena ogélna: Pozytywnie ocenia sie skontrolowana dzialalno$¢ Archiwum
w zakresie ksztaltowania narodowego zasobu archiwalnego oraz przejmowania
materialéw archiwalnych mimo stwierdzenia nastepujacych nieprawidlowosci:

1) regulamin organizacyjny i zakres obowigzkéw byly niedostosowane do
obowiazujacych przepiséw, ,

2) ekspertyzy archiwalne w zakresie ustalenia czy jednostka organizacyjna
wytwarza materialy archiwalne zostaly nieprawidtowo zarejestrowane w klasie
414 - Zmiany w kwalifikacji archiwalnej dokumentacji oraz jej okreslanie,
a powinny zosta¢ zaklasyfikowane do klasy 410 - Ustalanie panistwowych
jednostek  organizacyjnych isamorzadowych jednostek organizacyjnych
tworzacych materialy archiwalne wchodzace do panistwowego zasobu
archiwalnego;

3) w  zakresie przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych  stosowanie
nieprawidiowego nazewnictwa ,archiwum zakladowe” w odniesieniu do
jednostki, ktéra nie wytwarza materiatéw archiwalnych, powotywanie sie na
nieprawidiowe badZ nieaktualne przepisy prawa, zbyt ogdlne lub grupujace ze
wzgledu na podmiot hasta ungdnionych jednolitych rzeczowych wykazéw akt,
rozbudowa klasy rzedu wyzszego na jeden rzad klasy rzedu nizszego oraz
oznaczenie klasy kategorig archiwalna pomimo, iz jest ona rozbudowana na
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4)

5)

6)
7)

8)

9)

nizsze rzedy, bledna kwalifikacja akt, nie sporzadzenie i nie przestanie do
Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Paristwowych karty informacyjnej;
przeprowadzenie lustracji na nieobowiazujacych juz zasadach, niezgodnie
z zasadami dotyczacymi przeprowadzania kontroli;

brak wskazywania w protokotach kontroli materiatow archiwalnych, ktore
powinny zosta¢ przekazane do Archiwum;

brak informadji i kontroli dokumentacji w systemach EZD;

brak opiniowania przez Komisje Archiwalnej Oceny Dokumentacji wykazu
podmiotéw wytwarzajacych materialy archiwalne wchodzace w skiad
ewidencjonowanego niepanistwowego zasobu archiwalnego, z ktérymi wskazane
jest kontynuowanie lub nawigzanie wspdtpracy, ktéra to opinie Archiwum
zobowigzane byto uzyska¢;

wydanie zgody na brakowanie dokumentacji njearchiwalnej dla Starostwa
Powiatowego na akta istniejacej jednostki organizacyjnej oraz wydanie zgody na
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej dla jednostek nie bedacych we
wladciwosci terytorialnej Archiwum;

nieprawidlowa rejestracja spraw pod symbolem klasyfikacyjnym ,400” - pod
tym znakiem rejestrowane byly pisma przekazywane do wiadomosci z Naczelnej
Dyrekdji Archiwow Paristwowych oraz zapytanie z Urzedu Gminy Miedzichowo
dotyczace kopert dowodowych;

10) sposéb rejestracji spraw zwigzanych z poradnictwem metodycznym oraz sposob

prowadzenia rejestru rozméw telefonicznych, spotkan, konsultacji uniemozliwia
weryfikacje realnie prowadzonych spraw w tym zakresie;

11) brak w regulaminie organizacyjnym zadania z zakresu wspdlpracy z jednostkami

ze sfery ewidencjonowanego niepanstwowego zasobu archiwalnego, a takze brak
wskazania pracownika, ktéry takim zadaniem kompleksowo sie zajmuje.

Archiwum w zakresie ksztaltowania narodowego zasobu archiwalnego oraz
przejmowania materialéw archiwalnych realizuje zadania poprawnie, bez zbednej
zwloki, zazwyczaj z zachowaniem obowiazujacych przepisow prawa.

Przedstawiajac powyzsze uwagi wnoszg o realizacje nastepujacych zalecert:

1)
2)
3)

4)
5)

Prawidlowe rejestrowanie ekspertyz archiwalnych z zakresu ustalania jednostek
organizacyjnych w klasie dotyczacej ww. spraw.

W sprawach dotyczacych uzgadniania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych
stosowanie wytycznych Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panistwowych.
Wykonywanie czynnoéci z zakresu ksztaltowania narodowego zasobu
archiwalnego, w tym wyrazania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej, na podstawie obowiazujacych przepisow prawa.

Rejestrowanie spraw ze wzgledu na przedmiot, a nie podmiot sprawy.

Przeglad, uzupelnienie i dostosowanie zapisbw zar6éwno regulaminu
organizacyjnego jak i zakresow obowiazkéw do rzeczywistych zadan
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6)

7)

8)

9)

pracownikdw, obowiazkéw cigzacych na Archiwum i obowiazujacych
przepisow.

Prowadzenie wszystkich kontroli zgodnie z obowiazujacymi przepisami i ich
dokumentowanie w systemie NIKA.

Uwzglednianie w trakcie kontroli réwniez dokumentacji w systemach EZD
i uzupetnianie informacji dotyczacych systeméw i dokumentacji w protokotach
kontroli.

Uzupelnianie w protokotach kontroli danych dotyczacych materiatéw
archiwalnych, ktére powinny zostaé przekazane do Archiwum.

Opiniowanie przez Komisje Archiwalnej Oceny Dokumentacji wykazu
podmiotéw wytwarzajacych materialy archiwalne wchodzace w skiad
ewidencjonowanego niepafistwowego zasobu archiwalnego, z ktérymi wskazane
jest kontynuowanie lub nawiazanie wspétpracy.

10) Zmiana sposobu rejestracji spraw zwigzanych z poradnictwem metodycznym

oraz sposobu prowadzenia rejestru rozméw telefonicznych, spotkan, konsultagji,
tak aby mozliwa byta weryfikacja realnie prowadzonych spraw w tym zakresie.

Wojciech Wozniak

(podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym)




