NACZELNA DYREKCIJA
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Znak kontroli DKN.084.1.2017
Ejfg;;;if: o Archiwum Paristwowe w Lesznie

. & ul. Solskiego 71, 64-100 Leszno
archiwum

. Ksztaltowanie narodowego zasobu archiwalnego oraz

Temat kontroli gromadzenie materialéw archiwalnych
Tryb kontroli Zwykly
Okeres objety Od 1 stycznia 2015 1. do 10 lutego 2017 r
kontrola y ) & '

Termin realizacji
kontroli

8 — 10 lutego 2017 r.

- specjalista w Departamencie
Ksztattowania Narodowego Zasobu Archiwalnego,

Kontrolerzy _ ~ specjalista w Departamencie
Ksztaltowania Narodowego Zasobu Archiwalnego
Archiwum Panstwowe w Lesznie dziata na podstawie:
1. Statutu nadanego decyzja Nr 5 Naczelnego Dyrektora
Archiwéw Panstwowych z dnia 15 lutego 2012 r. zmieniong
decyzja Nr 25 Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Formalnoprawne Panstwowych z dnia 18 wrzeénia 2013 r. i decyzja Nr 16
podstawy Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 30
dziatalnosci stycznia 2014 r.
archiwum, 2. Regulaminu Organizacyjnego Archiwum Paristwowego
w Lesznie wprowadzonego zarzadzeniem Nr 9 Dyrektora
Archiwum Panstwowego w Lesznie z dnia 12 marca 2012 r.
zmienionego  zarzadzeniem Nr 6/2013 Dyrektora
Archiwum Panstwowego w Lesznie z dnia 19 sierpnia
2013 r.
Klerf)wmctwo Dyrektor dr Elzbieta Olender
archiwum

[Akta kontroli: 1 - 50, 68 - 69]
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1. Organizacja i kompetencje poszczegdlnych stanowisk pracy w sprawach
z zakresu nadzoru archiwalnego.

Zgodnie z § 5 ust. 1 pkt 3 obowiazujacego regulaminu organizacyjnego
Archiwum Panfistwowego w Lesznie zadania Archiwum z zakresu nadzoru nad
narastajacym zasobem archiwalnym wykonuje pracownik zajmujacy stanowisko do
spraw nadzoru nad narastajagcym zasobem archiwalnym. Szczegdlowe zadania
okreslone zostaty w § 14 ww. regulaminu.

Korespondendja Archiwum w sprawach nadzoru archiwalnego podpisywana
jest przez dyrektora Archlwum lub osobe upowazniong do zastegpowania dyrektora
Archiwum, tj. p. kierownika Oddziatu ewidencji, opracowania,
zabezpieczania i udostepruama zasobu.

W Archiwum cala registratura jest zdecentralizowana, a dokumentacja
gromadzona jest w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych, w nich tez
rejestrowane sa sprawy, co jest zgodne z przepisami instrukgji kancelaryjnej
stanowiacej zatacznik nr 1 do zarzgdzenia Nr 18 Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Paristwowych 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 pdzn. zm.

[Akta kontroli: 423, 433 — 435]

2. Obsada kadrowa w zakresie realizacji nadzoru archiwalnego i podnoszenie
kwalifikacji.

W Archiwum sprawy z zakresu realizacji nadzoru archiwalnego wykonuje
p- - zajmujacy stanowisko do spraw nadzoru nad narastajacym
zasobem archlwalnym przy pomocy p.. ~ szkolonej do zastepowania
pracownika do spraw nadzoru nad narastajagcym zasobem archiwalnym, a zajmujacej
stanowisko do spraw przechowalnictwa. Od 2017 r. p. . . zajmuje sig takze
sprawami dotyczacymi wspdlpracy z podmiotami ze sfery niepafistwowego zasobu
archiwalnego. W 2016 r. sprawy te prowadzita bezposrednio dyrektor Archiwum.
Zakres czynnosdi p. . jest jednak nieaktualny w $wietle zmian przepisow
o narodowym zasobie archiwalnym, natomiast zakres p. . - 7, ktdra od 2017
r. ma samodzielnie realizowa¢ czes¢ zadan z zakresu nadzoru nad narastajacym
zasobem archiwalnym, nie obejmuje tych zadan.

Do listopada 2015 r. stanowisko do spraw nadzoru nad narastajagcym zasobem
archiwalnym zajmowat p. ’ ktéry zostat zwolniony dyscyplinarnie.
W trakcie kontroli ustalono, ze w realizacji zadann z zakresu nadzoru nad
narastajacym zasobem archiwalnym uczestniczyli takze praktykanci poprzez udziat
w kontrolach i ekspertyzach. Natomiast wolontariuszy i stazystéw nie przydzielano
do ww. zadan.

Obecnie poswiadczenie bezpieczenistwa w zakresie dostepu do informacji
niejawnych z klauzulg ,$cisle tajne” posiada tylko p. .. . Poswiadczenie
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bezpleczenstwa w zakresie dostepu do informacji niejawnych z klauzula ,$cisle
tajne” p. _ wazne bylo do dnia 19 wrzeénia 2015 r.

W 2015 r. wszyscy pracownicy Archiwum zostali przeszkoleni przez
p- - z Archiwum Panstwowego w Poznaniu
z zakresu zabezpleczama i konserwacji materialéw archiwalnych. Po szkoleniu nie
wydano certyfikatéw ani zaswiadczen. Ponadto p. . . w2004 r. wzigt udziat
w 3 - dniowym kursie z zakresu profilaktyki i ochrony zbioréw archiwalnych,
bibliotecznych, muzealnych, po zakonczeniu ktérego otrzymal certyfikat
potwierdzajacy udziat.

Pracownicy zatrudnieni sa na pelnych etatach. Biora czynnie udziat
w szkoleniach organizowanych przez NDAP. Ponadto p. w grudniu
2016 r. wzial czynny udziat takze w zjezdzie forum internetowego iFAR.

[Akta kontroli: 61 — 67, 423 — 429, 433 — 435]

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

Pracownik Archiwum zajmujacy stanowisko ds. nadzoru nad narastajacym
zasobem archiwalnym w Archiwum zajmuje (wraz z pracownikiem zajmujacym
stanowisko ds. przechowalnictwa) pokdj nr 2 w Archiwum przy ul. Solskiego 71
w Lesznie, zlokalizowany na parterze. Pokdj zostal wyposazony w niezbedne
pomoce i urzadzenia. Kazdy z pracownikéw ma dostep do Internetu. Pokoje
zamykane sa na klucz. Okna zostaly zabezpieczone kratami zewnegtrznymi.

Budynek posiada instalacjg alarmowa. Dokumentacja nadzorcza znajduje sie
w pokoju zajmowanym przez pracownika ds. nadzoru nad narastajacym zasobem
archiwalnym i jest przechowywana w szafach biurowych.

[Akta kontroli: 70 — 71]

4. Ustalanie jednostek organizacyjnych jako wytwarzajacych materialy
archiwalne.

W Archiwum osoba odpowiedzialng za rozpoznanie potencjalnych
wytworcow materialéw archiwalnych wchodzacych do panistwowego zasobu
archiwalnego jest pracownik ds. nadzoru nad narastajacym zasobem archiwalnym,
ktory proponuje jednostki organizacyjne, ktore moglyby zostaé objete nadzorem
archiwalnym.

Zgodnie z informacjami zawartymi w sprawozdaniu rocznym KN-1 zlozonym
przez Archiwum za 2015 r. w Archiwum ,przybyto” 3 jednostki nadzorowane.
Podczas kontroli nie udalo si¢ jednak jednoznacznie stwierdzi¢, jakie to byly
podmioty, gdyz pracownik odpowiedzialny w tamtym okresie za czynnosci
nadzorcze w Archiwum juz w nim nie pracuje. Kontrolerzy ustalili takze, ze pod
symbolem klasyfikacyjnym 410, pod ktérym rejestruje si¢ sprawy z zakresu Ustalania
patistwowych jednostek organizacyjnych i samorzqdowych jednostek organizacyjnych
tworzqcych materiaty archiwalne wchodzace do parnstwowego zasobu archiwalnego,
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w okresie objetym kontrola nie zarejestrowano zadnej sprawy. Z wyjasnien
udzielonych przez p. _, ktory podjat sie proby uzyskania informacji na
temat ww. podmiotéw i ewentualnej dokumentacji zwigzanej z ich ustaleniem,
wynika, ze ww. jednostkami organizacyjnymi sa prawdopodobnie 3 sady rejonowe,
ktérych ponowne ustalenie, jako jednostek, w ktérych powstaja materiaty archiwalne
wchodzace do paristwowego zasobu archiwalnego, zalecil Zastgpca Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Paristwowych pismem z dnia 22 stycznia 2015 r., znak:
DKN.410.1.2015. Kontrolerom udato si¢ potwierdzié, ze ww. jednostkami
organizacyjnymi, ktére wykazano w sprawozdaniu rocznym KN-1 za 2015 r., jako
powolane pod nadzdr, byty: Sad Rejonowy w Gostyniu, Sad Rejonowy w Rawiczu
iSad Rejonowy we Wschowie. Jak wynika z wyjasnien p. . dla ww.
3 podmiotéw nigdy nie wydano aktéw ustalenia, wigc formalnie nie sa one pod
nadzorem archiwalnym. Zgodnie z dalszymi ustaleniami kontroleréw sady te, do
momentu migracji danych, tj. do korica III kwartatu 2015 r., miaty w bazie danych
NADZOR status ,W”, tj. ,wykreélone, przechowujace materialy archiwalne”.
Nastepnie po migracji danych z ww. bazy do systemu NiKA, w styczniu 2016 r.
Archiwum zmienito status tych jednostek na ,N”, czyli ,podmiot pod nadzorem”, co
jednak stoi w sprzecznosci z opisanymi powyzej ustaleniami i nie odzwierciedla
stanu faktycznego. Oznacza to réwniez, iz Archiwum nie wykonato zalecenia NDAP
z dnia 22 stycznia 2015 r., o ktdrym mowa powyzej.

W trakcie kontroli ustalono takze, ze w okresie od 1 stycznia 2016 r. do 10
lutego 2017 r. Archiwum nie powolato pod nadzdr archiwalny nowych jednostek
organizacyjnych, co potwierdzaja dane z systemu NiKA oraz ze sprawozdania
rocznego KN-1 Archiwum za rok 2016 r.

W okresie objetym kontrola Archiwum wykreélito 1 jednostke organizacyjna,
tj. Powiatowy Os$rodek Geodezyjno — Kartograficzny w Gostyniu, ktéry zostat
wlaczony do Starostwa Powiatowego w Gostyniu. Wykreslenie nastapito w 2016 r.
i fakt ten prawidlowo odnotowano w systemie NiKA.

[Akta kontroli: 433 — 435, 444 — 448]

5. Ewidencja nadzorowanych jednostek organizacyjnych oraz organizacja
i usytuowanie archiwéw zakladowych w nadzorowanych przez Archiwum

jednostkach organizacyjnych w okresie od 1 stycznia 2015 r. do 31 grudnia
2016 r.

Procedura ewidencjonowania jednostek organizacyjnych, w ktorych powstaja
materiaty archiwalne wchodzace do panstwowego zasobu archiwalnego
uwzgledniata postanowienia instrukcji stanowigcej zatacznik nr 2 do decyzji Nr 1
Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 27 maja 2002 r. w sprawie zasad
i sposobu ustalania przez archiwa paristwowe panistwowych jednostek organizacyjnych,
jednostek samorzqdu terytorialnego i samorzqdowych jednostek organizacyjnych, w ktérych
tworzy sie archiwa zaktadowe, z pézn. zm.

Wykaz panistwowych jednostek organizacyjnych i samorzadowych jednostek
tworzacych materiaty archiwalne za rok 2015 pochodzi z dnia 21 stycznia 2016 r.




i wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2015 r. obejmuje 132 jednostki organizacyjne.
Wykaz panstwowych jednostek organizacyjnych i samorzadowych jednostek
tworzacych materiaty archiwalne za rok 2016 pochodzi z dnia 3 lutego 2017 r.
i wedtug stanu na dzieni 31 grudnia 2016 r. obejmuje 131 jednostek organizacyijnych.
Wykazy jednostek nadzorowanych w danym roku kalendarzowym wykonane
zostaty w formie wydrukéw z bazy danych NADZOR. Podczas kontroli ustalono, ze
ww. wykaz za 2015 r. nie zostal podpisany przez kierownika komérki ds. nadzoru
archiwalnego, zgodnie z § 4 ust. 3 zalacznika nr 2 do decyzji Nr 1 Naczelnego Dyrektora
Archiwdw Paristwowych z dnia 27 maja 2002 r. w sprawie zasad i sposobu ustalania przez
archiwa  panstwowe parnstwowych jednostek organizacyjnych, jednostek samorzqdu
terytorialnego i samorzgdowych jednostek organizacyjnych, w ktérych tworzy sie archiwa
zaktadowe, z pézn. zm., ktérej przepisy obowiazywaly do 17 lutego 2016 r. Wykazy
opatrzono prawidiowo symbolem klasyfikacyjnym ,411".

6. Przepisy kancelaryjne i archiwalne w jednostkach organizacyjnych
z wlasciwosci Archiwum,

Obecnie stosowana w Archiwum procedura uzgadniania przepiséw
kancelaryjnych i archiwalnych przewiduje, Ze pisma dotyczace uzgadniania
przepisow kancelaryjnych i archiwalnych, po zadekretowaniu przez dyrektora
Archiwum, przekazywane sa pracownikowi ds. nadzoru nad narastajacym zasobem
archiwalnym, ktdry rozpatruje sprawe i zapewnia jej obstuge kancelaryjna. W trakcie
prowadzenia sprawy pracownik ds. nadzoru nad narastajacym zasobem
archiwalnym prowadzil uzgodnienia droga telefoniczng i/lub mailowa, ktdre nie
zawsze mialy swoje odzwierciedlenie w aktach sprawy. Z analizy spraw wynika, ze
zatatwiane one byly bez zbednej zwioki. Uzgodnione przepisy podpisywane byty
przez dyrektora Archiwum z pieczatka wedtug obowiazujacych w danym okresie
wzoréw, tj. do dnia 26 listopada 2015 r. wedtug zarzqdzenia nr 3 Naczelnego Dyrektora
Archiwow Pafistwowych z dnia 31 stycznia 2011 r. w sprawie postepowania przy
zatwierdzaniu lub wprowadzaniu w porozumieniu przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych
lub zmian do nich, z pézn. zm., a od dnia 27 listopada 2015 r. zgodnie z zarzqdzeniem
nr 20 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych z dnia 27 listopada 2015 r. w sprawie
sposobu postepowania przy okrelaniu przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych wydawanych
przez organy i kierownikéw jednostek organizacyjnych w porozumieniu z Naczelnym
Dyrektorem Archiwéw Panistwowych. W Archiwum nie opracowano wzoréw
przepisbw kancelaryjnych i archiwalnych. Podczas uzgodnien pracownik
ds.nadzoru nad narastajacym zasobem archiwalnym wykorzystywat wzory
umieszczone na stronach Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panistwowych.

W trakcie kontroli zapoznano si¢ ze sposobem prowadzenia spraw z zakresu
uzgadniania przepisow kancelaryjnych i archiwalnych, w tym z przyktadowo
wybranymi  przepisami kancelaryjnymi i archiwalnymi zatwierdzonymi
(uzgodnionymi) przez Archiwum:

- NAZ.420.5.2015 - komplet przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych dla Szkoty
Podstawowej im. E. Bojanowskiego w Wycistowie;
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— NAZ4209.2015 - zmiany w JRWA dla Powiatowej Stacji Sanitarno -
Epidemiologicznej w GOrze;

- NAZ.420.15.2015 - IK i JRWA dla Muzeum Okregowego w Lesznie;

- NAZ.420.2.2016 — zmiany w JRWA dla Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wijewie; ‘

— NAZ.420.3.2016 — zmiany w JRWA dla Urzedu Miasta Leszno;

- NAZ.420.7.2016 - IK i JRWA dla Domu Pomocy Spotecznej w Lesznie;

- NAZ.420.21.2016 — komplet przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych dla Szkoty
Podstawowej nr 1 we Wschowie;

— NAZ.420.22.2016 — zmiany w JRWA dla Urzedu Gminy Przemet;

~ NAZ.420.35.2016 — zmiany w JRWA dla Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Swieciechowie;

~ NAZ.420.36.2016 — zmiany w JRWA dla Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy
Spoltecznej w Rydzynie;

- NAZ.420.48.2016 - zmiany w JRWA dla Urzedu Miasta i Gminy Osieczna;

- NAZ.420.54.2016 — zmiany w JRWA dla Starostwa Powiatowego w Lesznie;

- NAZ.420.59.2016 - IK i JRWA dla Sadu Rejonowego we Wschowie;

- NAZ.420.72.2016 - JRWA dla Wojewd6dzkiego Szpitala Neuropsychiatrycznego
w Koscianie;

- NAZ.420.3.2017 - zmiany w JRWA dla Urzedu Gminy w Koscianie;

—~ NAZ.420.7.2017 - zmiany w JRWA dla Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Rawiczu.

Z przegladu ww. akt spraw dotyczacych zatwierdzania (uzgadniania)
przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych wynika m.in., ze w zatwierdzanych
(uzgadnianych) instrukcjach kancelaryjnych zwracano uwage na sprawy z zakresu
rejestracji dokumentacji w jednostce, obiegu dokumentéw i stosowania systemu
kancelaryjnego.

Jednakze, jak stwierdzono w wyniku kontroli, w jednolitych rzeczowych
wykazach akt w dalszym ciagu zdarzalo si¢ stosowanie dwdch kolumn na kategorie
archiwalng, tj. dla komorek merytorycznych i innych komorek, zbyt ogélnych haset
iich dublowanie np.: badania, konsultacje, materiaty pomocnicze (NAZ.420.59.2016,
NAZ.420.72.2016). Ponadto, co jest istotne, zaistnialy tez sytuacje w ktérych w jednej
klasie faczono akta posiadajace dwie rézne kategorie archiwalne (A i B), np.: klasa
2100 — Budowle typowe. Warto wskazal, ze choé przytoczone hasto jest zbyt ogélne
i niezrozumiate, to z hasta ujetego w klasie wyzszego rzedu mozna wywnioskowac,
iz autor miat na myéli zaréwno dokumentacje prawna, ktéra powinno kwalifikowac
sie do kategorii A, jak i techniczng, ktéra powinno kwalifikowac sig¢, w przypadku
budowli typowych, do kategorii B (NAZ.420.72.2016). Dodatkowo w przypadku
jednostek samorzadowych nieobjetych nadzorem archiwalnym przy aktach
kwalifikowanych (w jednostkach nadzorowanych) jako materialy archiwalne,
zamiast kategorii B25 stosowano kategori¢ B50 (NAZ.420.2.2015, NAZ.420.9.2015).
Nalezy tez podkredli¢, ze w kontrolowanych sprawach wystepowata tez
nieprawidtowa kwalifikacja akt, tj. materiaty archiwalne kwalifikowane byly jako
dokumentacja niearchiwalna, np. zwigzki zawodowe — B10, podstawy prawne dziatania
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iorganizacja wiasnej jednostki organizacyjnej oraz jednostek podlegtych — B10, skargi
i wnioski zatatwiane przez wlasng jednostke — BE5 (NAZ.420.15.2015, NAZ.420.7.2016),
aakta spraw w komoérce merytorycznej kwalifikowane byly do kategorii Bc.
Zdarzaly si¢ réwniez takie bledy jak: rozbudowa wyzszego rzedu na tylko jeden
nizszy rzad, umieszczanie kategorii archiwalnej przy klasie wyzszego rzedu pomimo
jej dalszej rozbudowy, w jednym przypadku stwierdzono, iz jednolity rzeczowy
wykaz akt rozpoczynat si¢ od klasy 001, zamiast 000 oraz brak klas
odzwierciedlajacych dziatalnos¢ jednostki np. odnosnie sktadnicy akt ujeto tylko
sprawy z zakresu brakowania (NAZ.420.15.2015, NAZ.420.7.2016). Stwierdzono
rowniez wystepowanie haset, ktére grupuja dokumenty w akta spraw ze wzgledu na
podmiot, a nie przedmiot np.: Z ministerstwami i urzedami centralnymi, Z terenowg
administracjq rzqdows, Z organami samorzqdu terytorialnego, Ze zwigzkami zawodowymi
1 organizacjami spotecznymi, Z Narodowym Funduszem Zdrowia, Z innymi instytucjami,
Ze Szkotami i Uczelniami, przy czym w hasle wystepowat tylko podmiot, a o tym, iz
jest to wspdlpraca, mozna bylo wywnioskowaé wytacznie z hasta wyzszego rzedu
(NAZ.420.72.2016).

Nalezy tez wskaza¢, ze Archiwum bezprawnie uzgadnialo uzupehienia
jednolitych rzeczowych wykazéw akt dla podmiotéw okreélonych w rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 oraz Nr 27, poz. 140) na podstawie art.
6 ust. 2d ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.
U. z 2016 r. poz. 1506, z pdzn. zm.) pomimo, iz uzgodnione hasta nie byty zwiazane
z klasyfikacja nowych zadan (NAZ.420.3.2016, NAZ.420.3.2017).

Przy  zatwierdzanych  (uzgadnianych) przepisach  kancelaryjnych
i archiwalnych zazwyczaj nie zalaczano projektéw zarzadzen wprowadzajacych ww.
przepisy, a jesli wystgpowaly, to brakowato w nich przepiséw przejsciowych
i dostosowujacych  (NAZ.420.5.2015). Zatwierdzano (uzgadniano) instrukcje
archiwalng skladnicy akt, a wlasciwym jest postugiwanie si¢ terminem: instrukcja
w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt (NAZ.420.5.2015).

Przy uzgadnianiu przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych, pomimo
ogloszenia nowego tekstu jednolitego w dniu 19 wrzeénia 2016 r., Archiwum
uzywato nieaktualnego publikatora ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.

Dodatkowo w aktach skontrolowanych spraw brakowato korespondencji
dotyczacej prowadzenia uzgodnienn przepisébw kancelaryjnych i archiwalnych.
Zazwyczaj na akta sprawy skladalo si¢ pismo od jednostki zewnetrznej z prosba
o zatwierdzenie (uzgodnienie) ww. przepiséw oraz pismo Archiwum zatwierdzajace
(uzgadniajace) ww. przepisy. Oznacza to, iz akta sprawy nie odzwierciedlaty
przebiegu calej sprawy (np. NAZ.420.5.2015).

[Akta kontroli: 118 — 164, 444 - 448]




7. Kontrole archiwalne i monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych.

W Archiwum na poczatku roku kalendarzowego pracownik ds. nadzoru nad
narastajgcym zasobem archiwalnym typuje jednostki organizacyjne do kontroli
w oparciu o prowadzone kalendarium, w ktérym monitorowany jest czas pomiedzy
kolejnymi postepowaniami kontrolnymi. Osoba odpowiedzialng za monitorowanie
prawidtowosci prowadzonych kontroli jest dyrektor Archiwum oraz, w przypadku
kontroli prowadzonych przez pracownika ds. przechowalnictwa, pracownik ds.
nadzoru nad narastajacym zasobem archiwalnym. Jak wynika z wyjasnien
p.. ... obecnie w ramach sprawy postepowania kontrolnego grupowana jest
cala dokumentacja dotyczaca kontroli na ktéra skladaja sie: zawiadomienie
o kontroli, protokét kontroli, wystgpienie pokontrolne, korespondencja w sprawie
wykonania zalecenn zawartych w wystapieniu pokontrolnym, protokét kontroli
sprawdzajacej. Ponadto kontroleréw poinformowano, ze wykonanie zalecen
pokontrolnych podlega monitorowaniu, na podstawie ktorego podejmowana jest
ewentualna decyzja o wytypowaniu jednostek organizacyjnych, w ktérych zostanie
przeprowadzona kontrola sprawdzajaca.

Jak ustalono podczas kontroli, w 2015 r. pracownicy Archiwum wykonywali
kontrole w archiwach zaktadowych na podstawie rocznych upowaznien do kontroli,
zgodnie z przepisami instrukcji stanowiacej zatacznik nr 1 do zarzqdzenia Nr 8
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 15 czerwca 2000 roku w sprawie
przeprowadzania przez archiwa panistwowe kontroli postepowania z materiatami
archiwalnymi wchodzqcymi do paristwowego zasobu archiwalnego, z pézn. zm. Natomiast
w 2016 r. upowaznienia byly wydawane jednorazowo do kazdej kontroli zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. z 2016 r. poz. 1506, z pdzn. zm.).

Kontrole w jednostkach nadzorowanych przeprowadzane byly na podstawie
wczedniej sporzadzanych planéw kontroli, przygotowywanych przez pracownika
ds. nadzoru nad narastajacym zasobem archiwalnym, a nastepnie zatwierdzanych na
Kolegium przy dyrektorze Archiwum. Plan kontroli na 2015 r. zostal pozytywnie
zaopiniowany przez Kolegium przy dyrektorze Archiwum i podpisany przez
dyrektora Archiwum w dniu 30 stycznia 2015 r., zgodnie z przepisami instrukcji
stanowiacej zatacznik nr 1 do zarzgdzenia Nr 8 Naczelnego Dyrektora Archiwdw
Panstwowych z dnia 15 czerwca 2000 roku w sprawie przeprowadzania przez archiwa
paristwowe kontroli postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzqcymi do paristwowego
zasobu archiwalnego, z poézn. zm.

W trakcie niniejszej kontroli sprawdzany byt sposéb wykonywania kontroli
archiwalnych na przyktadzie kontroli w nastepujacych jednostkach organizacyjnych:
— NAZ.421.1.2015 - Urzad Stanu Cywilnego w Smiglu;

- NAZ.421.6.2015 - Muzeum Ziemi Wschowskiej we Wschowie;
— NAZ.421.10.2015 — Urzad Miasta Leszno;

— NAZ.421.11.2015 - Urzad Miasta i Gminy w Rydzynie;

- NAZ.421.14.2015 - Urzad Gminy w Niechlowie;

— NAZ.421.20.2015 — Areszt Sledczy w Lesznie;

8 2y




- NAZ.421.22.2015 - Archiwum Panistwowe w Lesznie;

- NAZ.421.30.2015 — Zesp6t Szkét Zawodowych im. Powstaricow Wielkopolski
w Gostyniu;

- NAZ.421.48.2015 - Prokuratura Rejonowa w Lesznie;

- NAZ.421.2.2016 - Urzad Miasta i Gminy we Wschowie;

- NAZ.421.7.2016 — Urzad Stanu Cywilnego w Poniecu;

- NAZ.421.8.2016 — Gostynski Osrodek Kultury , Hutnik”;

- NAZ.421.14.2016 - Stadnina Koni ,,Racot” Sp. z 0. 0.;

- NAZ.421.24.2016 - Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej w Gostyniu;

- NAZ.421.33.2016 — Teatr Miejski w Lesznie.

Zarowno protokoly jak 1 wystapienia pokontrolne, w zaleznosci od
sporzadzajacych je o0sOb, przedstawialy zrdznicowany stopien poprawnosci.
W zweryfikowanych podczas kontroli zawiadomieniach o kontroli, wydawanych juz
po ogloszeniu w dniu 23 wrzesnia 2015 r. nowego tekstu jednolitego ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, podawany byl bledny
publikator ww. ustawy, tj. Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698, z pdézn. zm.
(NAZ.421.22.2015). Ponadto na akta skontrolowanych spraw z 2015 r. skladaty sie
zazwyczaj wylacznie lakoniczne, zbyt ogolne i mato precyzyjne protokoty kontroli,
nie zalaczano do nich innej dokumentacji: zawiadomieri czy zalecert pokontrolnych
(NAZ.421.1.2015, NAZ.421.6.2015, NAZ.421.10.2015). Akta spraw kontroli
przeprowadzonych w 2016 r. zawieraly juz dodatkowo zawiadomienia o kontroli
i upowaznienia do kontroli, protokoty kontroli wraz z wystapieniami pokontrolnymi
oraz informacje o wykonaniu zaleceri pokontrolnych. Przy czym w upowaznieniach
stwierdzono bledng (niekompletna) podstawe prawna kontroli, tj. art. 21 ust. 2

ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

(NAZ.421.14.2016).

Wykonano wszystkie kontrole zaplanowane w 2015 r. (47 kontroli) i w 2016 r.
(41 Kkontroli) zgodnie z wczesniej ustalonymi planami kontroli archiwalnych.
Ponadto w 2015 r. Archiwum przeprowadzilo 1 kontrole sprawdzajacg. Dwie
jednostki organizacyjne (Sad Rejonowy w Gostyniu oraz Sad Rejonowy w Rawiczu)
nie zostaly objete kontrola w cyklu 3 — letnim z powodu potrzeby przeprowadzenia
zaleglych czynnosci kontrolnych z lat 2014 — 2016. Terminy kontroli tych jednostek
wyznaczono na 2017 r. Ogétem na 2017 r. zaplanowano 43 kontrole. W planie
kontroli na ten rok stwierdzono dokonanie podziatu kontroli na: kontrole i lustracje,
nalezy jednak wskaza¢, Ze obecnie ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506, z p6ézn. zm.) nie przewiduje
podziatu kontroli, méwi jedynie ogdlnie o kontrolach we wskazanym zakresie.

[Akta kontroli: 61 — 67, 118 — 121, 165 — 214, 430 — 448]

8. Dzialalnos¢ i obsluga Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacji.

Zgodnie z § 1 ust. 2 pkt 13 zarzqdzenia Nr 14 Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Panstwowych z dnia 29 listopada 2013 r. w sprawie utworzenia oraz zakresu dziatania
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komisji archiwalnej oceny dokumentacji w archiwach pasistwowych, Archiwum posiada
wspolng Komisje Archiwalnej Oceny Dokumentacji z Archiwum Parfstwowym
w Kaliszu oraz Archiwum Panstwowym w Poznaniu, gdzie przechowywane sg
oryginaly protokotéw. Czionkami Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentadji
zramienia Archiwum sa p. Elzbieta Olender, dyrektor Archiwum i p.

, . Jak wynika z wyjasnien dyrektora Archiwum, projekty protokotéw
posiedzert KAOD nie byty jednak konsultowane z Archiwum, otrzymywato ono do
wiadomodci gotowy protokédt. Archiwum taki stan rzeczy akceptuje i nie wnosito
zastrzezen do takiego trybu procedowania.

[Akta kontroli: 423, 433 — 435]
9. Wyrazanie zgody na niszczenie dokumentacji niearchiwalnej.

Obecnie stosowana w Archiwum procedura wyrazania zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej przewiduje, ze pisma dotyczace brakowania
dokumentacji, po zadekretowaniu przez dyrektora Archiwum, przekazywane sa
pracownikowi ds. nadzoru nad narastajgcym zasobem archiwalnym, ktdry
rozpatruje sprawe i zapewnia jej obstuge kancelaryjna. Nastepnie ww. pracownik
sprawdza wnioski i pisma pod wzgledem formalnym, czy spelniaja kryteria
okreSlone w § 9 rozporzqdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacyi,
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw paristwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. poz. 1743). Wnioski, ktdre nie spelniajag warunkow
formalnych, s3 monitowane, a nastepnie wysytana jest korespondencja w sprawie
uzupelnienia brakéw formalnych. Weryfikacji podlegaja takze spisy brakowanej
dokumentacji. Pracownik ds. nadzoru nad narastajacym zasobem archiwalnym
sprawdza, czy w spisie nie ma materialéw archiwalnych. W przypadku wydania
zgody na brakowanie, jest ona przesylana do wnioskujacej jednostki organizacyjnej
razem z informacja o wylaczonych aktach, ktére nalezy zabezpieczy¢ do czasu
przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej. Przy czym do konca 2015 r. po
przeprowadzonej ekspertyzie, ktrej ustalenia kwalifikowaly akta do dokumentacji
niearchiwalnej, wydawana byta dodatkowa zgoda pod tym samym numerem
z dodaniem litery A (NAZ.413.2.2015).

W trakcie kontroli sprawdzany byt sposéb wydawania zgdd przez Archiwum
na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej na przyktadzie zgdéd wybranych
jednostek:

- NAZA413.1.2015 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Urzedu Miasta i Gminy w Szlichtyngowej;

- NAZA413.22015 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentagji
niearchiwalnej dla Wojewodzkiego Szpitala Neuropsychiatrycznego im.
O. Bielawskiego w Koscianie;

- NAZ413.7.2015 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentagji
niearchiwalnej dla KBW Delegatury w Lesznie;
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NAZ.413.11.2015 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla PGNiG Obrét Detaliczny Sp. z 0.0. Region Wielkopolski;
NAZ.413.16.2015 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Zakltadu Karnego w Rawiczu;

NAZ.413.26.2015 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Powiatowego Urzedu Pracy w Gostyniu;

NAZ.413.28.2015 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Komornika Saqdowego przy Sadzie Rejonowym w Gostyniu;
NAZ.413.40.2015 - dot. wydania opinii na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Poczty Polskiej S.A.;

NAZ.413.55.2015 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla PGL Nadle$nictwo Koscian;

NAZ.413.69.2015 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Prokuratury Rejonowej w Lesznie;

NAZ.413.71.2015 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Urzedu Celnego w Lesznie;

NAZ.413.72.2015 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu;
NAZ.413.96.2015 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Przedsiebiorstwa Rolnego Dtugie Stare Sp. z 0. 0.;
NAZ.413.103.2015 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla KBW Delegatury w Lesznie;

NAZ.413.124.2015 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentagji
niearchiwalnej dla Sadu Rejonowego w Lesznie;

NAZ.413.140.2015 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentagji
niearchiwalnej dla Urzedu Miejskiego Gminy Rawicz;

NAZ.413.141.2015 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentagji
niearchiwalnej dla Wielkopolskiego Kuratora O$wiaty;

NAZ.413.142.2015 - dot. wydania opinii na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Wielkopolskiego Kuratora O$wiaty;

NAZ.413.157.2015 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Szkoly Podstawowej nr 1 we Wschowie;

NAZ413.42016 -~ dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Urzedu Miasta i Gminy Krzywir;

NAZ.413.82016 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentadji
niearchiwalnej dla Urzedu Miejskiego w Kobylinie;

NAZ41311.2016 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Powiatowego Urzedu Pracy w Gostyniu;

NAZ.413.18.2016 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Wojewoddzkiego Szpitala Neuropsychiatrycznego im.
O. Bielawskiego w Ko$cianie;

NAZ413.19.2016 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentagji
niearchiwalnej dla Wojewo6dzkiego Osrodka Ruchu Drogowego w Lesznie;
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- NAZ413.20.2016 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla PGNiG Obrét Detaliczny Sp. z 0.0. Region Wielkopolski;

- NAZ413.22.2016 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla KBW Delegatura w Lesznie;

- NAZA413.232016 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Izby Skarbowej w Poznaniu;

- NAZ41343.2016 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentagi
niearchiwalnej dla Aresztu Sledczego w Lesznie;

- NAZ413482016 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentagji
niearchiwalnej dla Izby Skarbowej w Poznaniu;

- NAZ413.89.2016 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Szkoty Podstawowej nr 1 im. B. Prusa w Gérze;

- NAZ413.120.2016 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentagji
niearchiwalnej dla Archiwum Panstwowego w Lesznie;

- NAZ.413.126.2016 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentagji
niearchiwalnej dla Sadu Rejonowego w Lesznie;

~ NAZ.41352017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Liceum Ogdlnoksztatcacego im. J. Dabrowskiego w Rawiczu;

- NAZA413.6.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentagji
niearchiwalnej dla Zespotu Szkét Ekonomicznych im. J. A. Komenskiego
w Lesznie.

Zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej wydawane byly przez
dyrektora Archiwum. Na podstawie przegladu wybranych akt spraw z okresu od
1stycznia 2015 r. do 10 lutego 2017 r. stwierdzono, ze zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej posiadaty pieczatke Archiwum, znak sprawy, numer
zgody i rok, w ktérym zgoda zostala wydana, nazwe jednostki organizacyjnej, dla
ktérej zgoda zostala wydana oraz — obok podstawy prawnej wydania zgody -
odniesienie do wniosku, dla ktérego zgoda zostata wydana (tj. date i znak wniosku)
i ilo$¢ dokumentacji w metrach biezacych, jednostkach archiwalnych i jednostkach
inwentarzowych. Na zgodach znajdowat si¢ takze podpis dyrektora Archiwum,
miejscowos¢ i data wydania oraz pieczec¢ okragla Archiwum.

Sprawy z zakresu/brakowania|dokumentacji niearchiwalnej byly zatatwiane
bez zbednej zwloki. Pracownicy Archiwum zatatwiajagc wnioski ocenili je pod
wzgledem formalnym i merytorycznym. Wnioski byly analizowane, kilkakrotnie
pracownik ds. nadzoru nad narastajacym zasobem archiwalnym zwracat uwage na
blednie sporzadzone wnioski.

Jednakze w skontrolowanych wnioskach stwierdzono powazne uchybienia,
takie jak:

v" wydawanie opinii dla dokumentacji ujetej w jednym wniosku z okresu, gdy
jednostka byla jednostka panstwowa, a nastgpnie utracita ten status
(NAZ.413.11.2015, NAZ.413.20.2016);

v wydawanie zgdd niezgodnie z wlasciwoscia terytorialng Archiwum
(NAZ.413.141.2015, NAZ.413.44.2016, NAZ.413.48.2016);
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v' wydawanie zgdéd na ilo$¢ dokumentacji ujetej we wniosku, pomimo wytaczen
(NAZ.413.157.2015, NAZ.413.18.2016); a nastgpnie po przeprowadzeniu
ekspertyzy ponowne wydanie zgody o nowym numerze na rozmiar akt, na ktéry
wczesniej zostata juz wydana zgoda;

v' w przypadku przeprowadzania ekspertyzy archiwalnej, na podstawie ktdrej
podejmowano decyzje o zgodzie na brakowanie, wiaczanie do akt sprawy
ekspertyzy archiwalnej wylacznie w formie tabeli, w ktdrej znalazly sie zbyt
ogodlne, malo precyzyjne informacje, ktére mogtyby uzasadnia¢ podjete decyzje
(korespondencja biezqca, kategoria A) (NAZ.413.18.2016);

v stwierdzenie (w jednym przypadku: NAZ.413.22.2016) wydania zgody na 0 j. na
niekompletny wniosek, w ktérym zabrakto czesci wymaganych przepisami
§9ust. 2.1 3 rozporzqdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacyi,
przekazywania materiatdw archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. poz. 1743);

v wydawanie zgdd na jednostki inwentarzowe, ktdre byly niczym innym, jak liczba
pozycji w spisie, co nie pozwalalo na prawidlowe odzwierciedlenie rozmiaru
brakowanej dokumentacji (NAZ.413.89.2016, NAZ.413.120.2016).

Nalezy wskaza¢, ze powszechnie stosowana w Archiwum praktyka zwiazana
z brakiem ujednolicenia podawanych w zgodach jednostek rozmiaru dokumentacji
niearchiwalnej (mb., j.a., jinw.), stwarza powazne obawy, co do wiedzy Archiwum
oilosci wybrakowanej dokumentacji, na ktdéra wydano zgode. Zgodnie bowiem
z§12 pkt 2 rozporzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatdw archiwalnych do archiwéw panistwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. poz. 1743) charakterystyka dokumentagji
niearchiwalnej powinna zawiera¢ m.in. jej rozmiar Wyrazony w sposoOb wlasciwy dla
danego rodzaju dokumentacji.

Podczas kontroli sprawdzono takze akta jedynej sprawy z zakresu zmian
kwalifikacji archiwalnej dokumentacji oraz jej okreslania dla wybranych akt
Nadlesnictwa Goéra Slaska (NAZ.414.1.2016). Kontroler ustalil, ze ww. sprawa
zostata zatatwiona w sposéb prawidtowy i bez zbednej zwloki.

[Akta kontroli: 118 —- 121, 215 - 379, 444 - 448]

10. Brakowanie dokumentacji z zasobu wlasnego Archiwum.

W okresie od 1 stycznia 2015 r. do 10 lutego 2017 r. nie brakowano
dokumentacji z zasobu wtasnego Archiwum.

[Akta kontroli: 423]
11. Przejmowanie materialéw archiwalnych do Archiwum.

Sprawy zwigzane =z przejmowaniem materialtdw archiwalnych leza
w kompetencjach pracownika ds. nadzoru nad narastajgcym zasobem archiwalnym
oraz kierownika Oddziatu ewidencji, opracowania, zabezpieczania i udostepniania
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zasobu. Zgodnie z wyjasnieniami p. na kazdy rok ustalany jest
harmonogram  przeje¢  materialtéw  archiwalnych.  Podstawa  ustalenia
harmonograméw sg wnioski kierownikéw jednostek organizacyjnych, ktorzy
zglaszaja cheé przekazania materialéw archiwalnych do archiwum paristwowego.
Sprawy zwiazane z monitorowaniem przeje¢ naleza do pracownika ds. nadzoru.
Przejecie poprzedzone jest ekspertyza przygotowania materialéw archiwalnych,
ktéra przeprowadza pracownik ds. nadzoru nad narastajgcym zasobem
archiwalnym, podczas ktdrej fizycznemu sprawdzeniu podlega 10% akt, jednak nie
wiecej niz pieédziesiat jednostek archiwalnych. Sprawdzane sa rowniez spisy
zdawczo — odbiorcze. Pozytywny wynik ekspertyzy archiwalnej jest podstawa do
podjecia decyzji o przekazaniu akt do Archiwum. W Archiwum akta podlegaja
ponownemu sprawdzeniu, za ktére odpowiada kierownik Oddziatu ewidendji,
opracowania, zabezpieczania i udostepniania zasobu. Akta sa sprawdzane w catosci
w terminie nie dluzszym niz 3 miesiagce. Pozytywne sprawdzenie akt stanowi
podstawe do ostatecznego przejecia dokumentacji do Archiwum i podpisania spisow
zdawczo — odbiorczych. Spisy zdawczo — odbiorcze podpisywane sa przez
pracownika ds. nadzoru nad narastajacym zasobem archiwalnym albo kierownika
Oddziatu ewidencji, opracowania, zabezpieczania i udostepniania zasobu. Procedure
przejmowania materiatéw archiwalnych w Archiwum do dnia 2 listopada 2016 r.
regulowato zarzgdzenie Nr 7/2013 dyrektora Archiwum Panistwowego w Lesznie dnia
31 grudnia 2013 r. w sprawie procedur przejmowania materiatdéw archiwalnych z przedpola
archiwalnego, natomiast od dnia 3 listopada 2016 r. sprawy te reguluje zarzqdzenie
Nr 7/2016 dyrektora Archiwum Paristwowego w Lesznie dnia 3 listopada 2016 r. w sprawie
procedur przejmowania materiatéw archiwalnych z przedpola archiwalnego. Obecnie
Archiwum dysponuje 949,8 mb. rezerwy magazynowej, przy czym nawis archiwalny
w 2015 r. wynosit 1530 mb., a w 2016 r. 2211 mb. Jak wynika z informadji,
przekazanych w tabeli nr 3, na przedpolu archiwalnym pozostaja takze materiaty
archiwalne w 3 jednostkach organizacyjnych (Kasa Rolniczego Ubezpieczenia
Spotecznego Oddziat Regionalny w Rawiczu, Dom Dziecka im. Tadeusza Kosciuszki
we Wschowie i Zaktad Ubezpieczenn Spotecznych Oddziat Regionalny w Rawiczu),
ktére w latach 2005 — 2012 zostaly wykreslone spod nadzoru archiwalnego, ale
przechowuja panstwowy zasob archiwalny. Z wyjasnien Archiwum zawartych
w tabeli nr 3, stan dokumentacji w dwdch ostatnich ww. jednostkach podlega
wyjasnieniu, gdyz ,zgodnie z bazg NADZOR” jednostki te nie przechowuja
materiatéw archiwalnych. Tymczasem nalezy wskazaé, ze baza danych NADZOR
formalnie przestala funkcjonowaé w archiwach pafistwowych z dniem 30 wrzesnia
2015 r., a dane zawarte w ww. bazie zostaty zmigrowane, wg stanu na koniec III
kwartatu 2015 r., do systemu NiKA, w ktérym prowadzone sg obecnie. Jak wynika
z ustaleri kontroleréw, dane z bazy danych NADOR (wedtug stanu na dzieri migracji
danych) oraz dane z systemu NiKA potwierdzaja status ww. podmiotéw - ,W”, ;.
~wykreslone, przechowujqce materiaty archiwalne:” Dlatego tez przekazane przez
Archiwum wyjasnienia nie odzwierciedlaja stanu faktycznego widniejacego zarowno
wezeéniej w bazie danych NADZOR, jak i obecnie w systemie NiKA. Kontrolerzy
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ustalili réwniez, Ze w latach 2017 - 2020 Archiwum zaplanowato weryfikacje nawisu

archiwalnego.

W trakcie kontroli sprawdzany byt sposéb prowadzenia spraw przez
pracownika ds. nadzoru nad narastajgcym zasobem archiwalnym z zakresu
przejmowania materialow archiwalnych do Archiwum na przyk}adzie nastepujacych
przejec:

- NAZJ511.1.2015 ~ dot. przekazania akt stanu cywilnego z urzedéw stanu
cywilnego z terenu wilasciwosci Archiwum;

- NAZJ511.2.2015 - dot. przekazania materialéw archiwalnych ze Skiadnicy Akt
Krajowej Rady Komorniczej w Lezycach;

—- NAZ511.17.2015 — dot. przekazania przekwalifikowanych kart do glosowania
z KBW Delegatura w Lesznie;

- NAZS511.18.2015 - dot. przestania wg wtasciwosci do AP Zielona Géra prosby
z KBW Delegatura w Zielonej Goérze o przekwalifikowanie kart do glosowania;

- NAZ.511.21.2015 ~ dot. przekazania materiatéw archiwalnych z Muzeum Ziemi
Rawickiej;

— NAZJ511.32.2015 - dot. przekazania materiatéw archiwalnych z Urzedu
Miejskiego w Miejskiej Gérce; '

- NAZS511.13.2016 - dot. przekazania materialtéw archiwalnych od
Wielkopolskiego Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw w Poznaniu
Delegatura w Lesznie;

— NAZ.511.14.2016 - dot. przekazania materialéw archiwalnych z KBW Delegatura
w Lesznie;

- NAZS511.22.2016 - dot. przekazania materiatéw archiwalnych z Wyzszej Szkoty
Przedsigbiorczosci i Marketingu w likwidacji w Chrzanowie;

— NAZ.511.24.2016 - dot. przekazania materialéw archiwalnych z Zespotu Szkdt
Rolniczo - Budowlanych im. ,Synéw Putku” w Lesznie.

Sprawy z zakresu przejmowania materiatéw archiwalnych prowadzone byly
prawidlowo, za wyjatkiem spiséw zdawczo — odbiorczych, o ktérych mowa nizej,
asamo przejmowanie odbywa si¢ zgodnie z przyjetym przez Archiwum
harmonogramem. Podczas kontroli stwierdzono, ze przekazywane spisy zdawczo —
odbiorcze materialéw archiwalnych podlegajacych przekazaniu w sprawie o znaku
NAZ.511.13.2016, nie spelnialty wymogdéw zawartych w pkt 3.2. zalacznika nr 4 do
rozporzqdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r.
w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw
archiwalnych do archiwdéw paristwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U.
poz. 1743), §j. dla catego spisu brakowato: nazwy organu Iub jednostki organizacyjnej
posiadajacej materialy archiwalne podlegajace przekazaniu do archiwum
panstwowego, nazwy zespotu (zbioru) archiwalnego, okreslenia rodzaju materiatéw
archiwalnych, rocznych dat skrajnych przekazywanych akt i informacji o liczbie
jednostek archiwalnych w spisie, a dla kazdej pozycji spisu brakowalo: oznaczenia
kancelaryjnego i sygnatury archiwalnej.

[Akta kontroli: 51 - 67, 72 - 73, 118 — 121, 380 — 423, 433 - 435, 444 - 448]
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12. Uzyczanie i pozostawianie materiatéw archiwalnych oraz zasobu powierzone.

Sprawy uzyczenia/pozostawiania materiatéw archiwalnych na podstawie
porozumien prowadzone sa na uzasadniony wniosek jednostki organizacyjnej, ktéra
chce miec¢ uzyczong dokumentacje. Sporzadzana jest wéwczas umowa uzyczenia lub
porozumienie zgodne ze wzorem przestanym przez Naczelng Dyrekcje Archiwow
Panstwowych. W okresie objetym kontrolg zwrdcit sie do Archiwum o uzyczenie
materiatldw archiwalnych Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego
Departament Srodowiska, z ktérym ostatecznie zawarto umowe uzyczenia w dniu
11 pazdziernika 2016 r. na dokumentacje geologiczng wytworzong przez Urzad
Wojewo6dzki w Lesznie. Podczas kontroli sprawdzono akta sprawy ww. uzyczenia
(NAZ.422.1.2016) i stwierdzono, ze byla ona zalatwiona prawidlowo, rzetelnie i bez
zbednej zwloki, zauwazono jednak brak daty dziennej na podpisanym egzemplarzu
Umowy uzyczenia.

Jak wynika z wyjasnien p. J brak jest jednostek organizacyjnych
z terenu wlasciwosci Archiwum, ktdére posiadaja zasoby powierzone, jak réwniez
podmiotow, ktére staraja si¢ o powierzenie materialéw archiwalnych. We
wlasciwosci Archiwum nie ma takze jednostek organizacyjnych, ktére przechowuja
materialy archiwalne pozostawione im przez Archiwum w innym trybie niz
uzyczenie/pozostawienie na podstawie porozumienia lub powierzenia.

[Akta kontroli: 72 — 73, 88 — 117, 444 — 448]

13. Poradnictwo metodyczne Archiwum oraz konsultacje.

W 2015 r. Archiwum udzielito 152 konsultacji osobistych, telefonicznych
i w formie elektronicznej — dane pochodza ze sprawozdania KN-1, gdyz w tym roku
nie byl prowadzony rejestr konsultacji. W 2016 r. Archiwum udzielito 46 konsultacji
osobistych, telefonicznych i w formie elektronicznej, ktdre zostaty ujete w rejestrze
konsultacji pod znakiem: NAZ.401.6.2016. Do 10 lutego 2017 r. Archiwum udzielito
6 konsultacji osobistych, telefonicznych i w formie elektronicznej. Sprawy z zakresu
poradnictwa metodycznego w okresie objetym kontrola dotyczyly m.in. okresow
przechowywania dokumentacji, zapytan w sprawie ewidencji podmiotéw
gospodarczych, brakowania dokumentacji niearchiwalnej, aktualizacji przepisow
kancelaryjnych i archiwalnych, porzadkowania materialéw archiwalnych. Podczas
kontroli zapoznano si¢ z aktami nastepujacych spraw:
- NAZ.401.4.2016 — dot. zapytania od osoby prywatnej w sprawie brakowania
dokumentacji Gminy Wijewo;
- NAZ.401.5.2016 - dot. zapytania o kwalifikacje archiwalng dokumentagji
Spotdzielni Mieszkaniowej , Przylesie”;
- NAZ.401.6.2016 - dot. ewidencji konsultacji.
Sprawy prowadzone byty prawidlowo i bez zbednej zwloki.

[Akta kontroli: 72 — 73]
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14. Dzialania nagle i nietypowe w zakresie nadzoru archiwalnego.

W okresie objetym kontrola Archiwum nie prowadzilo spraw dotyczacych
dziatann naglych i nietypowych w zakresie nadzoru archiwalnego, np. powodzie,
kradzieze, porzucenia dokumentacji, pozary.

[Akta kontroli: 433 - 435]

15. Kursy i szkolenia prowadzone przez pracownikow Archiwum w zakresie
ksztaltowania narodowego zasobu archiwalnego.

W 2015 r. Archiwum nie prowadzilo szkolen i instruktazy w zakresie
ksztaltowania narodowego =zasobu archiwalnego. Natomiast w 2016 r.
przeprowadzono kurs kancelaryjno — archiwalny I stopnia organizowany w ramach
wspOlpracy ze Stowarzyszeniem Archiwistéw Polskich.

[Akta kontroli: 61 — 67]

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

Calos¢ dokumentacji z realizacji zadan nadzoru archiwalnego (w tym teczek
zbiorczych jednostek organizacyjnych) przechowywana byla w pokoju zajmowanym
przez pracownika ds. nadzoru nad narastajgcym zasobem archiwalnym.
Dokumentacja nadzorcza przechowywana byla w szafach biurowych
niezamykanych na klucz. Teczki z zakresu kontroli (NAZ.421), uzgadniania
przepisow kancelaryjnych i archiwalnych (NAZ.420), brakowania (NAZ.413) oraz
przejmowania (NAZ.511) maja przypisane odrebne pdtki i kolory teczek. Na
teczkach umieszczono oznaczenie symbolu klasyfikacyjnego, oznaczenie kategorii
archiwalnej oraz hasto klasyfikacyjne z JRWA. W kazdej teczce znajduja si¢ spisy
spraw. Na pismach wptywajacych do Archiwum odciskana byla pieczatka wplywu,
umieszczano takze dekretacje dyrektora Archiwum oraz wpisywano znak sprawy.
Pracownicy przygotowujac projekty pism umieszczali na nich swoje inicjaly,
a korespondencj¢ podpisywata dyrektor Archiwum lub osoba upowazniona do
zastepowania dyrektora Archiwum.

Podczas kontroli ustalono, ze po zakonczonym roku dokumentacja odktadana
jest do teczek zbiorczych poszczegdlnych jednostek organizacyjnych. Teczki zbiorcze
nadzorowanych jednostek organizacyjnych ulozone sa wedlug identyfikatoréw
jednostek. Prowadzona jest ewidencja dla teczek zbiorczych nadzorowanych
pafistwowych i samorzadowych jednostek organizacyjnych, ktora stanowia spisy
prowadzone w nastgpujacych ukladach: alfabetycznym, wedtug miejscowosdi,
wedhug identyfikatoréw i wedlug powiatow.

Do teczek zbiorczych jednostek nadzorowanych odkiadane sa z teczek
rzeczowych akta spraw zakonczonych dotyczacych brakowania dokumentagji
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niearchiwalnej, kontroli archiwalnych, przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych
oraz drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych materialéw archiwalnych
przekazywanych do archiwum zaktadowego. Dokumentacja w teczkach zbiorczych
utozona jest latami ze spisami na kazdy rok.

Teczki jednostek przechowywane sa w podziale na: teczki jednostek
nadzorowanych oraz teczki jednostek paristwowych i samorzadowych nie bedacych
pod nadzorem. Ewidencja dla teczek zbiorczych jednostek nienadzorowanych
tworzona jest na biezaco w zwigzku z tym, ze poprzedni pracownik ds. nadzoru nad
narastajacym zasobem archiwalnym jej nie prowadzit.

Sposdb  prowadzenia teczek zbiorczych jednostek nadzorowanych
sprawdzono na przykladzie nastepujacych teczek:

1. Teczkanr 34/79 ,Urzad Stanu Cywilnego w Lesznie”;
2. Teczka nr 34/23 ,Muzeum Okregowe w Lesznie”;
3. Teczka nr 34/38 ,Urzad Gminy w Wijewie”.

Na teczkach znajdowat si¢ opis, na ktéry skladaja sie nastepujace informacje:
nazwa Archiwum, nazwa jednostki organizacyjnej, oznaczenie komorki
organizacyjnej wraz symbolem klasyfikacyjnym ,NAZ.44”, oznaczenie kategorii
archiwalnej ,A”, a na grzbiecie teczki umieszczona jest nazwa jednostki
organizacyjnej oraz numer teczki. W teczkach znajdowaly si¢ protokoly kontroli
inotatki z lustracji oraz wnioski i zgody na brakowanie. Stan dokumentacji
z realizacji zadan nadzoru archiwalnego nie budzi zastrzezen.

Podczas kontroli zapoznano si¢ rdwniez z aktami nastepujacych spraw
zarejestrowanych pod symbolem klasyfikacyjnym ,400” Regulacje, wyjasnienia, opinie,
interpretacje w sprawach metodyki ksztattowania zasobu archiwalnego i nadzoru nad nim:

- NAZ.400.18.2016 — dot. przestania przez ZUS zmienionego JRWA;

- NAZ.400.19.2016 - dot. informacji o utrzymaniu w mocy aktu ustalenia dla
Przewozdw Regionalnych Sp. z 0. o.;

~ NAZ.400.1.2017 - dot. informacji z NDAP o uzgodnieniu przepiséw
kancelaryjnych i archiwalnych dla Prokuratury Krajowej.

Kontrolerzy zauwazyli nieprawidlowa tendencje Archiwum do rejestrowania
pism przychodzacych do wiadomosci Archiwum pod symbolem klasyfikacyjnym
»400”. Tymczasem pisma informujgce o uzgodnieniu nowych przepiséw
kancelaryjnych i archiwalnych lub zmian do nich winny by¢ rejestrowane pod
symbolem klasyfikacyjnym ,,420” Uzgadnianie przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych.

[Akta kontroli: 70 — 71, 433 — 435]

17. Wspolpraca z podmiotami, ktérych materialy archiwalne wchodza w skiad
ewidencjonowanego niepanstwowego zasobu archiwalnego.

W Archiwum osoba odpowiedzialng za przeprowadzanie corocznego
rozpoznania podmiotéw, ktdrych materialy wchodza do w  skiad
ewidencjonowanego niepanstwowego zasobu archiwalnego jest pracownik
ds. nadzoru nad narastajagcym zasobem archiwalnym. W zwiazku ze zmianami




kadrowymi w Archiwum w 2015 r., pracownik ds. nadzoru nad narastajagcym
zasobem archiwalnym przejmie obowiazki w tym zakresie dopiero w biezacym
roku. W 2016 r. sprawy dotyczace ewidencjonowanego nieparnistwowego zasobu
archiwalnego prowadzit dyrektor Archiwum.

Archiwum kazdego roku do korica marca przeprowadza zgodnie
z wytycznymi rozpoznanie podmiotéw, z ktérymi wskazane bylo kontynuowanie
lub nawigzanie wspoétpracy, podczas ktérego kierowano sie¢ przede wszystkim
zachowaniem cigglosci w ksztattowaniu zasobu archiwalnego poprzez wytypowanie
jednostek, ktére we wczesniejszym okresie byly ustalone jako wytwarzajgce
materiaty archiwalne. Przy rozpoznaniu na rok 2016 r. postuzono si¢ takze
materialami posiadanymi przez archiwum, rejestrami stowarzyszen zamieszczonymi
na stronach internetowych starostw powiatowych oraz rankingiem 100 najlepszych
przedsigbiorstw regionu leszczyniskiego przygotowanym corocznie przez gazete
+ABC”. Wyznaczano w ten sposdb jednostki majace znaczenie spoteczne,
gospodarcze, kulturalne, polityczne i naukowe dla regionu. Wytypowano 107
podmiotow.

Na 2015 r. Archiwum sporzadzito wykaz, o ktérym mowa w § 5 ust. 2i 3
zarzqdzenia Nr 16 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 10 grudnia 2012 r.
w sprawie wspdlpracy archiwdw panstwowych z podmiotami, ktorych materiaty archiwalne
wchodzq w sklad ewidencjonowanego nieparistwowego zasobu archiwalnego. Ustalono, ze
zgodnie z § 8 ww. zarzadzenia zatgczono go do sprawozdania rocznego Archiwum
za 2015 r. Za 2016 r. rowniez sporzadzono ww. wykaz z datg 30 marca 2016 r., jednak
nie zostat on dotaczony do sprawozdania. Podczas kontroli zapoznano si¢ z ww.
wykazami i ustalono, Ze spelniaja wszystkie kryteria wskazane w ww. zarzadzeniu
i zostaly podpisane przez dyrektora Archiwum (A-G.462.2.2015, A-G.462.1.2016).
Zgodnie z wyjasnieniami p. - wykazy byly zatwierdzone przez Komisje
Archiwalnej Oceny Dokumentacji. Do wszystkich podmiotéw ujetych w wykazach
w latach 2013 - 2014 wysylano ankiety w celu rozpoznania zasobu. Cze$¢ ankiet
wrocita wypelniona. Obecnie w razie potrzeby Archiwum udziela konsultacji tym
podmiotom. Wsréd wytypowanych jednostek organizacyjnych tylko jeden zawart
Porozumienie o wspdtpracy z Naczelnym Dyrektorem Archiwéw Paristwowych,
tj. Okregowa Izba Pielegniarek i Poloznych (jako jedna z jednostek objetych
porozumieniem z Naczelng Izba Pielegniarek i Potoznych). W ramach wspdtpracy
Archiwum przejelo do zasobu dokumentacje wchodzaca w  sktad
ewidencjonowanego niepanstwowego zasobu archiwalnego z kilku podmiotdw.

W trakcie kontroli zapoznano sig takze z aktami nastepujacych spraw:

— A-G.462.3.2015 - dot. wspdlpracy z AP Warszawa w zakresie bazy danych Miejsca
Przechowywania Dokumentacji Osobowej i Ptacowej Pracodawcéw,

- NAZ4621.2017 - dot. informacji o realizacji postanowiern Porozumienia
o wspotpracy z Naczelng Izbg Pielegniarek i Potoznych.

Kontrolerzy po zapoznaniu si¢ z aktami ustalili jednak, ze sprawa o znaku A-
G.462.3.2015 zostata blednie zarejestrowana pod symbolem klasyfikacyjnym A-G.462
Rozpoznawanie stanu nieparistwowego zasobu archiwalnego, dotyczy ona jednak zupeknie
innej tematyki niezwigzanej z zakresem niniejszej kontroli. Dodatkowo w spisie
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spraw widnieje ona pod znakiem A-G.462.3.2015, natomiast na pi$émie wplywajacym
umieszczono znak A-G.462.2.2015. Ponadto na spisie tym nie umieszczono dat
wszczecia i ostatecznego zakonczenia spraw.

Sprawa o znaku NAZ.462.1.2017 zostata zalatwiona prawidtowo i bez zbednej

zwloki.

[Akta kontroli: 72 — 87, 444 - 448]

Podsumowanie:

Ustalenia kontroli w zakresie ksztattowania narodowego zasobu archiwalnego

oraz gromadzenia materialéw archiwalnych wykazaty nastepujace nieprawidtowosci:
1) brak aktéw ustalenia dla Sadu Rejonowego w Gostyniu, Sadu Rejonowego
w Rawiczu i Sadu Rejonowego we Wschowie, ktdre wykazano w sprawozdaniu
rocznym KN-1 za 2015 r., jako powotane pod nadzor;

niepodpisanie Wykazu panstwowych jednostek organizacyjnych i samorzqdowych
jednostek tworzqcych materiaty archiwalne za rok 2015 przez kierownika komorki ds.
nadzoru archiwalnego;

w uzgadnianych jednolitych rzeczowych wykazach akt:

2)

3)

a)

b)
<)

d)

8)
h)

)
k)

D)

stosowanie dwo6ch kolumn na kategori¢ archiwalng, t. dla komodrek
merytorycznych i innych komorek,

stosowanie zbyt ogdlnych hasel i ich dublowanie;

faczenie w jednej klasie akt posiadajacych dwie rdzne kategorie archiwalne
(AiB),

stosowanie w 2015 r. w przypadku jednostek samorzadowych nieobjetych
nadzorem archiwalnym przy aktach kwalifikowanych (w jednostkach
nadzorowanych) jako materialy archiwalne, zamiast kategorii B25 — kategorii
B50;

uzgadnianie w niektdrych przypadkach nieprawidlowej kwalifikacji akt, tj.
kwalifikowanie materialéw archiwalnych jako dokumentacje niearchiwalng,
kwalifikowanie akt spraw w komdrce merytorycznej do kategorii Bc,
rozbudowa wyzszego rzedu tylko na jeden nizszy rzad,

umieszczanie kategorii archiwalnej przy klasie wyzszego rzedu pomimo jej
dalszej rozbudowy,

rozpoczecie jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Domu Pomocy
Spotecznej w Lesznie od klasy 001 zamiast 000;

przypadki braku klas odzwierciedlajacych dziatalnos¢ jednostki;
wystepowanie hasel, ktére grupuja dokumenty w akta spraw ze wzgledu na
podmiot, a nie przedmiot,

bezprawnie uzgadnianie uzupetnien jednolitych rzeczowych wykazdéw akt dla
podmiotdw okreslonych w rozporzqdzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67 oraz Nr 27, poz. 140) na podstawie art. 6 ust. 2d ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016
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I. poz. 1506, z p6zn. zm.) pomimo, iz uzgodnione hasta nie byly zwiazane
z klasyfikacja nowych zadan;

4) w sprawach dotyczacych zatwierdzenia (uzgadniania) przepiséw kancelaryjnych

5)

6)

8)

9

i archiwalnych:

a) niezalgczanie do wiekszosci akt spraw z 2015 r. projektéw zarzadzen
wprowadzajacych ww. przepisy, a jesli zalaczono, to brakowalo w nich
przepisdw przejsciowych i dostosowujacych,

b) zatwierdzenie dla Szkoly Podstawowej im. E. Bojanowskiego w Wycistowie
»instrukcji archiwalnej skladnicy akt”, zamiast instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt,

c) uzywanie nieaktualnego publikatora ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach, pomimo ogloszenia nowego tekstu jednolitego
w dniu 19 wrzeénia 2016 r.,

d) brak korespondencji dotyczacej prowadzenia uzgodnien przepisow
kancelaryjnych i archiwalnych, w efekcie czego akta nie odzwierciedlaty
przebiegu calej sprawy;

podawanie w zawiadomieniach o kontroli wydawanych juz po ogloszeniu

w dniu 23 wrze$nia 2015 r. nowego tekstu jednolitego ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.

0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, btednego publikatora ww. ustawy, tj.

Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698, z p6zn. zm.;

sporzadzanie lakonicznych, zbyt ogélnych i malo precyzyjnych protokotéw

z kontroli przeprowadzanych w 2015 r.;

niezataczanie do akt spraw z zakresu kontroli archiwalnych z 2015 r. innej niz

protokoly dokumentacji, np. brak zawiadomien i zalecen pokontrolnych;

podawanie w upowaznieniach wydawanych w 2016 r. blednej (niekompletnej)

podstawy prawnej kontroli, tj. wyltacznie art. 21 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.

o0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

dokonanie podziatu kontroli w planie kontroli na 2017 r. na kontrole i lustracje,

pomimo braku takiego rozréznienia w ustawie z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym

zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506, z péin. zm.);

10) wydawanie opinii dla dokumentacji ujetej w jednym wniosku na brakowanie

z okresu, gdy jednostka byla jednostka panstwowa, a nastgpnie utracita ten
status;

11) wydawanie zgdéd na brakowanie niezgodnie z wiasciwoscia terytorialng

Archiwum;

12) wydawanie zgod na brakowanie na ilo$¢ dokumentacji ujetej we wnioskuy,

pomimo wylaczen;; a nastepnie po przeprowadzeniu ekspertyzy ponowne
wydanie zgody o nowym numerze na rozmiar akt, na ktéry wczeéniej zostata juz
wydana zgoda;

13)w przypadku przeprowadzania ekspertyzy archiwalnej, na podstawie ktorej

podejmowano decyzj¢ o zgodzie na brakowanie, wilaczanie do akt sprawy
ekspertyzy archiwalnej wylacznie w formie tabeli, w ktdrej znalazly si¢ zbyt
ogodlne, mato precyzyjne informacje, ktére moglyby uzasadnia¢ podjete decyzje;
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14) wydanie zgody na brakowanie dla KBW Delegatury w Lesznie na 0 j. na
niekompletny wniosek;

15) wydawanie zgéd na brakowanie na jednostki inwentarzowe, ktore byly liczba
pozycji w spisie, co nie pozwalalo na prawidlowe odzwierciedlenie rozmiaru
brakowanej dokumentacji;

16) brak ujednolicenia podawanych w zgodach jednostek rozmiaru dokumentacji
niearchiwalnej (mb., j.a., j.inw.);

17) niezwrécenie uwagi na niespelniajace wymogéw spisy zdawczo - odbiorcze
materialéw archiwalnych podlegajacych przekazaniu do Archiwum przestane
przez Wielkopolskiego Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéow w Poznaniu
Delegatura w Lesznie;

18) brak daty dziennej na podpisanym egzemplarzu umowy uZyczenia z Urzedem
Marszatkowskim Wojewddztwa Wielkopolskiego Departament Srodowiska;

19) rejestrowanie wigkszoéci pism przychodzacych do wiadomosci Archiwum
z Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Paristwowych pod symbolem klasyfikacyjnym
,400” zamiast pod symbolem wlasciwym rzeczowo;

20) niezalaczenie do sprawozdania rocznego Archiwum za 2016 r. wykazu
podmiotéw, ktérych materiaty archiwalne wchodza w sktad ewidencjonowanego
niepanistwowego zasobu archiwalnego za 2016 r.; .

21)bledne zarejestrowanie pod symbolem klasyfikacyjnym A-G.462 sprawy
dotyczacej wspdtpracy z Archiwum Panstwowym w Warszawie w zakresie bazy
danych Miejsca Przechowywania Dokumentacji Osobowej i Ptacowej Pracodawcéw oraz
wpisanie na piémie przychodzacym znaku sprawy A-G.462.2.2015, podczas, gdy
w spisie spraw widnieje ona pod znakiem A-G.462.3.2015;

2)brak w spisie spraw za 2015 r. pod symbolem klasyfikacyjnym A-G.462 dat
wszczecia i ostatecznego zakonczenia spraw.

Przedstawiajac powyzsze uwagi wnosze o realizacje nastepujacych zalecefi:

1) niezwloczne wydanie aktéw ustalenia dla: Sadu Rejonowego w Gostyniu, Sadu
Rejonowego w Rawiczu i Sgdu Rejonowego we Wschowie;

2) podpisanie Wykazu patistwowych jednostek organizacyjnych i samorzqdowych jednostek
tworzqcych materiaty archiwalne za rok 2015 przez kierownika komorki ds. nadzoru
archiwalnego;

3) w sprawach dotyczacych uzgadniania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych
stosowanie wytycznych Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych;

4) uzgadnianie uzupetnieni jednolitych rzeczowych wykazéw akt dla podmiotow
okreslonych w rozporzqdzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67
oraz Nr 27, poz. 140) na podstawie art. 6 ust. 2d ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506, z p6zn.
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zm.) tylko w przypadku, gdy uzgodnione hasta sa zwiazane z klasyfikacja
nowych zadan; ‘

5) podawanie w upowaznieniach do kontroli wtasciwej podstawy prawnej kontroli,
tj. wylacznie art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach;

6) stosowanie rozroznienia kontroli wylacznie przy okreslaniu ich zakresu;

7) wydawanie zg6d na brakowanie, a nie opinii, w przypadkach, gdy z wnioskiem
na brakowanie wystgpuje podmiot prywatny, a wniosek dotyczy dokumentadji
wytworzonej przez pafistwowa lub samorzadowg jednostke organizacyjna;

8) wydawanie zgéd na brakowanie zgodnie z wlasciwoscia terytorialng Archiwum;

9) wydawanie zg6d na rzeczywisty rozmiar, o ktéry wnioskuje podmiot, tj. po odjeciu
wylaczery;

10) sporzadzanie notatek z ekspertyz zawierajacych wyczerpujace uzasadnienie
podjetych decyzji;

11) niewydawanie zgody w przypadku zloZenia przez podmiot niekompletnego
wniosku na brakowanie; |

12) niewydawania zg6d na zerowy rozmiar dokumentacji;

13) wydawanie zgdd na dokumentacje niearchiwalng w rozmiarze, o jaki wnioskowat
podmiot (mb., j.a., j.inw.);

14) przyjmowanie materiatéw archiwalnych do Archiwum na prawidlowo
sporzadzonych spisach zdawczo — odbiorczych;

15) uzupetnienie daty dziennej na wszystkich podpisanych egzemplarzach umowy
uzyczenia z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Wielkopolskiego
Departament Srodowiska, w tym réwniez na egzemplarzu, ktéry jest
w posiadaniu ww. urzedu;

16) rzeczowe rejestrowanie wszystkich pism, w tym réwniez tych przychodzacych
do wiadomosci Archiwum z Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Paristwowych;

17) zalaczanie do sprawozdari rocznych opisowych Archiwum wykazéw
podmiotow, ktérych materiaty archiwalne wchodza w sktad ewidencjonowanego
niepanstwowego zasobu archiwalnego;

18) umieszczanie w spisach spraw dat ich wszczecia i ostatecznego zakoriczenia.

O sposobie wykonania zaleceri pokontrolnych nalezy powiadomi¢ w terminie do 14 lipca 2017 r. (art. 49
ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzadowej (Dz. U. Nr 185, poz. 1092)).
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