NACZELNA DYREKCJA
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Znak kontroli DKN.084.4.2018
Nazwa i adres Archiwum Paristwowe w Poznaniu
kontrolowanego | ul. Porucznika Janiny Lewandowskiej 41/43,
archiwum 60-967 Poznan
. Ksztaltowanie narodowego zasobu archiwalnego oraz
Temat kontroli . . .y .
przejmowanie materialéw archiwalnych
Tryb kontroli Zwykty
Okeres objety Od 1 stycznia 2017 r. do 23 marca 2018 r.
kontrolg
Termm'reahzaql 26 — 30 marca 2018 r.
kontroli
— gtébwny specjalista

w Departamencie Ksztattowania Narodowego Zasobu
Archiwalnego,

Ksztaitowarua Narodowego Zasobu Archiwalnego,

- —zastgpca Dyrektora w Departamencie

Kontrolerzy
- starszy specjalista w Departamencie
| Ksztaitowama Narodowego Zasobu Archiwalnego,
starszy specjalista w Departamencie
Ksztaitowama Narodowego Zasobu Archiwalnego,
W okresie objetym kontrola Archiwum Paristwowe w Poznaniu
dziatato na podstawie:
1. Statutu stanowiacego zalacznik do decyzji Nr 12
Formalnoprawne Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia
podstawy 09.06. 2006 r. wraz ze zmianami wprowadzonymi: decyzja
dziatalnosci nr 30 NDAP z dnia 16.12.2010 r., decyzja nr 45 NDAP
archiwum w z dnia 18.09.2013 r., decyzja nr 24 NDAP z 30.01.2014 r. oraz
okresie objetym zarzadzeniem nr 49 NDAP z 19.07.2017 r.
kontrola 2. Regulaminu organizacyjnego wprowadzonego
zarzadzeniem nr 11 Dyrektora Archiwum Parstwowego w
Poznaniu z dnia 26 wrzesnia 2008 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Archiwum
Panstwowego w Poznaniu,
I;;ziowwl?gmo Dyrektor Henryk Krystek

[Akta kontroli: 8-11, 12-15,16-26, 27-54, 55-104 |




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

Zgodnie z § 5 oraz § 14 regulaminu organizacyjnego Archiwum Parnistwowego
w Poznaniu zwanym dalej , Archiwum” (wprowadzonego w zycie zarzqdzeniem nr 11
Dyrektora Archiwum Patistwowego w Poznaniu z dnia 26 wrzesnia 2008 r. w sprawie
wprowadzenie regulaminu organizacyjnego w Archiwum Paristwowym w Poznaniu)
zadania Archiwum z zakresu nadzoru nad narastajagcym zasobem archiwalnym
realizowane byly przez Oddziat II - do spraw archiwéw zaktadowych, zwany dalej
Oddzialem II. Zadanie zzakresu przejmowania materialow archiwalnych
realizowane byto przez Oddziat I - Gromadzenia i Opracowania Zasobu (zgodnie
z § 5 ust 1 pkt 1 oraz § 13 regulaminu organizacyjnego).

W trakcie kontroli potwierdzono, ze w zakresie przejmowania materialéw
archiwalnych oba oddzialy wspéipracowaly ze soba, przy czym zgodnie
z pisemnymi wyjasnieniami kierownika oddziatu ds. archiwéw zakiadowych,
zawiadomienia o rozpoczeciu procesu przygotowania materiatéw archiwalnych do
przekazania oraz o zakorczeniu czynnosci porzadkowania, ewidencjonowania
i technicznego zabezpieczenia dekretowane byly na Oddziat IT - do spraw archiwow
zaktadowych. Sprawy przekazania materiatdw archiwalnych rejestrowane byly
w Oddziale I - Gromadzenia i Opracowania Zasobu (jako komorki merytorycznej do
przejmowanie materialéw archiwalnych - § 13 ust. 2 pkt 1 regulaminu
organizacyjnego).

Zadania z zakresu ksztattowania zasobu archiwalnego i przejmowania
materialéw archiwalnych, realizowane byty rowniez przez:

a) Oddziat w Gnieznie,

b) Oddziat w Koninie,

c¢) Oddziat w Pile,
przy czym, ustalanie jednostek organizacyjnych pod nadzdr, uzgadnianie przepisow
kancelaryjno — archiwalnych oraz wydawanie zgdd na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej odbywalo sie jedynie na poziomie Centrali (Oddzialy Zamiejscowe
nie uzgadniaty przepiséw kancelaryjno - archiwalnych i nie wydawaty zgdd na
brakowanie dokumentagji).

W § 14 w pkt 7 regulaminu organizacyjnego istnial zapis moéwiacy
o przeprowadzaniu ,kontroli archiwéw zaktadowych i lustracji”, pomimo, iz
obecnie — po zmianie ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217 z péin. zm.) — taki podziat juz nie istnieje.
Zauwazono takze, ze zaréwno w regulaminie organizacyjnym jak i w zakresie
obowiazkéw pracownika temat ekspertyz archiwalnych ujety byt jedynie w punkcie
dotyczacym brakowania, brak natomiast byto uwzglednienia takiego zadania np.
w przypadku ustalania jednostek czy dokumentadji kategorii BE.

Korespondencja Archiwum w sprawach nadzoru archiwalnego podpisywana
byla przez dyrektora Archiwum, a w przypadku jego nieobecnosci przez jego
zastepce.
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W Archiwum sprawy z zakresu nadzoru archiwalnego i przejmowania
materiatéw archiwalnych wykonywato tacznie 10 oséb. W Oddziale II pracowaty 4

osoby: p. - - kierownik, p. . . .- kustosz,
p. — starszy kustosz, p. | — starszy archiwista.
W Oddziale I przejmowaniem zajmowata sie p. - - kierownik Oddziat

Gromadzenia i Opracowania Zasobu. Odzialem w Gnieznie kierowat p. -

. ktéry realizowat zadania z zakresu nadzoru archiwalnego
i przejmowania materiatéw archiwalnych przy pomocy p. © - -
kustosza. W Oddziale w Pile zadania z zakresu nadzoru archiwalnego
i przejmowania materialéw archiwalnych realizowat p. . . -

archiwista. Oddziatem w Koninie kierowat p o , ktory realizowat
zadania z zakresu nadzoru archiwalnego i przejmowania materiatléw archiwalnych
przy pomocy p. ~ - —kustosza.

Pracownicy Oddziatu II w okresie kontrolowanym zajmowali si¢ przede
wszystkim przeprowadzaniem kontroli w panstwowych i samorzadowych
jednostkach  organizacyjnych, opiniowaniem  przepiséw kancelaryjnych
iarchiwalnych, udzielaniem wskazéwek i porad metodycznych, analizowaniem
spisow dokumentacji przeznaczonej na brakowanie oraz przygotowywaniem
dokumentacji zwiazanej z wydaniem zgody na brakowanie, przeprowadzaniem
ekspertyz dokumentacji w jednostkach organizacyjnych.

Poswiadczenie bezpieczenstwa z zakresu dostepu do informacji niejawnych
posiadat tylko p. o - W zwiazku z decyzjg Nr 3 Naczelnego Dyrektora
Archiwdw Paristwowych z dnia 10 stycznia 2007 roku w sprawie zabezpieczania i ochrony
zasobu  archiwalnego archiwéw panstwowych z zakresu zabezpieczania i konserwacji
materiatow archiwalnych oraz zarzgdzeniem nr 24 Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Patistwowych z dnia 14 listopada 2016 r. w sprawie zabezpieczania i ochrony zasobu
archiwalnego Archiwéw Panstwowych zostal przeszkolony tylko Pan
(udzial w XII Forum Wielkopolskich konserwatoréw Papieru i Skéry w 2016 r.). Po
szkoleniu zostato wydano zaswiadczenie o udziale w szkoleniu. Jak ustalono,
w  przypadku koniecznosci zasiegniecia pomocy konserwatorskiej podczas
przeprowadzania kontroli archiwalnych, pracownicy nadzoru archiwalnego
korzystaja z ustug kierownika Pracowni Konserwacji Materiatéw Archiwalnych.
Pomimo powyzszych wyjasnieri nalezy wskazaé, ze nie mozna uznad, ze zarzqdzenie
nr 24 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych z dnia 14 listopada 2016 r. w sprawie
zabezpieczania i ochrony zasobu archiwalnego archiwow panistwowych (ktére zastapito
w/w decyzje) zostato zrealizowane.

Pracownicy czynnie brali udziat w szkoleniach organizowanych m.in. przez
Naczelng Dyrekcjg Archiwéw Panstwowych.

W Archiwum cata registratura byta zdecentralizowana, a dokumentacja
gromadzona byla w poszczegélnych komérkach organizacyjnych, w nich tez
rejestrowane byly sprawy, co jest zgodne z przepisami instrukcji kancelaryjnej
stanowiacej zalacznik nr 1 do zarzqdzenia 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
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zaktadowych w archiwach paristwowych, z pézn. zm. W Oddziale II za rejestracje spraw
odpowiedzialni byli wszyscy pracownicy zalatwiajacy merytorycznie sprawy. Spisy
spraw prowadzone byly wylacznie w formie elektronicznej.

Dziatalnoé¢ w tej dziedzinie ocenia si¢ pozytywnie pomimo stwierdzonych
nieprawidtowosci.

[Akta kontroli: 8-11, 12-15,16-26, 27-54, 55-104, 105-122, 145-168 ]

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

W trakcie kontroli ustalono, ze w okresie kontrolowanym czynnosci
przeprowadzane przez Archiwum w zwigzku z ustalaniem panstwowych
i samorzadowych jednostek organizacyjnych jako jednostek wytwarzajacych materiaty
archiwalne wchodzace do paristwowego zasobu archiwalnego uwzgledniaty
postanowienia zarzqdzenia Nr 2 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paistwowych z dnia 12
lutego 2016 r. w sprawie trybu ustalania panistwowych jednostek organizacyjnych, jednostek
samorzgdu terytorialnego i samorzqdowych jednostek organizacyjnych  jako jednostek
organizacyjnych, w ktérych powstajq materiaty archiwalne z p6Zn. zm.

Zgodnie z wyjasnieniami kierownika Oddziatu I ,(...) Rozpoznanie
potencjalnych wytwércow materiatow archiwalnych z terenu wtasciwosci oddziatéw AP
w Poznaniu przeprowadzajq kierownicy tych oddziatéw. W przypadku koniecznoéci
przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej, czynnoéci te wykonujq pracownicy oddziatow,
ktorzy sporzadzajg notatke z ekspertyzy i przekazujq ja do centrali AP w Poznaniu. Po
zasiegnigciu opinii KAOD, w przypadku uznania jednostki organizacyjne za wytworce
materialéw archiwalnych, Dyrektor AP w Poznaniu wydaje akt ustalenia i przesyta go do
kierownika jednostki organizacyjnej. Jednostke organizacyjng pracownik centrali tut.
Archiwum wpisuje do systemu NiKA po wplywie 30 dni i nie pozniej niz po uptywie 60 dni
od dnia doreczenia aktu ustalenia jednostce organizacyjnej. Catosc akt sprawy zwigzanej
2 ustaleniem jednostki organizacyjnej jako wytwércy materiatéw archiwalnych, po jej
zakoriczeniu, przekazuje sig za pokwitowaniem wiasciwemu oddziatowi AP w Poznaniu,
w celu odlozenia do whadciwej teczki zbiorczej (44).”

Jak wynika ze sprawozdania rocznego KN-1 zlozonego przez Archiwum za
2017 r, Archiwum powotalo pod nadzér archiwalny jedenascie jednostek
organizacyjnych w 2017 r., natomiast dwie zostaty spod niego wykreslone: Izba
Celna w Poznaniu oraz Urzad Kontroli Skarbowej w Poznaniu. W 2018 r. (do dnia
rozpoczecia kontroli) wykreslono Agencje Nieruchomosci Rolnych Oddziat
Terenowy w Poznaniu. W trakcie kontroli ustalono takze, ze w okresie od 1 stycznia
2018 r. do dnia rozpoczecia kontroli Archiwum powofato pod nadzér jedna
jednostke organizacyjna - Krajowy Oérodek Wsparcia Rolnictwa Oddziat Terenowy
w Poznaniu, natomiast dwie jednostki organizacyjne — Areszt Sledczy w Sremie
i Areszt Sledczy w Zlotowie znajdowaty si¢ w trakcie likwidacji.
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W trakcie kontroli zapoznano si¢ ze sposobem prowadzenia spraw z zakresu
ustalania panstwowych jednostek organizacyjnych i samorzadowych jednostek
organizacyjnych tworzacych materialy archiwalne wchodzace do panstwowego
zasobu archiwalnego, ktére Archiwum rejestrowato pod symbolem klasyfikacyjnym:
410, na przyktadzie akt spraw dotyczacych nastepujacych jednostek organizacyjnych:

- BIL410.1.2017 - dot. wydania aktu ustalenia dla Kolei Wielkopolskich Sp.

Z0.0.;

- BIL410.2.2017 - dot. wydania aktu ustalenia dla Zwiazku Powiatowo -

Gminnego Sejmik Sredzki w Srodzie Wielkopolskiej;

- BIL410.3.2017 - dot. wydania aktu ustalenia dla Zwiazku Miedzygminnego

Centrum Zagospodarowania Odpadéw - SELEKT w Czempinie;

- BIL410.4.2017 - dot. wydania aktu ustalenia dla Zwiazku Miedzygminnego

Schronisko dla Zwierzat w Kostrzynie;

- BIL.410.5.2017 - dot. wydania aktu ustalenia dla Zwiazku Miedzygminnego

Gospodarki Odpadami Aglomeracji Poznariskiej;

- BIL410.6.2017 - dot. wydania aktu ustalenia dla Zwiazku Gmin Regionu

Stupeckiego w Stupcy;

- BIL.410.7.2017 - dot. wydania aktu ustalenia dla Zwiazku Miedzygminnego

Wodociagéw i Kanalizacji w Koninie;

- BIL410.8.2017 - dot. wydania aktu ustalenia dla Zwigzku Gmin Powidzkiego

Parku Krajobrazowego w Powidzu; :

- BIL410.9.2017 - dot. wydania aktu ustalenia dla Zwiazku Gmin Powiatu

Tureckiego w Turku;

- BIL410.10.2017 - dot. wydania aktu ustalenia dla Zwiazku Miedzygminnego

Pilski Region Gospodarki Odpadami Komunalnymi w Pile;

- BIL.410.11.2017 - dot. wydania aktu ustalenia dla Prokuratury Regionalnej

w Poznaniu;

- BI1.410.1.2018 - dot. wydania aktu ustalenia dla Krajowego Osrodka Wsparcia

Rolnictwa Oddziat Terenowy w Poznaniu;

- BI1.410.2.2018 - dot. postepowania w zwiazku z likwidacja Aresztu Sledczego

w Zlotowie;

- BIL.410.3.2018 - dot. postepowania w zwigzku z likwidacjg Aresztu Sledczego

w Sremie.

W trakcie kontroli ustalono, ze w kontrolowanym okresie od 1 stycznia 2017 r. do
23 marca 2018 r, Archiwum w sposéb prawidtowy powotato pod nadzér jednostki
organizacyjne, uwzgledniajac zalecenia Zastepcy Naczelnego Dyrektora Archiwdw
Panstwowych oraz Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych. Na podstawie
skontrolowanych akt spraw ustalono, ze akty ustalenia wydawane byly w oparciu
o dokladnie przeprowadzone rozpoznanie. Skontrolowane sprawy prowadzone bytly
w sposob rzetelny. W kontrolowanym okresie nie dochodzito do cofania aktu
ustalajacego. Akty ustalajace nie tracity tez mocy prawnej w zwiazku ze zmianami
wiasnosciowymi. ‘

Analiza ww. akt spraw wykazata, ze Archiwum powotalo pod nadzér m. in.
jednostki organizacyjne jednostek samorzadu terytorialnego oraz Prokurature
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Regionalng w Poznaniu czy Krajowy Osrodek Wsparcia Rolnictwa Oddziat
Terenowy w Poznaniu, ktdérych ustalenie wynikato wprost z przepisow prawa
powszechnie obowiazujacego badz zarzadzen i wytycznych NDAP. Archiwum
w okresie kontrolowanym powotato jedna jednostke organizacyjna, ktorej dziatalnos¢
i znaczenie dla regionu przemawiaty za rozwazeniem zobowigzania ich do utworzenia
archiwum zaktadowego — Koleje Wielkopolskie Sp. z 0.0. '

Dodatkowo ustalono, ze w sprawie o znaku BI.410.2.2017 Archiwum
zobowigzalo Zwiazek Powiatowo — Gminny Sejmik Sredzki w Srodzie Wielkopolskie]
do przestrzegania przepisow rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzigtania ~ archiwéw zaktadowych
( Dz. U. Nr 14, poz. 67 oraz Nr 27, poz. 140), co jest niezgodne z zakresem podmiotowym
ww. rozporzadzenia, ktére poza organami gmin, powiatow, samorzadu terytorialnego
i organéw zespolonej administraqji rzadowej w wojewddztwie, a takze urzedow je
obstugujacych, dotyczy wylacznie zwiazkow miedzygminnych nie za$ zwiazkow
powiatowo — gminnych.

Stwierdzono réwniez, ze sprawy o znakach: BI1.410.2.2018 oraz BI1.410.3.2018
dotyczace postepowania w zwiazku z likwidacja aresztoéw éledczych zostaly blednie
zaklasyfikowane, gdyz wilasciwa klasa dla tego rodzaju spraw jest klasa 412 —
Postepowanie z dokumentacja i jej ocena w zwiazku z ustaniem dziatalnosci
podmiotéw parnistwowych i samorzadowych.

Wykaz jednostek pod nadzorem stanowia dane statystyczne z systemu NiKA.
Zgodnie z ww. danymi wykaz obejmowatl 540 jednostek, w tym w centrali 259,
w Oddziale w Koninie 123, w Oddziale w Pile 116, a w Oddziale w Gnieznie 42.
Natomiast wedtug sprawozdania KN-1 za 2017 r. po nadzorem archiwalnym
Archiwum znajdowalo si¢ 542 jednostki organizacyjne, w tym w centrali 261,
w Oddziale w Koninie 123, w Oddziale w Pile 116, aw Oddziale w Gnieznie 42. Stan
ten jest zatem niezgodny z danymi zawartymi w ww. sprawozdaniu Archiwum za
rok 2017.

Dzialalno$é w tej dziedzinie ocenia si¢ pozytywnie, pomimo stwierdzonych
nieprawidtowosci.

[Akta kontroli: 105-126, 169-180]

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

Postepowanie przy uzgadnianiu przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych
odbywato sie na podstawie zarzqdzenia Nr 20 Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Paristwowych z dnia 27 listopada 2015 r. w sprawie sposobu postepowania przy okre$laniu
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 przewidywata, ze pisma wraz
z projektami przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych, po zadekretowaniu przez
dyrektora Archiwum, przekazywane byly kierownikowi Oddziatu II, ktory
dekretowal je na pracownika, ktéry zapewniat jej obstuge kancelaryjna. Ponadto
w przypadku uzgadniania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych dla organéw
panistwowych i pafistwowych jednostek organizacyjnych, sporzadzano i przesytano
do NDAP karty informacyjne.

Uzgadnianie normatywéw kancelaryjnych i archiwalnych odbywato sie
wylacznie na poziomie Centrali. Wnioski wptywajace do Oddziatéw Zamiejscowych
przekazywane byly do Centrali, gdzie prowadzono jeden, wspdiny dla catego
Archiwum spis spraw 420. W zaleznosci od tego, czy wnioski dotyczyly jednostek
z terenu dzialania Centrali czy Oddzialéw Zamiejscowych wersje ostateczne
uzgodnionych normatywéw byly - w przypadku jednostek z terenu dziatania
Centrali - odkladane do teczek zbiorczych 44 (I seria w przypadku jednostek
nadzorowanych, II seria dla jednostek nieobjetych bezposrednim nadzorem),
a w przypadku jednostek z terenu dziatania Oddziatéw Zamiejscowych, odsytane do
wlasciwych Oddziatéw ZamiejscoWych, celem odlozenia do prowadzonych tam
teczek zbiorczych 44, kopie pozostawaty natomiast w Centrali.

Opiniowania normatywdéw kancelaryjnych i archiwalnych dokonywali
wylacznie pracownicy Centrali - dotyczyto to takze wnioskéw nadsylanych
z jednostek z terenu dziatania Oddziatéw Zamiejscowych.

Pracownicy Centrali opiniowali przepisy kancelaryjne i archiwalne dla
nadzorowanych jednostek organizacyjnych, w ktorych przeprowadzali kontrole. Dla
jednostek nienadzorowanych z terenu dziatania Centrali i Oddziatow
Zamiejscowych przepisy byly opiniowane przez p. . S — starszego
archiwiste Oddziatu II.

Wplywajace przepisy kancelaryjne i archiwalne przegladane byly wstepnie
pod katem statusu prawnego jednostek, ktére je przesylaly, a nastepnie sprawdzana
byla poprawnos¢ tych przepiséw pod wzgledem zawartosci merytorycznej
ibudowy.

Jak wynika z analizy akt spraw, po dokonaniu ww. procedur nastepowata
analiza projektéw przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych, 4. instrukgji
Kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego lub skladnicy akt,
przestanych do uzgodnienia przez jednostke organizacyjna. W przypadku bledéw
W ww. przepisach przesytano do jednostki organizacyjnej pismo z uwagami do
projektéw lub przeprowadzano konsultacje z przedstawicielem jednostki na temat
koniecznych poprawek w przestanych projektach przepiséw (w tym przypadku
sporzadzano notatke stuzbowa z przeprowadzonych konsultagji).

Po odestaniu przez jednostke organizacyjna poprawionych przepiséw
kancelaryjnych i archiwalnych (badZ zmian do nich) nastepowata ich ponowna
weryfikacja, a nastepnie do jednostki organizacyjnej przesylano pismo
potwierdzajace uzgodnienie projektéw przedstawionych przepiséw kancelaryjnych
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i archiwalnych wraz z jednym egzemplarzem wprowadzonych w porozumieniu
z dyrektorem Archiwum przepiséw. Na koniec jeden egzemplarz pisma i przepisow
wlaczano do teczki.

W trakcie kontroli zapoznano si¢ ze sposobem prowadzenia spraw z zakresu
uzgadniania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych, w tym z przykladowo
wybranymi przepisami kancelaryjnymi i archiwalnymi uzgodnionymi przez
Archiwum:

- BI.420.4.2017 — dot. kompletu przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych dla
Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czerniejewie;

- BIL.420.6.2017 — dot. rozbudowy jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Miejsko —
Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Krzyzu Wikp.;

- BI1.420.12.2017 — dot. rozbudowy jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Osrodka
Pomocy Spotecznej w Murowanej Goslinie;

- BI1.420.14.2017 - dot. rozbudowy jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Miejsko —
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lobzenicy;

- BIL420.17.2017 - dot. instrukdji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
dla Szkoty Podstawowej nr 2 w Ktodawie;

- BIL.420.31.2017 — dot. instrukgji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
dla Zespotu Placéwek Bursy i Szkolnego Schroniska Mtodziezowego w Szamotulach;
- BIL420.35.2017 — dot. kompletu przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych dla
Centrum Kultury i Biblioteka Publiczna w Malanowie;

- BIL420.53.2017 — dot. kompletu przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych dla
Miejsko - Gminnego Osérodka Kultury w Slesinie;

- BIL.420.94.2017 - dot. kompletu przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych dla
Zespotu Szkot w Marzeninie;

- BIL.420.131.2017 — dot. instrukdji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
dla Oérodka Pomocy Spotecznej we Wrzesni;

- BIL420.171.2017 — dot. kompletu przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych dla
Zespotu Szkét Elektrycznych nr 1 w Poznaniu;

- BIL420.228.2017 — dot. kompletu przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych dla
Muzeum Regionalnego w Wagrowcu;

- BIL420.237.2017 — dot. kompletu przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych dla
Centrum Administracyjno — Finansowego w Lobzenicy; \

- BIL.420.241.2017 — dot. kompletu przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych dla
Szkoty Podstawowej w Brudzewie;

- BI1.420.246.2017 — dot. kompletu przepisow kancelaryjnych i archiwalnych dla
Szkoty Podstawowej nr 7 w Gnieznie;

- BIL420.258.2017 — dot. kompletu przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych dla
Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Witkowie;

- BIL420.4.2018 — dot. kompletu przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych dla
Przedsiebiorstwa Wodociagéw i Kanalizadji Sp. z 0.0. w Wyrzysku;

- BIL420.6.2018 — dot. kompletu przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych dla
Samorzadowej Szkoly Podstawowej nr 3 we Wrzesni; -




- BI.420.11.2018 - dot. zmiany w jednolitym rzeczowym wykazie akt dla Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Koninie;

- BI1.420.15.2018 ~ dot. kompletu przepisow kancelaryjnych i archiwalnych dla
zakladowego Przedszkola nr 1 w Klodawie;

- BI1.420.21.2018 - dot. zmiany w jednolitym rzeczowym wykazie akt dla Miejsko -
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Witkowie;

- BI1.420.30.2018 - dot. zmiany w jednolitym rzeczowym wykazie akt dla Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Wagrowcu;

- BI1.420.40.2018 ~ dot. kompletu przepiséw. kancelaryjnych i archiwalnych dla
Uniwersytetu im. A. Mickiewicza w Poznaniu;

- BIL.420.44.2018 - dot. kompletu przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych dla
Szkoty Podstawowej nr 57 w Poznaniu.

Z analizy wszystkich spraw wynika, ze zalatwiane one byly bez zbednej
zwtoki. Uzgodnione przepisy podpisywane byly przez dyrektora Archiwum
z pieczatka wedtug obowiazujacych wzoréw 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 okreSlaniu przepisow kancelaryjnych
i archiwalnych wydawanych przez organy i kierownikéw jednostek organizacyjnych
w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwéw Pafistwowych. Podczas uzgodnieri
wykorzystywano i udostepniano wzory umieszczone na stronach Naczelnej Dyrekgji
Archiw6w Panstwowych.

Z przegladu ww. akt spraw wynika m. in., ze w uzgadnianych instrukcjach
kancelaryjnych zwracano uwage na sprawy z zakresu poprawno$ci podstaw
prawnych, nieprawidlowych okredled i definicji, blednych zalacznikéw,
przekazywania dokumentadji, rejestracji dokumentacji W jednostce organizacyjnej,
obiegu dokumentéw i stosowania systemu  kancelaryjnego. Wiekszogé
skontrolowanych instrukeji kancelaryjnych nie zawierata btedéw. Niektére instrukdje
kancelaryjne byly opracowane w oparciu o starsze wzory, ktére jedynie bardzo
ogolnie, regulowaly postepowanie z dokumentacjg elektroniczng w osobnym
rozdziale poswieconym wykorzystywaniu informatyki w jednostce. (Takie
postepowanie, cho¢ nie mozna uzna¢ za formalne uchybienie nalezaloby unika¢
stosujac zapisy znajdujace sie w najbardziej aktualnych wzorach zwlaszcza przy
uzgadnianiu przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych urzedéw.)ponadto w jednym
przypadku uzgodniono stary format znaku sprawy z ukosnikami (BII.420.246.2017).
W instrukcjach w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych
badz skladnic akt réwniez nie stwierdzono uchybiert poza blednym tytutem
zatacznika w jednej ze spraw (BI1.420.31.2017).

Jak stwierdzono w wyniku kontroli jednolitych rzeczowych wykazéw akt,
Archiwum podczas ich uzgadniania zwracato przede wszystkim uwage na bledna
kwalifikacje i klasyfikacje, numeracje klas, brakujace lub zle zapisy w uwagach,
nadmierna rozbudowe klas wyzszego rzedu oraz na tytuly klas. Wiekszoéé
skon‘frolowanych przepiséw kancelary]'nych i archiwalnych bylo poprawnych,
jednak w czesci uzgodnionych ww. przepiséw znalazlo sie kilka ptharzajaicych sie
bledéw. W kilku wykazach akt wystepowaty w klasach merytorycznych kategorie Bc
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(BI1.420.31.2017, BI1.420.131.2017, BI1.420.228.2017, BI1.420.237.2017, BI1.420.246.2017,
BIL.420.6.2018), ponadto zostaly zaakceptowane nieprawidfowe propozycje tytulow
hasel takich jak: Wiasne, Z gming, Filmy, Wersja ostateczna, (BI1.420.31.2017,
BIL.420.35.2017, BI1.420.258.2017) bad tez tytuly sie powtarzaly w obrebie jednego
wykazu akt 0314 - Materialy pomocnicze i ten sam tytul w Kklasie 0325
(BIL.420.31.2017).

Zdarzyly si¢ réwniez, w kilku jednolitych rzeczowych wykazach akt,
przypadki zaakceptowania propozycji rozbudowy klasy wyzszego rzedu na klasy
nizszego rzedu nie ze wzgledu na przedmiot sprawy, a ze wzgledu na podmiot.
Dotyczylo to klas zwigzanych ze wspotpracy (wspotpraca z Sejmikami
Wojewddztwa, z Rada powiatu, z bibliotekami, oraz hasto typu - ,Wspoipraca
miedzy komoérkami organizacyjnymi ~ wiasnej jednostki”  (BI1.420.35.2017,
BI1.420.237.2017, BI1.420.246.2017), co jest uchybieniem.

Ponadto zdarzaly si¢ w uzgodnionych jednolitych rzeczowych wykazach akt
btedy w postaci pozostawienia klas ze zta rozbudows na jedna podklase: 130, 160,
4230 (BIL.420.31.2017), 0430, 0800, 1030, 1510, 400 (BI1.420.35.2017), 0210, 1410, 1720
(BI1.420.53.2017), 300, 6 (BI1.420.228.2017) co nalezy uznac za nieprawidfowos¢.

W aktach skontrolowanych spraw znajdowata si¢ korespondencja dotyczaca
prowadzenia uzgodnieni przepisow kancelaryjnych i archiwalnych. Zazwyczaj na
akta sprawy skiadato si¢ pismo od jednostki zewnetrznej z prosba o uzgodnienie,
pismo lub maile informujace o biedach, jakie jednostka popenita w przestanych
projektach przepiséw, kolejne projekty ww. przepiséw, az do pisma Archiwum
uzgadniajacego ww. przepisy. Akta kazdej sprawy odzwierciedlaly jej caty przebieg.

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

[Akta kontroli: 109-122, 123-144, 181-362 ]

4. Kontrole archiwalne i monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych.

Zgodnie z wyjasnieniami kierownika Oddziatu II typowanie jednostek
organizacyjnych przeznaczonych do kontroli odbywalo si¢ w nastepujacy sposob.
Jednostki byly typowane do kontroli z zachowaniem okreséw wynikajacych
2 Podrecznika Uzytkownika Systemu NIKA 2.0, stanowiacego zatacznik do
zarzgdzenia nr 3 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych z dnia 22 lutego 2016 1.
w sprawie systemu teleinformatycznego NIKA. Pomocniczo wykorzystywane byty
w tym celu réwniez plany kontroli z lat ubiegtych, jak tez spisy spraw klasy 410 dla
nowo powotanych jednostek pod nadzor. Ustalono, ze 124 jednostki organizacyjne
nadzorowane przez Archiwum nie zostaly objete kontrola w cyklu 3 - letnim wg
stanu na dzien 31 grudzien 2017 r.

Kontrole przeprowadzali samodzielnie wyznaczeni pracownicy Centrali lub
Oddzialéw Zamiejscowych. Bezposredni nadzoér nad nimi sprawowali odpowiednio:
kierownik Oddziatu II i kierownicy Oddziatéw Zamiejscowych, ktorzy monitorowali
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przebieg kontroli i podejmowali ostateczne decyzje dotyczace spornych sytuacji
zwigzanych z ustaleniami kontroli. Za prawidlowosé prowadzonych kontroli
odpowiedzialni byli bezposrednio pracownicy wykonujacy te kontrole:

- " . Centrala - kierownik Oddziatu II,

- ", Centrala,

- ’ , Centrala,
- , Centrala,

- ) ", Oddziat w Koninie,

- ) ~, Oddziat w Koninie,

- ;, Oddziat w GnieZnie,

- , Oddziat w Gnieznie,
- ", Oddziat w Pile.

Sprawdzanie i akceptowanie projektéw protokotéw kontroli oraz wystapier
pokontrolnych w ramach dziatarh dotyczacych ogdlnego nadzoru odbywato sie
wylacznie w systemie NiKA.

Ponadto dokumentacje organizacyjno - prawna kontrolowanych jednostek
organizacyjnych, m.in. statuty, regulaminy organizacyjne, spisy zdawczo—
odbiorcze, ewentualne o$wiadczenia pracownikéw tych jednostek, a takze protokoty
kontroli, wystapienia pokontrolne, notatki, korespondencje dotyczaca realizacji
zalecen pokontrolnych itp., gromadzono w teczkach o symbolu klasyfikacyjnym 421
zalozonych dla akt danej kontroli. Po otrzymaniu informacji o realizacji catoéci
zaleceny, czyli po zakoriczeniu sprawy dokumentacja ta byla odkladana do teczki
zbiorczej danej jednostki organizacyjnej. '

Jak ustalono podczas kontroli, pracownicy Archiwum wykonywali kontrole
w jednostkach organizacyjnych w zakresie przestrzegania przepiséw o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach na podstawie 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 2018, poz. 217, z pézn. zm.).

Jak wynika z udzielonych informacji procedura przeprowadzania kontroli

w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych wygladata nastepujaco. Po ustaleniu
przez kontrolujacego terminu kontroli nastgpowata rejestracja kontroli w spisie
spraw zatozonym dla teczki o symbolu klasyfikacyjnym 421, prowadzonym lacznie
dla Centrali i Oddziatéw Zamiejscowych. Nastepnie wystawiano upowaznienie oraz
pismo zawiadamiajace o kontroli. Po podpisaniu przez dyrektora Archiwum,
zawiadomienie bylo przesylane do jednostki, za$ upowaznienie pozostawato
w Centrali lub przesylane byto do Oddziatéw Zamiejscowych. Po zakoriczonych
czynnosciach kontrolnych w jednostce, prowadzacy kontrole generowat protokét w
systemie NIKA. Po jego zaakceptowaniu byt on podpisywany przez kontrolujacego
i przesytany do jednostki w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach wraz z pismem
przewodnim (z reguly wysytki dokonywata Centrala) w celu jego podpisania. Po
otrzymaniu podpisanego przez kierownika jednostki kontrolowanej egzemplarza
protokotu, w systemie NIKA kontrolujacy generowat wystapienie pokontrolne.
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Wystapienia tworzone byty zaréwno w Centrali jak i Oddziatach Zamiejscowych. Po
sporzadzeniu wystapienia (Oddzialy Zamiejscowe przesylaly je do Centrali
elektronicznie) byto ono podpisywane przez dyrektora Archiwum i wysylane do
kierownika jednostki kontrolowanej. Do teczki o symbolu 421 w Centrali odkladany
byt protokét kontroli wraz z wystapieniem. Nastepnie odkladana byta informacja
o realizacji zaleceri, jak tez ewentualne monity. Akta kontroli, po zakoniczeniu calej
sprawy byly odktadane do tzw. teczki zbiorczej 44 jednostki, ktéra prowadzona byla
w Centrali, a nastepnie przekazywano ja do Oddzialéw Zamiejscowych.

W trakcie niniejszej kontroli sprawdzany byt sposéb wykonywania kontroli
archiwalnych na przykiadzie kontroli w nastepujacych jednostkach organizacyjnych:

- BIL421.52017 dot. kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach Teatru Muzycznego w Poznaniu;

_ BIL.421.152017 dot. kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach Wytworni Sprzetu Komunikacyjnego w Poznaniu;

_ BI1.421.25.2017 dot. kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach Teatru Polski w Poznaniu;

_ BIL.421.352017 dot. kontroli przestrzegania przepisdéw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu;

_ BIL421.45.2017 dot. kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach Urzedu Stanu Cywilnego Wiadystawow; v

- BIL421.552017 dot. kontroli przestrzegania przepisdw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach Instytutu Fizyki Molekularnej PAN w Poznaniu;

_ BIL.421.65.2017 dot. kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Koninie;

_ BIL421.752017 dot. kontroli przestrzegania przepisdbw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach Aresztu Sledczego w Poznaniu;

_ BIL421.85.2017 dot. kontroli postepowania z materiatami archiwalnymi
i dokumentacja niearchiwalna Samorzadowego Kolegium Odwotawczego Poznar;

- BIL421.952017 dot. kontroli postepowania z materiatami archiwalnymi
i dokumentacja niearchiwalng Urzedu Gminnego Miescisko;

. BIL421.105.2017 dot. kontroli postepowania z materiatami archiwalnymi
i dokumentacja niearchiwalna Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Poznaniu;

- BIL421.115.2017 dot. kontroli postegpowania z materiatami archiwalnymi
i dokumentacja niearchiwalng Urzgedu Gminy Damastawek;

. BIL421.125.2017 dot. kontroli postepowania z materiatami archiwalnymi
i dokumentacja niearchiwalng Urzedu Miasta i Gminy Ktecko;

. BIL421.1352017 dot. kontroli postepowania z materiatami archiwalnymi
i dokumentacja niearchiwalna Urzgedu Miasta i Gminy Margonin;

- BIL421.1452017 dot. kontroli postepowania z materiatami archiwalnymi
i dokumentacja niearchiwalng Urzedu Gminy Drawsko;

. BIL421.1.2018 dot. kontroli postepowania z materiatami archiwalnymi
i dokumentacja niearchiwalng Starostwa Powiatowego w Poznaniu; |

- BII421.32018 dot. kontroli postgpowania z materialami archiwalnymi
i dokumentacja niearchiwalna Biblioteki Raczyriskich w Poznaniu.
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Zaréwno protokoty jak i wystapienia pokontrolne, z wyjatkami opisywanymi
ponizej, sporzadzane byly poprawnie.

W wigkszosci protokoly kontroli byly dos¢ szczegdtowe (BIL.421.1.2018,
BI1.421.135.2017, BIL.421.115.2017, BIL.421.85.2017, BI1.421.75.2017, BIL.421.65.2017),
zawieraly informacje na temat sposobu  postepowania =z dokumentacjg
w kontrolowanej jednostce, w tym m.in. informacje na temat obowiazujacych
wjednostce przepiséw kancelaryjno - archiwalnych, wskazanie komdrek
organizacyjnych objetych kontrola, opis obowiazujacego systemu zarzadzania
dokumentacja oraz informacje na temat przekazywania dokumentacji spraw
zakoniczonych do archiwum zakladowego jednostki. Ponadto protokoly zawieraty
rowniez informacje na temat stanu uporzadkowania zgromadzonej w archiwach
zaktadowych dokumentadj, ewidencji archiwéw zakladowych oraz brakowania
dokumentacji niearchiwalnej. Podawane byly réwniez informacje na temat rodzajow
dokumentagji przechowywanej w archiwach zakladowych, zabezpieczenia
i wyposazenia lokali archiwéw zakladowych, a takze stanu dokumentacji zaréwno
w archiwum zaktadowym jak i komérkach organizacyjnych. Cze$¢ protokoléw
zawierata informacje niepelne (BIL421.5.2017, BII.421.15.2017, BI1.421.25.2017,
BI1.421.95.2017, BIL.421.3.2018). Pominigto w nich m.n.: wskazanie komdrek
organizacyjnych, ktére poddano kontroli, informacje na temat prawidiowosci
stosowania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych w jednostce, informacje
odno$nie prowadzonej ewidencji archiwum zaktadowego oraz warunkéw
przechowywania akt w archiwum zakladowym jednostki. Niekiedy brakowato
réwniez informacji na temat prawidlowosci przeprowadzania procesu brakowania
dokumentacji niearchiwalnej, a takze stanu uporzadkowania dokumentacji
zgromadzohej w archiwum zakiadowym jednostki. Pozostata cze$é protokotéw
zawierala informacje nieco ogélne, bez dodatkowych i szerszych wyjasnien
np. w zakresie ewidencji archiwum zakladowego, stanu uporzadkowania
dokumentacji czy warunkéw przechowywania akt (BII.421.35.2017, BIL.421.45.2017,
BI1.421.55.2017, BI1.421.105.2017, BI1.421.125.2017, BI1.421.145.2017)

W trakcie kontroli zwrdécono réwniez uwage na umieszczanie informagji
- hatemat. wykonania zaleceri pokontrolnych z poprzednich kontroli archiwum
zakladowego danej jednostki. Wszelkie nieprawidlowosci byly skrupulatnie
wychwytywane i umieszczane w tresci protokotu kontroli. Ponadto ustalono, ze
w sprawach o nastepujacych znakach: BI1.421.145.2017, BIL.421.1.2018 i BI1.421.3.2018
w  protokotach kontroli brakowato »miejscowosci i daty” przy podpisie
kontrolujacego (z wyjatkiem sprawy BI1.421.145.2017) i podpisie kierownika
jednostki kontrolowanej. Byto to efektem wprowadzenia zmian w grudniu 2017 r.
w systemie NIKA w formularzu protokotu kontroli. Zmiany te dotyczyly m.in. opisu
pola zwierajacego podpis jako ~Podpis kierownika kontrolowanej jednostki” oraz
~Podpis kontrolujacego”, bez wskazania miejsca na umieszczenie miejscowosci
i daty podpisu. Jak wynika z wyjasnien, pracownicy nie mieli $wiadomosdi, ze jest to
pole edytowalne i wystarczy jedynie wpisa¢ owa date i miejscowosé, aby dane te
zostaly wygenerowane z systemu.
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W odniesieniu do wystapiefi pokontrolnych wiekszoéé z nich zostala
sporzadzona w sposdb wiasciwy (BI1.421.45.2017, BIL.421.55.2017, BI1.421.65.2017,
BIL.421.75.2017, BIL.421.85.2017, BI1.421.105.2017, BI1.421.115.2017, BIL421.125.2017,
BIL421.135.2017, BI1421.1452017, BIL.421.1.2018, BI1.421.3.2018) jedynie jedna
czwarta budzita zastrzezenia (BIL421.5.2017, BII.421.15.2017, BI1.421.25.2017,
BI1.421.95.2017). Watpliwosci te dotyczyly kwestii stwierdzenia nieprawidtowosci
i nieuwzglednienia ich w postaci zalecer, i odwrotnie: przypadkéw gdy wydane
zostaly zalecenia, mimo tego, ze W protokole nie stwierdzono nieprawidtowosci
w tym zakresie. Ponadto ustalono, ze w okresie objetym kontrola wystapienia
przesytane byly do kontrolowanych jednostek bez pism przewodnich.

Akta spraw kontroli przeprowadzonych w 2017 i 2018 r. odzwierciedlaty caly
przebieg sprawy, zawieraty zawiadomienia o kontroli i upowaznienia do kontroli,
protokoty kontroli wraz z wystapieniami pokontrolnymi oraz informacje
o wykonaniu zaleceri pokontrolnych, z wyjatkiem spraw prowadzonych w 2018 r.,
bowiem w ich przypadku dostgpne na dziern kontroli byly wylacznie protokoty
kontroli.

Na 2017 r. zaplanowano wykonanie 152 kontroli, ostatecznie wykonano ich
149. Z wyjaéniern kierownika Oddziatu II wynika, ze powodem niewykonania
kontroli byly m.in. problemy organizacyjne zwigzane ze zmiana siedziby jednostki tj.
Miejskiej Pracowni Urbanistycznej w Poznaniu oraz watpliwosci  zwiazane
2 samodzielnoécia oddziatéw PAN. Na dzien rozpoczecia kontroli tj. 26 marca 2018 r.
zarejestrowanych bylo 19 spraw w spisie spraw pod symbolem 421, co oznacza, ze
przedmiotowe kontrole byty w trakcie realizacji.

Sprawy z zakresu przeprowadzania kontroli archiwalnych i monitorowania
realizacji zalecern pokontrolnych byty prowadzone w wigkszosci przypadkow
rzetelnie, a w kazdym przypadku bez zbednej zwloki.

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

[Akta kontroli: 67-104, 105-122, 123-144]
5. Dzialalno$é i obstuga Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacji.

Zgodnie z § 1 ust. 2 pkt 13 zarzqdzenia nr 14 Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Paistwowych z dnia 29 listopada 2013 r. w sprawie utworzenia oraz zakresu i trybu dziatania
komisji archiwalnej oceny dokumentacji w archiwach paristwowych w Archiwum dziatala
Komisja Archiwalnej Oceny Dokumentacji Archiwum Panstwowego w Poznaniu, Archiwum
Panstwowego w Kaliszu i Archiuum Patistuowego w Lesznie, dalej zwana KAOD, ktora
zostata utworzona w Archiwum Patistwowym w Poznaniu. W sktad KAOD wchodzili
zarébwno pracownicy Archiwum Paristwowego w Poznaniu, jak i Archiwum

Paristwowego w Kaliszu i Lesznie, a przewodniczacym i sekretarzem byli pracownicy

Archiwum, w ktérym utworzono KAOD. Zgodnie z § 4 ust. 1 zarzgdzenia nr 18/2013
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Dyrektora Archiwum Paristwowego w Poznaniu z dnia 29 grudnia 2013 r. w sprawie
utworzenia w Archiwum Paristwowym w Poznaniu Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacji
oraz okreslenia zakresu i trybu jej dziatania w sktad KAOD wchodzito 6 0s6b, co byto
niezgodne z przepisami § 2 ust. 1 pkt 2 ww. zarzadzenia Naczelnego Dyrektora
Archiwéw Paristwowych. Ponadto stwierdzono, iz uchwaly byly podejmowane
pomimo braku zwyklej wiekszodci gtosow.

Sprawy, ktére byly rozpatrywane i opiniowane przez KAOD dotyczyly m. in.

objecia jednostki organizacyjnej nadzorem archiwalnym, ustalenia wartodci
archiwalnej ~ dokumentacji czy spraw z zakresu ewidencjonowanego
niepanistwowego zasobu archiwalnego i innych spraw biezacych, ktére budzily
watpliwosdci. :

Akta spraw posiedzern KAOD stanowily protokoly posiedzert KAOD, kidre
- podpisywane byly przez przewodniczacego i sekretarza. Do protokotu dolaczane byly
uchwaly oraz lista obecnosci. Jednakze w aktach sprawy brak bylo dokumentagji

potwierdzajacej fakt informowania czy uzgadniania protokoléw posiedzeri KAOD

z Archiwum Pafstwowym w Kaliszu i Archiwum Paristwowym w Lesznie.
Z protokotéw posiedzenn KAOD wynikalo, ze w posiedzeniach brato udziat szerokie
grono pracownikéw archiwéw, dla ktérych powolano wspélng KAOD, w tym
pracownikow Oddziatéw Zamiejscowych Archiwum. Ponadto w klasie dotyczacej
KAOD bilgdnie zarejestrowano zarzgdzemie Nr 58 Naczelnego Dyrektora Archiwow
Pafistwowych w sprawie brakowania dokumentacji niearchiwalnej zgromadzonej w archiwach
panistwowych w ramach ich dziatalnosci ustugowej w zakresie przechowywania dokumentacji
niearchiwalnej oraz zarzgdzenie Nr 85 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych
w sprawie okreslenia zasad i trybu dziatania wewnetrznej komisji oceny wnioskéw dyrektordw
archiwéw panstwowych w zakresie pozyskiwania materiatéw archiwalnych.

W 2017 r. KAOD odbylo 2 posiedzenia, w 2018 r. do dnia rozpoczecia kontroli
nie odbyto si¢ zadne posiedzenie. Powyzsze dane zgadzaja sie w odniesieniu do danych
zawartych w rocznym sprawozdaniu opisowym z dziatalnosci Archiwum w 2017 r.
Ponadto stwierdzono, 7e Archiwum nie dotrzymywato 30 - dniowego terminu
dostarczenia protokotu posiedzenia KAOD wraz z uchwalami do Naczelnej Dyrekdji
Archiwéw Paristwowych za posrednictwem poczty elektronicznej.

Dziatalno$¢ Archiwum w tym zakresie ocenia si¢ negatywnie.

[Akta kontroli: 166-168, 363]
6. Wartosciowanie dokumentacji na przedpolu archiwalnym.

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

- BIL414.1.2017 - dot. ekspertyzy dokumentagji kategorii BE w Liceum
Ogolnoksztatcacym Sw. Marii Magdaleny w Poznaniu;
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- BIL.414.4.2017 — dot. ekspertyzy dokumentacji kategorii BE w Urzedzie Miasta
i Gminy Lwowek;

. BIL414.9.2017 - dot. ekspertyzy dokumentacji kategorii BE w Starostwie
Powiatowym w Poznaniu;

. BIL414.102017 - dot. ekspertyzy dokumentacji o nieustalonej kwalifikacji
archiwalnej przeprowadzonej w Urzedzie Miejskim w Grodzisku Wilkp.;

. BIL414.16.2017 - dot. ekspertyzy dokumentacii w Wielkopolskim Urzedzie
Wojewddzkim w Poznaniu;

- BI1.414.20.2017 - dot. ekspertyzy potencjalnych materiatéw archiwalnych,
przeprowadzonej w Prokuraturze Okregowej w Poznaniu;

- BI1.414.21.2017 - dot. ekspertyzy dokumentacji wylaczonej z pafistwowego zasobu
geodezyjno - kartograficznego przeprowadzonej w Powiatowym Osrodku
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu;

- BIL414.1.2018 — dot. ekspertyzy dokumentacji kategorii BE w Wielkopolskim
Oddziale Wojew6dzkim Narodowego Funduszu Zdrowia w Poznaniu;

- BIL41422018 — dot. ekspertyzy dokumentacji kategorii BE w Starostwie
Powiatowym w Poznaniu;

_ BIL414.3.2018 — dot. ekspertyzy dokumentacji kategorii BE w Wojewodzkim
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Poznaniu.

W wyniku kontroli ww. akt spraw stwierdzono, ze byly one prowadzone
rzetelnie i bez zbednej zwloki. Po kazdej ekspertyzie jej wyniki byty szczegdtowo
dokumentowane w postaci szczegbtowo sporzadzonej notatki, a nastepnie
- przesylana byta odpowiedz z zaleceniami do jednostki organizacyjnej, w ktorej
odbywata sig¢ ekspertyza. Niejednokrotnie w notatkach byty pouczenia, w jaki
sposOb jednostka organizacyjna ma np. zwrécié sie do Archiwum z wnioskiem
o brakowanie. Sprawy z tego zakresu zatatwione zostaly prawidlowo.

Dziatalnoéé Archiwum w tej dziedzinie ocenia sig¢ pozytywnie.

[Akta kontroli: 105-122, 123-144]
7. Wyrazanie zgody na niszczenie dokumentacji niearchiwalne;j.

Sprawy z zakresu wyrazania zgody na brakowanie dokumentadji niearchiwalne;
prowadzone byly przez Oddziat IL Dodatkowo kierownik Oddziatu II wyjasnit:
Whioski o wydanie zgodylopinii na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej z terenu
whadciwoéci oddziatéw zamiejscowych tut. Archiwum, przesyltane sq do centrali AP
w Poznaniu, badz bezposrednio przez kierownikéw podmiotow i jednostek organizacyjnych
wnioskujgcych o wydanie zgodylopinii, bads za posrednictwem wiasciwego oddziatu
Archiwum. Whioski te rejestrujq i rozpatrujg pracownicy centrali AP w Poznaniu. Akta
spraw dotyczqcych brakowania dokumentacji, po ich zakoficzeniu, przekazywane sq za

pokwitowaniem do oddziatéw AP w Poznaniu, celem ich odtozenia do teczek zbiorczych

(symbol klasyfikacyjny 44).”
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Stosowana w Archiwum procedura wyrazania zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej polegata na przegladaniu wnioskéw o zgode na
brakowanie pod katem statusu prawnego jednostek (jednostki panstwowe
isamorzadowe oraz inne), a nastepnie przegladaniu pod katem prawidtowosci
sporzadzenia wniosku i spisu dokumentadji, a takze zawartoéci spisow, tytuldow
teczek i naliczenia okreséw przechowywania. W przypadku wnioskéw
niespetniajacych wymogéw rozporzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatéw archiwalnych do  archiwéw paristwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. poz. 1743 z pézn. zm.) lub zawierajacych inne bledy
czy braki, przesylano do podmiotéw pismo o uzupehienie (poprawienie) wniosku
badz spisu ze wskazaniem podstawy prawnej dla brakowania.

Na koniec dane dotyczace brakowania dokumentacji niearchiwalnej
wprowadzane byly do odpowiedniego formularza w systemie NiKA, ktory
umozliwial wygenerowanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
wyszczegdlnionej we wniosku. Zgoda wraz z pismem przewodnim po uprzednim
podpisaniu przez dyrektora Archiwum byla wysytana do jednostki wnioskujace;j.
Pracownicy zajmujacy sie sprawami z zakresu brakowania dokumentacji
niearchiwalnej odpowiedzialni byli réwniez za przygotowanie pism z uwagami
formalnymi do wniosku badz dotyczacych koniecznych wylaczen z czynnosci
brakowania dokumentacji, ktéra winna podlega¢ ekspertyzie archiwalnej.
W przypadku otrzymania poprawionego wniosku, nastgpowala jego weryfikacja
zgodnie z procedura opisana powyzej.

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

- BI4131.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentadji
niearchiwalnej dla Zespotu Szk¢t Budownictwa i Ksztalcenia Zawodowego im.
Eugeniusza Kwiatkowskiego w Koninie;

- BIl41352017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentagji
niearchiwalnej dla Sadu Rejonowego w Chodziezy;

- BIl4139.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Starostwa Powiatowego w Ziotowie;

- BIl413.152017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentagji
niearchiwalnej dla Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego
w Czarnkowie;

- Bll413402017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentagji
niearchiwalnej dla Izby Celnej w Poznaniu;

- BIl41348.2017 - dot. wydania opinii na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla PKP Energetyka;

- BIL41349.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentagji
niearchiwalnej dla Instytutu Genetyki Roglin PAN;

- BI1413.52.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentagji
niearchiwalnej dla 107 SZpitala Wojskowego z Przychodniq SPZOZ w Watczu;
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- BIL413.67.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentagji
niearchiwalnej dla Izby Skarbowej w Poznaniu;

- BIL413.71.2017 - dot. wydania opinii na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Banku Gospodarstwa Krajowego;

- BIL413.86.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentagji
niearchiwalnej dla Izby Skarbowej w Poznaniu;

- BIL413.99.2017 — dot. wydania opinii na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla PKP Cargo;

- BIL413.107.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Urzedu Miejskiego w Sompolnie;

- BIL413.211.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla KBW Delegatura w Pile;

- BIL413.249.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla II Oddziatu ZUS w Poznaniu;

- BIL413.291.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentadji
niearchiwalnej dla Urzedu Miasta i Gminy we Wrzesni;

- BIL413.298.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Poznaniu;

- BIL413.317.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Telewizji Polskiej S. A. TVP Poznar;

- BIL413.350.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Polskiej Spétki Gazownictwa Sp. z o.0. Oddziat Zakfad.
Gazowniczy w Szczecinie;

- BIL413.376.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentadji
niearchiwalnej dla Centrum Ksztatcenia Ustawicznego we Wronkach;

- BIL413.382.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Urzedu Miejskiego w Opalenicy;

- BIL413.407.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Agencji Nieruchomosci Rolnych Oddziat Terenowy
w Poznaniu;

- BIL413467.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Miejsko - Gminny Zespét Obstugi Ekonomiczno -
Administracyjnej O$wiaty w Szamocinie; ,

- BI413.468.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Urzedu Miasta Poznania;

- BIL413.469.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Urzedu Miasta Poznania;

- BIL413.470.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Urzedu Miasta Poznania;

- BI1.413.661.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Urzedu Miasta i Gminy Nekla;

- BIL413.680.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Szkoty Podstawowej w Czerniejewie;
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- BIl413.8182017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu;

- BI1.413.1.2018 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentadji
niearchiwalnej dla Miedzynarodowych Targéw Poznariskich;

- BII.413.8.2018 —- TASKO Sp. z 0.0. w Poznaniu w likwidacji;

- BIl41323.2018 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Izby Administracji Skarbowej w Poznaniu;

- BIl413252018 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Izby Administracji Skarbowej w Poznaniu;

- BII.413.28.2018 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla SPZOZ w Kole;

- BIl413.352018 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Urzedu Gminy w Polajewie;

- BI1.413.46.2018 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Przedszkola Nr 1 im. Jana Brzechwy w Klodawie;

- BI1.413.52.2018 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Instytutu Chemii Bioorganicznej PAN; _

- BIl.413.66.2018 - dot. wydania opinii na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Poczty polskiej S. A.;

- BIl413.882018 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego w Poznaniu;

- BI1.413.92.2018 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Szpitala Miejskiego im. Franciszka Raszei w Poznaniu;

- BIL413.99.2018 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Urzedu Miasta Poznania;

- BIL413.106.2018 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Aresztu Sledczego w Sremie.

Zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej wydawane byly przez
dyrektora Archiwum. Na podstawie przegladu wybranych akt spraw z okresu od
Istycznia 2017 r. do 23 marca 2018 r. stwierdzono, ze zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej posiadaly wszystkie wymagane przepisami elementy,
tj. oznaczenie Archiwum, znak sprawy, numer zgody i rok, w ktérym zgoda zostata
wydana, nazwe jednostki organizacyjnej, dla ktdrej zgoda zostata wydana oraz -
obok podstawy prawnej wydania zgody - odniesienie do wniosku, dla ktérego
zgoda zostala wydana (4. date i znak wniosku), charakterystyke dokumentacji
zawarte] we wniosku i jej ilo$¢ w metrach biezacych, jednostkach archiwalnych
1 jednostkach inwentarzowych. Na zgodach znajdowat si¢ takze podpis dyrektora
Archiwum, miejscowos$¢ i data wydania - z wylaczeniem spraw opisanych ponizej.

Sprawy z zakresu brakowania dokumentacji niearchiwalnej byly zalatwiane
bez zbednej zwloki. Pracownicy Archiwum zafatwiajac wnioski oceniali je pod
wzgledem formalnym i merytorycznym. Wnioski byly kilkakrotnie analizowane,
pracownicy ds. nadzoru nad narastajacym zasobem archiwalnym zwracali uwage na
blednie sporzadzone wnioski.

Jednakze w skontrolowanych aktach spraw stwierdzono:
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- przestanie wniosku o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
Dyrektora Izby Skarbowej w Poznaniu do Archiwum Parfistwowego w Gorzowie
Wielkopolskim mimo, iz wiasciwym do wydania takiej zgody byt Dyrektor
Archiwum Paristwowego w Poznaniu (BI1.413.67.2017);
- wydanie zgodny na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej niezgodnie
z whasciwoscia terytorialng dla Polskiej Spotki Gazownictwa Sp. z o.0. Oddziat
Zaklad Gazowniczy w Szczecinie. Dodatkowo stwierdzono, iz dla wniosku powinna
byla zostaé wydana zgoda na akta wytworzone do 2005 r. Natomiast na akta
z posniejszego okresu, w zwiazku z prywatyzacja jednostki, powinna byta zosta¢
wydana opinia (BII.413.350.2017);
- wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej na wniosek Dyrektora
Centrum Ksztatcenia Ustawicznego we Wronkach pomimo, iz zgodnie ze struktura
organizacyjna jednostka ta dziatala w strukturze organizacyjnej Zaktadu Karnego we
Wronkach i wlasciwym do wystapienia z ww. wnioskiem byt Dyrektor Zaktadu
Karnego we Wronkach (BI1.413.376.2017);
- wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej nieopatrzonej
miejscowoscia,  data  (BIL.413.468.2017, BI1.413.469.2017,  BIL.413,470.2017,
BIL.413.52.2018), a takze podpisem (BIL.413.818.2017).

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

[Akta kontroli: 105-124, 126, 364-392]

8. Brakowanie dokumentacji z zasobu wlasnego Archiwum.

W okresie od 1 stycznia 2017 r. do 23 marca 2018 r. nie brakowano
dokumentacji z zasobu wiasnego Archiwum.

[Akta kontroli: 126]

9. Przejmowanie materialéw archiwalnych do Archiwum.

Jak ustalono, w centrali Archiwum przejmowanie materiatéw archiwalnych
odbywalo si¢, co do zasady, zgodnie z przepisami rozporzqdzenia Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paZdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw
paristwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2015 r., poz. 1743 z pozn.
zm.), z wyjatkami wskazanymi ponizej. Zawiadomienie o rozpoczeciu procesu
przygotowania materiatéw archiwalnych do ich przekazania oraz o zakonczeniu
czynnodci porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania
materiatédw archiwalnych, dyrektor Archiwum dekretowal na Oddziat II, ktory
zgodnie z regulaminem organizacyjnym Archiwum (§ 14 pkt 9) sprawowat kontrole
nad prawidlowym przygotowaniem materiatéw archiwalnych przekazywanych do
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Archiwum. Sprawe przekazania materiatéw archiwalnych rejestrowat natomiast
kierownik Oddzialu Gromadzenia iOpracowania Zasobu, jako komérki
merytorycznej do zatatwienia sprawy przejmowania materiatéw archiwalnych (§ 13
ust. 2 pkt 1 ww. regulaminu) w ramach klasy 511 jednolitego rzeczowego wykazu
akt.

W roku 2018 dokumentowanie wszystkich czynnosci zwiazanych z przejeciem
materiatéw archiwalnych, bez wzgledu na fakt, ze czesé czynnosci byta dokonywana
przez pracownikéw Oddziatu II odbywato sie pod znakiem sprawy nadanym przez
kierownika Oddziatlu Gromadzenia i Opracowania Zasobu. Dotyczyto to oceny
zawiadomienn od strony formalnej, oceny ewidencji materiatéw archiwalnych,
korespondengji z jednostka w przypadku brakéw formalnych oraz przeprowadzenia
ekspertyz archiwalnych. Wszelka dokumentacja zgromadzona w toku zatatwiania
danej sprawy byta dotaczana do akt sprawy. Sytuacja w roku 2017 byla odmienna:
Oddziat 1I zatozyt teczke o symbolu klasyfikacyjnym 511, zgodnie z przepisami § 7
ust. 3 - 4 obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej, w ktdrej gromadzit dokumentacje
czynnosci wykonywanych przez pracownikéw Oddziatu II, a dotyczacych spraw
przejmowania materiatéw archiwalnych, jednak ostatecznie akta znajdujace sie w tej
teczce zostaty dofaczone do akt sprawy w klasie 511 prowadzonej przez Oddziat
Gromadzenia i Opracowania Zasobu, bowiem uznano, ze maja one istotne znaczenie
dla udokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw. Konsekwencja
takiego rozwiazania byta podwdjna rejestracja akt sprawy dla dokumentacji
zgromadzonej przez Oddziat II.

W odniesieniu do materialéw archiwalnych rejestracji akt stanu cywilnego
(ksiegi, skorowidze, akta zbiorowe), z uwagi na specyfike tych materialéw,
zastosowano skrécona procedure przejmowania ich do zasobu Archiwum, ktéra
zostata uzgodniona z urzedami stanu cywilnego jeszcze w 2006 r. i jest zgodna
z zapisami §5 ust. 1 ww. 'ro'zporzqdzenia. Do Archiwum przesylalo sie, jako
zatacznik do pisma powiadamiajacego dyrektora Archiwum o zamiarze przekazania
materialéow archiwalnych dwa egzemplarze spisow zdawczo - odbiorczych,
sporzadzonych wedtug ustalonego wzoru i podpisanych przez kierownika USC.
Po zweryfikowaniu prawidtowodci sporzadzenia spiséw przez pracownikéw
Oddziatu II, w wyjatkowych przypadkach po sprawdzeniu stanu i prawidtowodci
uporzadkowania materiatéw archiwalnych w ramach ekspertyzy archiwalnej,
okreslalo sie w porozumieniu z USC termin imiejsce przejecia materiatéw
archiwalnych. Sprawy przekazania tych materiatéw do Archiwum rejestrowat
1 gromadzit w teczce 0 symbolu 511 Oddziat Gromadzenia i Opracowania Zasobu.

Oddziaty Zamiejscowe Archiwum rejestrowaty i gromadzity catosé¢ akt spraw
dotyczacych przejmowania materiatéw archiwalnych z terenu swoich wtasciwosci
we wlasnym zakresie.

Ponadto z wyjaénient zlozonych przez kierownika Oddziatu II wynika, ze
Sprawy przejmowania materialéw archiwalnych do Archiwum monitorowali
i nadzorowali odpowiednio:

1) kierownik Oddziatu II, sprawujacy nadz6r nad czynnosciami pracownikéw
Oddziatu kontrolujacych prawidlowosé przygotowania materiatéw ar'chiwalnych
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przekazywanych do Archiwum (wewngtrzne i zewnetrzne konsultacje, akceptacja
notatek z ekspertyz i projektéw pism),

2) kierownik Oddziatu Gromadzenia i Opracowania Zasobu (rejestracja spraw,
konsultacje z komdrkami wspétpracujacymi, ustalanie terminu i miejsca przejgcia
materiatéw archiwalnych, nadzér nad fizycznym przejmowaniem materiatow
i potwierdzenie przejecia materiatow archiwalnych),

3) kierownicy Oddziatéw Zamiejscowych Archiwum (czynnosci jak wyzej),

4) dyrektor Archiwum w odniesieniu do centrali (akceptacja i podpisywanie
korespondengji).

Akta spraw w zakresie przejmowania materiatéw archiwalnych w centrali
Archiwum sktadaty sie najczesciej z:

1) dokumentadji przesytanej przez jednostki przekazujace te materiaty, zgodnie
z przepisami ww. rozporzadzenia, czyli zawiadomienia o rozpoczeciu procesu
przygotowania materiatéw archiwalnych do ich przekazania oraz o zakonczeniu
czynnosci porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczenia
materiatéw archiwalnych, a takze ewidendji przekazywanych materiatow,

2) dokumentacji komérek wspdtpracujacych z Oddziatem Gromadzenia
i Opracowania Zasobu w sprawach przejmowania materialow archiwalnych, w tym
przede wszystkim Oddziatu II, czyli oceny zawiadomieni od strony formalnej, oceny
ewidencji materialéw archiwalnych 1 korespondendji zjednostka w przypadku
brakéw formalnych oraz notatek z przeprowadzonych ekspertyz,

3) potwierdzenia przejecia materiatéw archiwalnych przez Archiwum.
Weryfikacji w tym zakresie poddano nastepujace akta spraw: AlL511.4.2017,
Al511.15.2017 i AL.511.24.2017

Jak wynika z dokumentacji spraw wytypowanych do kontroli, Oddziaty
Zamiejscowe Archiwum nie zawsze w pelni realizowaty zapisy ww. rozporzadzenia
w zakresie przejmowanie materiatéw archiwalnych do Archiwum, bowiem nie
kazdy z nich restrykcyjnie podchodzit do wymogéw okreSlonych w  ww.
rozporzadzeniu m.in. czgsto brakowato pism zgtaszajacych gotowos¢ jednostki do
przekazania materialow archiwalnych, pism przewodnich przesytajacych spisy
zdawczo - odbiorcze lub potwierdzajacych przejecie materiatow archiwalnych.
Wiekszoé¢ z tych informacji przekazywana byta telefonicznie lub byla
odnotowywana bezposrednio na spisach zdawczo - odbiorczych. W przypadku
Oddzialéw Zamiejscowych Archiwum:

Oddzial w_Gnieznie: zamiar przekazania materiatéw archiwalnych do
Oddziatu zgtaszalty jednostki organizacyjne telefonicznie lub pisemnie. Spisy
zdawczo - odbiorcze dostarczone do Oddziatu w Gnieznie podlegaty weryfikacji. Po
wydaniu pozytywnej opinii o zawartosci, kompletnosci i uktadzie spisow,
uzgadniany byl, najczesciej telefonicznie, termin fizycznego przekazania akt do
siedziby Oddziatu. Po sprawdzeniu zgodnosci spis6w z dostarczonymi aktami, jeden
egzemplarz spisu podpisany przez przyjmujacego tj. kierownika Oddziatu lub osobg
upowazniong przekazywany byl jednostce przekazujacej akta, pozostale
egzemplarze spisow pozostawaly w Oddziale. W dokumentaci Oddziatu
pozostawato pismo o zamiarze przekazania akt (o ile ten fakt zostal zgloszony na
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pismie, a nie telefonicznie) oraz podpisany spis zdawczo - odbiorczy akt z datg
przejecia akt. W trakcie kontroli zapoznano si¢ z aktami nastepujacych spraw:
0G.511.3.2017, OG.511.5.2017 i 0G.511.7.2017.

Oddzial w_Pile: dokumentacje przejmowania akt USC stanowily spisy
zdawczo - odbiorcze i niekiedy pisma przewodnie do nich. Nie udzielalo sie
formalnej odpowiedzi, bowiem dowodem przejecia byta jedna lub dwie kopie spisu,
ktora po podpisaniu, po fizycznym przejeciu i zweryfikowaniu akt zabierat ze sobg
pracownik USC. Niekiedy spisy byly weryfikowane wczesniej, bowiem byly
przesytane pocztg tradycyjna lub mailowa. Zazwyczaj watpliwosci byly wyjasniane
jednak telefonicznie lub bardzo rzadko mailowo. Podmioty, ktére po raz pierwszy
lub stosunkowo rzadko przekazywaly materialy archiwalne, przesylaly spisy
zdawczo - odbiorcze do zatwierdzenia. W takim przypadku powstawaty akta spraw
zlozone nie tylko z ostatecznego spisu zdawczo - odbiorczego, ale réwniez wymiany
korespondencji. Potwierdzeniem przejecia akt byt réwniez w tym przypadku spis
zdawczo - odbiorczy, ktéry otrzymywal  przekazujacy. Prawidlowosé
uporzadkowania materiatéw archiwalnych byta weryfikowane na miejscu, ze
wzgledu na fakt, ze niezwykle rzadko byly one przygotowane nieprawidtowo.
Jednak jesli zdarzyto sie bledne przygotowanie akt, wowczas przekazujacy musiat je
zabra¢ z powrotem i przygotowaé 'Wedl"ug otrzymanych ustnie wskazéwek.
Nie potwierdzato si¢ przejecia materiatéw archiwalnych odrebnym pismem. Podczas
kontroli zweryfikowano nastepujace sprawy: OP.511.29.2017, OP.511.69.2017
10P.511.109.2017. Ustalono, ze pomimo prawidlowej rejestracji spraw dotyczacych
przejmowania materialéw archiwalnych w  znakach spraw  naniesionych
na dokumentach zostaly omyltkowo umieszczone numery z ksiegi nabytkéw,
zamiast kolejnego numeru sprawy wynikajacego ze spisu spraw zatozonego dla
klasy 511.

QOddziat w_Koninie: akta spraw dotyczacych przejmowania materialéw
archiwalnych tworzyly:

a) zawiadomienie 0  rozpoczeciu  procesu przygotowania materialéw
archiwalnych do ich przekazania do archiwum panstwowego wraz z podaniem
okreslonych informacji oraz ewentualne wyjasnienia dotyczace braku mozliwoéci
podania tych informagji,

b) notatka z ekspertyzy archiwalnej, jezeli byta przeprowadzona,

c) zawiadomienie o zakoriczeniu czynnosci porzadkowania, ewidencjonowania
itechnicznego zabezpieczania materiatéw archiwalnych wraz z ewidenda
przekazywanych materiatéw archiwalnych (spisem zdawczo - odbiérczym),

d) potwierdzenie przejecia materialéw archiwalnych tj. podpiéany spis zdawczo-
odbiorczy i pismo informujace.

W przypadku czestych, cyklicznych przeje¢ materiatéw archiwalnych
z urzedow stanu cywilnego, niewymagajacych porzadkowania dokumentacji przed
ich przekazaniem oraz przeprowadzania ekspertyzy archiwalnej, akta sprawy
ograniczaty sie w zasadzie do dokumentadji, o ktérej mowa w pkt c i d. Weryfikagji
poddano nastgpujace numery spraw: OK.511.11.2017 i OK.511.31.201 7.
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Z tabeli nr 5 dotyczacej analizy zmian w nawisie archiwalnym w okresie 2017
- 2018 przygotowanej przez kierownika Oddziatu II wynikato, ze w 2018 r. nastapit
wzrost wielkoéci nawisu do 2228,80 mb (z 2091 mb w 2017) oraz przejeto
odpowiednio 170,15 mb akt (w 2017 r.) i 10,47 mb (w 2018 r.). Dane te dotycza stanu
na dzien wypelniania tabeli tj. 9 marca 2018 r.

Dziatalnos¢ Archiwum w tym zakresie ocenia si¢ pozytywnie, pomimo
stwierdzonych nieprawidtowosci.

[Akta kontroli: 67-104, 105-122, 123-144]

10. Uzyczanie i pozostawianie materialéw archiwalnych oraz zasoby powierzone.

Jak wynika z uzyskanych informacji na terenie wilasciwoéci  Archiwum
znajdowalo sie 6 jednostek, ktore wykreslono spod nadzoru archiwalnego, ale ktdre
nadal przechowywaly pafistwowy zaséb archiwalny w innym trybie niz na
podstawie umowy uzyczenia, porozumienia, czy tez powierzenia (stan na dzien
9 marca 2018 r.). Byly to nastepujace jednostki: Polskie Sieci Elektroenergetyczne
Zachdd Spétka Akcyjna (1986 - 2015), Polska Spétka Gazownictwa Sp. z 0.0. Oddziat
- Zaktad Gazowniczy w Poznaniu (1986 - 2005), Fabryka Narzedzi Chirurgicznych
Chifa” (1986 - 1992), PKP Polskie Linie Kolejowe S.A. Oddziat Regionalny
w Poznaniu (2006 - 2013), Centralne Laboratorium Przemystu Koncentratéw
Spozywczych w Poznaniu (1986 - 2005) i AQUANET Sp. z 0.0. w Poznaniu (1986 -
2005). Ustalono, ze wykreélenie ww. jednostek nastagpifo w wyniku zmian
wiasnodciowych lub utraty samodzielnosci organizacyjnej. Materialy archiwalne
pozostaly, zatem w tych jednostkach tylko dlatego, ze nie byly prawidiowo
uporzadkowane i przygotowane do przejecia. Prace -zwigzane z ich
porzadkowaniem w dalszym ciagu trwaty.

Nadzér nad powyzszymi materiatami archiwalnymi pozostawionymi
w podmiotach w innym trybie niz uzyczenie/pozostawienie na podstawie
porozumienia i powierzenia odbywato si¢ w ramach typowych czynnosci
nadzorczych takich jak: kontrole archiwalne, ekspertyzy, rozpatrywanie wnioskoéw
o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oraz konsultagje.

7 tabeli nr 8 dotyczacej m.in. uméw uzyczed materiatow archiwalnych,
porozumien o pozostawienie materiatéw archiwalnych i jednostek z powierzonym
zasobem archiwalnym z terenu wlasciwoéci Archiwum wedtug stanu na dzien
28 lutego 2018 r. wynikato, ze Archiwum dotychczas uzyczyto materialy archiwalne
zlat 1912, 1932 - 1945, 1957-1993 wytworzone przez panstwowa jednostke
organizacyjna ,Polskie Radio i Telewizja” dla Telewizji Polskiej S.A. w Warszawie
Oddziat w Poznaniu oraz materialy archiwalne z lat 1945 - 1993 wytworzone przez
panstwowa jednostke organizacyjna _Polskie Radio i Telewizja” dla Polskiego Radia
~ Regionalna Rozgtosnia Radio Merkury S.A. Ponadto na terenie Archiwum
znajdowato sie 9 jednostek organizacyjnych, ktérym powierzono materialy
archiwalne, tj. Polska Akademia Nauk Oddzial w Poznaniu, Instytut Genetyki Roslin
Polskiej Akademii Nauk, Instytut Genetyki Czlowieka Polskiej Akademii Nauk,
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Instytut Chemii Bioorganicznej Polskiej Akademii Nauk w Poznaniu, Polska
Akademia Nauk Biblioteka Kornicka, Polska Akademia Nauk Zaklad
Doswiadczalny w Kérniku, Instytut Dendrologii  Polskiej Akademii Nauk
w Kérniku, Instytut Srodowiska Rolniczego i Les$nego Polskiej Akademii Nauk
w Poznaniu oraz Polska Akademia Nauk Instytut Fizyki Molekularnej w Poznaniu.
Dodatkowo, w okresie objetym kontrola tj. 24 lutego 2017 r., Archiwum podpisalo na
okres 5 lat porozumienie o pozostawieniu materiatéw archiwalnych z lat 1993 - 2016
wytworzonych przez Prokurature Apelacyjna w Poznaniu dla Prokuratury
Regionalnej w Poznaniu (BI1.422.1.2017).

Stwierdzono, ze w okresie kontrolowanym Oddziat IT zarejestrowat, poza ww.
sprawa, jedynie prosbe NDAP o wypelnienie tabeli na temat zawartych przez
Archiwum uméw i porozumieri z podmiotami zewnetrznymi (BIL.422.2.2017), pismo
NDAP o znaku DKN.431.2.2017. Zadnych innych spraw nie zarejestrowano.

Dziatalno$¢ Archiwum w tej dziedzinie ocenia sie pozytywnie.

[Akta kontroli: 67-104 109-122, 123-144]

11. Poradnictwo metodyczne Archiwum oraz konsultacje.

Zgodnie z oswiadczeniem kierownika Oddziatu II, pracownicy Oddziatu II -
w ramach obowiazkéw stuzbowych - udzielali licznych konsultacji i instruktazy
gtownie dla archiwistéw zakladowych. Pracownicy Oddziatu II nie prowadzili
zadnych kurséw lub szkolen dla podmiotéw zewnetrznych.

W 2017 r. Archiwum udzielito lacznie 1218 konsultagji: pisemnych, osobistych,
telefonicznych i w formie elektronicznej. Dane za rok 2017 pochodza z rejestréw,
ktére prowadza pracownicy. Kazdy z pracownikéw Oddziatu II. prowadzit,
W postaci papierowej rejestr konsultacji. Rejestr byt opisany w podziale na instytucje,
ktérej byla udzielana konsultacja, date konsultacji, czego dotyczyta konsultacja
i w jakiej formie. Do dnia zakorczenia kontroli udzielono tacznie 211 konsultagji:
pisemnych, telefonicznych, osobistych oraz udzielonych w formie elektronicznej.

Sprawy z zakresu poradnictwa metodycznego w okresie objetym kontrola
dotyczyly m.in. sposobu postepowania z wnioskami o brakowanie, podstawami
prawnymi zwigzanymi z brakowaniem, kwalifikacji dokumentacji, okreséw
przechowywania dokumentacji, klauzuli tajnosci na dokumentach, sposobu
aktualizacji przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych, postepowania z dokumentacja
likwidujacych sie zaktadéw.

Ponadto podczas kontroli zapoznano sie¢ z aktami nastepujacych spraw
z zakresu poradnictwa metodycznego i konsultagji:

- BI1.401.2.2017 - dot. postepowania z dokumentacja $wiadczen wychowawczych
realizowanych w Urzedzie Gminy w Krzykosach;
- BIL401.3.2017 - dot. podstawy prawnej kwalifikacji akt wydzielonych do
brakowania - Zespét Szkét w Kleszczewie;
- BIL401.4.2017 - dot. opinii w sprawie nanoszenia klauzul - Zarzad Geodezji
i Katastru Miejskiego ,, Geopoz” w Poznaniu;
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- BI1.401.7.2017 — dot. postepowania z protokotami niszczenia aplikacji kandydatow
do pracy - Zarzad Geodezji i Katastru Miejskiego  ,,Geopoz”
w Poznaniu;

- BIL401.9.2017 — dot. aktualizacji normatywéw kancelaryjno - archiwalnych -
Przedsiebiorstwo Wodociagéw i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Koninie;

- BI1.401.14.2017 - dot. przekazania uwag do wykazow akt wprowadzonych
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18.01.2018 NDAP;

_ BIL401.19.2017 — dot. stosowania przepisow kancelaryjnych - Urzad Miejski
w Walczu;

_ BIL401.22.2017 — dot. stosowania normatywéw przy aczeniu jednostek - Zespot
Szkolno - Przedszkolny w Budzistawiu Koscielnym;

- BIL.401.31.2017 — dot. rejestru konsultadji za 2017 r. — Michat Piechowicz;

- BI1.401.32.2017 — dot. rejestru konsultacji za 2017 r. — Piotr Klimecki;

- BIL401.2.2018 - dot. okresu przechowywania dokumentacji spotdzielni
mieszkaniowej Stanistaw Piotrowski;

- BIL401.5.2018 — dot. brakowania dokumentacji zwiazanej z obronnoécia - Urzad
Gminy Kleszczewo;

- BIL401.6.2018 — dot. opinii w sprawie mozliwoé¢ przechowywania dokumentacji
niearchiwalnej zlikwidowanej spotki Uniwersytetu Ekonomicznego - Uniwersytet
Ekonomiczny w Poznaniu;

- BIL.401.8.2018 — dot. postgpowania w przypadku stwierdzenia bledu w JRWA dla
OPS Sierakéw Anna Jezewska;

W wyniku analizy ww. akt spraw stwierdzono, ze byty one prowadzone
prawidlowo, rzetelnie i bez zbednej zwtoki. Wyjasnienia przedstawiane jednostkom,
ktére zglaszaly sie z réinymi sprawami do Archiwum, byly wyczerpujace
i przedstawione w sposéb zrozumiaty dla jednostki organizacyjnej i byly
realizowane bez zbednej zwioki.

Dziatalnosé Archiwum w tej dziedzinie ocenia si¢ pozytywnie.

[Akta kontroli: 67-104, 109-122, 123-144]
' 12. Dzialania nagte i nietypowe w zakresie nadzoru archiwalnego.

W okresie kontrolowanym na terenie wtasciwosci Archiwum mialo miejsce
jedno zdarzenia nagte, ktére wymagato natychmiastowej reakdji Archiwum. Podczas
kontroli analizie poddano akta wszystkich spraw z tego zakresu, t.:

- BIL4240.1.2017 — dot. przejecia przez Archiwum akt Stowarzyszenia Polakéw
Poszkodowanych przez IIl Rzeszg.

Archiwum zarejestrowalo powyzsza sprawe w nieprawidlowej klasie
jednolitego rzeczowego wykazu akt, tj. w klasie 4240 dotyczacej dziatan nadzoru
w sprawach naglych, nie zaé w klasie jednolitego rzeczowego wykazu akt dotyczacej
przejmowania materiatéw archiwalnych, co jest uchybieniem. Jak wynika
z pisemnych wyjasnied udzielonych przez Archiwum, sprawe zarejestrowano
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w teczce 4240 z uwagi na to, Ze uznano za nagla i pilna, wymagajaca priorytetowego
zatatwienia. Powyzsza sprawa dotyczyta likwidacji stowarzyszenia, ktére nie miato
dokad przekaza¢ zgromadzonej dokumentacji i bylo zmuszone zniszczy¢
dokumenty. Dokumentacja zostata przejeta przez Archiwum. Dziatania Archiwum
w zakresie zabezpieczenia w/w dokumentacji nalezy uznaé za prawidtowe.
Archiwum w ww. sprawie interweniowalo bez zbednej zwloki i poprawnie.

W okresie 2017 - 2018 na terenie wlasciwodci Archiwum nie mialy miejsca
inne dzialania, ktére wymagaty natychmiastowej reakcji Archiwum.

Dziatalnos¢ Archiwum w tej dziedzinie ocenia sie pozytywnie, pomimo
uchybienia.

[Akta kontroli: 67-104, 109-122, 123-144]

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

W latach 2017 - 2018 r. Archiwum nie prowadzito zadnych kurséw, szkolen,
warsztatow w zakresie ksztattowania narodowego zasobu archiwalnego.

[Akta kontroli: 67-104, 109-122, 123-144]

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

Dokumentacja z realizacji zadan nadzoru archiwalnego (w tym teczki zbiorcze
jednostek organizacyjnych) przechowywana byla w pokoju nr 3, ktéry znajdowat sie
na I pigtrze w budynku Archiwum. W pokoju tym na co dzieri pracuja pracownicy
Oddzialu II realizujacy zadania z zakresu ksztaltowania narodowego zasobu
archiwalnego. Przedmiotowe teczki utozone zostaly wedtug identyfikator6w
jednostek wynikajacych z rejestréw prowadzonych przez Oddziat II. Dokumentacja
ta utozona byla w zamykanych szafach i przechowywana w biatych teczkach
wigzanych. Teczki zbiorcze prowadzone bylty dla nadzorowanych jednostek
organizacyjnych (I seria), a takze dla nienadzorowanych jednostek panstwowych
i samorzadowych (Il seria).

W teczkach zbiorczych jednostek nadzorowanych dokumentacja utozona byta

'w podziale rzeczowym, ktdéry wynikat z jednolitego rzeczowego wykazu akt.
Sktadata si¢ na nig dokumentacja dotyczaca organizacji, przepiséw kancelaryjnych
iarchiwalnych, protokotéw kontroli, brakowania dokumentacji niearchiwalnej itp.
Teczki te opisane byly w nastepujacy sposob: symbol klasyfikacyjny, numer
wynikajacy z rejestru jednostek, kategoria archiwalna oraz nazwa jednostki.

W teczkach jednostek nienadzorowanych znajdowaly sie: przepisy
kancelaryjne i archiwalne, wnioski na brakowanie dokumentadji niearchiwalnej, inne

27

59




informacje otrzymywane od jednostki. Teczki opisane byly w nastepujacy sposob:
numer z rejestru, symbol klasyfikacyjny, kategoria archiwalna, nazwa jednostki,
adres oraz rok zatozenia teczki.

Podczas kontroli zapoznano si¢ z aktami znajdujacymi si¢ w teczkach
zbiorczych dla nastepujacych podmiotow:
- Powiatowy Zesp6t do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Obornikach;
- Przedszkole , Leéne skrzaty” w Przezmierzowie;
- Oérodek Pomocy Spotecznej w Steszewie;
- Muzeum Poczatkéw Panstwa Polskiego w Gnieznie;
- SP ZOZ Wojewddzki Szpital dla Nerwowo i Psychicznie Chorych ,Dziekanka”
w Gnieznie.

Dziatalno$¢ w tej dziedzinie ocenia si¢ pozytywnie.

[Akta kontroli: 109-122, 123-144]

15. Wspélpraca z podmiotami, ktérych materialy archiwalne wchodza w sklad
ewidencjonowanego niepanstwowego zasobu archiwalnego.

Zgodnie z wyjasnieniami kierownika Oddziatu II , Sprawy zwigzane z realizacjq
zapiséw Zarzqdzenia nr 16 Naczelnego Dyrekiora Archiwéw Panstwowych z dnia 10
grudnia 2012 r. w  sprawie  wspblpracy  archiwow parstwowych
z podmiotami, ktérych materialy archiwalne wchodzg w skiad ewidencjonowanego
niepatistwowego zasobu  archiwalnego prowadzi Dyrektor Archiwum Paristwowego
w Poznaniu.”

Podczas kontroli zapoznano si¢ z aktami nastepujacych spraw:

- BIL460.1.2017 — dot. opinii dla PGNiG Obrét Detaliczny Sp. z .0.0. Region
Wielkopolski Poznaniu w sprawie brakowanie dokumentadji niearchiwalnej;

- BIL.460.2.2017 — dot. opinii dla PGNiG Obr6t Detaliczny Sp. z.0.0. Region
Wielkopolski Poznaniu w sprawie brakowanie dokumentagji niearchiwalnej;

- BIL460.3.2017 - dot. przekazania informadji, czy jednostka musi korzystac
z normatywéw stanowiacych zataczniki do rozp. PRM z 18.01.2011 r;

- BIL.4604.2017 - dot. wniosku o zniszczenie dziennikéw zaje¢ wychowania

przedszkolnego;
- BIL460.52017 — dot. opinii dla PGNiG Obrét Detaliczny Sp. z.0.0. Region
Wielkopolski Poznaniu w sprawie brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

. BIL.460.62017 — dot. udzielenia informacji Wielkopolskiej Okregowej Izbie
Aptekarskiej w Poznaniu odnosnie kwalifikowania dokumentacji;

. BIL460.J1.1.2018 - dot. wniosku na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
Wielkopolskiego Centrum Hodowli i Rozrodu Zwierzat w Poznaniu z siedziba
w Tulcach;

- BIL461.1. 2017 — dot. likwidacji Spétdzielni Spotem Nieruchomosci w Pile;
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- BIL461.2.2017 - dot. likwidacji Spétdzielni GS »Samopomoc Chiopska”
w KazZmierzu;

- BI1.461.3.2017 — dot. zlikwidowanej Spétdzielni Kétek Rolniczych w Babiaku;

- BIl. 461.42017 - Przejecie akt osobowo-ptacowych Spétki z o.0. ,Szok”
w Grodzisku Wlkp.

Archiwum aktywnie uczestniczylo zaréwno w nawiagzywaniu wsp6tpracy

z podmiotami ze sfery ewidencjonowanego niepanistwowego zasobu archiwalnego,
jak i stuzylo tym jednostkom pomoca merytoryczng. Jak wynika z analizy ww. akt
spraw Archiwum wydawato dla ww. podmiotéw opinie dotyczace brakowania
dokumentacji niearchiwalnej i wypowiadato sie w kwestii wytwarzania przez nie
materialow archiwalnych. Sprawy zatatwiane byly prawidtowo i bez zbednej zwtoki.
W 2017 r. Archiwum sporzadzito wykaz, o ktérym mowa w § 5 ust. 2 i 3
zarzqdzenia Nr 16 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 10 grudnia 2012 r.
w sprawie wspblpracy archiwéw paristwowych z podmiotami, ktorych materiaty archiwalne
wchodzq w sktad ewidencjonowanego niepanstwowego zasobu archiwalnego. Ustalono, ze
zataczono go do sprawozdania rocznego Archiwum za 2017 I., co wymagane byto na
podstawie § 8 ww. zarzadzenia. Powyzszy wykaz zostal zaopiniowany przez
Komisj¢ Archiwalnej Oceny Dokumentacji Archiwum Panistwowego w Poznaniu,
Archiwum Panstwowego w Kaliszu i Archiwum Paristwowego w Lesznie.
Dziatalno$¢ Archiwum w tej dziedzinie ocenia sie pozytywnie.

[Akta kontroli: 67-104, 109-122, 123-144]

Ocena ogélna: Pozytywnie ocenia sie skontrolowana dzialalno$¢é Archiwum
w zakresie ksztaltowania narodowego zasobu archiwalnego oraz przejmowania
materialéw archiivalnych pomimo stwierdzenia w jednym przypadku negatywnego
postepowania oraz z nizej wymienionych nieprawidlowosci i uchybien:

1) nieaktualne zapisy w  regulaminie organizacyjnym o przeprowadzaniu
~kontroli archiwéw zakladowych i lustracji”, brak w uwzglednieniu zadan
pracownikow tematu przeprowadzania ekspertyz archiwalnych; o

2) przeszkolenie tylko jednej osoby w zakresie zabezpieczenia i konserwadji
materialéw archiwalnych w mys$l zarzgdzenia nr 24 Naczelnego Dyrektora
Archiwdw Patistwowych z dnia 14 listopada 2016 r. w sprawie zabezpieczania
i ochrony zasobu archiwalnego archiwéw panistwowych;

3) zobowiazanie Zwigzku Powiatowo — Gminnego Sejmik Sredzki w Srodzie
Wielkopolskiej do przestrzegania przepiséw rozporzqdzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 . w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziglania

- archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 oraz Nr 27, poz. 140), co jest niezgodne

z zakresem podmiotowym ww. rozporzadzenia;
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4) bledna Kklasyfikacja spraw BIl.410.2.2018 oraz BI1.410.3.2018 dotyczacych
postepowania w zwigzku z likwidacja aresztow dledczych gdyz wiasciwa
klasa dla tego rodzaju spraw jest klasa 412;

5) w zakresie instrukcji kancelaryjnej — w jednym przypadku stwierdzono
uzgodniony stary format znaku sprawy z ukosnikami (BI1.420.246.2017);

6) w zakresie instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zakladowych badz sktadnic akt - w jednym przypadku stwierdzono bledny
tytul jednej z uzgodnionych instrukgji;

7) w zakresie JRWA:

a) w klasach merytorycznych wystepujacych w jednym JRWA kilkukrotnie
wystepowata kategoria Bc, ktdra nie powinna sie w nich znajdowac
(BIL.420.31.2017, BI1.420.131.2017, BI1.420.228.2017, BI1.420.237.2017,
BII1.420.246.2017, B11.420.6.2018);

b) uzgodnione przepisy zdwieraly niepelne tytuly, np.. Wiasne, Z gming,
Filmy, Wersja ostateczna, (BI1.420.31.2017, BIL.420.35.2017, BI1.420.258.2017)
badz tez tytuly sie powtarzaly w obrebie jednego wykazu akt 0314 -
Materialy pomocnicze i ten sam tytut w klasie 0325 (BIL1.420.31.2017);

) zostaly zaakceptowane propozycje nadmiernej rozbudowy klasy
wyzszego rzedu na klasy nizszego rzedu nie ze wzgledu na przedmiot
sprawy a ze wzgledu na podmiot, dotyczylo to klas zwiazanych ze
wspdlpraca (wspdtpraca z Sejmikami Wojewddztwa, z Rada powiaty,
bibliotekami) oraz hasto typu - ,Wspétpraca miedzy komorkami
organizacyjnymi wtasnej jednostki” (BI1.420.35.2017, BI1.420.237.2017,
BI1.420.246.2017;

d) zdarzaly sig bledy w postaci pozostawienia klas ze zta rozbudowa na jedna
podklase: 130, 160, 4230 (BIL420.31.2017), 0430, 0800, 1030, 1510, 400
(BI1.420.35.2017), 0210, 1410, 1720 (BI1.420.53.2017), 300, 6
(BI1.420.228.2017).

8) w zakresie prowadzonych przez Archiwum i Oddziaty kontroli, stwierdzono
ze  czeé¢ protokotéw zawierala informacje niepeine (BI1.421.5.2017,
BIL421.152017, BIL421.25.2017, BIL421.95.2017, BIL421.3.2018). Pominigto
w nich m.in.: wskazanie komérek organizacyjnych, ktére poddano kontroli,
informacje na temat prawidlowosci stosowania przepiséw kancelaryjnych
i archiwalnych w jednostce, informacje odnosnie prowadzonej ewidencji
archiwum zaktadowego oraz warunkéw przechowywania akt w archiwum
zaktadowym jednostki.

9) ponadto ustalono, ze w sprawabh o nastepujacych znakach: BI1.421.145.2017,
BIL421.1.2018 i BIL.421.32018 w protokotach kontroli ~brakowato
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»miejscowosci i daty” przy podpisie kontrolujacego (z wyjatkiem sprawy

BI1.421.145.2017) i podpisie kierownika jednostki kontrolowanej.;

10) zgodnie z § 4 ust. 1 zarzgdzenia nr 18/2013 Dyrektora Archiwum Paristwowego
w Poznaniu z dnia 29 grudnia 2013 r. w sprawie utworzenia w Archiwum Panstwowym
w Poznaniu Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacji oraz okreslenia zakresu i trybu jej
dziatania w sktad KAOD wchodzilo 6 0séb, co bylo niezgodne z przepisami § 2
ust. 1 pkt 2 ww. zarzadzenia Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych.
Ponadto stwierdzono, iz uchwaly byly podejmowane pomimo braku zwyklej
wigkszosci gloséw;

11) stwierdzono réwniez, ze Archiwum nie dotrzymywato 30 - dniowego terminu
dostarczenia protokotu posiedzenia KAOD wraz z uchwalami do Naczelnej
Dyrekdji Archiwéw Paristwowych za posrednictwem poczty elektronicznej;

12) w zakresie brakowania:

a) przestanie wniosku o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentagji
niearchiwalnej Dyrektora Izby Skarbowej w Poznaniu do Archiwum
Par’tstwOwego w  Gorzowie Wielkopolskim mimo, iz wlasciwym do
wydania takiej zgody byt Dyrektor Archiwum Panstwowego w Poznaniu
(BIL413.67.2017);

b) wydanie zgodny na brakowanie dokumentagji niearchiwalnej niezgodnie
z wiadciwoscia terytorialng dla Polskiej Spotki Gazownictwa Sp. z o.0.
Oddziat Zaktad Gazowniczy w Szczecinie. Dodatkowo stwierdzono, iz dla
wniosku powinna byta zosta¢ wydana zgoda na akta wytworzone do 2005
r. Natomiast na akta z pozniejszego okresu, w zwiazku z prywatyzacjq
jednostki, powinna byta zostaé wydana opinia (BII.413.350.2017);

¢) wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej na wniosek
Dyrektora Centrum Ksztatcenia Ustawicznego we Wronkach pomimo, iz
zgodnie ze struktura organizacyjng jednostka ta dzialata w strukturze
organizacyjnej Zaktadu Karnego we Wronkach i wlasciwym do
wystapienia z ww. wnioskiem byl Dyrektor Zakladu Karnego we
Wronkach (BIL.413.376.2017); | |

d) wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej nieopatrzonej
miejscowoscia, data (BII.413.468.2017, BII.413.469.2017, BI1.413,470.2017,
BI1.413.52.2018), a takze podpisem (BI1.413.818.2017). |

13) sprawe BI1.4240.1.2017 - dot. przejecia przez Archiwum akt Stowarzyszenia
Polakéw poszkodowanych przez  III Rzeszg. Archiwum zarejestrowato
powyzsza sprawe w nieprawidlowej klasie jednolitego rzeczowego Wykazu
akt, tj. w klasie 4240 dotyczacej dziatari nadzoru w sprawach naglych, nie za$
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w klasie jednolitego rzeczowego wykazu akt dotyczacej przejmowania
materiatéw archiwalnych, co jest uchybieniem.

14) pomimo prawidlowej rejestracji spraw dotyczacych przejmowania

materialéw archiwalnych w znakach spraw naniesionych na dokumentach
zostaly omytkowo umieszczone numery z ksiegi nabytkéw, zamiast kolejnego
numeru sprawy wynikajacego ze spisu spraw zatozonego dla klasy 511.

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

Przedstawiajac powyzsze uwagi wnosze o realizacje nastepujacych zalecen:

1.

10.

11.

skorygowanie danych dotyczacych jednostek bedacych pod nadzorem
Archiwum zawartych w systemie NiKA (540 jednostek) z danymi zawartymi
w sprawozdaniu KN-1 za 2017 r. (542 jednostki); '
uzgodnienie w porozumieniu ze Zwiazkiem Powiatowo — Gminnym Sejmiku
Sredzkiego w Srodzie Wielkopolskiej przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych;
poprawne klasyfikowanie spraw, w szczeg6lnosci z zakresu postepowania
w zwiazku z likwidacjg jednostek organizacyjnych;

w sprawach dotyczacych KAOD bezwzgledne stosowanie przepisow zarzqdzenia
nr 14 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych z dnia 29 listopada 2013 r.
w sprawie utworzenia oraz zakresu i trybu dzialania komnisji archiwalnej oceny
dokumentacji w archiwach panstwowych z pézn. zm.;

wydawanie zgéd na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej zgodnie
z wladciwoscia terytorialng Archiwum;

wydawanie zgdd wiasciwym paristwowym i samorzadowym jednostkom
organizacyjnym, a w przypadku jednostek stanowiacych ewidencjonowany
niepafistwowy zasob archiwalnych opinii;

podpisywanie wydanych zgoéd na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
przez osobe do tego upowazniona oraz umieszczanie kazdorazowo na
wydawanych ww. zgodach danych dotyczacych miejscowosci oraz daty;

w sprawach dotyczacych uzgadniania przepiséw kancelaryjnych
i archiwalnych stosowanie wytycznych Naczelnego Dyrektora Archiwow
Paristwowych zwlaszcza pod katem uzgadniania jednolitych rzeczowo
wykazéw akt zwlaszcza w zakresie budowy wykazow akt;

dostosowanie regulaminu organizacyjnego do aktualnego stanu prawnego.
przeprowadzenie szkoleri pracownikéw zajmujacych si¢ nadzorem archiwalnym
z zakresu przechowywania oraz zabezpieczenia i prawidtowej ochrony zasobuy;
kazdorazowe uzupelnianie w protokotach kontroli pola edytowalnego
"miejscowos¢ i data" przy podpisie kontrolujacego i podpisie kierownika
jednostki organizacyjnej;
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12. uwzglednianie w protokotach kontroli petnych informacji odnoszacych sie do
wykonywanych czynnosci kontrolnych takich jak: wskazanie komorek
organizacyjnych, ktére poddano kontroli, informacje na temat prawidiowosci
stosowania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych w jednostce, informacje
odnosnie prowadzonej ewidencji archiwum zaktadowego oraz warunkéw
przechowywania akt w archiwum zaktadowym jednostki;

13. prawidlowa rejestraca spraw dotyczacych przejmowania materialéw
archiwalnych z uwzglednieniem kolejnego numeru sprawy wynikajacego ze
spisu spraw zalozonego dla klasy 511.




