ZARZADZENIE NR 5

NACZELNEGO DYREKTORA ARCHIWOW
PANSTWOWYCH

7z dnia 28 marca 2022 r.

w sprawie kontroli przeprowadzanych przez Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych

Na postawie art. 6 ust. 3 pkt 11 3 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli
w administracji rzadowej (Dz. U. z 2020 r. poz. 224), art. 21 ust. 2 ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r.
poz. 164) oraz art. 17 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2020 r. poz.1057 oraz z 2021 r. poz. 1038, 1243,
1535 i1 2490) zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§ 1. 1. Zarzadzenie okresla szczegdtowy sposdb przeprowadzania przez
Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych, zwanego dalej ,Naczelnym
Dyrektorem”:

1) kontroli przestrzegania przepisow o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach, przeprowadzanych w podmiotach wymienionych w art. 22
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
zwanej dalej ,ustawa o narodowym zasobie archiwalnym”;

2) kontroli w zakresie innym niz okreslony w pkt 1, przeprowadzanych
w archiwach panstwowych na podstawie przepisow ustawy z dnia 15 lipca
o kontroli w administracji rzadowej, zwanej dalej ,,ustawa o kontroli”;

3) kontroli przeprowadzanych w podmiotach, ktérym zalecono realizacje
zadania publicznego na zasadach okreslonych w przepisach ustawy z dnia 24
kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, zwanej
dalej ,,ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego”.

2. W kontrolach przeprowadzanych na podstawie przepisow innych ustaw
niz ustawa o kontroli, standardy, o ktéorych mowa w jej art. 8 ust. 1 pkt 3, stosuje sie

w zakresie, w jakim nie sg sprzeczne z tymi ustawami.



3. W przypadku przeprowadzania kontroli czesciowo lub catkowicie w formie
zdalnej, stosuje si¢ poradniki i wytyczne wydane przez Szefa Kancelarii Prezesa
Rady Ministrow.

4. Wzory dokumentéw, o ktorych mowa w §4 ust. 2,3,5113,§7 ust. 113, § 8
u#t. 2,89ust.1,8§10,§12ust. 1,§14,8§15ust. 1,415,8§21,§22 ust. 1,§23 ust. 1, 3, 4
i5 8§24 ust. 112, §25ust. 1, § 26 ust. 2 oraz § 27, udostepniane sa do pobrania
w lokalizacji okreslonej na portalu wewnetrznym Naczelnej Dyrekcji Archiwdéw
Panstwowych , Intranet” przez kierownika komorki do spraw kontroli, o ktorym

mowa w § 2 pkt 1.

§ 2. [lekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) kierowniku komorki do spraw kontroli — nalezy przez to rozumie¢ kierujacego
komorka organizacyjna Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych, zwanej
dalej ,NDAP”, wlasciwag do koordynowania spraw z zakresu kontroli;

2) kierowniku zespotu kontrolerow — nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonego
kontrolera odpowiedzialnego =za zorganizowanie i przebieg kontroli
przeprowadzanej przez zespol kontrolerow, jej dokumentowanie oraz
przygotowanie dokumentacji pokontrolnej;

3) kontroli planowanej — nalezy przez to rozumie¢ kontrole przeprowadzang na
podstawie rocznego planu kontroli oraz kontrole w trybie zwyktym, o ktorej
mowa w przepisach ustawy o kontroli;

4) kontroli pozaplanowej — nalezy przez to rozumie¢ kontrole nieprzewidziang
w rocznym planie kontroli, zarzadzona w przypadkach uzasadnionych
charakterem sprawy lub pilnoscia przeprowadzenia czynnosci kontrolnych,
a takze kontrole w trybie uproszczonym, o ktérej mowa w przepisach ustawy
o kontroli;

5) koordynatorze kontroli — nalezy przez to rozumie¢ pracownika wyznaczonego
przez kierownika komdrki do spraw kontroli, ktéry koordynuje prace
kierownikow zespotéw kontroleréw, aby zapewni¢ wiasciwe przeprowadzenie

danej kontroli.

§ 3. 1. Kierownik komorki do spraw kontroli koordynuje sprawy z zakresu
kontroli prowadzonych przez Naczelnego Dyrektora.

2. W celu zapewnienia jednolitego standardu przeprowadzanych kontroli
kierownik komorki do spraw kontroli wyznacza koordynatora kontroli.

3. Koordynator kontroli czuwa nad prawidlowoscia przebiegu kontroli,

w szczegllnosci w zakresie metodyki prowadzenia kontroli i prawidlowosci



sporzadzenia dokumentéw wprowadzonych zarzadzeniem do stosowania, a takze
prowadzenia spraw z zakresu kontroli.

4. Wszystkie sprawy z zakresu kontroli bez wzgledu na komorke
organizacyjna przeprowadzajaca kontrole, zaktadane s3 w komorce organizacyjnej
NDAP wtasciwej do koordynacji spraw z zakresu kontroli.

5. W przypadku, gdy do przeprowadzenia danej kontroli kierownikiem
zespotu kontroleréw zostal wyznaczony pracownik innej komorki organizacyjnej niz
komorka wiasciwa do koordynacji spraw z zakresu kontroli, sprawe tej kontroli
komoérka ta udostepnia kierownikowi zespotu kontrolerow do realizacji
w elektronicznym systemie zarzadzania dokumentacjg, zwanym dalej ,EZD”.

Rozdziat 2
Przepisy wspdlne dla wszystkich kontroli

§ 4. 1. Kontrole, o ktorych mowa w § 1, przeprowadzane sa zgodnie z planem
kontroli Naczelnego Dyrektora na dany rok kalendarzowy, zwanym dalej , planem
kontroli”.

2. Kierujacy komodrkami organizacyjnymi NDAP, wedtug swojej wtasciwosci,
w terminie do dnia 30 listopada kazdego roku, zgltaszaja kierownikowi komorki do
spraw kontroli propozycje kontroli do planu kontroli, na Karcie zgtoszenia kontroli.

3. Propozycje do planu kontroli przygotowywane sa w oparciu o analize
ryzyka przeprowadzong zgodnie z obowiazujaca w NDAP metodyka zarzadzania
ryzykiem w arkuszu analizy ryzyka.

4. Naczelny Dyrektor, niezaleznie od propozycji, o ktérych mowa w ust. 2,
moze w kazdym czasie wprowadzi¢ zmiany w planie kontroli, okreslajac rodzaj
kontroli, zgodnie z § 5 i informujac o zmianach kierownika komorki do spraw
kontroli.

5. Kierownik komorki do spraw kontroli przygotowuje projekt planu kontroli,
w oparciu o propozygcje i analizy, o ktorych mowa w ust. 2 i 3, i przedstawia go do
zatwierdzenia Naczelnemu Dyrektorowi.

6. Do projektu planu kontroli zataczane jest zbiorcze zestawienie zgloszonych
propozydji kontroli, o ktéorych mowa w ust. 2, oraz zbiorczy arkusz analiz ryzyka,
o ktérych mowa w ust. 3.

7. Plan kontroli jest zatwierdzany przez Naczelnego Dyrektora w terminie do
dnia 15 grudnia roku poprzedzajacego rok, ktérego ten plan dotyczy.

8. Kierownik komorki do spraw kontroli w polowie roku, ktérego dotyczy
dany Plan kontroli, dokonuje jego przegladu w celu ewentualnej aktualizacji.

9. Zaktualizowany plan kontroli kierownik komorki do spraw kontroli,

kazdorazowo przedstawia do zatwierdzenia Naczelnemu Dyrektorowi.



10. Plan kontroli moze by¢ aktualizowany w kazdym czasie.

11. Kierownik komorki do spraw kontroli moze w kazdym czasie wystapi¢ do
kierownika komorki organizacyjnej NDAP, odpowiedzialnego za realizacje kontroli
lub odpowiedzialnego za kontrole jednego z zagadnien kontroli, w celu uzyskania
informacji o przebiegu przygotowania oraz przeprowadzenia kontroli, a takze
ewentualnych zagrozeniach dla przeprowadzenia kontroli w planowanym terminie.

12. Plan kontroli oraz jego zmiany podlegaja publikacji na stronie Biuletynu
Informagji Publicznej NDAP.

13. Kierownik komorki do spraw kontroli sporzadza sprawozdanie z dziatalnosci
kontrolnej oraz przedstawia je do zatwierdzenia Naczelnemu Dyrektorowi, w
terminie do dnia 15 lutego roku nastepujacego po roku, ktérego dotyczy plan.

14. Kierownik komorki do spraw kontroli, w celu sporzadzenia sprawozdania,
o ktorym mowa w wust. 14, moze zwrdci¢ sie do kierownikow komorek
organizacyjnych NDAP o przekazanie dodatkowych wyjasnien.

15. Zatwierdzone sprawozdanie z dziatalnosci kontrolnej podlega publikacji

na stronie Biuletynu Informacji Publicznej NDAP.

§ 5. W zakresie przedmiotu kontroli kontrole, o ktérych mowa w § 1, moga

by¢ przeprowadzane jako planowane lub pozaplanowe.

§ 6. Kontrola ma na celu:

1) da¢ zapewnienie Naczelnemu Dyrektorowi, ze zadania jednostki
kontrolowanej sa realizowane zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,
z zapewnieniem celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i terminowosci;

2) ustalenie zakresu nieprawidlowosci w dziatalnosci jednostki kontrolowanej,
ich przyczyn i skutkéw oraz 0sob za nie odpowiedzialnych;

3) przeciwdziatanie = powstaniu  bltedéw w  przyszlych  dziataniach

podejmowanych przez jednostke kontrolowana.

§ 7. 1. Program kontroli opracowuje sie w oparciu o analize przedkontrolng.

2. W przypadku wystapienia koniecznosci wprowadzenia zmian
w zatwierdzonym programie kontroli, nalezy przedstawic¢ przyczyny oraz uzgodnic
projektowany przedmiot i zakres zmian z kierownikiem komorki do spraw kontroli.

3. Kierownik komorki do spraw kontroli zatwierdza uzgodniona zmiane
programu kontroli.

4. Program kontroli i jego zmiany oraz notatka stuzbowa dotyczaca
odstapienia od sporzadzenia programu kontroli, o ktdrej mowa w § 22 ust. 11 § 26

ust. 2, wymagaja akceptagji, kolejno:



1) pracownika sporzadzajacego dokument — akceptacja;

2) kierujacego komdrka organizacyjna pracownika sporzadzajacego dokument —
akceptacja;

3) koordynatora kontroli — akceptacja;

4) kierownika komorki do spraw kontroli — podpis certyfikatem kwalifikowanym.

§ 8. 1. Naczelny Dyrektor pismem powotuje zespo6t kontrolerow, w przypadku
gdy w programie kontroli wskazano wigcej niz jednego pracownika oraz wyznacza
kierownika tego zespotu.

2. Powotanie zespotu kontrolerow wymaga akceptacji, kolejno:

1) pracownika sporzadzajacego dokument — akceptacja;

2) kierujacego komdrka organizacyjna pracownika sporzadzajacego dokument —
akceptacja;

3) koordynatora kontroli — akceptacja;

4) kierownika komorki do spraw kontroli — akceptacja;

5) Naczelnego Dyrektora — podpis certyfikatem kwalifikowanym.

§ 9. 1. Kontroler przeprowadza kontrole na podstawie upowaznienia wydanego
przez Naczelnego Dyrektora.
2. Upowaznienie oraz jego zmiany wymagaja akceptacji, kolejno:
1) pracownika sporzadzajacego dokument — akceptacja;
2) kierujacego komorka organizacyjng pracownika — akceptacja;
3) koordynatora kontroli — akceptacja;
4) kierownika komorki do spraw kontroli — akceptacja;
5) radcy prawnego — akceptacja formalno-prawna;
6) Naczelnego Dyrektora — podpis certyfikatem kwalifikowanym.

§10. Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych kontroler sktada pisemne
oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci uzasadniajgcych jego wylqgczenie z udziatu

w kontroli.

§11. 1. Do obowiazkéw komorki organizacyjnej przeprowadzajacej kontrole
nalezy:
1) przygotowanie analizy przedkontrolnej i opracowanie programu kontroli oraz
przekazanie go do zatwierdzenia;
2) przygotowanie, w przypadku, o ktérym mowa w § 7 ust. 2, notatki stuzbowej
oraz przekazanie jej do zatwierdzenia;
3) przygotowanie i przekazanie, po akceptacji kierownika komodrki do spraw

kontroli, do podpisu Naczelnego Dyrektora projektu powotania zespotu



1
2)

3)

4)
5)

kontrolerow.

2. Do obowiazkoéw kierownika zespotu kontrolerow nalezy:

podzial zadan oraz koordynacja dziatant kontroleréw;

rozstrzyganie rozbieznosci miedzy stanowiskami kontroleréw dotyczacych
dokonanych ustaleny;

reprezentowanie zespolu Kkontrolnego przed kierownikiem jednostki
kontrolowanej;

zapewnienie prawidlowego i terminowego przeprowadzenia kontroli;
przygotowanie oraz przekazanie do podpisu Naczelnego Dyrektora
upowaznien dla kontroleréw i biegtych;

uzyskanie od kontroleréw i biegtych, o ktédrych mowa w § 15, o$wiadczen
o braku lub istnieniu okoliczno$ci uzasadniajacych wylaczenie z udziatu
w kontroli;

przygotowanie umowy z biegtym;

przygotowanie dokumentacji pokontrolnej na podstawie materiatow
przekazanych przez kontroleréw oraz przekazanie jej do zatwierdzenia;
przygotowanie stanowiska wobec wniesienia przez kierownika jednostki

kontrolowanej srodkow odwotawczych w toku kontroli;

10) prowadzenie akt kontroli.

1

3)

4)

5)

3. Do obowiazkow kontrolera nalezy:
realizacja w terminie czynnosci kontrolnych okreslonych w programie

kontroli oraz dokumentowanie ustalenn stanu faktycznego na podstawie
dowodoéw;

w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci i uchybien - ustalenie ich
przyczyn i skutkéw oraz wskazanie osob za nie odpowiedzialnych;

w przypadku stwierdzenia osiagniec i przykltadow godnych upowszechnienia
— wskazanie osob, ktdre si¢ przyczynily do nich w sposdb szczegdlny;
przekazanie do kierownika zespotu kontroleréw uporzadkowanej i opisanej
dokumentacji pokontrolnej, na podstawie ktorej kontroler dokonat ustalen,
wraz ze spisem zawartosci teczki;

opracowanie i przekazanie do kierownika zespotu kontroleréw informacji
stanowiacej odpowiedZ na wniesione przez kierownika jednostki
kontrolowanej w toku kontroli srodki odwolawcze, z zakresu zagadnien
kontrolowanych przez kontrolera, w terminie wskazanym przez kierownika

zespotu kontrolerow.

§12. 1. Projekt zawiadomienia kierownika jednostki kontrolowanej o kontroli

sporzadza kontroler.



2. Zawiadomienie wymaga akceptacji, kolejno:

1) kierownika zespotu kontrolerow — akceptacja;

2) kierujacego komorka organizacyjna kierownika zespolu kontrolerow -
akceptacja;

3) koordynatora kontroli — akceptacja;

4) kierownika komorki do spraw kontroli — akceptacja;

5) Naczelnego Dyrektora — podpis certyfikatem kwalifikowanym.

§13. 1. W przypadku kontroli realizowanych w siedzibie jednostki
kontrolowanej fakt rozpoczecia czynnosci kontrolnych kontroler odnotowuje
w ksiazce kontroli jednostki kontrolowanej, o ile jednostka taka posiada.

2. Dopuszcza si¢ rowniez mozliwos¢ przeprowadzenia kontroli czesciowo lub

catkowicie w formie zdalnej.

§ 14. Ustalenia kontroli nalezy dokumentowac¢ w protokole ogledzin, protokole
przyjecia ustnych wyjasnien, protokole przyjecia oswiadczenia oraz w arkuszu ustalen

kontroli.

§ 15. 1. Bieglego powotuje si¢ w formie postanowienia.

2. Komoérka organizacyjna NDAP, ktorej wlasciwosci dotyczy opinia
bieglego, przedstawia propozycje osoby bieglego oraz odpowiada za oceneg
merytoryczna jego opinii.

3. Powotanie biegtego wymaga akceptadji, kolejno:

1) kontrolera — akceptacja;

2) kierujacego komorka organizacyjna kontrolera — akceptacja;

3) koordynatora kontroli — akceptacja;

4) kierownika komorki do spraw kontroli — akceptacja;

5) Naczelnego Dyrektora — podpis certyfikatem kwalifikowanym.

4. W  razie potrzeby przeprowadzenia przez biegltego czynnosci
niezbednych do wydania opinii na terenie jednostki kontrolowanej Naczelny
Dyrektor wystawia bieglemu upowaznienie.

5. Przed przystapieniem do realizacji czynnosci biegly sktada oswiadczenie

0 braku lub istnieniu okolicznosci uzasadniajgcych wylqczenie z udziatu w kontroli.

§ 16. 1. Kontrole dotyczaca zagadnien pozostajacych we wtasciwosci wiecej
niz jednej komorki organizacyjnej NDAP przeprowadza zespdt kontrolerow
sktadajacy sie¢ z pracownikéw komorek organizacyjnych NDAP wlasciwych w

sprawach zagadnien objetych kontrola.



2. W przypadku, gdy w ramach kontroli, o ktérej mowa w ust. 1, kontrola
danego zagadnienia ma zosta¢ przeprowadzona przez wigcej niz jednego kontrolera,
w programie kontroli wskazuje si¢ pracownika, ktory bedzie odpowiedzialny za
przygotowanie dokumentéw kontroli ze zgromadzona dokumentacja oraz
przekazanie ich kierownikowi zespotu kontrolerow.

3. Z kontroli, o ktorej mowa w ust. 1, sporzadza si¢ dwa dokumenty
pokontrolne. Jeden dla kontroli w zakresie przestrzegania przepisow o narodowym

zasobie archiwalnym i archiwach, drugi — w pozostalym zakresie.

§ 17. 1. Kontrole dotyczaca zagadnienn pozostajacych we wlasciwosci jednej
komorki organizacyjnej NDAP przeprowadza kontroler lub zespdt kontroleréw
sktadajacy sie z pracownikow tej komorki.

2. Naczelny Dyrektor moze wyznaczy¢ do przeprowadzenia kontroli

komorke organizacyjng inng niz okreslona w ust. 1.

§ 18. 1. Kontrole w zakresie wykonania zaleceri pokontrolnych okreslonych
podczas kontroli, o ktérej mowa w § 16, przeprowadza komodrka organizacyjna
NDAP odpowiedzialna za przeprowadzenie tej kontroli.

2. W przypadku kontroli, o ktérej mowa w ust. 1, zespot kontrolerow sktada
sie¢ z pracownikow komdrek organizacyjnych NDAP wiasciwych w sprawach
zagadnien objetych kontrola, w stosunku do ktérych sformulowano zalecenia

pokontrolne.

§ 19. Kontrole w zakresie wykonania zalecenn pokontrolnych okreslonych
podczas kontroli, o ktorej mowa w § 17, przeprowadza komorka organizacyjna

NDAP odpowiedzialna za przeprowadzenie tej kontroli.

§ 20. 1. W celu dokonania oceny dziatalnosci jednostki kontrolowanej ustala
sie nastepujaca skale ocen:

1) ocena pozytywna — gdy nie stwierdzono nieprawidtowosci lub uchybien;

2) ocena pozytywna pomimo uchybien — gdy nie stwierdzono nieprawidtowosci,
a uchybienia mialy wytacznie charakter formalny oraz nie wpltywaty na
kontrolowana dziatalnos¢;

3) pozytywna pomimo nieprawidlowosci — gdy stwierdzono nieprawidtowosci
lub stwierdzono nieprawidlowosci i uchybienia, ale nie miaty one
zasadniczego wplywu na kontrolowana dziatalno$¢;

4) negatywna — gdy stwierdzone nieprawidtowosci miaty zdecydowany wptyw

na kontrolowang dziatalnos¢.



2. Formulowane oceny powinny by¢ uzasadnione, udokumentowane
i znajdowac potwierdzenie w ustaleniach dokonanych na podstawie zgromadzonych

dowoddéw oraz znajdowac odzwierciedlenie w aktach kontroli.

§ 21. Odstgpienie od kontroli wymaga akceptacji, kolejno:

1) kierownika zespotu kontrolerow — akceptacja;

2) kierujagcego komodrka organizacyjng kierownika zespotu kontrolerow -
akceptacja;

3) koordynatora kontroli — akceptacja;

4) kierownika komorki do spraw kontroli — akceptacja;

5) Naczelnego Dyrektora — podpis certyfikatem kwalifikowanym.

Rozdziat 3

Przepisy dotyczace kontroli przeprowadzanych na podstawie ustawy o kontroli w
administracji rzadowej oraz kontroli przeprowadzanych na podstawie ustawy o

dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie

§ 22. 1. Jezeli zgodnie z przepisami ustawy o kontroli nie opracowuje sig
programu kontroli, nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowq dotyczaca odstapienia od
opracowania programu kontroli i przedstawi¢ ja kierownikowi komorki do spraw
kontroli do zatwierdzenia.

2. Do kontroli przeprowadzanych na podstawie ustawy o dzialalnosci
pozytku publicznego nie stosuje sie przepisow § 23 ust. 3-6 oraz § 24 ust. 1.

§ 23. 1. Projekt wystgpienia pokontrolnego lub projekt informacji o wynikach kontroli
sporzadzany jest w terminie do 30 dni roboczych od dnia zakonczenia czynnosci
kontrolnych.

2. Projekty, o ktorych mowa w ust. 1, wymagaja akceptacji, kolejno:

1) kontrolera — akceptacja;

2) kierownika zespotu kontroleréw — akceptacja;

3) kierujacego komorka organizacyjna kierownika zespotu kontrolnego -
akceptacja;

4) koordynatora kontroli — akceptacja;

5) kierownika komdrki do spraw kontroli — akceptacja;

6) Naczelnego Dyrektora — akceptacja;

7) kontrolera — podpis certyfikatem kwalifikowanym;

8) kierownika zespotu kontrolerow — podpis certyfikatem kwalifikowanym;



9) kierownika komorki do spraw kontroli — podpis certyfikatem kwalifikowanym.

3. Pismo w sprawie rozpatrzenia zastrzezen do projektu wystqpienia
pokontrolnego przekazuje si¢ do jednostki kontrolowanej w terminie 10 dni roboczych
od dnia ich zgloszenia.

4. Pismo o odrzuceniu zastrzezen do projektu wystgpienia pokontrolnego oraz
stanowisko wobec wniesionych zastrzezen do projektu wystqpienia pokontrolnego wymagaja
akceptacji, kolejno:

1) kierownika zespotu kontrolerow — akceptacja;

2) kierujacego komorka organizacyjna kierownika zespolu kontrolerow -
akceptacja;

3) koordynatora kontroli — akceptacja;

4) kierownika komérki do spraw kontroli — podpis certyfikatem kwalifikowanym.

5. Pismo w sprawie rozpatrzenia odwotania od zawiadomienia o odrzuceniu
wniesionych zastrzezen do projektu wystapienia pokontrolnego przekazuje si¢ do
jednostki kontrolowanej w terminie 10 dni roboczych od dnia zlozenia odwotania.

6. Dokument, o ktorym mowa w ust. 5, wymaga akceptacji, kolejno:

1) kierownika zespotu kontrolerow — akceptacja;

2) kierujacego komorka organizacyjna kierownika zespotu kontrolerow -
akceptacja;

3) koordynatora kontroli — akceptacja;

4) kierownika komorki do spraw kontroli — akceptacja;

5) Naczelnego Dyrektora — podpis certyfikatem kwalifikowanym.

§ 24. 1. Wystgpienie pokontrolne przygotowywane jest w terminie:

1) 10 dni roboczych od dnia, w ktérym uptynal termin zgloszenia przez
kierownika jednostki kontrolowanej zastrzezen do projektu wystapienia
pokontrolnego;

2) 10 dni roboczych od dnia rozpatrzenia wniesionych zastrzezen lub odwotania
- w przypadku wniesienia przez kierownika jednostki kontrolowanej
zastrzezen do projektu wystapienia pokontrolnego lub odwotania od sposobu
rozpatrzenia wniesionych zastrzezen.

2. Wystapienie pokontrolne i informacja o wynikach kontroli wymaga
akceptacji, kolejno:

1) kontrolera — akceptacja;

2) kierownika zespotu kontroleréw — akceptacja;

3) kierujacego komorka organizacyjng kierownika zespotu kontroleréw -

akceptacja;



4) koordynatora kontroli — akceptacja;
5) kierownika komdrki do spraw kontroli — akceptacja;
6) Naczelnego Dyrektora — podpis certyfikatem kwalifikowanym.
3. Wystapienie pokontrolne i informacja o wynikach kontroli podlegaja
publikagji na stronie Biuletynu Informacji Publicznej NDAP.
4. Kontroler, po anonimizacji lub pseudonimizacji danych osobowych,
przekazuje wystgpienie pokontrolne lub informacje o wynikach kontroli, droga
elektroniczna, do komorki organizacyjnej NDAP wlasciwej w sprawach koordynacji

kontroli, w terminie 10 dni roboczych od dnia podpisania tych dokumentow.

§ 25. 1. Sprawozdanie z kontroli sporzadzane jest w terminie 30 dni roboczych
od dnia zakoniczenia czynnosci kontrolnych.

2. Sprawozdanie z kontroli wymaga akceptacji, kolejno:

1) kontrolera — akceptacja;

2) kierownika zespotu kontroleréw — akceptacja;

3) kierujacego komdrka organizacyjng kierownika zespolu kontrolerow -
akceptacja;

4) koordynatora kontroli —akceptacja;

5) kierownika komérki do spraw kontroli — akceptacja;

6) Naczelnego Dyrektora — podpis certyfikatem kwalifikowanym.

Rozdziat 4

Przepisy dotyczace kontroli przeprowadzanych na podstawie ustawy o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

§ 26. 1. Dopuszcza si¢ odstgpienie od obowiazku sporzadzenia programu
kontroli dla kontroli pozaplanowej, jezeli wystapia okolicznosci uzasadnione
charakterem lub pilnoscig jej przeprowadzenia.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowq
dotyczaca odstapienia od opracowania programu kontroli i przedstawié¢ ja
kierownikowi komorki do spraw kontroli do zatwierdzenia.

§ 27. 1. Protokot kontroli wymaga akceptacji, kolejno:

1) kontrolera — akceptacja;

2) kierownika zespotu kontroleréw — akceptacja;

3) kierujacego komdrka organizacyjng kierownika zespolu kontrolerow -
akceptacja;

4) koordynatora kontroli — akceptacja;

5) kierownika komorki do spraw kontroli — akceptacja;



6) Naczelnego Dyrektora — akceptacja;

7) kontrolera — podpis certyfikatem kwalifikowanym.

2. Wystapienie pokontrolne oraz jego zmiany, uzasadnienie zmian wystapienia
pokontrolnego oraz odmowy zmiany wystgpienia pokontrolnego wraz ze
stanowiskiem i uzasadnieniem wymagaja akceptacji, kolejno:

1) kontrolera — akceptacja;

2) kierownika zespotu kontroleréw — akceptacja;

3) kierujacego komorka organizacyjng kierownika zespolu kontrolerow -
akceptacja;

4) koordynatora kontroli — akceptacja;

5) kierownika komdrki do spraw kontroli — akceptacja;

6) Naczelnego Dyrektora — podpis certyfikatem kwalifikowanym.

Rozdziat 5

Przepisy konicowe

§ 28. Przepisow zarzadzenia nie stosuje si¢ do kontroli rozpoczetych przed
dniem jego wejscia w zycie.

§ 29. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

PAWEL PIETRZYK
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