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NACZELNA DYREKCIA
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Znak kontroli DKN.084.7.2018
Nazwa i adres Archiwum Panstwowe w Zielonej Gorze
kontrolowanego | Aleja Wojska Polskiego 67 a
archiwum 65-762 Zielona Gora
. Ksztaltowanie narodowego zasobu archiwalnego oraz
Temat kontroli . . .y :
przejmowanie materiatéw archiwalnych
Tryb kontroli Zwykly
Okres objety Od 1 stycznia 2017 . do 13 wrzeénia 2018 1.
kontrola
Termm.reahzaql 10 — 13 wrzesnia 2018 1.
kontroli
: N - gléwny specjalista
w Departamencie Ksztaltowania Narodowego Zasobu
Archiwalnego,
Kontrolerzy _ IR _ .
, — starszy specjalista w Departamencie
Ksztattowania Narodowego Zasobu Archiwalnego
W okresie objetym kontrola Archiwum Panstwowe w Zielonej
Formalnoprawne | G4rse dziatato na podstawie:
podstawy
dziatalnoéci 1. Statutu nadanego decyzja nr 17 Naczelnego Dyrektora
archiwum w Archiwéw Parfstwowych z dnia 5 czerwca 2013 r.
okresie objetym zmienionego zarzadzeniem nr 21 z dnia 9 maja 2017 r.
kontrolg 2. Regulaminu organizacyjnego wprowadzonego
zarzadzeniem nr 11 Dyrektora Archiwum Panstwowego
w Zielonej Gorze z dnia 30 sierpnia 2013 .
< ;
er9wmctwo Dyrektor Tadeusz Dzwonkowski
archiwum

[Akta kontroli: 5-38, 58-97]

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

Ze statutu i regulaminu organizacyjnego Archiwum Paristwowego w Zielonej
Gorze, ktére obowiazywaly w okresie objetym kontrola, wynikalo, ze zadania
z zakresu nadzoru nad narastajagcym zasobem archiwalnym w okresie objetym
kontrola, realizowane byly przez Oddziat I — Ksztattowania Narastajacego Zasobu
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Archiwalnego, zwanego dalej Oddziatem I, Archiwum Paristwowego w Zielonej
Gorze, zwanego dalej Archiwum. W zakresie przejmowania Oddziat
I wspotpracowat z Oddziatem II - Przechowywania i Zabezpieczania Zasobu
Archiwalnego, zwanym dalej Oddziatem TI, ktory zajmowat si¢ zgodnie z § 15
regulaminu  organizacyjnego przejmowaniem i gromadzeniem materiatéw
archiwalnych. Oddziatem 1 w czasie przeprowadzania kontroli kierowat:

p. _ . W Oddziale I sprawy z zakresu nadzoru archiwalnego, w czasie
przeprowadzanej kontroli wykonywato lacznie 3 osoby: . -
kierownik Oddziatu I, ~ =~ ~ - kustosz, . ~ starszy

archiwista, wszyscy pracownicy zajmowali sie catoécia spraw zwigzanych
z nadzorem, zgodnie z informacjami zawartymi w tabeli nr 1. Dodatkowo zadaniami
z zakresu przejmowania materialéw archiwalnych w Oddziale II zajmowata sie
jedna osoba - p. ] - kierownik Oddziatu II. Szczegétowe dane na
temat obsady kadrowej zawiera tabela nr 1 zalaczona do pisma Archiwum
dotyczacego udostepnienia materiatéw i informacji dotyczacych dziatalnosci
Archiwum zawarta w aktach kontroli.

W Archiwum funkconowat jako podstawowy, papierowy system
wykonywania czynnoéci kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania  spraw. Cala  registratura byla  zdecentralizowana,
a dokumentacja gromadzona byta w poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych,
w nich tez rejestrowane byly sprawy, co byto zgodne z przepisami instrukcji
kancelaryjnej stanowiacej zatacznik nr 1 do zarzgdzenia Nr 18 Naczelnego Dyrektora
Archiwéw Parnstwowych z dnia 21 grudnia 2012 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych w archiwach paristwowych, z péin. zm. |

Korespondendja Archiwum w sprawach nadzoru archiwalnego podpisywana byla
przez dyrektora Archiwum lub osobe przez niego upowazniona.

Poswiadczenie bezpieczeristwa w zakresie dostepu do informacji niejawnych
posiadat p. ip..

W roku 2014 Panie i . konserwatorki
archiwalne Archiwum, absolwentki studiéw magisterskich o kierunku konserwacja
skory i papieru Uniwersytetu im. Mikotaja Kopernika w Toruniu, przeprowadzily
instruktaz szkoleniowy muin. dla pracownikéw nadzoru archiwalnego w zakresie
zabezpieczania materiatéw archiwalnych przed ich przekazaniem do Archiwum.
Ponadto kierownik Oddziatu I w 2016 r. uczestniczyt w spotkaniu szkoleniowym
w Naczelnej Dyrekdji Archiwéw Pafistwowych, w trakcie ktérego pani ’
z Centralnego Laboratorium przy Archiwum Gtéwnym Akt Dawnych przedstawita
zagadnienia zwiazane z zabezpieczaniem materiatéw kartograficznych przed ich
przekazaniem do Archiwum.

Pracownicy realizujacy zadania z zakresu nadzoru archiwalnego uczestniczyli
w nastepujacych szkoleniach:

1. Szkolenie dla kierownikéw oddzialéw nadzoru archiwéw panstwowych
zorganizowane przez Departament Ksztaltowania Narodowego Zasobu




Archiwalnego Naczelnej Dyrekdji Archiwéw Panstwowych w dniach 10 -
11.04.2017 r.

2. Szkolenie ,Organizacja pierwszej pomocy przedmedycznej” zorganizowane
przez Oérodek Szkoleniowo — Doradczy EXANDI w Zielonej Gérze w dniu
11.12.2017 r.

3. Szkolenie zorganizowane przez Departament Ksztaltowania Narodowego
Zasobu Archiwalnego Naczelnej Dyrekdji Archiwéw Paristwowych w dniach
04 -05.12.2017 r.

4, Praktyczne szkolenie z europejskiego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych, ukoriczone w trybie stacjonarnym w dniu 21.02.2018 r.

5. Spotkanie organizowane przez Departament Ksztattowania Narodowego
Zasobu Archiwalnego Naczelnej Dyrekci Archiwéw Pafstwowych,
poSwiecone tematyce wdrozenia systemu EZD dnia 25.04.2018 r.
w Warszawie.

6. Dwudniowe szkolenie dla kierownikéw oddzialéw nadzoru archiwow
panstwowych oraz kierownikéw oddzialéw zamiejscowych, w dniach 26 -
27.06.2018 r. w siedzibie Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych
w Warszawie.

7. Spotkanie zorganizowane przez Departament Ksztattowania Narodowego
Zasobu Archiwalnego Naczelnej Dyrekci Archiwéw Panstwowych,
poswiecone  przekazywaniu materialtéw  archiwalnych ~w  postaci
elektronicznej, dnia 26.04.2018 r. w Warszawie.

8. Seminarium kryminalistyczne na temat ,Dokumenty - mozliwosci
wspbtczesnej ekspertyzy od kamiennych tablic do  snapchata”
w Zbaszyniu/Zielonej Gérze w dniach 23 - 25.05.2018 r.

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

[Akta kontroli: 40, 49-50, 98-106, 117-128]

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

W trakcie kontroli ustalono, Ze w okresie kontrolowanym czynnosci
przeprowadzone przez Archiwum w zwiazku z ustalaniem panstwowych
i samorzadowych jednostek organizacyjnych jako jednostek wytwarzajacych materialy
archiwalne wchodzace do paristwowego zasobu archiwalnego uwzgledniaty
postanowienia zarzqdzenia Nr 2 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 12
lutego 2016 r. w sprawie trybu ustalania paristwowych jednostek organizacyjnych, jednostek
samorzadu terytorialnego i samorzqdowych jednostek organizacyjmych jako jednostek
organizacyjnych, w ktérych powstajq materiaty archiwalne z pozn. zm.

Zgodnie z wyjasnieniami kierownika Oddziatu I. ,Rozeznanie w terenie
przeprowadzajg  pracownicy nadzoru w sposéb ciggly. Caty oddzial po konsultacjach
wewnetrznych proponuje Dyrektorowi jednostki do przeprowadzenia ekspertyzy. Jesli ze
strony Dyrektora badz cztonkéw Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacji rowniez padng
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propozycje ustalenia jednostek, jako wytwércéw materiatéw archiwalnych sq one réwniez
rozpatrywane. Jednakze w ciggu 5 lat od chwili utworzenia Oddzialu ksztattowania
Narastajgcego zasobu Archiwalnego, takie propozycje jeszcze nie padty.”

Jak wynika ze sprawozdania rocznego KN-1 ztozonego przez Archiwum za
2017 r, Archiwum powotalo pod nadzér archiwalny jedenascie jednostek
organizacyjnych w 2017 r. i byly to m.n. nadlednictwa, muzea oraz zwiazek
miedzygminny, za$ cztery zostaly spod niego wykreslone. Dane ze sprawozdania sa
tozsame z danymi zawartymi w systemie NiKA. W 2018 r. (do dnia zakorczenia
kontroli) wykreslono, w zwiazku z likwidacja, Lubuski Zarzad Melioracji i Urzadzen
Wodnych w Zielonej Gérze oraz Areszt Sledczy w Nowej Soli. W trakcie kontroli
ustalono takze, ze w okresie od 1 stycznia 2018 r. do dnia zakoriczenia kontroli
Archiwum nie powotato pod nadzér zadnej jednostki organizacyjnej.

W trakcie kontroli zapoznano si¢ ze sposobem prowadzenia spraw z zakresu
ustalania paristwowych jednostek organizacyjnych i samorzadowych jednostek
organizacyjnych tworzacych materialy archiwalne wchodzace do paristwowego
zasobu archiwalnego, ktére Archiwum rejestrowato pod symbolem klasyfikacyjnym:
410, na przyktadzie akt spraw dotyczacych nastepujacych jednostek organizacyjnych:

- 01.410.1.2017 - dot. wydania aktu ustalenia dla Zwigzku Miedzygminnego
»,Obra” z/s w Berzynie;

- 01.410.2.2017 - dot. wydania aktu ustalenia dla Nadleénictwa Nowa Sol;

- 01.410.10.2017 ~ dot. wydania aktu ustalenia dla Muzeum Regionalnego
w Wolsztynie;

- 014102017 - dot. wydania aktu ustalenia dla Lubuskiego Muzeum
Wojskowego w Zielonej Gérze z/s w Drzonowie.

W trakcie kontroli ustalono, ze w kontrolowanym okresie od 1 stycznia 2017 . do
13 wrzesnia 2018 r., Archiwum w sposdb prawidlowy powotato pod nadzér jednostki
organizacyjne, uwzgledniajac zalecenia Zastgpcy Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Paristwowych oraz Naczelnego Dyrektora Archiwéw Pafistwowych. Na podstawie
skontrolowanych akt spraw ustalono, ze akty ustalenia wydawane byly w oparciu
o dokfadnie przeprowadzone rozpoznanie. Skontrolowane sprawy prowadzone byty
W sposob rzetelny. W kontrolowanym okresie, jak wyjasnil kierownik Oddziatu I:
v doszio do uchylenia aktu ustalenia domu dziecka w Swiebodzinie, jako jednostki
wytwarzajgcej materiaty archiwalne. Nastapito to z dniem 30 stycznia 2017 roku. Sprawa
byta omawiana podczas posiedzenia KAOD Archiwum Panstwowego w Zielonej Gorze
w roku 2016. Cofnigto akt powotania na skutek zmian organizacyjnych. Dom Dziecka
w Swiebodzinie faktycznie przestat funkcjonowaé a w jego miejsce utworzono rodzinkowe
domy dziecka i sprawujgce nad nim nadzér centrum Administracyjne do Obstugi Placéwek
Opiekuriczo-Wychowawczych w Swiebodzinie. W wyniku szeregu uchwat Rady Miejskiej
w Swiebodzinie ostatecznie sukcesorem Domu Dziecka w Swiebodzinie zostat rodzinkowy
Dom Dziecka nr 4 w Swiebodzinie.” Akty ustalajace nie tracity tez mocy prawnej
w zwiazku ze zmianami wiasnodciowymi.

Analiza ww. akt spraw wykazata, ze Archiwum powolato pod nadzér m. in.
jednostki organizacyjne jednostek samorzadu terytorialnego oraz nadlesnictwa,
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ktérych ustalenie wynikalo wprost z przepiséw prawa powszechnie obowiazujacego
badZ zarzadzen i wytycznych NDAP. Wykaz jednostek pod nadzorem stanowily
dane statystyczne z systemu NiKA. Zgodnie z ww. danymi wykaz obejmowat 225
jednostek, co bylo zgodne, po wykresleniu w 2018 r, dwoch ww. jednostek
organizacyjnych z danymi ze sprawozdania KN-1 za 2017 r. oraz wykazem
jednostek organizacyjnych o statucie N za 2017 r. sporzadzonym w sprawie
01.411.2.2017.
Dziatalnoéé w tej dziedzinie ocenia sie pozytywnie.

[Akta kontroli: 98-106]

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

Postepowanie przy uzgadnianiu przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych
odbywato sie na podstawie zarzgdzenia Nr 20 Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Paristwowych z dnia 27 listopada 2015 r. w sprawie sposobu postepowania przy okreslaniu
przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych wydawanych przez organy i kierownikéw jednostek
organizacyjnych w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwéw Panstwowych.

Stosowana w Archiwum procedura uzgadniania przepiséw kancelaryjnych
i archiwalnych przewidywala, ze przepisy kancelaryjno - archiwalne, ktore
wplywaty do punktu kancelaryjnego byly rejestrowane, a nastepnie przekazywane
do dekretacji. W przypadku, gdy jednostka przesylala zapytanie o procedure
w formie e-mail otrzymywata ta sama droga informacje o koniecznosci ztozenia
formalnego wniosku, aby rozpocza¢ procedur¢ uzgadniania przepisow
kancelaryjnych i archiwalnych. Jednoczesnie jak poinformowat kierownik Oddziatu
I, w praktyce cze$é¢ uzgodnien miata juz miejsce przed formalnym przestaniem
wniosku.

Pracownik, po zaloZeniu sprawy, bez zbednej zwloki przystepowat do
opiniowania przestanych normatywoéw.

Opiniowania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych dokonywali wszyscy
pracownicy Oddziatu L.

Postepowanie podczas opiniowania bylo nastgpujace: referent analizujac
przestane ww. przepisy, w przypadku niewielkich uchybier, stosowat tryb roboczy
w postaci przeprowadzanych konsultadji telefonicznych, e-maili, czasami konsultacji
osobistych. Proces uzgodnien w niektérych przypadkach trwat nawet dwa lata, przy
czym odpowiedZ na wniosek, cho¢by w trybie roboczym, nie przekraczata okresu
jednego miesigca. Po uzgodnieniu w trybie roboczym poprawnosci nadestanych
projektéw przepiséw, jednostka organizacyjna byta proszona o przestanie, w formie
papierowej, dwoch egzemplarzy ostatecznie uzgodnionych wersji projektow
przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych. Kazdy egzemplarz musial posiada¢ odcisk
pieczeci nagléwkowej jednostki, podpis kierownika jednostki na ostatniej stronie
instrukcji przed zalacznikami oraz kazda strona zaakceptowanych wersji musiata
posiadaé parafke kierownika jednostki. Procedura ta wynikata z faktu, ze
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kilkukrotnie ostateczna wersja réznita sie od tej wypracowanej w trybie roboczym,
badZz tez wprowadzone w zycie przepisy stanowiace zatacznik do zarzadzenia
roznity si¢ od uzgodnionych.

Nastepnie normatywy przestane przez jednostke podpisywat dyrektor
Archiwum zgodnie z formuty uzgodnieniowa. Jeden egzemplarz uzgodnionej wersji
normatywéw byl przesytany do wnioskodawcy z pismem przewodnim, a drugi
odkladano do akt sprawy.

Ponadto Archiwum stosowato procedure postepowania z wnioskiem
0 uzgodnienie przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych w wypadku, gdy jednostka
organizacyjna wnioskujaca o okredlenie w porozumieniu przepiséw kancelaryjnych
i archiwalnych nie podejmowata kontaktu w sprawie przez okres co najmniej
6 miesiecy od daty ostatniego pisma, byta ona informowana o zakoriczeniu sprawy
z urzedu.

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

— 01.420.3.2017 - dot. kompletu przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych dla
Publicznej Szkoty Podstawowej nr 6 im. K. Makuszyniskiego w Swiebodzinie;

~ 01.420.5.2017 - dot. dot. kompletu przepisow kancelaryjnych i archiwalnych
dla Miejskiego Przedszkola Nr 6 im. Bozeny Nemcowej w Zaganiu;

- 01.420.30.2017 - dot. uzupelnienia jednolitego rzeczowego wykazu akt dla
Osrodka Pomocy Spolecznej w Krosnie Odrzariskim;

— 01.420.32.2017 ~ dot. uzupetnienia jednolitego rzeczowego wykazu akt dla
Radia Zachéw w Zielonej Gérze;

~ 01.420.61.2017 - dot. kompletu przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych dla
Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Zielonej Gorze;

— 0.420.77.2017 - dot. kompletu przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych dla
Miejskiego Zaktadu Ustug Komunalnych w Gubinie;

- 01.420.90.2017 - dot. zmiany jednolitego rzeczowego wykazu akt dla
Powiatowego Urzedu Pracy w Kroénie Odrzariskim;

— 01.420.97.2017 - dot. kompletu przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych dta
Przedsigbiorstwa Gospodarki Komunalnej sp. z 0.0.;

— 01.420.3.2018 ~ dot. zmiany w jednolitym  rzeczowym wykazie akt dla
Powiatowego Urzedu Pracy w Kroénie Odrzariskim:

- 01.420.9.2018 ~ dot. jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Powiatowego
Urzedu Pracy w Swiebodzinie;

— 01.420.20.2018 - dot. kompletu przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych dla
Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Zielonej Gorze;

— 01.420.43.2018 - dot. kompletu przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych dla
Powiatowego Urzedu Pracy w Krosnie Odrzariskim;

~ 01.420.66.2018 - dot. kompletu przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych dla
Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Swiebodzinie.
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Z analizy wszystkich spraw wynika, ze zatatwiane one byly bez zbednej
zwloki. Uzgodnione przepisy kancelaryjne i archiwalne podpisywane byty przez
dyrektora Archiwum z pieczatka wedtug obowiazujacych wzoréw od dnia 27
listopada 2015 r. zgodnie z ww. zarzadzeniem.

Z przegladu ww. akt spraw wynika m. in,, Ze w uzgadnianych instrukcjach
kancelaryjnych zwracano uwage na sprawy z zakresu poprawnosci podstaw
prawnych, ujednolicenie zapisow wystepujacych w instrukcji kancelaryjnej
z zapisami w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zakladowego/skladnicy akt, nieprawidlowych okredlen i definicji, biednych
zatacznikéw, przekazywania dokumentacji, rejestracji dokumentacji w jednostce
organizacyjnej, obiegu dokumentéw i stosowania systemu kancelaryjnego. Uwagi
przekazywane jednostkom byly wyczerpujace i przekazane w sposob zrozumiaty,
przewaznie w formie komentarzy do wersji elektronicznej przestanych przepisow.

W  skontrolowanych instrukcach kancelaryjnych nie  stwierdzono
nieprawidlowosdci. Prawie wszystkie skontrolowane instrukcje kancelaryjne byly
przygotowane w oparciu o wzory dostepne na stronie Naczelnej Dyrekgji Archiwow
Panstwowych.

W uzgadnianych instrukcjach w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych/skiadnic akt pojawily si¢ uchybienia w postaci
zaakceptowania tytutu ,instrukcja archiwalna” zamiast ww. tytulu oraz brak
zalacznikéw dotyczacego wilgotnosci jaka ma by¢ zachowana w archiwum
zaktadowym (01.420.61.2017). Wiekszo$¢ instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zakladowych/skladnic akt bylo przygotowanych w oparciu
o aktualne wzory zamieszczone na stronie Naczelnej Dyrekci Archiwow
Panstwowych.

W wyniku kontroli jednolitych rzeczowych wykazéw akt stwierdzono, iz
Archiwum podczas ich uzgadniania zwracalo uwage na bledna kwalifikacje
i klasyfikacje, nadmierng rozbudowe klas wyzszego rzedu oraz na poprawnos¢
formutowania tytuléw klas. Jednakze w trzech przypadkach zaakceptowano klasy
dotyczace wspétpracy z jednostkami administracji paristwowej, ktora nastepnie
zostata rozbudowana na wsp6tprace z poszczeg6lnymi urzedami, co nalezy uznac za
uchybienie, poniewaz istnieje zagrozenie, Ze w danych klasach bedzie rejestrowana
korespondencja ze wzgledu na podmiot, a nie przedmiot sprawy (01.420.3.2017,
01.420.97.2017, 01.420.9.2018). Archiwum w wiekszosci spraw zwracalo uwage
réwniez na bledy zwiazane z rozbudowa klas i kwalifikacja archiwalng, w dwbdch
sprawach pomimo uwag do wykazéw akt znalazly si¢ uchybienia w postaci
zaakceptowania kategorii archiwalnej w klasach rozbudowywanych oraz rozbudowa
klasy gtéwnej na jedna podklase (01.420.3.2017, O1.420.77.2017). W jednym
przypadku zaakceptowane byty tytuly klas, ktore si¢ powtarzaty ,Rejestr decyzji”
i ,Rejestr zaswiadczen o wpisie wniosku do ewidencji w sprawie pracy sezonowej”
(01.420.90.2017), a w dwoch innych przypadkach zaakceptowane zostaty tytuly,
ktére moga rodzi¢ niebezpieczenstwo gromadzenia w nich réznorodnej
dokumentacji bez laczenia je w sprawy tj. ,Korespondencja”, ,Korespondencja
i przepisy prawa”, (01.420.97.2017, 01.420.9.2018). Byty to jednak jedyne przypadki
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uchybien, a wigkszos¢ uwag skierowanych do jednostek organizacyjnych dotyczaca
poprawnosci brzmienia haset byta zasadna i zgodna z zasadami tworzenia tytuldw
haset w jednolitych rzeczowych wykazach akt.

W aktach skontrolowanych spraw znajdowata sie korespondencja dotyczaca
prowadzenia uzgodnieni przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych. Zazwyczaj na
akta sprawy skfadato si¢ pismo od jednostki zewngtrznej z prosba o uzgodnienie
przepisow kancelaryjnych i archiwalnych badZ? ich zmian, maile informujace
o bledach, jakie jednostka popemita w przestanych projektach przepisdéw, kolejne
projekty ww. przepiséw, az do pisma Archiwum uzgadniajagcego ww. przepisy. Akta
kazdej sprawy odzwierciedlaly jej caly przebieg.

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

[Akta kontroli: 98-106, 129-203]

4. Kontrole archiwalne i monitorowanie realizacji zalecert pokontrolnych.

Zgodnie z wyjasnieniami kierownika Oddziatu I: »Typowanie jednostek do
kontroli nastepowato na podstawie kalendarium kontroli stworzonego w arkuszu Excel,
poniewaz po zamknieciu bazy danych NADZOR system teleinformatyczny NiKA nie
przewidziat takiej funkcjonalnosci. W wyjatkowych sytuacja, gdy wymagato tego dobro
zasobu przechowywanego w jednostkach (nie realizuje ona zaleceri pokontrolmych, nie
otrzymujemy informacji o realizacji zalecer), kontrole nastepowaty przed uptywem
trzyletniego okresu pomiedzy kontrolami. W urzedach stanu cywilnego, ktére przechowywaty
maty zaséb (nie przekraczajgcy 1 mb.), oraz ktére przechowujg tylko akta wytworzone po
1945 r. i nie bylo zastrzezer co do sposobu przechowywania zasobu, kontrole mogq sie
odbywat sie co 5 lat (sq to rzadkie i wyjgtkowe sytuacje, ostatnio zwigzane z przeprowadzkg
do nowej siedziby Archiwum Paristwowego w Zielonej Gorze). Co roku sporzqdzany byt plan
kontroli, zatwierdzany przez Dyrektora Archiwum Panstwowego w Zielonej Gorze, ktdry jest
umieszczony na stronie internetowej Archiwum.”

Archiwum monitorowato prawidlowo$é wykonania zalecet pokontrolnych
poprzez ich sprawdzenie podczas kolejnej kontroli.

W Archiwum, w okresie objetym niniejsza kontrola, kontrole w jednostkach
organizacyjnych przeprowadzali wszyscy pracownicy Oddzialu I. Osobag
odpowiedzialng za monitorowanie prawidtowoéci kontroli byt kierownik Oddziatu
I, a za prawidlowos¢ prowadzonych kontroli odpowiedzialni byli pracownicy je
wykonujacy. W szczegSlnoéci w ramach ogdlnego nadzoru, do dziatan kierownika
nalezato sprawdzanie i akceptowanie projektéw protokotéw kontroli i wystapien
pokontrolnych w systemie NiKA.

Jak ustalono, pracownicy Archiwum wykonywali kontrole na podstawie
upowaznienn wydawanych jednorazowo do kazdej kontroli zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym  zasobie  archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217, 357, 398, 650), dalej zwanej ustawg archiwalna.




W 2017 r. zaplanowano 75 kontroli, a wykonano ich 74 — planu nie wykonano
ze wzgledu na  dlugookresowe  zwolnienie lekarskie  pracownika
przeprowadzajacego kontrole. Kontrola ta zostala jednak dokonczona w 2018 r.
W 2018 r. wykonano w Archiwum 41 kontroli (do dnia 10 wrzesnia br. a
zaplanowano ich tacznie 85 na caty rok 2018, po korekcie planu.

W trakcie niniejszej kontroli sprawdzany by} sposéb wykonywania kontroli
archiwalnych na przykladzie nastepujacych jednostek organizacyjnych:

— 01.421.3.2017 - dot. kontroli w Wojewddzkim Osrodku Medycyny Pracy

w Zielonej Gorze;

- 01.421.11.2017 - dot. kontroli w Urzedzie Gminy w Bytnicy;
- 01.421.142017 - dot. kontroli w Starostwie Powiatowym w Kroénie

Odrzanskim; :

— 01.421.25.2017 - dot. kontroli w Nadlesnictwie Lipinki;

~ 01.421.39.2017 - dot. kontroli w Urzedzie Gminy w Zarach;

~ (01.421.48.2017 - dot. kontroli w Urzedzie Miejskim w Gubinie;

— 01.421.59.2017 - dot. kontroli w Urzedzie Gminy w Maszewie;

- 01421.70.2017 - dot. kontroli w Centrum Ksztalcenia Ustawicznego

w Zielonej Gorze;

—~ 01421212018 - dot. kontroli w Nadle$nictwie Krosno Odrzanskie

w Osiecznicy;

— 01.421.26.2018 - dot. kontroli w ZGKiM Krosno Odrzanskie;
— 01421272018 - dot. kontroli w Urzedzie Stanu Cywilnego Krosno

Odrzanskie;

— 01.421.33.2017 - dot. kontroli w Urzedzie Stanu Cywilnego w Wolsztynie;
— (01.421.42.2017 - dot. kontroli w Urzedzie Stanu Cywilnego w Babimoscie;
— 01.421.54.2017 - dot. kontroli w Uniwersytecie Zielonogdérskim w Zielonej

Gorze.

Zaréwno protokoly jak i wystagpienia pokontrolne sporzadzane byly
poprawnie. Protokoty kontroli byly szczegétowe w zakresie ustalenn kontroli,
zawieraly bogate opisy dokumentacji przechowywanej w archiwach zakladowych,
lokali archiwéw zakladowych. Byly konkretne i wyczerpujace w zakresie informacji
dotyczacych jednostki kontrolowanej oraz stanu dokumentacji zaréwno w archiwum
zakladowym, jak ikomorkach organizacyjnych. Protokét kontroli w zakresie
przestrzegania przepiséw kancelaryjnych przez jednostke kontrolowana zawierat
opisy postgpowania punkt po punkcie z instrukcji kancelaryjnej, ktora posiadata
jednostka organizacyjna. Zwracano uwage na to w jakim systemie jednostka
pracowal, czy papierowym czy EZD. W trakcie kontroli zwracano uwage na
wykonanie zalecen z poprzednich kontroli archiwum zakladowego danej jednostki.
Wszelkie nieprawidlowosci byly skrupulatnie wychwytywane i umieszczane
w treéci protokotu kontroli oraz w zaleceniach. Akta spraw kontroli
przeprowadzonych w 2017 i 2018 r. odzwierciedlaty caly przebieg sprawy, zawieraty
zawiadomienia o kontroli iupowaznienia do kontroli, pismo informujace kto
przeprowadzi kontrolg, pismo od jednostki kontrolowanej informujacej w czyjej
obecnosci odbedzie sie kontrola, protokoty kontroli wraz z wystapieniami
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pokontrolnymi oraz informacje o wykonaniu zaleceri pokontrolnych ponadto akta
sprawy zawieraly spisy zdawczo - odbiorcze, regulaminy, statuty. Wystgpienia
pokontrolne zawieraty wyczerpujace zalecenia pokontrolne.

Kontrole przeprowadzane byly rzetelnie i terminowo, przewaznie
z zachowaniem 3 - letniego cyklu. Sprawy te prowadzone byty prawidtowo i bez
zbednej zwioki.

Dziatalnos¢ Archiwum w tej dziedzinie ocenia si¢ pozytywnie.

[Akta kontroli: 41-42, 98-106]
5. Dzialalno$¢ i obstuga Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacji.

Zgodnie z § 1 ust. 2 pkt 20 zarzadzenia nr 14 Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Panistwowych z dnia 29 listopada 2013 r. w sprawie utworzenia oraz zakresu i trybu
dziatania komisji archiwalnej oceny dokumentagi w archiwach panistwowych
w Archiwum zostata utworzona i dzialata Komisja Archiwalnej Oceny Dokumentadji
Archiwum Panistwowego w Zielonej Gérze, dalej zwana KAOD. Zgodnie z § 1
zarzadzenia nr 2 Dyrektora Archiwum Paristwowego w Zielonej Gorze z dnia 8 stycznia
2018 r. w sprawie powofania Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacji Archiwum
Paristwowego w Zielonej Gérze w sktad KAOD wchodzito 5 0séb, co bylo zgodne
z przepisami § 2 ust. 1 pkt 1 ww. zarzadzenia Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Parfistwowych.

Sprawy rozpatrywane i opiniowane przez KAOD dotyczyly m. in. objecia
jednostki organizacyjnej nadzorem archiwalnym, ustalenia wartosci archiwalnej
dokumentacji, wyceny materialéw archiwalnych wypozyczanych na zewnatrz czy
spraw z zakresu ewidencjonowanego nieparistwowego zasobu archiwalnego, w tym
wykazu podmiotéw tworzacych ewidencjonowany niepanstwowy zasob archiwalny
i innych spraw biezacych, ktére budzily watpliwosci. Uchwaty byty podejmowane
zwykla wigkszoscig gloséw.

Akta spraw posiedzen KAOD stanowily protokoty posiedzeri KAOD, ktére
podpisywane byly przez przewodniczacego i sekretarza. Do protokotu dotaczane byly
uchwaty oraz lista obecnodci. W 2017 r. KAOD odbylo 2 posiedzenia, w 2018 r. do dnia
rozpoczecia kontroli odbylo sie 4 posiedzenia. Powyzsze dane zgadzajg sie
w odniesieniu  do danych zawartych w rocznym sprawozdaniu opisowym
z dziatalno$ci Archiwum w 2017 r.

Ponadto stwierdzono, ze Archiwum dotrzymywato 30 - dniowego terminu
dostarczenia protokotu posiedzenia KAOD wraz z uchwatami do Naczelnej Dyrekdji
Archiw6w Paristwowych za posrednictwem poczty elektroniczne;j.

Dziatalno$¢ Archiwum w tym zakresie ocenia sie pozytywnie.

[Akta kontroli: 204-205]
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6. Wartoéciowanie dokumentacji na przedpolu archiwalnym.

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

— 01.414.12017 - dot. ekspertyzy dokumentacji Prokuratury Okregowej
w Zielonej Gorze;

~ 01.414.2.2017 - dot. ekspertyzy dokumentacji w Areszcie Sledczym w Nowej
Soli;

— 01.414.2.2018 - dot. ekspertyzy akt osobowych w Urzedzie Miasta w Zielonej
Gorze;

— 0141432018 - dot. ekspertyzy materialéw archiwalnych w Areszcie
Sledczym w Zielonej Gorze;

_ 0141442018 - dot. ekspertyzy materiatéw archiwalnych w Sadzie
Rejonowym w Zielonej Gorze;

— 01.414.6.2018 — dot. oceny dokumentacji wytwarzanej przez Wojewodzka
i Miejska Biblioteke Publiczna im. C. Norwida w Zielonej Gorze.

W wyniku kontroli ww. akt spraw stwierdzono, ze byty one prowadzone
rzetelnie i bez zbednej zwloki. Notatki i pisma byly wyczerpujace, zawieraly
informacje dotyczace postepowania z dang dokumentacja, a nastepnie jej ustalenia
przesylane byly pismem do jednostki organizacyjnej, w ktérej odbywata sig
ekspertyza. Ponadto akta sprawy zawieraly wszelka dokumentacje, ktéra byta
potrzebna podczas przeprowadzanych ekspertyz.

W jednym przypadku w aktach sprawy brak bylo notatki
z przeprowadzonej ekspertyzy i zakorficzenia sprawy, ale jak wyjasnit kierownik
Oddziatu I ,Sprawa 01.414.2.2018 zostala zakoriczona przekazaniem do Archiwum
Panstwowego w Zielonej Gorze, okreslonej w notatce z ekspertyzy, akt osobowych (ks.
nabytkéw: 4235, 4236, 4237, 4238, 4239, 4240, 4241, 4242, 4243, 4244 - 02.511.8.2018).
Przestanie notatki stuzbowej stanowito formalne zakoticzenie sprawy 01.414.2.2018.”.
Notatka zostata przerejestrowana do sprawy 02.511.8.2018, jednakze nie zostata
w aktach sprawy ani kopia notatki ani informacja o przerejestrowaniu sprawy
i przeniesieniu notatki do akt sprawy 02.511.8.2018 co jest uchybieniem.

Pozostale skontrolowane sprawy z tego zakresu, o ile zostaly zakonczone,
zatatwione zostaly prawidtowo.

Dzialalnoé¢ Archiwum w tej dziedzinie ocenia si¢ pozytywnie, pomimo
stwierdzenia uchybienia.

[Akta kontroli: 98-106]
7. Wryrazanie zgody na niszczenie dokumentacji niearchiwalnej.

Sprawy z zakresu wyrazania zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
prowadzone byly przez Oddziat I. Stosowana w Archiwum procedura wyrazania
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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
prawidlowosci sporzadzenia wniosku i spisu dokumentacji, a takze zawartosci
spisow, tytuldw teczek i naliczenia okreséw przechowywania. W przypadku
wniosk6w niespetniajagcych wymogow rozporzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 patdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatw archiwalnych do archiwéw paristwowych
I brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. poz. 1743 z pitn. zm.) lub
zawierajacych inne bledy czy braki, przesylano do podmiotéw pismo o uzupelnienie
(poprawienie) wniosku badZz 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
wyszczegolnionej we wniosku. Zgoda wraz z pismem przewodnim po uprzednim
podpisaniu przez dyrektora Archiwum badz osobe przez niego upowazniona byta
wysytana do jednostki wnioskujacej. Pracownicy zajmujacy si¢ sprawami z zakresu
brakowania dokumentadji niearchiwalnej odpowiedzialni byli réwniez za
przygotowanie pism z uwagami formalnymi do wniosku badz dotyczacych
koniecznych wylaczen z czynnoéci brakowania dokumentacji, ktéra winna podlegaé
ekspertyzie archiwalnej. W przypadku otrzymania poprawionego wnioskuy,
nastepowata jego weryfikacja zgodnie z procedura opisang powyzej.

W trakcie kontroli sprawdzany byt sposob wydawania przez Archiwum zgéd
na brakowanie dokumentadji niearchiwalnej na przykladzie wybranych akt spraw:

- 0141312017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentadji

niearchiwalnej dla Lubuskiego Oddziatu Wojewddzkiego Narodowego
Funduszu Zdrowia w Zielonej Gérze;

- 0141342017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentadji
niearchiwalnej dla Sadu Rejonowego w Zielonej Gorze;

- 0141372017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Starostwa Powiatowego w Nowej Soli;

- 01413.152017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentagji
niearchiwalnej dla Bejur Sp. z o. o. (akta po Dolnoslaskich Zakladach
Metalurgicznych DOZAMET S. A.);

- 0141319.2017 - dot. wydania opinii na brakowanie dokumentadji
niearchiwalnej dla Banku Gospodarstwa Krajowego;

- 01413202017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentadji
niearchiwalnej dla Starostwa powiatowego w Nowej Soli;

- 01413302017 - dot. wydania opinii na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla PKP Cargo;
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01.413.56.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Generalnej Dyrekcji Drég i Autostrad Oddziat
w Zielonej Gorze;

01.413.57.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Urzedu Miasta w Kroénie Qdrzanskim;;

01.413.62.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Urzedu Celnego w Zielonej Gorze;

01.413.63.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Lumel Alucast Sp. z 0. 0.;

01.413.93.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Przedsigbiorstwa Ustug Komunalnych ,USKOM” Sp.
Z20.0,;

01.413.117.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Narodowego Banku Polskiego Oddziat Okregowy
w Zielonej GOrze;

01.413.126.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Urzedu Statystycznego w Zielonej Gorze;
01.413.128.2017 - dot. wydania opinii na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Izby Administracji Skarbowej w Poznaniu;
01.413.162.2017 - dot. wydania opinii na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Agencji Nieruchomosci Rolnych Oddzial Terenowy
w Gorzowie Wielkopolskim;

01.413.163.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Totalizatora Sportowego Sp. z o. 0. Oddzial w Zielone;
Gorze;

01.413.164.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji

niearchiwalnej dla Regionalnego Centrum Krwiodawstwa
i Krwiolecznictwa w Zielonej Gorze;

01.413.165.2017 - dot. wydania opinii na brakowanie dokumentagji
niearchiwalnej dla Izby Administracji Skarbowej w Poznaniu;
01.413.166.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Izby Administracji Skarbowej w Zielonej Gorze;
01.413.179.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Centrum Ustug wspdlnych w Itowej;

01.413.185.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej we Wschowej;
01.413.201.2018 - dot. wydania opinii na brakowanie dokumentacji

- niearchiwalnej dla Poczty Polskiej S. A.;
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- 01.413.252.2018 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentagji
niearchiwalnej dla Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego Oddziat
Regionalny w Zielonej Gérze;

- 0141342018 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentagji
niearchiwalnej dla Bejur Sp. z 0.0. (akta Urzedu Miejskiego w Nowej Soli);

- 01413142018 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Zaktadu Ubezpieczeri Spotecznych Oddziat w Zielonej
Gorze;

- 01413312018 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentadji
niearchiwalnej dla Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie
Wielkopolskim;

- 01413452018 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentagji
niearchiwalnej dla O$rodka dla Dzieci z Wadami Stuchu i Mowy im.
Kornela Makuszyniskiego w Zarach;

- 01.413.50.2018 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentagji
niearchiwalnej dla Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej w Zijelonej
Gorze;

- O1413.53.2018 - dot. wydania opinii na brakowanie dokumentagji
niearchiwalnej dla Banku Gospodarstwa Krajowego;

- 01.413.89.2018 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentagji
niearchiwalnej dla Wojewddzkiego Urzedu Ochrony Zabytkéw w Zielonej
Gorze;

- 01.413.99.2018 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Wojewddzkiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej w Zielonej Gorze;

- 01413.101.2018 - dot. wydania opinii na brakowanie dokumentagji
niearchiwalnej dla Wielkopolskiego Kuratora Oswiaty w Poznaniu;

- 01413.149.2018 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentagji
niearchiwalnej dla Biblioteki Publicznej Gminy Sulechéw;

- 01.413.165.2018 - dot. wydania opinii na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Izby Administracji Skarbowej w Poznaniu;

- 01.413.200.2018 - dot. wydania opinii na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla PKP S. A.

Na podstawie przegladu wybranych akt spraw z okresu od 1 stycznia 2017 r.
do 13 wrzesnia 2018 r. stwierdzono, ze zgody na brakowanie dokumentadji
niearchiwalnej posiadaty wszystkie wymagane przepisami elementy, tj. oznaczenie
Archiwum, znak sprawy, numer zgody i rok, w ktérym zgoda zostala wydana,
nazwe jednostki organizacyjnej, dla ktérej zgoda zostata wydana oraz —. obok .
podstawy prawnej wydania zgody - odniesienie do wniosku, dla ktérego zgoda

14




zostata wydana (4. date i znak wniosku), charakterystyke dokumentacji zawartej we
wniosku i jej iloé¢ w metrach biezacych, jednostkach archiwalnych i jednostkach
inwentarzowych. Na zgodach znajdowat si¢ takze podpis dyrektora Archiwum lub
osoby przez niego upowaznionej, miejscowos¢ i data wydania,

Pracownicy Archiwum zatatwiajac wnioski oceniali je pod wzgledem
formalnym i merytorycznym. Wnioski byty kilkakrotnie analizowane, pracownicy
ds. nadzoru nad narastajacym zasobem archiwalnym zwracali uwage na blednie
sporzadzone wnioski. W weryfikowanych sprawach nie byly prowadzone
dodatkowe ekspertyzy, ani tez nie byta wylaczana z brakowania zadna
dokumentacja.

Dziatalnoéé Archiwum w tej dziedzinie ocenia si¢ pozytywnie.

8. Brakowanie dokumentacji z zasobu wlasnego Archiwum.

W okresie od 1 stycznia 2017 r. do 13 wrzeénia 2018 r. nie brakowano
dokumentacji z zasobu wiasnego Archiwum.

[Akta kontroli: 98-106]

9. Przejmowanie materiatéw archiwalnych do Archiwum.

Zgodnie z § 15 pkt 2 ppkt a regulaminu organizacyjnego Archiwum
obowiazujacego w okresie objetym kontrola wynikato, ze Oddziat I wspdidziatat
z Oddziatem II - Przechowywania i Zabezpieczania zasobu Archiwalnego przy
przejmowaniu materialéw archiwalnych do Archiwum.

Procedure przejmowania materialéw archiwalnych do zasobu Archiwum
uszczegGtowiono w  zarzgdzeniu Nr 6/2016 Dyrektora Archiwum zdnia 27 grudnia
2016 r., ktére stanowi akta sprawy. Regulowata ona m. in. sposéb przekazywania
materiatéw archiwalnych ze wzgledu na forme wtasnosci. Procedure przekazywania
materialéw archiwalnych Archiwum rozpoczynato na wniosek lub w oparciu o inng
pisemna deklaracje o0 zamiarze przekazania zlozona przez kierownika jednostki.
W dalszym kroku w procedurze wskazano odrebny sposob postepowania dla
wnioskéw z jednostek z parnstwowego i niepanstwowego zasobu archiwalnego.
W przypadku przekazywania akt z archiwum zakladowego danej jednostki
organizacyjnej zastosowanie miaty przepisy rozporzqdzenia Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. poz. 1743 z pozn. zm.).
Natomiast w przypadku przekazywania akt przez jednostki, ktore stanowity
ewidencjonowany nieparistwowy zasdb archiwalny stosowano przepisy
rozporzqdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 14 pazdziernika 2015 r.
w sprawie warunkéw i trybu przekazywania do archiwéw panstwowych materiatow
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archiwalnych tworzqcych ewidencjonowany niepafistwowy zaséb archiwalny (Dz. U. poz.
1733).

W trakcie kontroli zapoznano sig ze sposobem prowadzenia spraw z zakresu
przejmowania materiatléw archiwalnych:

- 02511.4.2017 - dot. przejecia akt z Najwyzszej Izby Kontroli Delegatura
w Zielonej Gorze;

- 02.511.5.2017 - dot. przejecia akt z Polskiego Radio Regionalna Rozgloénia
w Zielonej Gorze “Radio Zachéd” Sp. z 0. o,;

- 02.511.9.2017 - dot. przejecia akt z Urzedu Miasta Zielona GOra;

- 02.511.12.2017 — dot. przejecia akt z Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Gorzowie Wielkopolskim;

- 02511.19.2017 - dot. przejecia akt z Urzedu Stanu Cywilnego
w Szprotawie;
- 02511.1.2018 - dot. przejecia akt z Lubuskiego Urzedu Melioragji
Urzadzen Wodnych;
- 02.511.5.2018 - dot. przejecia akt z Biura Projektowo — Konsultingowego
“Marketprojekt” Sp. z 0. 0.;
- 02.511.11.2018 - dot. przejecia akt z Wojewddzkiego Urzedu Ochrony
Zabytkéw w Zielonej Gérze;
- 02.511.16.2018 - dot. przejecia akt z Nadlesnictwa Sulechéw;
- 02511.19.2018 - dot. przejecia akt z Urzedu Miasta w Krognie
Odrzanskim;
Archiwum przejmowato materiaty archiwalne na podstawie spiséw zdawczo
— odbiorczych oraz zgodnie z wymogami zawartymi w § 6 — 8 rozporzqdzenia Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania
I kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw
patistwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. poz. 1743 z poin. zm.) oraz
ww. zarzadzenia. Akta skontrolowanych spraw zawieraly wszystkie dokumenty
wymagane przez ww. rozporzadzenie oraz wewnetrzna procedure Archiwum.
Wszystkie skontrolowane sprawy prowadzone byly poprawnie i bez zbednej zwtoki.
Z tabeli nr 5 dotyczacej analizy zmian w nawisie archiwalnym w okresie 2017
- 2018 przygotowanej przez p. .. wynikalo, ze w 2018 r. (wg stanu na dzier
wypeiniania tabeli, tj. 28.08.2018 r.) nastgpit spadek wielkosci nawisu w stosunku do
2017 r. — odnotowano 182,41 mb. nawisu w 2017 r. i 106,76 mb. w 2018 r., z tym
zastrzezeniem, ze podane dane byly nieprawdziwe, gdyz NiKA generowala dane na
podstawie protokotéw kontroli i nie bylo mozliwosci korekty ilosci materiatéw
archiwalnych po ich przejeciu do zasobu Archiwum.
Dziatalno$¢ Archiwum w tym zakresie ocenia sie pozytywnie.

[Akta kontroli: 44-45, 206-210]
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10. Uzyczanie i pozostawianie materiatéw archiwalnych oraz zasoby powierzone.

Jak wynika z informacji przediozonych przez kierownika Oddziatu L
... Archiwum (...) nie pozostawiato na przechowywanie materiatow archiwalnych w innym
trybie niz uzyczenie na podstawie porozumienia.”
Jak wynika z tabeli nr 8 na terenie wlagciwoéci Archiwum nie bylo jednostek,
z ktérymi zawierane byly porozumienia o pozostawieniu materiatow archiwalnych,
jednostek z powierzonym zasobem archiwalnym i jednostek, ktére przechowuja
materiaty archiwalne pozostawione im przez Archiwum w innym trybie niz na
podstawie umowy uzyczenia, porozumienia, czy tez powierzenia (stan na dzier
01.06.2018 r.). Obowiazywaty dwie umowy uzyczenia materiatéw archiwalnych
zawarte z Lumel Alucast sp. z 0.0. w Zielonej Gorze oraz Urzedem Miasta Zielona
Gora.
W okresie kontrolowanym Oddzial I zarejestrowal 1 sprawe dotyczaca
pozostawiania materiatéw archiwalnych:
- 0142212017 — dot. zawarcia umowy uzyczenia na materialy archiwalne
z Urzedem Miasta Zielona Géra ( akt po Urzedzie Gminy w Zielonej Gorze)
W sprawie znajdowat sie spis zdawczo — odbiorczy materialéw uzyczonych
i umowa. Dokumentacja sprawy byla kompletna, a sprawa byta prowadzona
poprawnie i bez zbednej zwioki.
Dziatalno$é Archiwum w tym zakresie ocenia si¢ pozytywnie.

[Akta kontroli: 51-53, 98-106]

11. Poradnictwo metodyczne Archiwum oraz konsultacje.

Pracownicy Oddzialu I — wramach obowiazkéw stuzbowych - udzielali
licznych konsultagji i instruktazy gtéwnie dla archiwistéw zaktadowych. Pracownicy
Oddziatu I prowadzili szkolenia dla podmiotéw zewnetrznych.

W klasie 401 zarejestrowano jeden rejestr z podzialem na rejestry konsultacji
poszczegolnych pracownikéw. W 2017 r. Archiwum udzielito facznie 147 konsultadji:
pisemnych, osobistych, telefonicznych. Dane za rok 2017 pochodza z rejestréw, ktore
prowadzili pracownicy. Kazdy z pracownikéw Oddziatu I prowadzit rejestr
konsultacji, w ktérym wyszczegdlnione byty nastgpujace dane: instytucja, ktérej byla
udzielana konsultacja, data konsultacji, temat konsultadji i jej forma. W 2018 r., do
dnia zakonczenia kontroli, udzielono facznie 228 konsultacji: pisemnych,
telefonicznych, osobistych, wigkszos¢ konsultacji dotyczyto porad zwigzanych
z codziennym wykonywaniem obowiazkéw w pracy archiwistow zakltadowych
z zakresu (brakowania, przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych, wartosciowania
dokumentacji) .

Podczas kontroli zapoznano si¢ z aktami nastgpujacych spraw:
— 01.401.12017 - dot. szkolenia dla pracownikéw z zakresu przepisow
kancelaryjnych dla Urzedu Marszatkowskiego w Zielonej Gorze;
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- 01.401.2.2017 - dot. wyjasnienia w sprawie uzgadniania przepiséw przez

- Wojewddzki Urzad Pracy w Zielonej Gérze; _

- 0140142017 - dot. ekspertyzy dokumentacji technicznej wytworzonej
w Urzedzie Miejskim w Zbaszyniu; ;

— 01.401.30.2017 - dot. szkolenia dla pracownikéw Urzedu Gminy w Eagowie
z zakresu przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych;

— 01.401.33.2017 - dot. rejestru konsultacji;

— 01.401.1.2018 - dot. szkolenia dla pracownikéw Urzedu Gminy w Lubrzy
z zakresu przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych;

- 01.401.3.2018 - dot. szkolenia dla pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Wolsztynie z zakresu przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych;

- 01.401.6.2018 - dot. szkolenia dla pracownikéw Powiatowej Stacji Sanitarno -
Epidemiologicznej w Nowej Soli z zakresu przepisow kancelaryjnych
iarchiwalnych;

— 01.401.9.2018 - dot. rejestru konsultadji.

W wyniku analizy ww. akt spraw stwierdzono, ze byly one prowadzone
prawidlowo, rzetelnie i bez zbednej zwloki. Wigkszodéé spraw dotyczyta
przeprowadzenia szkoled z zakresu poprawnosci  stosowania przepiséw
kancelaryjnych i archiwalnych, a takze kwalifikacji dokumentacji technicznej.
Wyjasnienia udzielane jednostkom organizacyjnym byly klarowane i wyczerpujace.

Dziatalnos¢ Archiwum w tej dziedzinie ocenia sie pozytywnie.

12. Dzialania nagte i nietypowe w zakresie nadzoru archiwalnego.

W 2018 r. na terenie wlaéciwosci Archiwum nie wystapity Zzadne zdarzenia
nagte, ktére wymagaty natychmiastowej reakcji Archiwum. Natomiast w 2017 r.
w klasie ,4240 - Interwencje nadzoru archiwalnego w sprawach nagtych” zostaty
zarejestrowane cztery sprawy, z ktérych 3 poddano analizie podczas kontroli;

— 01.4240.1.2017 - dot. zalania akt Wydziatu Rodzinnego i Nieletnich w Sadzie
Rejonowym w Swiebodzinie;

— 01.4240.3.2017 - dot. zalania archiwum zakladowego Urzad Stanu Cywilnego
Szprotawa;

- 01.4240.4.2017 - dot. zalania sktadnicy akt Urzedu Skarbowego Swiebodzin.

Archiwum w ww. sprawach interweniowato bardzo szybko i sprawnie. Akta
sprawy odzwierciedlaty jej przebieg i zawieraly: pismo do jednostki, dokumentacje
fotograficzng pomieszczen, gdzie dochodzito do zalania, notatke z przeprowadzonej
ekspertyzy bogata w informacje, co do stanu pomieszczenia, zalecenia, co do
sposobu postepowania z zalang dokumentacja, jej osuszania i odpowiedniego
zabezpieczenia lokali przed mozliwoscia kolejnych podtopien. Sprawy byly
prowadzone sumiennie i z dbatoscig o szczegoly.

Dzialalno$¢ Archiwum w tej dziedzinie ocenia si¢ pozytywnie.
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13. Kursy i szkolenia prowadzone przez pracownikéw Archiwum w zakresie
ksztaltowania narodowego zasobu archiwalnego.

W 2017 r. Archiwum przeprowadzilo tacznie pigtnascie szkoler.:

1. Urzad Gminy w Siedlisku ~ instruktaz dla pracownikéw urzedu w zakresie
stosowania przep1sow kancelaryjnych i archiwalnych z 18 stycznia 2011 r.

2. Sad Rejonowy w Zaganiu - instruktaz dla pracownikéw sadu w zakresie
postepowania z dokumentacja wytwarzana w sadach powszechnych.

3. Muzeum Etnograficzne w Ochli - instruktaz dla pracownikéw muzeum
w zakresie stosowania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych.

4. Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Lubuskiego - instruktaz dla
pracownikéw urzedu w zakresie stosowania przepisow kancelaryjnych
i archiwalnych z 18 stycznia 2011 r.

5. Powiatowy Urzad Pracy w Nowej Soli - instruktaz dla pracownikéw urzedu
w zakresie postepowania z dokumentacja wytwarzana powiatowych
urzedach pracy.

6. Urzad Miejski w Bytomiu Odrzanskim — instruktaz dla pracownikéw urzedu
i jednostek podlegtych w zakresie stosowania przepiséw kancelaryjnych
i archiwalnych z 18 stycznia 2011 r.

7. Oérodek Doskonalenia Nauczycieli w Zielonej Goérze - instruktaz dla
pracownikéw osrodka w zakresie stosowania przepisow kancelaryjnych
i archiwalnych.

8. Urzad Gminy Trzebiel - instruktaz dla pracownikéw urzedu w zakresie
stosowania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych z 18 stycznia 2011 r.

9. Regionalna Dyrekcja Laséw Paristwowych w Zielonej Gorze - szkolenie dla
archiwistéw nadlesnictw z terenu dziatania RDLP.

10. Urzad Gminy Trzebiechéw - instruktaz dla pracownikéw urzedu w zakresie
stosowania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych z 18 stycznia 2011 r.

11.Filharmonia Zielonogérska - instruktaz dla pracownikéw filharmonii
w zakresie stosowania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych.

12. Starostwo Powiatowe w Nowej Soli - instruktaz dla pracownikéw urzedu
w zakresie stosowania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych z 18 stycznia
2011 r.

13.Regionalna Izba Obrachunkowa w Zielonej Gorze — wyktady podczas
ogdlnopolskiej narady Naczelnikow Wydziatéw Kontroli Gospodarki

 Finansowej w zakresie postepowania z dokumentacja kontroli.

14. Nadlesnictwo Lubsko - instruktaz dla pracownikéw nadlesnictwa w zakresie
stosowania przepisow kancelaryjnych i archiwalnych.

15.Urzad Gminy Lagéw - instruktaz dla pracownikéw urzedu w zakresie
stosowania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych z 18 stycznia 2011 r.

Natomiast w 2018 r. do momentu rozpoczecia kontroli Archiwum
przeprowadzito 12 szkolen i instruktazy:

19 255




1. Urzad Miejski w Gubinie — instruktaz dla pracownikow urzedu i jednostek
podlegtych w zakresie stosowania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych
z 18 stycznia 2011 r.

2. Urzad Gminy Lubrza - instruktaz dla pracownikéw urzedu i jednostek
podlegtych w zakresie stosowania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych
z 18 stycznia 2011 r.

3. Starostwo Powiatowe w Wolsztynie - instruktaz dla pracownikéw urzedu
w zakresie stosowania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych z 18 stycznia
2011 r.

4. Prokuratura Okregowa w Zielonej Gorze - prelekga podczas XIV
Ogolnopolskiego Seminarium Kryminalistycznego na temat zasobu sieci
archiwéw panstwowych.

5. Zespot Szkét Lesnych w Rogoziricu - instruktaz dla pracownikow w zakresie
stosowania przepisow kancelaryjnych i archiwalnych.

6. Nadlesnictwo Krosno - instruktaz dla pracownikéw nadleénictwa w zakresie
stosowania przepisow kancelaryjnych i archiwalnych.

7. Urzad Miejski w Lubsku - instruktaz dla pracownikéw urzedu i jednostek
podlegtych w zakresie stosowania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych
z 18 stycznia 2011 r.

8. Urzad Miejski w Wolsztynie - instruktaz dla pracownikéw urzedu i jednostek
podlegtych w zakresie stosowania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych
z 18 stycznia 2011 r.

9. Urzad Miejski w Howej - instruktaz dla pracownikéw urzedu i jednostek
podlegtych w zakresie stosowania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych
z 18 stycznia 2011 r.

10. Paristwowa Szkota Muzyczna 1 Stopnia w Gubinie - instruktaz dla
pracownikdw szkoty w zakresie stosowania przepisow kancelaryjnych
i archiwalnych.

11. Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej w Zielonej Gorze - instruktaz dla
pracownikéw oérodka w zakresie stosowania przepisow kancelaryjnych
i archiwalnych.

12.Urzad Miejski w Stawie - instruktaz dla pracownikéw urzedu i jednostek
podlegtych w zakresie stosowania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych
z 18 stycznia 2011 r.

Dziatalnos¢ Archiwum w tej dziedzinie ocenia sie pozytywnie.

[Akta kontroli: 46-47]

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

Dokumentacja nadzorcza stanowigca akta spraw oraz teczki zbiorcze
przechowywana byta w dwdch pokojach zajmowanych przez kierownika Oddziatu I

20

25¢




oraz pracownikéw Oddziatu I Archiwum. Na teczkach zawierajacych akta spraw
umieszczono nazwe jednostki organizacyjnej, oznaczenie symbolu klasyfikacyjnego
z jednolitego rzeczowego wykazu akt, kategorig archiwalng, hasto klasyfikacyjne
z jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz rok zalozenia teczki. Pomieszczenie
zamykane byto na klucz.

W teczkach zbiorczych skontrolowanych jednostek nadzorowanych:
Uniwersytet Zielonogoérski oraz Lubuskie Muzeum Wojskowe w Zielonej Gorze z/s
w Drzonowie akta spraw utozone byly w podziale rzeczowym, wg jednolitego
rzeczowego wykazu akt (akty powolfania jednostek, przepisy kancelaryjne
i archiwalne, kontrole, wnioski na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, inne
informacje otrzymywane od jednostki), a w obrebie danej klasy akta ulozone byly
chronologicznie.

Dzialalno$¢ w tej dziedzinie ocenia sig¢ pozytywnie.

[Akta kontroli: 107-116]

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

Zgodnie z wyjasnieniami kierownika Oddziatu I. , Archiwum Panstwowe nie
podpisywato uméw o wspblpracy z organizacjami pozarzqdowymi poniewaz tylko Naczelny
Dyrektor Archiwéw Paristwowych moze podpisywac takie umowy. (...) W marcu 2017 r.
uaktualniono wykaz jednostek tworzqcych niepanistwowy ewidencjonowany  zasob
archiwalny. Zostal on zaopiniowany pozytywnie przez Komisje Archiwalnej Oceny
Dokumentacji Archiwum Parnstwowego w Zielonej Gérze (wykaz jednostek w zataczeniu).
Wedtug stanu z 31 grudnia 2016 r. na terenie obszaru kompetencyjnego Archiwum
Paristwowego w Zielonej Gérze znajdowalo sie 71 podmiotéw tworzqcych niepanistwowy
ewidencjonowany zaséb archiwalny.

Do 30 kwietnia 2017 r., zgodnie z § 6 Zarzadzenia Nr 16 Naczelnego Dyrektora
Archiwéw Paristwowych z dnia 10 grudnia 2012 r. w sprawie wspdlpracy archiwow
panstwowych z podmiotami, ktérych materiaty archiwalne wchodzq w sktad
ewidencjonowanego nieparistwowego zasobu archiwalnego, przestano do 70 jednostek oferty
kontynuowania wspdlpracy. W roku sprawozdawczym jednostki tworzqce niepanstwowy
ewidencjonowany zaséb archiwalny nie zwracaly si¢ o uzyskanie opinii dotyczgcych
przepisow kancelaryjnych i archiwalnych. Wydano natomiast 9 opinii, ktore postuzyty do
wybrakowania tgcznie 1 792,65 m.b. akt.

Szczegdlng uwage zwrécono na te jednostki, ktére zajmujg sig m. in.
przechowywaniem dokumentacji po zlikwidowanych podmiotach, gdyz mnierzadko tam
przechowywane sq materialy archiwalne. W zwiqzku z powyzszym dla ,Bejur” sp. z 0.0
przeprowadzono 3 ekspertyzy dotyczqce porzadkowania materiatow archiwalnych po bytych
paristwowych i samorzqdowych jednostek organizacyjnych z terenu powiatu nowosolskiego.
Ziozyta ona 3 wnioski o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej dla
podmiotéw tworzqcych paristwowy zaséb archiwalny. Wydano 3 zgody na brakowanie dla
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jednostek, ktdre tworzyty paristwowy zasdb archiwalny, a ktérych dokumentacja jest
przechowywana w magazynach firmy ,Bejur”. W zwigzku ze ztozonymi wnioskami
przeprowadzono 3 ekspertyzy archiwalne. W ich trakcie wytgczono z brakowania jednostki
archiwalne, ktére wuznano za materialy archiwalne i polecono przekazaé je, po
uporzqdkowaniu, do zasobu Archiwum. W firmie ,LUMEL S.A.” przeprowadzono 2
konsultacje dotyczgce postepowania z przechowywang dokumentacjg po paristwowej jednostce
organizacyjnej. W przedsigbiorstwie Polskie Gérnictwo Naftowe i Gazownictwo S.A Oddziat
w Zielonej Gdrze przeprowadzono 6 konsultacji i 3 ekspertyzy dotyczace stanu
przygotowania materialéw archiwalnych przed ich przekazaniem do zasobu Archiwum
Paristwowego, ktére powinno zostaé zakoticzone do kotica 2018 roku.

Ponadto podjeto wspétprace ze Zrzeszeniem Gmin Wojewddztwa Lubuskiego.
W lutym 2017 r. pracownicy oddziatu nadzoru wygtosili 2 prelekcje podczas 1I-go
Seminarium Sekretarzy Gmin Cztonkowskich ZGWL, zorganizowanego przez Zrzeszenie.

W 2017 r. do zasobu Archiwum Paristwowego w Zielonej Gérze nie przejmowano
materiatdw archiwalnych z jednostek tworzacych niepatistwowy zasob archiwalny”.

Nalezy jednak wskazaé, ze wyjasnienia pisemne zlozone przez Kierownika
Oddziatu I dotycza dziatati podjetych przez Archiwum Paristwowe w okresie
wezesniejszym niz okres kontrolowany. W okresie kontrolowanym w klasach
zwigzanych z ewidencjonowanym nieparistwowym  zasobem  archiwalnym
zarejestrowane zostaty wylacznie sprawy dotyczace wykazu podmiotéw tworzacych
ewidencjonowany nieparistwowy zaséb archiwalny.

Ustalono ponadto, ze w 2017 r. Archiwum sporzadzito wykaz, o ktérym mowa
w § 5 ust. 2 i 3 zarzqdzenia Nr 16 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych
z dnia 10 grudnia 2012 r. w sprawie wspdipracy archiwéw paristwowych z podmiotami,
ktorych materiaty archiwalne wchodzq w sktad ewidencjonowanego nieparistwowego zasobu
archiwalnego z pdzn. zm. i zataczono go do sprawozdania rocznego Archiwum za 2017
r. co wymagane byto na podstawie § 8 ww. zarzadzenia.

W trakcie kontroli zapoznano sie z dokumentacjg nastepujacych spraw:
- 01.462.1.2017 - dot. wykazu podmiotéw tworzacych ewidencjonowany
niepanistwowy zas6b archiwalny;
- 01.462.1.2018 - dot. wykazu podmiotéw tworzacych ewidencjonowany
niepanstwowy zaséb archiwalny.
Dziatalnos¢ Archiwum w tym zakresie ocenia sie pozytywnie.

[Akta kontroli: 98-106]

Ocena ogdlna: Pozytywnie ocenia sie skontrolowana dzialalno$¢ Archiwum
w zakresie ksztattowania narodowego zasobu archiwalnego oraz przejmowania
materiatéw archiwalnych mimo stwierdzenia nastepujacych nieprawidlowosci:

1. zaakceptowanie, blednej rozbudowy Kklasy gléwnej na jedna podklase
i umieszczanie w klasach rozbudowywanych kategorii archiwalnej
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(01.420.3.2017, 01.420.77.2017), klas dotyczacych wspdtpracy z jednostkami
administracji panistwowej, ktdre nastepnie zostaty rozbudowane na wspotprace
z poszczeg6lnymi urzedami (01.420.3.2017, 01.420.97.2017, 01.420.9.2018) oraz
powtarzajacych si¢ tytuléw spraw ,Rejestr decyzji” i ,Rejestr zaswiadczen
o wpisie wniosku do ewidencji w sprawie pracy sezonowej” (01.420.90.2017)
oraz tytuléw klas ,Korespondencja”, ,Korespondencja i przepisy prawa”,
(01.420.97.2017, 01.420.9.2018)", ktore pozwalaja na gromadzenie réznorodnej
dokumentagji bez taczenia jej w sprawy; v

braku notatki lub informacji w sprawie 01.414.2.2018 po przerejestrowaniu
sprawy do znaku sprawy 02.511.8.2018.

Archiwum w zakresie ksztaltowania narodowego zasobu archiwalnego oraz
przejmowania materialtéw archiwalnych realizuje zadania wzorowo i rzetelnie,
bez zbednej zwloki, czesto wykazujac inicjatywe oraz z zachowaniem
obowiazujacych przepisdw prawa.

Przedstawiajac powyzsze uwagi wnoszg o realizacje nastepujacych zalecert:

1. W sprawach dotyczacych uzgadniania przepisow kancelaryjnych i archiwalnych
stosowanie wytycznych Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych szczegolnie
pod katem uzgadniania jednolitych rzeczowo wykaz6w akt — niezwlocznie.

2. Dolaczenie notatki lub informacji do sprawy o znaku: 01.414.2.2018 -
niezwlocznie.

p.o. Naczelny Dyrektor Archiwow Panistwowych

Ryszard Wojtkowski

(podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym)




