NACZELNA DYREKCJA
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Znak kontroli DKN.084.5.2018
Nazwa i adres Archiwum Parnistwowe w Lublinie
kontrolowanego | ul. Jezuicka 13
archiwum 20-950 Lublin
, Ksztattowanie narodowego zasobu archiwalnego oraz

Temat kontroli . . .y :

przejmowanie materiatow archiwalnych
Tryb kontroli Zwykly
Okres objety Od 1 stycznia 2017 r. do 8 czerwca 2018 r.
kontrola
Termm'reahzaql 4 -8 czerwca 2018 r.
kontroli

B ' — gléwny specjalista

Kontrolerzy

w Departamencie Ksztaltowania Narodowego Zasobu
Archiwalnego,

— Dyrektor w Departamencie Ksztaltowania

Narodowego Zasobu Archiwalnego,

- specjalista w Departamencie

Ksztaitowama Narodowego Zasobu Archiwalnego,

- starszy specjalista w Departamencie

Ksztaltowania Narodowego Zasobu Archiwalnego,

Formalnoprawne
podstawy
dziatalnosci
archiwum w
okresie objetym
kontrola

W okresie objetym kontrolg Archiwum Panstwowe w Lublinie
dziatato na podstawie:

1.

Statutu nadanego zarzadzeniem nr 4 Naczelnego Dyrektora
Archiwéw Panstwowych z dnia 4 marca 1991 r.
zmienionego zarzadzeniem nr 10 z dnia 26 wrzesnia 1991 r.
zmienionego zarzadzeniem nr 2 z dnia 28 lutego 2000 r.
zmienionego zarzadzeniem nr 28 z dnia 29 listopada 2000 r.
zmienionego decyzja nr 11 z dnia 19 marca 2004 r.
zmienionego decyzjag nr 24 z dnia 15 grudnia 2006 r.
zmienionego decyzja nr 26 z dnia 16 grudnia 2010 r.,
zmienionego decyzja nr 24 z dnia 8 wrzesnia 2013 r.
i decyzja nr 17 z dnia 30 stycznia 2014 r.

Statutu nadanego decyzja nr 13 Naczelnego Dyrektora
Archiwdéw Panstwowych z dnia 3 marca 2017 r.

Regulaminu organizacyjnego wprowédzonego
zarzadzeniem nr 11 Dyrektora Archiwum Panstwowego
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w Lublinie z dnia 29 grudnia 2006 r. zmienionego
zarzadzeniem nr 8 z dnia 16 lutego 2010 r. i zarzagdzeniem
nr 1 z dnia 3 stycznia 2013 r.

4. Regulaminu organizacyjnego wprowadzonego
zarzadzeniem nr 4 Dyrektora Archiwum Panstwowego
w Lublinie z dnia 7 kwietnia 2017 r.

Kierownictwo

D .
archiwum yrektor Piotr Dymmel

[Akta kontroli: 1-113]

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

W okresie objetym kontrolg Archiwum Panstwowe w Lublinie dziatato na
podstawie:

— Statutu nadanego zarzadzeniem nr 4 Naczelnego Dyrektora Archiwow

Panstwowych z dnia 4 marca 1991 r., zmienionego zarzadzeniem nr 10
z dnia 26 wrzesnia 1991 r., zmienionego zarzadzeniem nr 2 z dnia 28 lutego
2000 r., zmienionego zarzadzeniem nr 28 z dnia 29 listopada 2000 r.
zmienionego decyzja nr 11 z dnia 19 marca 2004 r. zmienionego decyzja nr
24 z dnia 15 grudnia 2006 r., zmienionego decyzjg nr 26 z dnia 16 grudnia
2010 r., zmienionego decyzja nr 24 z dnia 8 wrzesdnia 2013 r. i decyzja nr 17
z dnia 30 stycznia 2014 r.;

- Statutu nadanego decyzjg nr 13 Naczelnego Dyrektora Archiwdw
Panstwowych z dnia 3 marca 2017 r.;

- Regulaminu organizacyjnego wprowadzonego zarzadzeniem nr 11
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Lublinie z dnia 29 grudnia 2006 r.
zmienionego zarzadzeniem nr 8 z dnia 16 lutego 2010 r. i zarzadzeniem nr 1
z dnia 3 stycznia 2013 r.;

— Regulaminu organizacyjnego wprowadzonego zarzadzeniem nr 4
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Lublinie z dnia 7 kwietnia 2017 r.

Z powyzszych przepisow wynika, Zze zadania z zakresu nadzoru nad
narastajgcym zasobem archiwalnym w okresie objetym kontrola, realizowane byty
przez Oddzial III - nadzoru nad narastajacym zasobem archiwalnym, zwany dalej
Oddziatem III Archiwum Panstwowego w Lublinie, zwanego dalej Archiwum.
Jedynie sprawy z zakresu gromadzenia akt stanu cywilnego prowadzone byty
w Oddziale I Archiwum — gromadzenia, przechowywania, ewidengcji i opracowania
zasobu archiwalnego. Ww. zadania wykonywaty réwniez Oddziaty zamiejscowe
Archiwum w Chelmie, Krasniku i Radzyniu Podlaskim na obszarze ich wlasciwosci
terytorialnej, z wyjatkiem przygotowania do uzgodnienia normatywéw
kancelaryjnych i archiwalnych oraz opiniowania normatywdéw kancelaryjnych
i archiwalnych, opracowanych przez jednostki organizacyjne. Oddzialem III oraz
Oddziatami zamiejscowymi Archiwum w czasie przeprowadzania kontroli kierowali
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odpowiednio: p. ) - Zastepca Dyrektora Archiwum, ktory
réwnoczesnie pelnit obowiazki kierownika Oddziatu III, P : -
kierownik Oddzialu zamiejscowego w Chelmie, p. . : - — kierownik
Oddziatu zamiejscowego w Krasniku oraz p. ' ' — kierownik
Oddzialu zamiejscowego w Radzyniu Podlaskim. W Oddziale III oraz Oddziatach
zamiejscowych Archiwum sprawy z zakresu nadzoru archiwalnego, w czasie
przeprowadzanej kontroli wykonywalo tacznie 16 oséb. Szczegdtowe dane na temat
obsady kadrowej zawiera tabela nr 1 zalaczona do pisma archiwum dotyczacego
udostgpnienie materiatow i informacji dotyczacych dziatalnosci Archiwum
Panstwowego w Lublinie zawarta w aktach kontroli.

Dodatkowo zadaniami z zakresu przejmowania materiatéw archiwalnych
w odniesieniu do akt stanu cywilnego zajmowali si¢ pracownicy Oddziatu I -
gromadzema przechowywania, ewidengji i oprac:owanla zasobu archiwalnego:
p. o - kierownik Oddziatu I oraz p. B — archiwista.

Korespondencja Archiwum w sprawach nadzoru archiwalnego podpisywana
byla przez dyrektora Archiwum lub osobe upowazniong. Kierownicy Oddziatéw
posiadali imienne upowaznienia do podpisywania pism okreslonych w tychze
upowaznieniach.

W Archiwum do czasu wprowadzenia -elektronicznego zarzadzania
dokumentacja, zwanego dalej systemem EZD, jako podstawowego systemu
wykonywania czynnosci kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw (1 stycznia 2015 r.), cala registratura byta zdecentralizowana,
a dokumentacja gromadzona byta w poszczegélnych komoérkach organizacyjnych,
w nich tez rejestrowane byly sprawy, co bylo zgodne z przepisami instrukgji
kancelaryjnej stanowiacej zatacznik 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 zaktadowych w archiwach paristwowych, z péin. zm.

Od momentu wprowadzenia systemu EZD jako systemu podstawowego ww.
zadania wykonywane byly w ramach elektronicznego zarzadzania dokumentacja,
bedacego systemem wykonywania czynnoéci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji
w postaci elektronicznej z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego autorstwa
Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego, zwanego dalej EZD PUW.

Dodatkowo w Archiwum obowigzywaty nastepujace procedury okreslajace
zasady i tryb postepowania z dokumentacja w systemie EZD:

o, Procedura uzytkowania systemu elektronicznego zarzqdzania dokumentacjg

w Archiwum Panistwowym w Lublinie” ;

» ,Procedura przyjmowania, rejestrowania, zarzqdzania i wysytania korespondencji

w punktach kancelaryjnych Archiwum Panistwowego w Lublinie”

- stanowiace odpowiednio zataczniki 1 i 2 do zarzgdzenia nr 11 Dyrektora Archiwum
Panstwowego w Lublinie z dnia 21 paZdziernika 2015 r. w sprawie wprowadzenia procedur
okreslajacych zasady i tryb postgpowania z dokumentacjq w systemie elektronicznego
zarzqdzania dokumentacjq w Archiwum Paristwowym w Lublinie.




W ramach systemu EZD, dokonano réwniez wyodrebnienia katalogu klas
z jednolitego rzeczowego wykazu akt stanowigcych wyjatki od podstawowego
sposobu zalatwiania spraw obowiazujacego w Archiwum ze wskazaniem
papierowego sposobu prowadzenia tych spraw. Zgodnie z wyjadnieniami Zastepcy
Dyrektora: ,W latach 2017 - 2018 klasami wylgczonymi z podstawowego sposobu
dokumentowania spraw byly nastepujgce sprawy z zakresu ksztattowania narodowego zasobu
archiwalnego:

1. 410 - Ustalanie panstwowych jednostek organizacyjnych i samorzqdowych jednostek
organizacyjnych tworzqcych materiaty archiwalne wchodzgce do paristwowego zasobu
archiwalnego;

2. 412 - Postgpowanie z dokumentacjq i jej ocena w zwigzku z ustaniem dziatalnosci

podmiotéw panstwowych i samorzgdowych;

414 - Zmiany w kwalifikacji archiwalnej dokumentacji oraz jej okreslanie;

421 - Kontrole archiwalne;

422 - Pozostawianie materiatow archiwalnych;

423 - Udziat w powierzaniu materiatéw archiwalnych;

424 - Dziatania nagle w zakresie nadzoru archiwalnego;

4241 - Postgpowanie w przypadku podejrzenia popetnienia przestepstwa wzgledem
dokumentacji; :

9. 4242 - Zabezpieczanie materiatéw archiwalnych zagrozonych utratq lub zniszczeniem;

10. 44 - Teczki zbiorcze dokumentacji nadzoru archiwalnego ;

11. 461 - Postgpowanie z dokumentacjq i jej ocena w zwiqzku z ustaniem dziatalnosci
podmiotéw niepanstwowych;

12. 511 - Przejmowanie materiatow archiwalnych.

W Archiwum Paristwowym w Lublinie wdrozony jest system EZD PUW autorstwa
Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego w wersji: 3.30.481.4063. W systemie pracuje 69 |
uzytkownikéw. W archiwum znajdujq sig cztery punkty kancelaryjne, w ktorych rejestruje sie
pisma wptywajgce. Skiad chronologiczny prowadzony jest zgodnie z ,Procedurg
przyjmowania, rejestrowania, zarzgdzania i wysylania korespondencji w punktach
kancelaryjnych Archiwum Panstwowego w Lublinie” stanowigcq zatgcznik nr 2 do
Zarzgdzenia Nr 11 Dyrektora Archiwum Pafistwowego w Lublinie z dnia 21 paZdziernika
2015. W celu przechowywania przesytek w postaci papierowej, bedgcych czescig akt spraw,
ktorych sposéb dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania wykonuje sie
w postaci elektronicznej, zostal utworzony przy kazdym punkcie kancelaryjnym skiad
chronologiczny. Rejestracja w skiadzie chronologicznym nastepuje w trakcie rejestracyi
przesytki, badZ na wniosek prowadzqcego sprawe, ktéry przekazuje przesytke w formie
papierowej do punktu kancelaryjnego. Czynnosci zwigzane z obstugq sktadu
chronologicznego wykonujq punkty kancelaryjne. Sktad chronologiczny dzieli sig na:

e skiad chronologiczny petny dla przesytek w petni odwzorowanych cyfrowo, ktéry okresla
symbol SCP oraz skrot miejscowosci siedziby punktu kancelaryjnego;

e skiad chronologiczny niepetny dla przesytek w czesciowo odwzorowanych cyfrowo,
ktéry okresla symbol SCN oraz skrét miejscowosci siedziby punktu kancelaryjnego;

e skiad chronologiczny zwrotek — uporzadkowany zbiér zwrotnych potwierdzen odbioru,
ktéry okresla symbol SCZ oraz skrét miejscowoci siedziby punktu kancelaryjnego.”
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Nalezy zaznaczy¢, ze wprowadzenie systemu EZD jako systemu
podstawowego wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz wylaczenie klas
z systemu podstawowego nie zostaly uregulowane w przepisach wewnetrznych
obowiagzujacych w Archiwum, co nalezy uzna¢ za nieprawidtowosé¢. W ocenie
kontrolujacych, w zakresie zadant nadzorczych i kontrolnych wykonywanych przez
Archiwum - zgodnie z ww. wyjasnieniami — dokonano prawidlowego wyboru
liczby i rodzajéw klas, ktore stanowily wyjatki od systemu podstawowego.

Dokumentacja wylaczona z systemu EZD gromadzona byla w teczkach,
w postaci papierowej w poszczegdlnych komodrkach organizacyjnych, w nich tez
rejestrowane byty sprawy w prowadzonych spisach spraw. Dodatkowo sprawy byly
rejestrowane w systemie EZD, ktéry w tym przypadku pelnit role systemu
wspomagajacego dla systemu papierowego, co bylo zgodne z przepisami
obowiazujacej w Archiwum instrukgji kancelaryjne;j.

Poswiadczenie bezpieczenistwa w zakresie dostepu do informacji niejawnych
posiadat p. ' _ '

Pracownicy realizujgcy zadania z zakresu nadzoru archiwalnego uczestniczyli

w nastepujacych szkoleniach, ktorych tematyka obejmowata takze zabezpieczenie
i konserwacje materialéw archiwalnych:

1. Szkolenie z zakresu zabezpieczania materialéw archiwalnych i konserwagji pt.

~Dlaczego ksiazki czasem choruja i jak temu zapobiega¢ ?” (zorganizowane

w dniach 27.10.2017 1 27.11.2017 r.);

2. Szkolenie z zakresu kompetencji migkkich;

3. VII Powszechny Zjazd Archiwistow Polskich w Kielcach , Archiwistyka bez’

granic”;

4. Konferengja ,Dokument elektroniczny w Archiwum”;

5. Szkolenie organizowane przez NDAP dla kierownikéw oddziatéw nadzoru
archiwow i kierownikéw oddziatéw zamiejscowych w dniach 10 - 11 kwietnia
2017 r,;

6. Szkolenie ,Mobbing w pracy: przyczyny, skutki, zapobieganie”;

Szkolenie z zakresu udzielania pierwszej pomocy;

8. Szkolenie ,Ewidencjonowanie i inwentaryzacja zasobu archiwalnego
w archiwach panistwowych”.
Dziatalnos¢ Archiwum w tej dziedzinie ocenia si¢ pozytywnie, mimo
stwierdzonej nieprawidlowosci.

N

[Akta kontroli: 32-59, 65-137, 158-316 ]

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

W trakcie kontroli ustalono, Ze w okresie kontrolowanym czynno$ci
przeprowadzone przez Archiwum w zwiazku z ustalaniem panstwowych
i samorzadowych jednostek organizacyjnych jako jednostek wytwarzajacych materiaty
archiwalne wchodzace do panstwowego =zasobu archiwalnego uwzglednialy
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postanowienia zarzqdzenia Nr 2 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych z dnia 12
lutego 2016 r. w sprawie trybu ustalania panistwowych jednostek organizacyjnych, jednostek
samorzqdu terytorialnego i samorzqdowych jednostek organmizacyjnych jako jednostek
organizacyjnych, w ktérych powstajq materiaty archiwalne z pozn. zm.

Zgodnie z wyjasnieniami Zastepcy Dyrektora: ,Propozycje objecia nadzorem
jednostki organizacyjnej przedstawia kierownik oddziatu III lub kierownicy oddziatéw
zamiejscowych oraz pracownicy o dtuzszym stazu pracy.”

Jak wynika ze sprawozdania rocznego KN-1 zlozonego przez Archiwum za
2017 r., Archiwum powotato pod nadzér archiwalny jedna jednostke organizacyjna
w 2017 r. i byt to Krajowy Osrodek Wsparcia Rolnictwa Oddziat Terenowy
w Lublinie, zas cztery zostaly spod niego wykreslone. Natomiast zgodnie z danymi
zawartymi w systemie NiKA Archiwum prawidlowo wykreslito (wraz z podaniem
daty wykreslenia) tylko trzy jednostki organizacyjne tj., Urzad Kontroli Skarbowej
w Lublinie, Lubelski Urzad Skarbowy oraz Agencje Nieruchomosci Rolnych Oddziat
Terenowy w Lublinie. Jeszcze inne dane podane zostaty przez Archiwum w tabeli nr
4 Wykaz jednostek organizacyjnych, wykreslonych z nadzoru archiwalnego, ale
przechowujacych panfistwowy zaséb archiwalny przygotowanej na potrzeby kontroli
— zgodnie bowiem z tg tabela Archiwum w 2017 r. wykreslito szes¢ jednostek
organizacyjnych. W 2018 r. (do dnia zakoriczenia kontroli) wykreslono Wojewddzki
Zarzad Melioracji i Urzadzenn Wodnych w Lublinie. W trakcie kontroli ustalono
takze, ze w okresie od 1 stycznia 2018 r. do dnia zakonczenia kontroli Archiwum
powolalo pod nadzér trzy jednostki organizacyjne - Wojewddzkie Pogotowie
- Ratunkowe Samodzielny Publiczny Zaklad Opieki Zdrowotnej w Lublinie,
Regionalny Zarzad Gospodarki Wodnej w Lublinie oraz Zaktad Zagospodarowania
Odpadow Komunalnych w Adamkach koto Radzynia Podlaskiego Sp. z o.0.

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

- NZA410.1.2017 - dot. weryfikacji aktu wustalenia dla Lubelskiego

Przedsi¢biorstwa Energetyki Cieplnej S.A.;

- NZA.410.2.2017 — dot. wydania aktu ustalenia dla Miedzygminnego Zwiazku

Komunalnego w Miedzyrzecu Podlaskim;

- NZA.410.3.2017 - dot. ustalenia statusu Polskiej Akademii Nauk;
- NZA.410.4.2017 — dot. wydania aktu ustalenia dla Wojewodzkiego Pogotowia

Ratunkowego Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Lublinie;

- NZA.410.5.2017 - dot. wydania aktu ustalenia dla Zakladu Zagospodarowania

Odpadow Komunalnych w Adamkach koto Radzynia Podlaskiego Sp. z 0.0.;

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

Rolnictwa Oddzial Terenowy w Lublinie;

- NZA.410.2.2018 - dot. wydania aktu ustalenia dla Regionalnego Zarzadu

Gospodarki Wodnej w Lublinie;




- NZA.4103.2018 - dot. wydania aktu ustalenia dla Muzeum Augusta
Zamoyskiego w Jabloniu;
- KR.410.1.2017 - dot. wydania aktu ustalenia dla Przedszkola Miejskiego Nr 1
w Krasniku;
- KR.410.2.2017 - dot. wydania aktu ustalenia dla Centrum Promocji, Kultury
i Turystyki w Poniatowej;
- KR.410.1.2018 - dot. wydania aktu ustalenia dla Domu Pomocy Spotecznej
w Matczynie;
- KR.410.2.2018 - dot. wydania aktu ustalenia dla Zespolu Szkét Specjalnych
przy Domu Pomocy Spotecznej w Matczynie;
-  KR.410.3.2018 - dot. aktu ustalenia dla Specjalnego Os$rodka Szkolno -
Wychowawczego im. Ewy Szelburg — Zarembiny w Karczmiskach;
-  RA.410.1.2018 - dot. wydania aktu ustalenia dla Migdzygminnego Zwiazku
Komunalnego w Miedzyrzecu Podlaskim;
- RAA410.22018 - dot. wydania aktu wustalenia dla Muzeum Augusta
Zamoyskiego w Jabtoniu. '
W trakcie kontroli ustalono, ze w kontrolowanym okresie od 1 stycznia 2017 r. do
8 czerwca 2018 r., Archiwum w sposob prawidlowy powotato pod nadzér jednostki
organizacyjne, uwzgledniajac zalecenia Zastepcy Naczelnego Dyrektora Archiwdw
Pafistwowych oraz Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych. Na podstawie
skontrolowanych akt spraw ustalono, ze akty ustalenia wydawane byly w oparciu
o dokiadnie przeprowadzone rozpoznanie. Skontrolowane sprawy prowadzone byty
w sposob rzetelny. W kontrolowanym okresie nie dochodzito do cofania aktu

‘ustalajgcego. Akty ustalajace nie tracity tez mocy prawnej w zwiazku ze zmianami

wlasnosciowymi.

Analiza ww. akt spraw wykazata, ze Archiwum powotato pod nadzér m. in.
jednostki organizacyjne jednostek samorzadu terytorialnego oraz Krajowy Osrodek
Wsparcia Rolnictwa Oddziat Terenowy w Lublinie, ktorych ustalenie wynikato
wprost z przepisbw prawa powszechnie obowiazujacego badZz zarzadzen
i wytycznych NDAP.

Ponadto sprawy dotyczace ustalenia takich jednostek jak np.. Miedzygminny
Zwiazek Komunalny w Miedzyrzecu Podlaskim, Zaklad Zagospodarowania
Odpadéw Komunalnych w Adamkach koto Radzynia Podlaskiego Sp. z o.0. czy
Muzeum Augusta Zamoyskiego w Jabloniu rejestrowane byly zaréwno w Oddziale
Archiwum jak i samej centrali, co oznacza, ze ta sama sprawa posiadata dwa znaki
sprawy, co jest nieprawidlowoscia. Dodatkowo ustalono, ze dla Miedzygminnego
Zwiazku Komunalnego w Miedzyrzecu Podlaskim zostat wydany akt ustalenia, co nie
zostato odzwierciedlone w systemie NiKA.

Wykaz jednostek pod nadzorem stanowia dane statystyczne (za 2017 r.)
z systemu NiKA. Zgodnie z ww. danymi wykaz obejmowat 586 jednostek, w tym
w centrali Archiwum 271, w Oddziale zamiejscowym w Chelmie 104, w Oddziale
zamiejscowym w Krasniku 74, a w Oddziale zamiejscowym w Radzyniu Podlaskim
137. Natomiast wedlug sprawozdania KN-1 za 2017 r. po nadzorem archiwalnym
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Archiwum znajdowalo si¢ 586 jednostki organizacyjne, w tym w centrali Archiwum
273, w Oddziale zamiejscowym w Chelmie 104, w Oddziale zamiejscowym
w Krasniku 74, a w Oddziale zamiejscowym w Radzyniu Podlaskim 135. Stan ten
(w centrali Archiwum i w Oddziale zamiejscowym w Radzyniu Podlaskim) jest
zatem niezgodny z danymi zawartymi w ww. sprawozdaniu Archiwum za rok 2017.

Dzialalnos¢ w tej dziedzinie ocenia sie pozytywnie, pomimo stwierdzonych
nieprawidlowosci.

[Akta kontroli: 32-59, 114-137, 317-327]

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

Postgpowanie przy uzgadnianiu przepisow kancelaryjnych i archiwalnych
odbywalo sie na podstawie zarzgdzenia Nr 20 Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Panstwowych 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 Panistwowych.

Stosowana w Archiwum procedura uzgadniania przepiséw kancelaryjnych
i archiwalnych przewidywala, Ze przepisy kancelaryjno - archiwalne, ktore
wplywaty do punktu kancelaryjnego byly rejestrowane i skanowane, a nastepnie
przekazane do dekretacji. Pracownik, po zalozeniu sprawy, bez zbednej zwloki
przystepowal do opiniowania przestanych normatywow.

W zwiagzku z tym, ze klasa 420 byla prowadzona w systemie EZD, pracownik
odpowiedzialny za opiniowanie ww. przepiséw staral si¢ uzyskac zgode kierownika
wnioskujacej jednostki na ich uzgodnienie w postaci elektronicznej. W tym
przypadku normatywy byly przesytane w formacie PDF z mozliwoscig tworzenia
i dodawania komentarzy wraz z pismem przewodnim podpisanym bezpiecznym
podpisem elektronicznym przez kierownika wnioskujacej jednostki organizacyjnej
lub skanem pisma sporzadzonego w postaci tradycyjnej (papierowej).

Opiniowania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych dokonywali wylacznie
pracownicy centrali Archiwum, gdyz ich uzgadnianie odbywalo sie¢ wylacznie na
poziomie centrali Archiwum.

Postepowanie podczas opiniowania bylo nastepujace: referent analizujac
przestane ww. przepisy, w przypadku bleddéw, nanosit komentarze badz prosit
0 Wwyjasnienia niezrozumiatych zapisdéw. Nastgpnie normatywy wraz
z komentarzami i pismem przewodnim podpisanym bezpiecznym podpisem
elektronicznym przez dyrektora Archiwum byly wystane poczta elektroniczng. Po
ostatecznym zaakceptowaniu normatywdw Archiwum zwracalo si¢ z prosba o ich
przestanie w postaci papierowej do podpisu dyrektora Archiwum. Uzgodniona
wersje normatywoéw dla jednostki podpisywal dyrektor Archiwum zgodnie
z formula uzgodnieniowa, a na wersji elektronicznej przeznaczonej dla Archiwum
byla zamieszczana identyczna formuta w wersji elektronicznej na kazdym
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normatywie. Uzgodnione wersje papierowe normatywow byly przestane do
jednostki za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Pracownicy centrali Archiwum opiniowali przepisy kancelaryjne i archiwalne

dla nadzorowanych jednostek organizacyjnych, w ktoérych przeprowadzali kontrole.

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:

NZA.420.1.2017 - dot. IK i IA dla Inspekcji Weterynaryjnej Granicznego
Inspektoratu Weterynaryjnego w Dorohusku;

NZA.420.7.2017 - dot. zmiany JRWA dla Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bychawie;

NZA.420.9.2017 - dot. zmiany JRWA dla Osrodka Pomocy Spotecznej
w Betzycach;

NZA .420.23.2017 - dot. kompletu przepisow kancelaryjnych i archiwalnych dla
Gminnego Osrodka Kultury w Bialej Podlaskiej;

NZA.420.24.2017 - dot. kompletu przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych dla
Krasnostawskiego Dom Kultury w Krasnymstawie;

NZA .420.32.2017 - dot. zmiany JRWA dla Przedszkola Miejskiego Nr
5 w Lubartowie;

NZA.420.43.2017 - dot. kompletu przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych dla
Samodzielnego Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej w Bychowie;

NZA 420.49.2017 - dot. kompletu przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych dla
Srodowiskowego Domu Samopomocy Koderny;

NZA.420.52.2017 - dot. zmiany IK dla Powiatowego Inspektoratu Nadzoru
Budowlanego w Lublinie;

NZA.420.61.2017 - dot. kompletu przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych dla
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Bychawie;

NZA.420.75.2017 - dot. kompletu przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych dla
Powiatowego Centrum Rozliczeniowo - Ksiegowego w Putawach;
NZA.420.78.2017 - dot. kompletu przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych dla
Szkoty Podstawowej w Brzostdwece;

NZA 420.86.2017 - dot. kompletu przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych dla
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nateczowie;

NZA 420.90.2017 - dot. kompletu przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych dla
Zespotu Szkot Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego im. Orlat
Lwowskich w Urzedowie;

NZA.420.120.2017 - dot. zmiany JRWA dla Osrodka Pomocy Spotecznej
w Laziskach;

NZA.420.123.2017 — dot. kompletu przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych
dla Zespotu Szkolno - Przedszkolnego Nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi
w Chelmie; '

NZA.420.7.2018 - dot. zmiany JRWA dla Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie;
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- NZA.420.8.2018 - dot. zmiany JRWA dla Gminnego Osrodka Pomocy

Spolecznej w Wiodawie;

- NZA.420.24.2018 - dot. IK i IA dla Zespotu Szkét Muzycznych I i II stopniu

im. Fryderyka Chopina w Biatej Podlaskiej;

- NZA.420.9.2018 - dot. zmiany JRWA dla Urzedu Gminy Sosnowica;
- NZA.420.25.2018 - dot. zmiany JRWA dla Urzedu Marszatkowskiego

Wojewddztwa Lubelskiego w Lublinie. '

Z analizy wszystkich spraw wynika, ze zatatwiane one byly bez zbednej
zwloki. Uzgodnione przepisy kancelaryjne i archiwalne podpisywane byly przez
dyrektora Archiwum z pieczatka wedlug 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 zapiséw wystepujacych w IK z zapisami w IA,
nieprawidlowych okreslen i definicji, blednych zatacznikéw, przekazywania
dokumentacji, rejestracji dokumentacji w jednostce organizacyjnej, obiegu
dokumentéw i stosowania systemu kancelaryjnego. Uwagi przekazywane
jednostkom byly wyczerpujace i przekazane w sposdb zrozumialy, przewaznie
w formie komentarzy do wersji elektronicznej przestanych przepiséw.
W skontrolowanych instrukcjach kancelaryjnych nie stwierdzono nieprawidtowosci.
Wigkszos¢ instrukcji kancelaryjnych bylo przygotowanych w oparciu o wzory
dostepne na stronach Naczelnej Dyrekcji Archiwow Paristwowych.

Wiekszos¢ instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zakladowych bylto przygotowanych w oparciu o aktualne wzory zamieszczone na
stronie NDAP.

W wyniku kontroli jednolitych rzeczowych wykazéw akt stwierdzono, iz
Archiwum podczas ich uzgadniania zwracalo uwage na bledng kwalifikacje
i klasyfikacje, nadmierng rozbudowe klas wyzszego rzedu oraz na poprawnosc¢
formutowania tytutéw klas. Jednakze w dwdéch jednolitych rzeczowych wykazach
akt uzgodniono dla niektorych klas kategorie Bc (NZA.420.9.2017,
NZA.420.123.2017), co nalezy uzna¢ za nieprawidlowosé. Ponadto w trzech
przypadkach zaakceptowano klasy dotyczace wspélpracy z jednostkami
administracji panstwowej, ktdra nastepnie zostala rozbudowana na wspdtprace
z poszczegOlnymi urzedami, co jest uchybieniem poniewaz istnieje zagrozenie, ze
w danych klasach bedzie rejestrowana korespondencja ze wzgledu na podmiot, a nie
przedmiot sprawy (NZA.420.9.2017, NZA 420.24.2017, NZA .420.43.2017). Archiwum
w wiekszosci spraw zwracalo uwage rowniez na btedy zwigzane z taka rozbudowa
klas, w jednej sprawie pomimo takich informacji jednostka organizacyjna przestata
do ostatecznego uzgodnienia przepisy ktére zmienial na wczesniejsze ktore
proponowata a Archiwum je odrzucito, prawdopodobnie jednak nie zostato to
zauwazone w momencie uzgadniania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych
jednostki organizacyjnej. W jednym przypadku zaakceptowane byly tytuly klas,
ktére mogg rodzi¢ gromadzenie w nich réznorodnej dokumentacji bez Iaczenia je
w sprawy tj. ,Wersje wstepne”, ,Wersje ostateczne”, (NZA.420.43.2017). Byly to
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jednak wyjatkowe przypadki, a wigkszos¢ uwag skierowanych do jednostek
organizacyjnych dotyczaca poprawnosci brzmienia hasel byla zasadna i zgodna z
zasadami tworzenia tytulow haset w jednolitych rzeczowych wykazach akt.

W aktach skontrolowanych spraw (w wersji elektronicznej) znajdowata sie
korespondencja dotyczaca prowadzenia uzgodnien przepisow kancelaryjnych
i archiwalnych. Zazwyczaj na akta sprawy skladato si¢ pismo od jednostki
zewnetrznej z prosba o uzgodnienie przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych badz
zmian w zarzadzeniu, maile informujace o bledach, jakie jednostka popemnita
w przestanych projektach przepiséw, kolejne projekty ww. przepiséw az do pisma
Archiwum uzgadniajacego ww. przepisy. Akta kazdej sprawy odzwierciedlaly jej
caty przebieg.

Dziatalnos¢ Archiwum w tej dziedzinie ocenia si¢ pozytywnie, pomimo
stwierdzonych nieprav/idtowosci i uchybien.

[Akta kontroli: 114-137, 328-544]

4. Kontrole archiwalne i monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych.

Zgodnie z wyjasnieniami Zastgpcy Dyrektora jednostki organizacyjne
typowane byly do kontroli na podstawie planow kontroli zrealizowanych trzy lata
wstecz oraz danych zawartych w systemie NiKA. Wytypowanie jednostek do
kontroli nastgpowalo rowniez w zwiazku z nadzwyczajnymi sytuacjami jak np.
zawiadomienia o nieuprawnionym zniszczeniu dokumentacji.

Archiwum monitorowalo prawidlowos¢ wykonania zalecern pokontrolnych
w trzech etapach:

1. Stan wykonania wydanych zalecen pokontrolnych sprawdzany byt
bezposrednio po otrzymaniu sprawozdania z realizacji zalecer;, na podstawie
zawartych w nim informacji o sposobie wykonania zalecen.

2. Raz w roku (w czwartym kwartale) dokonywana byta weryfikacja wszystkich
wystapien pokontrolnych wydanych w przeciagu ostatnich dwoch lat.

3. Sprawdzenie prawidlowosci wykonania wydanych zalecen pokontrolnych
nastgpuje tez podczas kolejnej kontroli.

Osobg odpowiedzialng za monitorowanie prawidtowosci kontroli byt Zastepca
Dyrektora lub kierownik Oddziatu zamiejscowego. Za prawidiowos¢ prowadzonych
kontroli ~ odpowiedzialni  byli  pracownicy = wykonujacy te  kontrole.
W ramach dziatan dotyczacych ogélnego nadzoru sprawdzane i akceptowane byly
projekty protokotéw kontroli iwystgpien pokontrolnych w systemie NiKA.
W Archiwum o okresie objetym niniejszg kontrola, kontrole w jednostkach
organizacyjnych przeprowadzali pracownicy wyszczegdlnieni w tabeli nr 2.

Jak ustalono podczas kontroli, pracownicy Archiwum wykonywali kontrole 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 r. poz. 217, 357, 398, 650), dalej zwanej ustawg archiwalna.
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W 2017 r. zaplanowano 222 kontrole, a wykonano ich 221 — kontrola Teatru

Muzycznego w Lublinie zostala przeniesiona na wniosek jednostki i zostata
przeprowadzona w dniu 16 stycznia 2018 r. W 2018 r. do czasu przeprowadzenia
kontroli wykonano w centrali Archiwum - 41 kontroli, w Oddziale zamiejscowym
w Chelmie 20 kontroli, w Krasniku — 6 kontroli, w Radzyniu Podlaskim - 12 kontroli.

W trakcie niniejszej kontroli sprawdzany byt sposéb wykonywania kontroli

archiwalnych na przyktadzie kontroli w nastepujacych jednostkach organizacyjnych:

CH.421.5.2017 - dot. kontroli Muzeum Ziemi Chelmskiej im. Witolda
Ambroziewicza w Chelmie

CH.421.6.2017 - dot. kontroli Poleskiego Parku Narodowego w Urszulinie;
CH.421.10.2017 - dot. kontroli Urzedu Gminy Wiodawa;

CH.421.14.2017 - dot. kontroli Urzedu Stanu Cywilnego w Wyrykach;
CH.421.21.2017 - dot. kontroli Urzad Gminy Siennica R6zana;

CH.421.26.2017 - dot. kontroli Nadleénictwa Sobibér;

CH.421.30.2017- dot. kontroli Nadle$nictwa Wiodawa;

CH.421.2.2018 - Zespolu Szkét Centrum Ksztalcenia Rolniczego im. Jézefa;
Pitlsudskiego w Okszowie;

CH.421.4.2018 - dot. kontroli Wojewddzkiego O$rodku Ruchu Drogowego
w Chelmie;

CH.421.6.2018 - dot. kontroli Urzedu Miejskiego we Wiodawie;

CH.421.13.2018 - dot. kontroli Inspekcji Weterynaryjnej Powiatowy Inspektorat;
Weterynarii w Chelmie;

CH.421.19.2018 - dot. kontroli Urzedu Stanu Cywilnego w Rejowcu
Fabrycznym;

CH.421.23.2018 - dot. kontroli Powiatowego Inspektoratu Nadzoru
Budowlanego w Chetmie;

KR.421.2.2017 - dot. kontroli Urzedu Gminy Jézeféw nad Wista;

KR.421.5.2017 - dot. kontroli Urzedu Stanu Cywilnego w Jézefowie nad Wista;
KR.421.9.2017 - dot. kontroli Urzedu Gminy Wojciechow;

KR.421.11.2017 - dot. kontroli Prokuratury Rejonowej w Opolu Lubelskim;
KR.421.15.2017 - dot. kontroli Domu Pomocy Spotecznej w Popkowicach;
KR.421.18.2017 - dot. kontroli Sanatorium Gruzlicy i Chordéb Pluc
w Poniatowej;

KR.421.21.2017 - dot. kontroli Zaktadu Karnego w Opolu Lubelskim;

- KR421.232017 - dot. kontroli Paristwowego Gospodarstwa Leénego Lasy

Panstwowe Nadle$nictwo Krasnik;

KR421.1.2018 - dot. kontroli Zwigzku Miedzygminnego "Strefa Ustug
Komunalnych" w Krasniku; ‘

KR.421.2.2018 - dot. kontroli Urzedu Miejskiego w Opolu Lubelskim;
KR.421.5.2018 - dot. kontroli Prokuratury Rejonowej w Opolu Lubelskim;
RA.421.2.2017 - dot. kontroli Urzedu Stanu Cywilnego w Czemiernikach; -
RA.421.6.2017 - dot. kontroli Urzedu Gminy Borki;

RA.421.10.2017 - dot. kontroli Urzedu Gminy Miedzyrzec Podlaski;
RA.421.13.2017 - dot. kontroli Urzedu Gminy Podedwdrze;
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— RA.421.16.2017 - dot. kontroli Urzedu Gminy Plateréw;

— RA.421.23.2017 - dot. kontroli Urzedu Gminy Huszlew;

- RA.421.29.2017 - dot. kontroli Urzedu Gminy Ulan-Majorat;

- RA421.34.2017 - dot. kontroli Inspekcji Weterynaryjnej Granicznego
Inspektoratu Weterynaryjnego w Koroszczynie;

- RA.421.41.2017 - dot. kontroli Urzedu Miasta Radzyn Podlaski;

- RA.421.45.2017 - dot. kontroli Zarzadu Drég Powiatowych w Radzyniu

Podlaskim;
- RA.421.48.2017 - dot. kontroli Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego
w Radzyniu Podlaskim;

- RA.421.1.2018 - dot. kontroli Urzedu Gminy Olszanka;

- RA421.4.2018 - dot. kontroli Centrum Administracyjnego Placéwek
Opiekunczo-Wychowawczych w Komarnie;

- RA.421.9.2018 - dot. kontroli Urzedu Stanu Cywilnego w Terespolu;

- RA.421.10.2018 - dot. kontroli Urzedu Gminy Rokitno;

- RA.421.12.2018 - dot. kontroli Stacji Pogotowia Ratunkowego Samodzielnego
Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej w Biatej Podlaskiej;

- NZA.421.36.2017 - dot. kontroli Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego
Oddziat Regionalny w Lublinie;

- NZA.421.70.2017 - dot. kontroli Samodzielnego Publiczny Szpital Wojewddzki
im. Jana Bozego w Lublinie;

- NZA.421.74.2017 - dot. kontroli Powiatowego Urzedu Pracy w Lubartowie;

— NZA.421.110.2017 - dot. kontroli Prokuratury Okregowej w Lublinie;

-~ NZA421.111.2017 - dot. kontroli Panistwowej Inspekdji Pracy Okregowy
Inspektorat Pracy w Lublinie;

- NZA.421.120.2017 - dot. kontroli Polskiej Akademii Nauk Oddziat w Lublinie;

~ NZA.421.1.2018 - dot. kontroli Teatru Muzycznego w Lublinie;

— NZA.421.3.2018 - dot. kontroli Urzedu Stanu Cywilnego w Nowodworze;

- NZA.421.9.2018 - dot. kontroli Urzedu Gminy Jastkéw;

— NZA.421.17.2018 - dot. kontroli Polskich Pracowni Konserwacji Zabytkdw;

- NZA421.19.2018 - dot. kontroli Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska
w Lublinie;

— NZA.421.27.2018 - dot. kontroli Urzedu Stanu Cywilnego w Cycowie;

- NZA.421.40.2018 - dot. kontroli Kolegium Pracownikéw Stuzb Spolecznych

w Lublinie;
- NZA.421.41.2018 - dot. kontroli Szkoty Policealna Pracownikéw Stuzb
Spotecznych w Lublinie.

Zarowno protokoly jak i wystapienia pokontrolne sporzadzane byty
poprawnie. Protokoty kontroli byly szczegétowe w zakresie ustalen kontrol,
zawieraly bogate opisy dokumentacji przechowywanej w archiwach zaktadowych,
lokali archiwéw zakladowych. Byly konkretne i wyczerpujace w zakresie informadji
dotyczacych jednostki kontrolowanej oraz stanu dokumentacji zaréwno w archiwum
zakladowym, jak i komoérkach organizacyjnych. W trakcie kontroli zwracano uwage
na wykonanie zalecen z poprzednich kontroli archiwum zaktadowego. Wszelkie
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nieprawidlowosci byly skrupulatnie wychwytywane i umieszczane w tresci
protokotu kontroli. Akta spraw kontroli przeprowadzonych w 2017 i 2018 r.
odzwierciedlaty caly przebieg sprawy, zawieraly zawiadomienia o kontroli
i upowaznienia do kontroli, protokoty kontroli wraz z wystapieniami pokontrolnymi
oraz informacje o wykonaniu zalecen pokontrolnych. Wystapienia pokontrolne
zawieraly wyczerpujace zalecenia pokontrolne.

Jednakze w sprawach NZA.421.41.2017, NZA .421.60.2017, RA.421.29.2017, brak
bylo zawiadomienn o terminie przeprowadzenia kontroli badz notatek, ktore
odzwierciedlatyby uzgodnienia stron w zakresie ustalenia dla jednostek dogodnego

terminu kontroli. W czesci weryfikowanych protokotéw kontroli (NZA.421.19.2018,
NZA.421.17.2018, NZA.421.3.2018, NZA.421.1.2018, NZA.421.9.2018, NZA.421.4.2018)

brakowato, obok podpisu kontrolera i kierownika jednostki kontrolowanej,
wskazania miejsca i daty podpisania protokotu kontroli, co jest wymagane zgodnie z
art. 21b ust. 2 pkt 19 i 20 ustawy archiwalnej. Jak wyjasnit Zastepca Dyrektora: ,,(...)
Protokoty z powyzszych kontroli zostaty sporzqdzone na podstawie nowej wersji NIKA,w
ktdrej pole przeznaczone na podpis kierownika jednostki oraz pole na podpis kontrolujgcego
opatrzone jest jedynie informacjq: ,Podpis kierownika jednostki kontrolowanej” oraz , Podpis
kontrolujgcego”. Informacja o potrzebie wpisania daty i miejsca ztozenia podpisu nie jest
wymagana przez formularz, w zwiqzku z czym kierownicy jednostek nie umieszczajg tych
danych w polu przeznaczonym na podpis (...).” W tym miejscu nalezy jednak zauwazy¢,
ze cho¢ obecna funkcjonalnosé¢ w systemie NiKA zostala zmodyfikowana w celu
dostosowania formularza protokotlu do mozliwo$ci ztozenia podpiséw
elektronicznych i nie wymusza potrzeby wpisania daty i miejsca zlozenia podpisu,
jednak uzytkownik systemu powinien w polu edytowalnym sam uzupetnié
stosowne dane — wynikajace z art. 21b ust. 2 pkt 19 i 20 ustawy archiwalnej.

Podczas weryfikacji dokumentacji przeprowadzonych kontroli stwierdzono
rowniez, ze do nastepujacych spraw: NZA.421.41.2017, NZA.421.60.2017,
RA.421.29.2017, nie zalaczono upowaznienia kontrolujacego do przeprowadzenia
kontroli - zgodnie z wyjasnieniami Zastepcy Dyrektora: ,(...) W sprawach
NZA.421.41.2017, NZA.421.60.2017 pisma zawiadamiajgce i upowaznienia zostaty mylnie
whozone do teczek zbiorczych innych jednostek organizacyjnych. W EZD pisma
i upowaznienia zawierajq akceptacje osoby podpisujgcej przywotang dokumentacje z dnia ich
wytworzenia, potwierdzeniem wystania dokumentacyi jest rowniez wygenerowana w EZD
korespondencja, ktéra ma status wystanej. Upowaznienia wystawione w sprawie
RA.421.29.2017 nie zostalo przelozone do teczki zbiorczej dokumentacji nadzoru (klasa 44)
z teczki kontroli archiwalnych (klasa 421). Upowaznienia zatgczono do sprawy prowadzonej
wezd (...).”

Kontrole przeprowadzane byly rzetelnie i terminowo, z zachowaniem 3 -
letniego cyklu.

Podczas kontroli sprawdzono réwniez prawidlowo$¢ prowadzenia
nastepujacych spraw z zakresu informacji i materiatéw otrzymywanych od
podmiotéw zewnetrznych, ktére miaty wpltyw na prawidlowos$é postepowania
z dokumentacja:
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CH.431.2.2017 - dot. sprawozdania z dziatalnosci archiwum zakladowego za
2016 r. (Wojewodzki Urzad Ochrony Zabytkéw w Lublinie Delegatura
w Chelmie);

CH.431.3.2017 - dot. sprawozdania z dziatalno$ci archiwum zakladowego (Dom
Dziecka w Siedliszczu);

CH.431.4.2017 - dot. ewidencji archiwum zakladowego (Zaklad Karny
we Wlodawie);

CH.431.5.2017 - dot. sprawozdania z dziatalnosci archiwum zakladowego za
2016 r. oraz ewidencji materiatéw archiwalnych (Urzad Gminy Ruda-Huta);
CH.431.1.2018 - dot. ewidencji materiatéw archiwalnych (wykaz akt materiatéw
archiwalnych wytypowanych do akt kat. A - historie choréb 1982-1986);
CH.431.3.2018 - dot. sprawozdania z dzialalnosci archiwum zakladowego za
2017 r. (Urzad Gminy Wiodawa);

CH.431.5.2018 - dot. spisdow zdawczo - odbiorczych materialéw archiwalnych
za 2017 r. (Urzad Gminy Wlodawa);

KR.431.3.2017 - dot. sprawozdania z dzialalnosci archiwum zakladowego
(Urzad Gminy Krasnik);

KR.431.42017 - dot. sprawozdanie z dzialalnosci archiwum zakladowego
(Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Opolu Lubelskim);
KR.431.5.2017 - dot. spisow zdawczo - odbiorczych kat. A (Zakltad Karny
w Opolu Lubelskim);

KR.431.2.2018 - dot. spisow zdawczo - odbiorczych kat. A (Prokuratura
Rejonowa w Krasniku);

KR.431.4.2018 - dot. sprawozdania z dziatalnosci archiwum zakltadowego
(Zwiazek Komunalny Gmin);

KR.431.5.2018 - dot. sprawozdania z dzialalno$ci archiwum zakltadowego
(Urzad Miejski w Belzycach);

RA.431.1.2017 - dot. pisma w sprawie przekazania materiatéw archiwalnych do
archiwum zakladowego (Miejska Biblioteka Publiczna w Biatej Podlaskiej);
RA.431.2.2017 - dot. pisma w sprawie przekazania materialéw archiwalnych do
archiwum zakltadowego oraz rocznego sprawozdania z dziatalno$ci archiwum
zakladowego (Starostwo Powiatowe w Losicach);

RA.431.3.2017 - dot. pisma w sprawie przekazania materiatéw archiwalnych do
archiwum zaktadowego oraz rocznego sprawozdania z dziatalno$ci archiwum
zaktadowego (Urzad Gminy Wisznice);

RA.431.4.2017 - dot. pisma w sprawie przekazania materiatéw archiwalnych do
archiwum zakladowego oraz rocznego sprawozdania z dziatalnoéci archiwum
zakladowego (Wojewodzki Osrodek Ruchu Drogowego w Biatej Podlaskiej);
RA.431.5.2017 - dot. pisma w sprawie przekazania materiatéw do archiwum
zakladowego oraz rocznego sprawozdania z dzialalnosci archiwum (Urzad
Gminy Konstantynéw);

RA.431.1.2018 - dot. sprawozdania z dziatalnosci archiwum zakladowego za
2017 r. oraz spisow materialéw archiwalnych przekazanych do archiwum
zakladowego (Urzad Gminy Wisznice);
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- RA.431.2.2018 - dot. sprawozdania z dziatalnosci archiwum zakladowego za
2017 r. (Starostwo Powiatowe w Losicach);
~ RA431.4.2018 - dot. sprawozdania z dzialalnosci archiwum zakltadowego za
2017 r. (Miejska Biblioteka Publiczna w Biatej Podlaskiej).
Sprawy te prowadzone byly prawidlowo i bez zbednej zwtoki.
Dziatalno$¢ Archiwum w tej dziedzinie ocenia si¢ pozytywnie, pomimo
stwierdzonych nieprawidlowosci.

[Akta kontroli: 32-59, 114-137, 545-718]

5. Dzialalno$¢ i obstuga Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacji.

Zgodnie z § 1 ust. 2 pkt 9 zarzadzenia nr 14 Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Panstwowych z dnia 29 listopada 2013 r. w sprawie utworzenia oraz zakresu i trybu
dziatania komisji archiwalnej oceny dokumentacji w archiwach panstwowych
w Archiwum zostata utworzona i dzialata Komisja Archiwalnej Oceny Dokumentagji
Archiwum Parfstwowego w Lublinie i Archiwum Paristwowego w Zamosciu, dalej
zwana KAOD. W sklad KAOD wchodzili zaréwno pracownicy Archiwum
Pafistwowego w Lublinie, jak i Archiwum Panstwowego w Zamosciu,
a przewodniczacym i sekretarzem byli pracownicy Archiwum, w ktérym utworzono
KAOD. Zgodnie z § 1 zarzadzenia nr 3 Dyrektora Archiwum Parfistwowego w Lublinie
z dnia 2 marca 2018 r. w sprawie powotania Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentadji
Archiwum Panstwowego w Lublinie — dla Archiwum Panstwowego w Lublinie
i Archiwum Panstwowego w Zamos$ciu w sktad KAOD wchodzilo 9 o0sdb, co byto
zgodne z przepisami § 2 ust. 1 pkt 2 ww. zarzadzenia Naczelnego Dyrektora Archiwow
Pafistwowych. Ponadto stwierdzono, iz uchwaly byly podejmowane zwykla
wiekszoscig glosow.

Sprawy rozpatrywane i opiniowane przez KAOD dotyczyly m. in. objecia
jednostki organizacyjnej nadzorem archiwalnym, ustalenia wartosci archiwalnej
dokumentacji czy spraw z zakresu ewidencjonowanego niepanstwowego zasobu
archiwalnego i innych spraw biezacych, ktére budzily watpliwosci.

Akta spraw posiedzen KAOD stanowily plany posiedzen, zawiadomienia
o planowanym posiedzeniu przesytane m. in. do Archiwum Paristwowego w Zamosciu,
protokoty posiedzen KAOD, ktore podpisywane byly przez przewodniczgcego
i sekretarza. Do protokolu dofaczane byly uchwaly oraz lista obecnosci. Z protokotéw
posiedzen KAOD wynikalo, ze w posiedzeniach brato udziat szerokie grono
pracownikdw archiwéw, dla ktérych powotano wspélng KAOD, w tym pracownikow
oddziatéw zamiejscowych Archiwum Panstwowego w Lublinie.

W 2017 r. KAOD odbylo 2 posiedzenia, w 2018 r. do dnia rozpoczecia kontroli
odbyto si¢ 1 posiedzenie. Powyzsze dane zgadzajg sie w odniesieniu do danych
zawartych w rocznym sprawozdaniu opisowym z dziatalnosci Archiwum w 2017 r.
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Ponadto stwierdzono, ze Archiwum dotrzymywalo 30 - dniowego terminu
dostarczenia protokotu posiedzenia KAOD wraz z uchwatami do Naczelnej Dyrekdji
Archiwow Panstwowych za posrednictwem poczty elektroniczne;j.

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

[Akta kontroli: 114-137, 719-720]
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:

— CH.414.4.2017 - dot. przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej (Poleski Park
Narodowy w Urszulinie); )

- CH414.6.2017 - dot. przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej (Starostwo
Powiatowe w Krasnymstawie);

— CH.414.9.2017 - dot. przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej (dokumentacja
niearchiwalna kat. BE) Krajowa Spétka Cukrowa S. A. Oddziat Cukrownia
Krasnystaw w Siennicy Nadolnej;

~ CH.414.11.2017 - dot. przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej (Wojewddzki
Szpital Zespolony w Chelmie);

— CH.414.12.2017 - dot. przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej (Sad Rejonowy
w Chelmie);

— CH.414.1.2018 - dot. przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej (Krajowe Biuro
Wyborcze Delegatura w Chelmie);

- CH.414.3.2018 - dot. przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej (Areszt Sledczy
w Krasnymstawie);

- CH.414.5.2018 - dot. przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej (Starostwo
Powiatowe w Krasnymstawie);

— CH414.7.2018 - dot. przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej (Inspekcja
Weterynaryjna Graniczny Inspektorat Weterynarii w Dorohusku);

— KR.414.1.2018 ~ dot. przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej (Urzad Gminy
Krasnik);

~ KR.414.3.2018 — dot. przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej (Prokuratura
Rejonowa w Krasniku);

- KR.414.6.2018 - dot. przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej (Starostwo
Powiatowe w Opolu Lubelskim);

— RA414.1.2017 - dot. przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej (Urzad Gminy
Komardwka Podlaska);

- RA.414.22017 - dot. przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej (Centrum
Administracyjne Placéwek Opiekuriczo — Wychowawczych);

- NZA.414.7.2017 - dot. przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej (Wojewddzki
Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Lublinie);
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- NZA.414.13.2017 - dot. przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej (Urzad Miasta
Lublin);

~ NZA.414.19.2017 - dot. przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej (Starostwo
Powiatowe w Lublinie);

- NZA.414.23.2017 - dot. przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej (Starostwo
Powiatowe w Lublinie);

— NZA.414.47.2017 - dot. przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej (Polskie Koleje
Pafistwowe Polskie Linie Kolejowe S.A. Biuro Administracyjne Gléwne
Archiwum);

- NZA.414.53.2017 — dot. przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej (Starostwo
Powiatowe w Lublinie);

— NZA.414.68.2017 — dot. przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej (Urzad Miejski
w Kocku);

- NZA.414.722017 — dot. przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej (Zarzad
Transportu Miejskiego w Lublinie);

—- NZA.414.98.2017 - dot. przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej (Miodziezowy
Osrodek Wychowawczy w Putawach);

—~ NZA.414.99.2017 - dot. przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej (Inspekcja
Handlowa Wojewddzki Inspektorat w Lublinie);

- NZA.414.1.2018 - dot. przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej (Urzad Gminy
Cycow);

— NZA.414.4.2018 - dot. przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej (Urzad Miasta
Lublin);

— NZA 414.8.2018 — dot. przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej (Urzad Miasta
Lublin);

— NZA.414.14.2018 - dot. przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej (Urzad Miasta
Lublin); -

~ NZA.414.23.2018 - dot. przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej (Polska Spétka
Gazownictwa Sp. z 0.0. Oddziat w Tarnowie).

W wyniku kontroli ww. akt spraw stwierdzono, ze byly one prowadzone
rzetelnie i bez zbednej zwloki. Tylko w jednym przypadku — w pismie z dnia
26.10.2017 r., przestanym przez Archiwum do Inspekcji Handlowej Wojewddzkiego
Inspektoratu w Lublinie, znak sprawy NZA.414.99.2017, znajdowata si¢ informacja,
ze ekspertyza zostanie przeprowadzona w jednostce w miesigcu lutym br. Niestety
w aktach sprawy brak jest notatki z przeprowadzonej ekspertyzy. Jak wyjasnit
Zastgpca Dyrektora: ,(...) We wskazanym terminie ekspertyza archiwalna nie odbyta sig
z przyczyn organizacyjnych Archiwum (...).” Jednakze w aktach sprawy brak jest
réwniez informacji do zainteresowanej jednostki dotyczacej zmiany terminu.

Dodatkowo w kontrolowanych sprawach: NZA.414.53.2017, NZA .414.47.2017,
NZA.414.23.2017, CH.414.6.2017, CH.414.9.2017, CH.414.12.2017 wyniki
przeprowadzonej ekspertyzy zostaly dokumentowane w postaci protokotu
z przeprowadzonej ekspertyzy. Nalezy jednakze zauwazy¢, ze btedu tego nie ma
w sprawach dotyczacych wartosciowania dokumentacji z 2018 r.
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Nalezy rowniez podkreslic, ze w czeSci kontrolowanych spraw z zakresu
wartosciowania dokumentacji na przedpolu archiwalnym prowadzonych przez
centrale Archiwum w 2018 r., znajdowaly si¢ sprawy w toku — zawierajace
informacje do jednostek o przelozeniu terminu przeprowadzenia ekspertyz na IV
kwartal 2018 r. np. sprawy: NZA.414.99.2018, NZA.414.4.2018, NZA .414.13.2017,
NZA414.14.2018, KR.414.1.2018, KR.414.3.2018, KR.414.7.2018, CH.414.5.2018,
CH.414.7.2018. Zgodnie z wyjasnieniami Zastepcy Dyrektora ,(...) Przelozenie
terminu przeprowadzenia ekspertyz archiwalnych na IV kwartat 2018 r. podyktowany zostat
przyjeciem za priorytet realizacji planu kontroli do korica pazdziernika 2018 r. Takd
organizacja pracy zaklada stworzenie mozliwoéci przeprowadzenia ekspertyz w ostatnim
kwartale br. (...).”

Pozostate skontrolowane sprawy z tego zakresu, o ile zostaly zakornczone,
zalatwione =zostaly prawidlowo. Po kazdej ekspertyzie jej wyniki byly
dokumentowane w postaci szczegétowo sporzadzonej notatki, a nastepnie jej
ustalenia przesylane byty pismem do jednostki organizacyjnej, w ktérej odbywata si¢
ekspertyza.

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

[Akta kontroli: 114-137]

7. Wyrazanie zgody na niszczenie dokumentacji niearchiwalnej.

Sprawy z zakresu wyrazania zgody na brakowanie dokumentagji niearchiwalnej
prowadzone byly przez Oddziat IIl. 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 nastgpnie przegladaniu pod katem
prawidlowosci sporzadzenia wniosku i spisu dokumentacji, a takze zawarto$ci
spiséw, tytuléw teczek i naliczenia okreséw przechowywania. W przypadku
wnioskéw niespelniajacych wymogdw rozporzqdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw paristwowych
i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. poz. 1743 z pdéin. zm.) lub
zawierajacych inne bledy czy braki, przesytano do podmiotéw pismo o uzupemienie
(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 badZz osobe przez niego upowazniona byta
wysylana do jednostki wnioskujacej. Pracownicy zajmujacy sie sprawami z zakresu
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brakowania dokumentacji niearchiwalnej odpowiedzialni byli réwniez za
przygotowanie pism z uwagami formalnymi do wniosku badZz dotyczacych
koniecznych wylaczen z czynnosci brakowania dokumentagji, ktéra winna podlega¢
ekspertyzie archiwalnej. W przypadku otrzymania poprawionego wniosku,
nastepowata jego weryfikacja zgodnie z procedura opisang powyzej.

W trakcie kontroli sprawdzany byl sposdéb wydawania przez Archiwum zgdd

na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej na przyktadzie wybranych akt spraw:

NZA.413.6.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Lubelskich Dworcéw S.A.;

NZA.413.10.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Kolegium Pracownikéw Stuzb Spotecznych w Lublinie;
NZA413.11.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Komornika Sadowego przy Sadzie Rejonowym
w Lublinie;

NZA413.15.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Agencji Restrukturyzagji i Modernizacji Rolnictwa Lubelski
Oddziat Regionalny;

NZA.413.26.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla FS Nieruchomosci Lublin;

NZA.413.64.2017 - dot. wydania opinii na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Izby Administracji Skarbowej w Warszawie;
NZA.413.87.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Lubelskiego Wojewoddzkiego Inspektora Ochrony Roslin
1 Nasiennictwa w Lublinie;

NZA.413.93.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Urzedu Celnego w Lublinie;

NZA .413.120.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Izby Administracji Skarbowej w Lublinie;

NZA.413.202.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla PKP PLK S.A.; '

NZA 4132422017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Zaktadu Ubezpieczeni Spotecznych Oddzial w Lublinie;
NZA413.260.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Biomed Lublin Wytwdrnia Surowic i Szczepionek S.A.;
NZA.413.261.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Biomed Lublin Wytwornia Surowic i Szczepionek S.A.;
NZA.413.286.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Instytutu Agrofizyki im. Bohdana Dobrzanskiego PAN;
NZA.413.292.2017 - dot. wydania opinii na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej day PKP Cargo;

NZA.413.322.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa Lubelski
Oddzial Regionalny;
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NZA .413.334.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Zespotu Piesni i Tarica Lublin im. W. Kaniorowej;
NZA.413.608.2017 - dot. wydania opinii na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Poczty Polskiej S.A.;

NZA.413.644.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Lubelskiego;
NZA.413.788.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Urzedu Miasta Lublin;

NZA.413.789.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Izby Administracji Skarbowej w Lublinie;

NZA .413.12.2018 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Lubelskiego Kuratora Oswiaty;

NZA.413.95.2018 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Urzedu Gminy w Konopnicy;

NZA.413.105.2018 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Lubelskiego Urzedu Wojewodzkiego;

NZA.413.136.2018 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla PGE Obré6t S.A. w Lublinie;

NZA.413.137.2018 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Nadlesnictwa Pulawy;

NZA.413.178.2018 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Szpitala Neuropsychiatrycznego im. prof. M. Kaczyriskiego
SPZZ0OZ w Lublinie;

NZA.413.256.2018 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Sadu Okregowego w Lublinie;

CH.413.1.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentagji
niearchiwalnej dla Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie;

CH.413.3.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Samodzielnego Publicznego Wojewddzkiego Szpitala
Specjalistycznego w Chelmie;

CH.413.38.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla PCK Oddziat Regionalny w Chelmie; '
CH.413.39.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentagji
niearchiwalnej dla Poleskiego Parku Narodowego w Urszulinie;
CH.413.71.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Granicznego Inspektora Weterynaryjnego
w Dorohusku;

CH.413.76.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentagji
niearchiwalnej dla Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa Biuro
Powiatowe w Chelmie;

CH.413.108.2017 -  dot. wydania zgody na brakowanie dokumentagji
niearchiwalnej dla Starostwa Powiatowego w Krasnymstawie;
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CH.413.109.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Samodzielnego Publicznego Wojewddzkiego Szpitala
Specjalistycznego w Chelmie;

CHA413.26.2018 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Urzedu Gminy Ruda Huta;

CH413.29.2018 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Sadu Rejonowego w Krasnymstawie;

CHA413.33.2018 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentagji
niearchiwalnej dla Samodzielnego Publicznego Wojewddzkiego Szpitala
Speqjalistycznego w Chelmie;

CH413.34.2018 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentagji
niearchiwalnej dla Samodzielnego Publicznego Wojewddzkiego Szpitala
Speqjalistycznego w Chelmie;

CH.413.36.2018 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentagji
niearchiwalnej dla Poleskiego Parku Narodowego w Urszulinie;

KR413.1.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentagji
niearchiwalnej dla Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Krasniku;
KR.413.2.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentadji
niearchiwalnej dla Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Krasniku;
KR.413.8.2018 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Krasniku;
KR.413.34.2018 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Zespotu Szkét Nr 1 w Krasnik;

KR.413.14.2018 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Sagdu Rejonowego w Krasnikuy;

KR.413.17.2018 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentagji
niearchiwalnej dla Prokuratury Rejonowej w Opolu Lubelskim;

KR.413.28.2018 ~ dot. wydania zgody na brakowanie dokumentagji
niearchiwalnej dla Samodzielnego Publicznego Sanatorium Gruzlicy i Pluc
w Poniatowej;

KR.413.33.2018 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Os$rodek Pomocy Spotecznej w Wilkotazie;

RA413.3.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Izby Celnej w Biatej Podlaskiej;

RAA413.142017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentagji
niearchiwalnej dla Izby Celnej w Biatej Podlaskiej;

RA413.53.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentagji
niearchiwalnej dla Urzedu Gminy w Kodniu;

RA.413.56.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentagi
niearchiwalnej dla Izby Celnej w Biatej Podlaskiej;

RA413.72.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentagji
niearchiwalnej dla Urzedu miasta w Biatej Podlaskiej;

RA413.76.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentagji
niearchiwalnej dla Izby Celnej w Biatej Podlaskiej;
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- RAA413942017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentagji
niearchiwalnej dla Urzedu Celnego w Lublinie;

- RA413.110.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Urzedu Stanu Cywilnego w Bialej Podlaskiej;

- RA.413.116.2017 — Zespotu Szkét Ekonomicznych w Miedzyrzecu Podlaskim;

- RAA413.124.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Izby Administracji Skarbowej w Lublinie; .

- RA41322018 -  dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Starostwa Powiatowego w Losicach;

- RA4139.2018 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska
w Lublinie;

- RA413.14.2018 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Wojewddzkiego Szpitala Specjalistycznego w  Bialej
Podlaskiej;

- RAA413.232018 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Urzedu Gminy w Borkach;

- RA413.34.2018 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentagji
niearchiwalnej dla Urzedu Gminy w Borkach;

- RAM41335.2018 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentagji
niearchiwalnej dla Urzedu Gminy w Stawatycze.

Na podstawie przegladu wybranych akt spraw z okresu od 1 stycznia 2017 r.
do 8 czerwca 2018 r. stwierdzono, ze zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej posiadaty wszystkie wymagane przepisami elementy, tj. oznaczenie
Archiwum, znak sprawy, numer zgody i rok, w ktérym zgoda zostala wydana,

nazwe jednostki organizacyjnej, dla ktdérej zgoda zostala wydana oraz — obok

podstawy prawnej wydania zgody — odniesienie do wniosku, dla ktérego zgoda
zostata wydana (tj. date i znak wniosku), charakterystyke dokumentacji zawartej we
wniosku i jej ilos¢ w metrach biezacych, jednostkach archiwalnych i jednostkach
inwentarzowych. Na zgodach znajdowat si¢ takze podpis dyrektora Archiwum lub
osoby przez niego upowaznionej, miejscowos¢ i data wydania.

Sprawy z zakresu brakowania dokumentacji niearchiwalnej w Oddziatach
Zamiejscowych byly zalatwiane bez zbednej zwloki. Natomiast w centrali Archiwum
okres rozpatrywania spraw byl dluzszy, w zwigzku z czym Zastgpca Dyrektora
wyjasnil, iz ,gtéwnymi przyczynami diugiego rozpatrywania wnioskéw na brakownie jest
znaczny wzrost liczby wnioskéw, bledy formalne popetniane przez wnioskujgce podmioty oraz
fluktuacja kadr w oddziale nadzoru jak miata miejsce w latach 2017-2018.”

Pracownicy Archiwum zatatwiajac wnioski oceniali je pod wzgledem
formalnym i merytorycznym. Wnioski byly kilkakrotnie analizowane, pracownicy
ds. nadzoru nad narastajgcym zasobem archiwalnym zwracali uwage na biednie
sporzadzone wnioski.

W skontrolowanych aktach spraw stwierdzono:

e uznanie Szkoly Policealnej w Koroléwce Osadzie za podmiot prywatny, dla
ktérego nalezy wyda¢ opinie, podczas gdy ww. szkota wchodzita w skiad

23

/| OK&




Zespotu Szkét Rolniczych im. Ireny Kosmowskiej powotanego zarzadzeniem
Nr 21 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 21 sierpnia 2007 r. (Dz. Urz.
MRiRW Nr 24, poz. 31) i nalezalo na wnioskowana dokumentacje wydaé zgode
(NZA 413.12.2018);

e uznanie Polskiego Czerwonego Krzyza Oddziat Rejonowy w Chelmie za
jednostke wchodzaca do panistwowego zasobu archiwalnego podczas, gdy
stanowi ona ewidencjonowany niepanstwowy zasob archiwalny i przepisy ww.
rozporzadzenia jej nie dotycza (CH.413.38.2017); '

e wydanie zgody dla Urzedu Stanu Cywilnego w Biatej Podlaskiej (dokumentacje
niearchiwalng urzedy stanu cywilnego przekazuja do archiwum zaktadowego
urzedu gminy czy miasta, gdyz stanowia ich komorki organizacyjne) zamiast
dla Urzedu Miasta Biala Podlaska (RA.413.110.2017).

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

[Akta kontroli: 114-137, 721-852]

8. Brakowanie dokumentacji z zasobu wlasnego Archiwum.

W okresie od 1 stycznia 2017 r. do 8 czerwca 2018 r. nie brakowano
dokumentagji z zasobu wiasnego Archiwum.

[Akta kontroli: 114-137]

9. Przejmowanie materialéw archiwalnych do Archiwum.

Z zapisow regulamindw organizacyjnych Archiwum obowigzujacych
w okresie objetym kontrolg wynikato, ze:

e do dnia 6 kwietnia 2017 r. zgodnie z obowigzujacym wtedy regulaminem
organizacyjnym wprowadzonym na podstawie § 13 ust. 2 pkt 10 Statutu
Archiwum za przejmowanie materialéw archiwalnych odpowiadat Oddziat I
Gromadzenia i opracowania zasobu, do ktorego zadan nalezato przejmowanie,
we  wspdlpracy z  Oddzialem III, materialéw  archiwalnych
(§ 13 ust. 2. pkt 1 regulaminu); do zadarn Oddziatu III nalezata kontrola nad
prawidlowym przygotowaniem materiatéw archiwalnych przekazywanych do
Archiwum oraz, we wspdlpracy z Oddziatem I, ich akcesja (§ 15 pkt 10
regulaminu);

¢ od dnia 7 kwietnia 2017 r. zgodnie z obowiazujacym wtedy regulaminem
organizacyjnym wprowadzonym na podstawie § 13 ust. 2 pkt 7 Statutu

- Archiwum za przejmowanie materialow archiwalnych do Archiwum
odpowiadat Oddzial I Gromadzenia, przechowywania, ewidencji
i opracowania zasobu archiwalnego, do ktorego zadan nalezato przejmowanie
i ewidencjonowanie materialéw archiwalnych (§ 15 ust. 2. pkt 1 regulaminu);
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do zadan Oddziatu III nalezata kontrola nad prawidlowym przygotowaniem
materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum oraz wspélpraca
z Oddzialem I w zakresie ich przejmowania (§ 17 ust. 2 pkt 14 regulaminu).

Dodatkowo, zarzgdzeniem nr 5 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Lublinie z dnia
18 kwietnia 2012 r. wprowadzona zostala w Archiwum ,Procedura przejmowania
materiatdw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Lublinie”, ktora okreslata
szczegotowy tryb postepowania dotyczacy m.in. sprawdzenia poprawnosci
sporzadzenia ewidencji przekazywanych materiatéw archiwalnych, ich stanu oraz
prawidlowosci uporzadkowania, czy tez sprawdzenia zgodnosci ewidencji ze
stanem faktycznym. Procedura ta, w kwestii ogolnych zasad przejmowania
materialéw archiwalnych do Archiwum, jak i w przepisach dotyczacych
szczegotowego trybu postepowania, odsytala do przepiséw rozporzgdzenia Ministra
Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacjq, zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych
do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375); nie zostata wigc przez Archiwum
zaktualizowana pod katem przepiséw rozporzgqdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 paZdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panistwowych
i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. poz. 1743 z péin. zm.).

Zgodnie z ww. procedura pisemne powiadomienie Archiwum o zamiarze
przekazania materialdw archiwalnych przez jednostke organizacyjna, za wyjatkiem
akt stanu cywilnego prowadzonych w calosci przez Odzial I, kierowane byto do
Oddziatu II lub do referenta wskazanego przez kierownikéw Oddziatow
zamiejscowych, co bylo zgodne z przekazanymi przed kontrola spisami spraw
i przeprowadzong w trakcie kontroli weryfikacja spraw Oddziatu I i Oddziatu III dla
symbolu ,511” z lat 2017 - 2018. Nastepnie, zgodnie z procedurg, referent
prowadzacy sprawe - po przekazaniu mu powiadomienia - musial w ciggu 30 dni
dokona¢ oceny formalnego stanu dokumentacji dotyczacej sprawy, poprawnosci
sporzadzenia spisow zdawczo-odbiorczych i notatki historycznej (informacji
o organizacji i zakresie dzialania jednostki organizacyjnej). Z oceny poprawnosci
przygotowania spisow zdawczo -odbiorczych sporzadzat protokdl, ktéry byt
przedstawiany dyrektorowi Archiwum w centrali Archiwum lub kierownikowi
w Oddziatach zamiejscowych. Narzedziem oceny poprawnosci sporzadzenia spiséw
zdawczo — odbiorczych byl uporzadkowany zestaw kryteridw oceny umieszczony
w zalaczniku 2 do ww. procedury. Po akceptacji spisu zdawczo - odbiorczego
dyrektor Archiwum w centrali Archiwum lub kierownik Oddzialu zamiejscowego
zlecali przeprowadzenie ekspertyzy, ktéra powinna by¢ przeprowadzona w ciaggu 30
dni od dnia jej zlecenia. Z oceny przygotowania materialéw archiwalnych do
przejecia sporzadzany byl protokét. Natomiast narzedziem oceny poprawnosci
przygotowania materialéw archiwalnych do przejecia byl uporzadkowany zestaw
kryteriéw oceny umieszczony w zataczniku 3 do ww. procedury. Po akceptadji przez
dyrektora Archiwum w centrali Archiwum lub kierownika Oddziatu zamiejscowego
stanu przygotowania materialéw archiwalnych do przejecia ww. osoby wydawali
zgode na ich przejecie, przy czym w przypadku Oddzialéw zamiejscowych
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kierownik Oddziatu zamiejscowego zawiadamial dyrektora Archiwum o zamiarze
wydania zgody co najmniej na 14 dni przed jej wydaniem, a dyrektor Archiwum
w ciagu 14 dni moégt wnies¢ zastrzezenia. W ciagu 14 dni od wydania zgody
kierownik Oddziatu III lub kierownicy Oddziatéw zamiejscowych ustalali termin i
sposéb przekazania materialéw archiwalnych do Archiwum. Po stwierdzeniu
zgodnosci przejmowanych materiatéw ze spisem zdawczo - odbiorczym kierownik
Oddziatu I lub kierownik Oddzialu zamiejscowego parafowat i podpisywat spisy
zdawczo - odbiorcze, a potem przygotowywal pismo powiadamiajace jednostke
organizacyjng o przejeciu materiatéw archiwalnych, ktére podpisywat dyrektora
Archiwum lub kierownika Oddziatu zamiejscowego. Zgodnie z procedura w aktach
sprawy powinny wiec znajdowac sie co najmnie;:

* pisemne powiadomienie Archiwum przez Kierownika jednostki organizacyjnej
0 zamiarze przekazania materialéw archiwalnych wraz ze spisem z-o i notatka
historyczna

* protokdt z oceny poprawnosci przygotowania spiséw zdawczo-odbiorczych
zatwierdzony przez Dyrektora lub Kierownika oddzialu zamiejscowego

* zlecenie ekspertyzy

* protokdt z oceny przygotowania materiatéw archiwalnych do przejecia

* zgoda na przejecie materialéw archiwalnych (w przypadku Centrali), lub
zawiadomienie Dyrektora Archiwum o zamiarze przejecia i zgoda na przejecie
(w przypadku oddziatéw zamiejscowych)
* parafowany i podpisany spis z-0
* pismo powiadamiajace o przejeciu materialéw archiwalnych
W centrali Archiwum zgodnie z wyjasnieniami Zastepcy Dyrektora:
~Procedura przejmowania materiatdw archiwalnych z requly przebiega zgodnie
z zarzqdzeniem nr 5 dyrektora Archiwum Pafistwowego w Lublinie z dnia 18 kwietnia 2012
r. (...) Zdarzaty si¢ réwniez przypadki odstqpienia od procedury za zgodq Dyrektora
APL.(...). Przyktadowo akta sprawy w zakresie przejmowania np. NZA.511.3.2017 sktada sig
_ z nastepujqcej dokumentacji:
e zgloszenie gotowosci przekazania wraz ze spisami przekazywanych materiatéw
archiwalnych,

* ocena poprawnosci spiséw zdawczo-odbiorczych akt przekazywanych (w ktérym
wyjatkowo stwierdzono stan uporzadkowania i stan fizyczny, gdyz przejecie dotyczyto
1 j.a. dokumentacji poddanej juz ekspertyzie przy okreslaniu wartosci archiwalnej
dokumentacji — NZA.413.446.2015. W innych sprawach sporzqdzana byta odrebna
ocena stanu uporzgdkowania np. w protokole ekspertyzy),

e wniosek referenta sprawy do Dyrektora APL o wyrazenie zgody na przejecie materiatéw
archiwalnych, wraz z notatkq Dyrektora o wyrazonej zgodzie,

o pismo do jednostki z informacja o stwierdzeniu poprawnosci spiséw i stanu
uporzgdkowania dokumentacji oraz informacjq o zgodzie Dyrektora na przejecie
materiatow archiwalnych,

»  pismo kierownika jednostki o przekazaniu materiatéw archiwalnych,
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o pismo Archiwum potwierdzajgce przejecie materiatéw archiwalnych do zasobu.”

W Oddziale zamiejscowym w Chelmie zgodnie z wyjasnieniami Zastgpcy
Dyrektora sposéb postegpowania réwniez byt zgodny z ww. procedura, przy czym
dokumentacja w postaci notatek, protokotow ekspertyz archiwalnych
przechowywana byta w teczkach spraw o symbolu CH.511 zgodnie ze spisem spraw.
Natomiast dokument potwierdzajacy przejecie akt wraz z 1 egz. spisu zdawczo -
odbiorczego odkiadany byl do teczek zespoléw (zbioréw) archiwalnych (CH.5311).

Zgodnie z wyjasnieniami Zastgpcy Dyrektora dokumentacja akt spraw
w zakresie przejmowania materialéw archiwalnych zawierata:

e zgloszenie jednostki organizacyjnej gotowosci przekazania materialow
archiwalnych (z zatagczonym spisem zdawczo - odbiorczym, rysem),

e zawiadomienie o ekspertyzie archiwalnej,

e notatka (protokdt) z ekspertyzy przed przejeciem,

e informacja o koniecznosci naniesienia poprawek lub zmian (w przypadku
stwierdzenia uchybien w przygotowaniu akt),

e informacja zwrotna z jednostki o wykonaniu zaleconych poprawek,

o notatka z ekspertyzy archiwalnej (stwierdzenie poprawnosci wykonania
poprawek lub zmian),

e informacja do dyrektora Archiwum o zamiarze przejecia akt,

potwierdzenie przejecia akt (wraz z parafowanymi, podpisanymi spisami
zdawczo - odbiorczymi).

Podobnie bylo w Oddziale zamiejscowym w Krasniku, przy czym
dokumentacja z zakresu przejmowania przechowywana byla w teczkach spraw
o symbolu KR.511 za dany rok. Do teczki zespotu odkladato si¢ potwierdzenie
przejgcia wraz z zalaczonym spisem zdawczo — odbiorczym. Zgodnie z pisemnymi
wyjasnieniami Zastepcy Dyrektora w aktach spraw powinna znajdowac sie
nastepujaca dokumentacja:

e gotowos¢ przekazania akt przez jednostke organizacyjng wraz zalaczonym
spisem akt kat. A (w wuzasadnionych przypadkach réwniez rysem
historycznym);

o protokdt z ekspertyzy (w 2018 r. notatka z ekspertyzy) przed przejeciem.
W przypadku stwierdzonych nieprawidlowosci informacja o koniecznosci
naniesienia poprawek lub zmian;

e informacja zwrotna o wykonaniu zaleconych poprawek;

e pismo informujgce dyrektora Archiwum o zamiarze przejecia akt;

e potwierdzenie przejecia akt.

W Oddziale zamiejscowym w Radzyniu Podlaskim calo$¢ dokumentagji
przechowywana byta réwniez w teczkach spraw o symbolu RA.511. Na akta spraw
z zakresu przejmowania materiatéw archiwalnych, najczesciej sktadaly sie pismo
jednostki informujace o zamiarze przekazania akt oraz ich przygotowania do
przekazania zgodnie z obowigzujacymi przepisami, spis materialéw archiwalnych,
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notatka historyczna. Realizacja spraw monitorowana byta w cyklu kwartalnym.
W okresie 2017 - 2018 nie stosowano pisemnych monitéw (przeprowadzano
wyjasnienia telefoniczne). Wydtuzenie czasu realizacji spraw wynikat z reguly
z koniecznosci poprawy spiséw lub poprawienia stopnia przygotowania materiatéw
archiwalnych do przekazania.
W trakcie kontroli zapoznano si¢ z aktami nastepujacych spraw:

- NZA.511.3.2017 - dot. przejecia akt z FS Nieruchomosci S.A.;

- NZA.511.7.2017 - dot. przejecia akt z PKP Polskie Linie Kolejowe S.A. Oddziat

Regionalny w Lublinie;

- NZA.511.15.2017 - dot. przejecia akt z Urzedu Miasta Deblin;

- NZA.511.25.2017 - dot. przejecia akt z Sadu Rejonowego w Biatej Podlaskiej;

- NZA.511.27.2017 - dot. przejecia akt z Lubartowskiego Oérodka Kultury;

- NZA.511.39.2017 - dot. przejecia akt z Uniwersyteckiego Szpitala Dziecigcego
w Lublinie;

- NZA.511.2.2018 - dot. przejecia akt z Urzedu Gminy Firlej;
- NZA.511.10.2018 - dot. przejecia akt z Urzedu Miasta Lublin;
- NZA.511.13.2018 - dot. przejecia akt z Zakladéw Tytoniowych w Lublinie;

- NZA511.15.2018 - dot. przejecia akt z Zaktadu Ubezpieczetr Spolecznych,
Oddziat w Lublinie;

- GO.511.1.2017 - dot. przejecia akt z Urzedu Stanu Cywilnego w Betzycach;

- GO.511.11.2017 - dot. przejecia akt z Urzedu Stanu Cywilnego w Lublinie;

- GO.511.30.2017 - dot. przejecia akt z Urzedu Stanu Cywilnego w Puchaczowie;
- GO.511.32.2017 - dot. przejecia akt z Urzedu Stanu Cywilnego we Wiodawie;

- GO.511.3.2018 - dot. przejecia akt z Urzedu Miejskiego w Belzycach;

- GO.511.5.2018 - dot. przejecia akt z Urzedu Gminy Tarniki;

- GO.511.7.2018 - dot. przejecia akt z Urzedu Miasta Lublin;

- CHJ511.1.2017 - dot. przejecia akt z I Liceum Ogdlnoksztatcacego im.
Wiadystawa Jagielty w Krasnymstawie;

- CH.511.4.2017 - dot. przejecia akt z Urzedu Miasta Chetm;

- CH.511.10.2017 - dot. przejecia akt z Sadu Rejonowego w Chelmie;
- CH.511.1.2018 - dot. przejecia akt z Urzedu Gminy Wtodawa;

- CH.511.2.2018 - dot. przejecia akt z Urzedu Gminy Cycéw;

- KR.511.1.2017 - dot. przejecia akt z Sadu Rejonowego w Krasniku;

- KR.511.4.2017 - dot. przejecia akt ze Spodidzielni Ogrodniczo - Rolniczej
»,Ogrodnik” w Wilkotazie z siedzibg w Zdrapach;

- KR.511.13.2017 - dot. przejecia akt z Fabryki Lozysk Tocznych — Krasnik S.A.;
- KR.511.1.2018 - dot. przejecia akt z Urzedu Gminy Wilkéw;
- KR.511.2.2018 - dot. przejecia akt z Zespotu Szkét nr 1 w Krasniku;
- RA.511.1.2017 - dot. przejecia akt z Urzedu Gminy Lomazy;
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- RA.511.3.2017 - dot. przejecia akt z Urzedu Gminy Debowa Ktoda;

- RA.511.7.2017 - dot. przejecia akt z Sadu Rejonowego w Biatej Podlaskiej;

- RA.511.10.2017 - dot. przejecia akt z Urzedu Gminy Sarnaki;

- RA.511.1.2018 - dot. przejecia akt z Urzedu Gminy Czemierniki;

- RA.511.4.2018 - dot. przejecia akt z Sadu Rejonowego w Radzyniu Podlaskim.

Po weryfikacji wybranych akt spraw Oddziatu III stwierdzono, ze jedynie
w sprawie NZA511.3.2017 zawarty byt protokét z oceny poprawnosci
przygotowania spisow zdawczo - odbiorczych, a w sprawie NZA.511.15.2017
znajdowato sie pismo wewnetrzne z dnia 26.04.2017 r. skierowane do dyrektora
Archiwum o wyrazenie zgody na przejecie wraz z potwierdzeniem prawidlowosci
uporzadkowania, poprawno$ci spiséw zdawczo - odbiorczych i fumigadji,
zatacznikiem miata by¢ odpowiednia dokumentacja, jednak zalacznika nie byto.
Zgodnie z wyja$nieniami Zastepcy Dyrektora: ,Catos¢ dokumentacji przy sprawie
NZA.511.24.2014 przy ostatecznym przejeciu w 2017 r. zorientowano sig¢, Ze jeden
z 2 zalgczonych wéwczas spiséw obejmuje dwdch aktotwdrcéw, poproszono jednostke
o poprawe i dostanie odrebnego spisu na 1 j. a., dlatego protokoly oceny spiséw, zaswiadczenie
o dezynfekcji ptyty CD jest przy sprawie NZA.511.24.2014.” Brak bylo jednak
jakiejkolwiek notatki w tym wzgledzie w sprawie NZA.511.15.2017. Natomiast
w sprawach NZA.511.27.2017, NZA.511.13.2018 i NZA.511.15.2018 znajdowaly sie
pisma do jednostek organizacyjnych informujace o koniecznosci poprawienia spisu
zdawczo - odbiorczego, jednakze bez wspomnianych wyzej protokotéw. W zadne;
z analizowanych spraw Oddziatu III z klasy 511 nie odnaleziono tez protokotu
z oceny przygotowania materialéw archiwalnych do przejecia, o ktérym mowa
w ww. procedurze, cho¢ w sprawie NZA.511.25.2017 zalaczona byfa notatka
stuzbowa odnoszaca sie¢ do ekspertyzy z dnia 11.07.2017 r., w ktdrej zawarte byty
ustalenia, co do tego, ze poddane ekspertyzie materialty powinny zostac¢ przejgte
przez Archiwum, samej jednak ekspertyzy nie bylo. Natomiast w sprawie
NZA.511.27.2017 informacje o sprawdzeniu i stanie uporzadkowania zawarte byty w
zalaczonym do sprawy protokole kontroli. Sprawy NZA.511.39.2017
i NAZ.511.2.2018, pomimo tego, ze od ich zalozenia uplyneto juz ponad 6 miesiecy,
zawieraly jedynie pisma jednostek informujacych o zamiarze przekazania
materiatow archiwalnych (odpowiednio z dnia 24.10.2017 i 28.11.2017 r.). Sprawa
NZA.511.15.2018 zostala wszczeta pismem jednostki dotyczacym gotowosci
przekazania akt — sprawozdan z dziatalnodci oddziatu z lat 1965 — 74 i okolnikow
z lat 1946 — 78, jednakze w sprawie znajdowato sie tez pismo dotyczace przekazania
akt osobowych z lat 1923 — 1958, a takze spisy zdawczo — odbiorcze akt z lat 1903 -
1972. Z pisemnych wyjasnienn Zastepcy Dyrektora wynika, ze w przypadku sprawy
NZA.511.15.2018: ,,...komplet dokumentacji przy sprawie NZA.511.29.2013 jest to ostatni
etap przejmowania dokumentacji w postaci akt osobowych, wcze$niej przekazano akta
administracyjne w zwigzku z tym, Ze akta osobowe wymagaly opinii KAOD
i przekwalifikowania ich do materiatéw archiwalnych zostaly odtqczone od poprzedniej
sprawy.” Warto jednak podkresli¢, ze réwniez i w tym przypadku brak bylo
jakiejkolwiek notatki dotyczacej powigzania dokumentacji z innym znakiem sprawy.
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W przypadku natomiast sprawy NZA.511.13.2018 w aktach sprawy znajdowata sie
notatka o tym, ze byla to kontynuacja sprawy znajdujacej sie wczesniej pod znakiem
NZA.421.66.2016, cho¢ bez zadnej informacji o powodach takiej decyzji. W sprawie
ponadto znajdowaly si¢ pisma ze spisami zdawczo - odbiorczymi z dnia 21.12.2017 r.
i 19.04.2018 r. (brak bylo informacji o powodach ponownego przestania spisu),
a takze odpowiedZ Archiwum z dnia 1.06.2018 r. o koniecznodci poprawy spisu
zdawczo — odbiorczego.

W przypadku wybranych spraw Oddziatu I dotyczacych przejmowania akt
stanu cywilnego na akta sprawy zwykle sktadaly sie: pismo informujace o gotowosci
przekazania akt oraz pismo przekazujace materialy archiwalne z podpisanymi
spisami zdawczo ~ odbiorczymi, na ktérych widniata adnotacja , przejete”. Jedynie
w sprawie GO.511.7.2018 znajdowata sie karta oceny akt stanu cywilnego i protokdt
ekspertyzy ze wskazanymi nieprawidlowo$ciami w przygotowania materiatéw
archiwalnych, a takze kilka projektéw i wersja ostateczna pisma informujacego
0 koniecznosci dokonania zmian. W sprawie GO 511.11.2017 znajdowato sie pismo
z dnia 7.03.2017 r. wszczynajace sprawe z informacja o gotowosci przekazania 6 j. a.
materiatéw archiwalnych, pismo z dnia 6.06.2017 r. przekazujace te materiaty,
a takze kolejne pisma dotyczace przekazania kolejnych 39 j. a. materialéw wraz
z pismem o ostatecznym ich przejeciu.

W przypadku Oddziatu zamiejscowego w Chelmie z analizy wybranych
spraw wynikalo, ze na akta spraw najczesciej skiadaly sie: pismo jednostki
zawiadamiajace o zamiarze przekazania materialédw archiwalnych wraz ze spisem
zdawczo - odbiorczym i notatka historyczna, wyniki przeprowadzonej ekspertyzy,
pismo informujace dyrektora Archiwum o zamiarze przejecia i pismo do jednostki
potwierdzajace przejecie. W sprawie CH.511.1.2017 znajdowata si¢ adnotacga
~Sprawa w realizacji”, ostatnim dokumentem byto pismo jednostki z dnia 26.03.2018
r. informujace o zakoriczeniu porzadkowania, do ktdrego zalaczono poprawione
spisy oraz rys historyczny. W sprawie CH.511.2.2018 znajdowala sie natomiast
adnotacja ,sprawa w trakcie realizacji — poprawa spiséw” mimo, iz przekazana
w trakcie kontroli dokumentacja koriczyla si¢ na pi$mie Oddziatu do dyrektora
Archiwum z dnia 16 kwietnia 2018 r. informujacego o zamiarze przejecia materiatéw
archiwalnych. W aktach sprawy znajdowat si¢ spis zdawczo - odbiorczy nr 3 z dnia
16.01.2018 r. zawierajacy 28 j. a. o metrazu 2,30 mb, a takze spis zdawczo - odbiorczy
nr 6 dotyczacy tej samej dokumentadji (z podzialem na tomy) zawierajacy 54 j. a.
0 metrazu 2,30 mb, a takZe notatka z ekspertyzy archiwalnej potwierdzajaca, Ze
przekazaniu podlegajg akta w ilosci 54 j. a., ale metrazu 1,60 mb wraz z informadja,
ze materialy zostaly wlasciwie przygotowane. W aktach znajdowal si¢ jeszcze
kolejny (niepodpisany przez jednostke) spis zdawczo - odbiorczy réwniez datowany
na 10.04.2018 r. jednak juz na 1,60 mb.

W przypadku Oddziatu zamiejscowego w Krasniku z analizy wybranych
spraw wynikalo, Zze na akta spraw najczeéciej sktadaly sig: pismo jednostki
zawiadamiajace 0 zamiarze przekazania materiatéw archiwalnych wraz ze spisem
zdawczo - odbiorczym, wyniki przeprowadzonej ekspertyzy, pismo informujace
dyrektora Archiwum o zamiarze przejecia i pismo do jednostki potwierdzajace
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przejecie. W sprawie KR.511.4.2017 zarejestrowano sprawe przejecia dokumentagji
Spotdzielni Ogrodniczo - Rolniczej ,,Ogrodnik” w Wilkotazie z siedziba w Zdrapach.
Pismem wszczynajacym sprawe bylo pismo NDAP z dnia 17.11.2016 r. wskazujace
Archiwum jako wiasciwe do przejecia materiatéw archiwalnych ww. jednostki.
W sprawie znalazly si¢ tez wniosek skierowany do Komisji Archiwalnej Oceny
Dokumentacji w sprawie oceny wartosci archiwalnej dokumentacji, w ktérym
odnoszono si¢ do wynikow ekspertyzy, ktorej jednak nie bylo w sprawie, a takze
pismo do jednostki z dnia 14.03.2018 r. informujace o przekwalifikowaniu akt do
kategorii A. Zgodnie z wyjasnieniami Zastepcy Dyrektora: ,Ustalenia ekspertyzy
w sprawie KR.511.4.2017 zawarte zostaly we wniosku skierowanym w dniu 25.04.2017 r. na
posiedzenie KAOD.”

W przypadku Oddziatu zamiejscowego w Radzyniu Podlaskim z analizy

wybranych spraw wynikato, ze na akta spraw najczesciej skladaly sie: pismo
jednostki zawiadamiajace o zamiarze przekazania materiatéw archiwalnych wraz ze
spisem zdawczo — odbiorczym, protokét z oceny poprawnosci przygotowania
spisow zdawczo - odbiorczych wraz z kryteriami wynikajacymi z ww. procedury,
protokét oceny przygotowania materialdw archiwalnych do przejecia wraz
z kryteriami wynikajacymi z ww. procedury, pismo informujgce jednostke o zgodzie
na przejecie materiatéw archiwalnych oraz pismo do jednostki potwierdzajace
przejecie.
W zadnej z analizowanych spraw nie odnaleziono natomiast, wynikajacego z ww.
procedury, pisma z Oddzialu do dyrektora Archiwum o zamiarze przejecia
materiatéw archiwalnych, co uniemozliwito dyrektorowi Archiwum ewentualne
wniesienie zastrzezerl. W sprawach RA.511.1.2018 i 511.4.2018 brak bylo protokotow
z oceny poprawnosci spisdéw. Natomiast w sprawie RA.511.3.2017 w aktach sprawy
znajdowalo si¢ pismo jednostki z dnia 31.01.2017 informujace o gotowosci
przekazania materiatéw archiwalnych wraz ze spisem zdawczo - odbiorczym.
Na drugiej stronie pisma znalazla si¢ notatka pracownika Archiwum
o przeprowadzonej rozmowie telefonicznej w dniu 7.02.2017 r. podczas, ktorej
zgloszono koniecznos¢ rozpoznania wytwoércy dokumentacji. Poza tym w aktach
sprawy znajdowat sig jeszcze tylko mail jednostki z dnia 30.05.2018 r. nawiazujacy do
rozmowy telefonicznej z dnia 7 lutego oraz powotujacy si¢ na dotychczasowa
korespondencje w tej sprawie oraz telefoniczne ustalenia dot. m.in. terminu
przekazania materialéw archiwalnych. W aktach sprawy brak jednak bylo
jakiejkolwiek innej korespondengji czy notatek dotyczacych ustalen, o ktérych mowa
w mailu. '

Reasumujac ustalenia kontroli zaznaczy¢ trzeba, ze ani centrala Archiwum ani
tez Oddzialy zamiejscowe Archiwum nie stosowaly w pelni ustalonej i obowigzujacej
w Archiwum procedury przejmowania materialéw archiwalnych. Dokumentacja
spraw byla niepelna, a ewentualne ustalenia nie zawsze byly odzwierciedlane
w aktach sprawy. W przypadku zmiany znaku sprawy nie zawsze odpowiednia
informacja byla nanoszona w aktach sprawy. Nalezy tez zaznaczy¢, ze zawartos¢
spraw roznila sie miedzy centralag Archiwum i Oddzialami zamiejscowymi
Archiwum. W niektérych sprawach, mimo, iz od przestania pisma wszczynajacego
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sprawe minefo juz kilka miesiecy, nie zostaly jeszcze podjete dziatania
(NZA.511.39.2017, NZA.511.2.2018). _

Z tabeli nr 5 dotyczacej analizy zmian w nawisie archiwalnym w okresie 2017 -
2018 przygotowanej przez p. , wynikato, Zze w 2018 r. (wg stanu na
dzienn wypelniania tabeli, tj. 15.05.2017 r.) nastapil spadek wielko$ci nawisu
w stosunku do 2017 r. (odnotowano 1624,44 mb nawisu w 2017 r. i 1355,94 mb
w 2018 r.) oraz przejeto odpowiednio 136,74 mb i 73,71 mb.

Biorac jednak pod uwage ilo$¢ prowadzonych spraw i ilo§é przejetej

dokumentacji dziatalno$¢ Archiwum w tym zakresie ocenia si¢ pozytywnie, pomimo
stwierdzonych nieprawidlowosci.

[Akta kontroli: 32-59, 114-137, 853-987]

10. Uzyczanie i pozostawianie materialéw archiwalnych oraz zasoby powierzone.

Jak wynika =z informacji przedtozonych przez Zastgpce Dyrektora:
~W przypadku jednostek, ktére zaprzestaly dziatalnodci lub w wyniku przeksztatcert
wiasnosciowych nie sq juz jednostkami wchodzqcymi do panstwowego zasobu archiwalnego,
a ktére nie wywigzaly sie z obowigzku przekazania materiatéw archiwalnych przeprowadzane
sq kontrole postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng
w zakresie dokumentacji wytworzonej w okresie paristwowym. Kontrole te przeprowadzane sq
obecnie w cyklu trzyletnim zgodnie z Zarzqdzeniem Nr 3 z 22 lutego 2016 r. w sprawie
systemu teleinformatycznego "NiKA - Nadzdr i Kontrola Archiwalna”. Zatgcznik nr 3
instrukcja postepowania i podrecznik uzytkownika. Materiaty archiwalne pozostaja w tych
jednostkach z powodu braku uporzqdkowania i wlasciwego zabezpieczenia technicznego.
W zwigzku z powyzszym dziatania kontrolne majg na celu spowodowanie przekazania
materigléw archiwalnych do zasobu Archiwum. Archiwum Panistwowe w Lublinie
w wystgpieniach pokontrolnych zaleca uporzqdkowanie, przygotowanie do przekazania,
a w razie potrzeby konserwacje materiatow archiwalnych. W stosunku do materiatow
archiwalnych niezbednych do dziatalnosci jednostki, ktdra przejeta zadania i funkcje

wytworcy materiatéw archiwalnych Archiwum zaleca (w wystapieniach pokontrolnych) lub

informuje o obowigzku wystqpienia z wnioskiem o podpisanie umowy uzyczenia materiatéw
archiwalnych zgodnie z art. 5 ust le UNZA. Wykonywanie zapiséw uméw uzyczenia
sprawdzane sq w ramach przeprowadzanych kontroli.”

Jak wynika z tabeli nr 8 na terenie wta$ciwosci Archiwum nie bylo jednostek,
z ktdrymi zawierane byly porozumienia o pozostawieniu materialéw archiwalnych,
jednostek z powierzonym zasobem archiwalnym i jednostek, ktdre przechowuja
materiaty archiwalne pozostawione im przez Archiwum w innym trybie niz na
podstawie umowy uzyczenia, porozumienia, czy tez powierzenia (stan na dzien
01.06.2018 r.). Obowiazywaly dwie umowy uzyczenia materiatéw archiwalnych
zawarte z Telewizjg Polskg S.A. Oddziat w Lublinie oraz Polskim Radio Regionalng
Rozglosnia w Lublinie ,Radio Lublin” S.A.
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W okresie kontrolowanym Oddziat I zarejestrowal 4 sprawy dotyczace
pozostawiania materialdw archiwalnych:

- NZA422.1.2017 - zawarcie aneksu do umowy uzyczenia zawartej z Telewizjg
Polska S.A. Odziat w Lublinie;

- NZA 42222017 - dot. pisma z Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych
z dn. 21.07.2017 (znak: DKN.431.2.2017) w sprawie zawartych przez Archiwum
umow uzyczenia materialéw archiwalnych;

- NZA.422.3.2017 i NZA.422.4.2017 - dot. przejecia uzyczonych zasoboéw audio

z Polskiego Radio Regionalnej Rozglo$ni w Lublinie ,Radio Lublin” S.A.
- w sprawach odnaleziono jedynie zwrotki dot. przestanego wczesniej pisma
Archiwum.

W klasie ,,423"” dotyczacej udziatu w powierzeniu materialéw archiwalnych
zarejestrowana w kontrolowanym okresie byta tylko jedna sprawa (NZA.423.1.2017),
ktéra dotyczyta Lubelskiego Oddziatlu Wojewodzkiego w Lublinie Narodowego
Funduszu Zdrowia. Z zawartych w sprawie informacji wynikato, ze po kontroli
Archiwum (NZA.421.27.2016), w ktdrej zalecono przekazanie materiatéw do
Archiwum, jednostka kontrolowana zwrécit si¢ z pismem o pozostawienie
dokumentacji (protokét i pismo nie znajdowalo si¢ w sprawie). Pismem z dnia
24.07.2017 Archiwum uznalo argumentacje jednostki kontrolowanej i poinformowato
o koniecznosci zlozenia wniosku dotyczacego uzyczenia materialéw archiwalnych
wraz ze spisami zdawczo - odbiorczymi. W sprawie zawarte bylo tez pismo tejze
jednostki z dnia 18.09.2017 zawierajace wniosek 0 uzyczenie wraz ze spisami
zdawczo - odbiorczymi, a takze pismo Archiwum z dnia 30.05.2018 r. informujace
o koniecznosci poprawienia spisdw. Nalezy oceni¢, Ze sprawa w tym przypadku
zostala niepoprawnie zarejestrowana w klasie 423, zamiast w klasie 422. Poza tym
prowadzona byla poprawnie, jednak zwraca uwage przewleklos¢ postgpowania:
pomiedzy pismem z jednostki kontrolowanej przekazujacym —wniosek,
a odpowiedzig Archiwum mingto ponad 8 miesigcy.

Dziatalnoé¢ Archiwum w tym zakresie ocenia si¢ pozytywnie, pomimo
stwierdzonych nieprawidlowosci.

[Akta kontroli: 32-59, 114-137]

11. Poradnictwo metodyczne Archiwum oraz konsultacje.

Pracownicy Oddziatlu III - wramach obowiazkéw stuzbowych — udzielali
licznych konsultadji i instruktazy gtéwnie dla archiwistoéw zakladowych. W 2017 r.
Oddziat ITI udzielit tacznie 738 konsultacji: pisemnych, osobistych, telefonicznych i w
formie elektronicznej. Dane za rok 2017 pochodza z rejestrow, ktére prowadzili
pracownicy. Kazdy z pracownikéw Oddziatu III prowadzil rejestr konsultagi,
w ktérym wyszczegolnione byly nastepujace dane: instytucja, ktérej byta udzielana
konsultacja, data konsultacji, temat konsultacji i jej forma. Do dnia zakonczenia
kontroli udzielono tacznie 384 konsultacji: pisemnych, telefonicznych, osobistych
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oraz w formie elektronicznej. Ponadto w Oddziatach zamiejscowych udzielono
nastepujaca liczbg konsultacji w podziale na lata:

e Chelm: 217w 2017 r., 92 w 2018 r.,
e Radzyn Podlaski: 51 w 2017 r., 26 w 2018 r.,
e Krasnik: 146 w 2017 r., 60 w 2018 .

Przy czym dane z roku 2018 r obejmowaty okres od 1 stycznia 2018 r. do 8 czerwca
2018 r.

Sprawy z zakresu poradnictwa metodycznego w okresie objetym kontrola
dotyczyly m.in. sposobu postgpowania z wnioskami na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej, przygotowaniem poprawnych spiséw materialéw archiwalnych do
przekazania do Archiwum, sposobu przygotowania zarzadzenia w sprawie
rozbudowy jednolitego rzeczowego wykazu akt, kwalifikacji dokumentacji, sposobu
prowadzenia dokumentagji projektéw finansowanych z Unii Europejskiej.

Podczas kontroli zapoznano sie z aktami nastepujacych spraw:

- NZA.401.1.2017 - dot. sposobu przygotowania wniosku na zmiang jednolitego
rzeczowego wykazu akt Zespotu Szkét Ogolnoksztatcacych nr 7 w Chelmie;

- NZA.401.22017 - dot. interpretacji zapiséw zarzadzenia wprowadzajacego
przepisy kancelaryjne i archiwalne w Okregowym Inspektoracie Stuzby
Wigziennej w Lublinie;

- NZA.401.3.2017 - dot. przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych dla Zaktadu
Karnego w Opolu Lubelskim;

- NZA.401.5.2017 - dot. brakowania dokumentacji niearchiwalnej w archiwum
placéwki niepublicznej;

- NZAA401.6.2017 — dot. zawiadomienia o wszczeciu procesu przekazania
materialéw archiwalnych do Archiwum przez Urzad Miejski w Kocku;

- NZA401.142017 - dot. wyjasnien sposobu prowadzenia dokumentacji
finansowej projektéw Unijnych Stowarzyszenia Inicjatyw Samorzadu
w Lublinie;

- NZA.401.15.2017 - dot. przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych dla Zaktadu
Karnego w Opolu Lubelskim (ciag dalszy sprawy NZA.401.3.2017);

- NZA401.17.2017 - dot. wyjasnien w sprawie kwalifikowania dokumentacji
dotyczacej posiadaczy rachunkéw bankowych dla Urzedu Miasta Biata
Podlaska;

- NZA.401.1.2018 - dot. kwalifikacji akt Muzeum Lubelskiego w Lublinie;

- NZA.401.3.2018 - dot. kursu archiwalnego;

- NZA.401.42018 - dot. zapytania o szkolenie kancelaryjne z Galerii Labirynt
w Lublinie;

- CH.401.1.2017 - dot. brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (historii choréb)
dla Samodzielnego Publicznego Wojewddzkiego Szpitala Specjalistycznego
w Chelmie;

- CHA40152017 - dot. wydania opinii na brakowanie dokumentagji
niearchiwalnej — wniosek przestato Archiwum Paristwowe w Zamosciu;
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- CH.401.8.2018 - dot. przygotowania spisu materialtéw archiwalnych do
przekazania przez Urzad Miejski w Chetmie;
- CH.401.9.2018 - dot. postepowania z dokumentacja Rolniczej Spoéidzielni

Produkcyjnej Turowiec i Zakladu Utylizacji w Krasnymstawie;

- KR.401.2.2017 - dot. postegpowania i stosowania przepisow kancelaryjnych

i archiwalnych w Zaktadzie Karnym w Opolu Lubelskim;

- RA.401.1.2017 - dot. postgpowania z teczkami aktowymi oséb bezrobotnych

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Radzyniu Podlaskim;

- RA.401.1.2018 - dot. konsultacji w sprawie brakowania dokumentacji
niearchiwalnej dla Urzedu Gminy w Wohyniu.

W wyniku analizy ww. akt spraw stwierdzono, Ze byly one prowadzone
prawidiowo, rzetelnie i bez zbednej zwloki. Wyjasnienia udzielane jednostkom
organizacyjnym byly klarowane i wyczerpujace.

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

12. Dzialania nagle i nietypowe w zakresie nadzoru archiwalnego.

W 2018 r. na terenie wlasciwoséci Archiwum nie wystapily zadne zdarzenia
nagte, ktére wymagaty natychmiastowej reakcji Archiwum. Natomiast w 2017 r.
w klasie ,4240 - Interwencje nadzoru archiwalnego w sprawach naglych” oraz
w klasie ,4241 - Postepowanie w przypadku podejrzenia popetnienia przestepstwa
wzgledem dokumentacji” zostaly zarejestrowane dwie sprawy, ktére poddano
analizie podczas kontroli:

- NZA.4240.1.2017 - dot. przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej w Urzedzie

Skarbowym w Parczewie;

- NZA.4241.1.2017 - dot. pisma Naczelnego Dyrektora Archiwéw Pafistwowych
do archiwéow panstwowych w sprawie postepowania z porzucong
dokumentacja.

Archiwum w ww. sprawach interweniowato bardzo szybko i sprawnie, jednak
w przypadku sprawy NZA4240.1.2017 nie bylo informacji o wynikach
przeprowadzonej ekspertyzy. Jak wynika z wyjasnien pisemnych Zastgpcy
Dyrektora: ,Sprawa NZA.4240.1.2017 w Centrali zostala zatozona rdwnolegle przez
Oddziat w Radzyniu Podlaskim pod znakiem RA.471.1.2017, ktéry zgodnie z wiasciwoscig
sprawe t¢ prowadzit. Urzqd Skarbowy w Parczewie zostal poinformowany o trybie
postepowania z dokumentacjq w przypadku likwidacji lub upadtoéci pracodawcy i pouczony
o koniecznoéci wystapienia w tej sytuacji do Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych.
Sprawa prowadzona jest w Naczelnej Dyrekcji Archiwdw Paristwowych pod znakiem:
DOU.452.6.2018.”

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

[Akta kontroli: 114-137, 988-995]
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13. Kursy i szkolenia prowadzone przez pracownikéw Archiwum w zakresie
ksztaltowania narodowego zasobu archiwalnego.

W 2017 r. Archiwum oraz Odzialy zamiejscowe przeprowadzily tacznie szeéé
szkolen. Centrala przeprowadzita trzy szkolenia o tematyce: ,Panel archiwalny
z zakresu prawa archiwalnego”, ,Seminarium kancelaryjno - archiwalne dla
Powiatowych Centréw Pomocy Rodzinie z wojewddztwa lubelskiego”, ,Szkolenie
dla dyrektoréw gimnazjéw organizowane przez Urzad Miasta Lublin - szkolenie
w zwiazku z likwidacja szk6t.” Ponadto dwa szkolenia przeprowadzit Oddziat
zamiejscowy w Krasniku: ,Szkolenie kancelaryjno - archiwalne dla pracownikéw
Urzedu Gminy Zakrzéwek” i ,Szkolenie kancelaryjno - archiwalne dla pracownikéw
Domu Dziecka w Krasniku.” Natomiast Oddziat zamiejscowy w Chelmie
przeprowadzit ,Szkolenie dla archiwistéw zaktadowych (tematyka: przygotowanie
materiatow archiwalnych do przekazania do AP, ekspertyzy archiwalne,
sprawozdania z dziatalnosci archiwéw zakladowych oraz ewidencja materiatéw
archiwalnych)”. ‘

W roku 2018, do momentu rozpoczecia kontroli, nie przeprowadzono zadnego
szkolenia.
Dziatalnos¢ Archiwum w tej dziedzinie ocenia sie pozytywnie.

[Akta kontroli: 32-59]

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

Dokumentacja nadzorcza stanowigca akta spraw oraz teczki zbiorcze
przechowywana byta w pokoju zajmowanym przez pracownikéw Archiwum. Na
teczkach zawierajacych akta spraw umieszczono nazwe jednostki organizacyjnej,
oznaczenie symbolu klasyfikacyjnego z jednolitego rzeczowego wykazu akt,
kategorig archiwalna, hasto klasyfikacyjne z jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
rok zatozenia teczki. Pomieszczenie zamykane byto na klucz.

W teczkach zbiorczych skontrolowanych jednostek nadzorowanych: Port
Lotniczy Lublin S.A. oraz Urzad Gminy w Firleju akta spraw ufozone byly
w podziale rzeczowym, wg jednolitego rzeczowego wykazu akt (akty powotania
jednostek, przepisy kancelaryjne i archiwalne, kontrole, wnioski na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej, inne informacje otrzymywane od jednostki),
a w obrebie danej klasy akta zostaly ulozone chronologicznie. Cze$é teczek
zbiorczych jednostek posiadata kilka toméw. o

W zakresie prawidlowosci prowadzenia akt spraw w systemie EZD jako
podstawowym systemie dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw oraz
wykonywania czynnosci kancelaryjnych nie stwierdzono zadnych istotnych
nieprawidiowosci. Jak wspomniano w Archiwum funkcjonowat system EZD PUW
w wersji: 3.30.481.4063. W systemie pracowalo 69 uzytkownikéw z catego
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Archiwum. W Archiwum znajdowaly si¢ cztery punkty kancelaryjne, w ktorych
rejestrowalo si¢ pisma wplywajace. W latach 2017 - 2018 wylaczonych z systemu
EZD, jako systemu podstawowego wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw, gromadzenia
i tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej, w zakresie zadan jakie prowadzit
Oddziat III, byto 12 hasel z jednolitego rzeczowego wykazu akt obowiazujacego
w Archiwum .

Zgodnie z obowiazujaca w Archiwum instrukcja kancelaryjna w ramach
systemu EZD funkcjonowat sktad chronologiczny, ktory zawieral dokumentacje
w postaci papierowej, ktérej odwzorowania cyfrowe zostaly wprowadzone do
systemu EZD. Prowadzony byl on zgodnie z ,Procedura przyjmowania,
rejestrowania, zarzadzania i wysytania korespondencji w punktach kancelaryjnych
Archiwum Panistwowego w Lublinie” stanowiaca zatacznik nr 2 do Zarzgdzenia Nr 11
Dyrektora Archiwum Pafistwowego w Lublinie z dnia 21 pazdziernika 2015.

W celu zapewnienia sprawnej obstugi sktadu chronologicznego, a zwiaszcza
umozliwienia w kazdym momencie uzyskania informacji o statusie dokumentéw
przekazanych do skladu, wszystkie informacje o operacjach dokonanych na
dokumentach znajdujacych si¢ w skladzie, umieszczane byly w rejestrze skladu
chronologicznego. Przesytki papierowe przekazane do skladu chronologicznego,
ktére zgodnie z ustaleniem prowadzacego sprawe powinny zosta¢ przekazane do
zalatwienia innym organom, zgodnie z wlasciwoscia, prowadzacy sprawe
wycofywal ze skladu chronologicznego, a pracownik obstugujacy sktad
chronologiczny dokonywat stosownej adnotacji w rejestrze skfadu chronologicznego.
Przesytke papierowa przekazana do skfadu chronologicznego, ktéra zgodnie
z ustaleniem prowadzacego sprawe stanowila cze$¢ akt sprawy prowadzonej
w systemie papierowym, prowadzacy sprawe wycofywal ze skiadu
chronologicznego, a pracownik obstugujacy skiad chronologiczny dokonywat
stosownej adnotacji w rejestrze skladu chronologicznego. Przekazang do skladu
chronologicznego dokumentacje przechowywato sie w oznakowanych kartonach, na
ktérych umieszczono w widocznym miejscu daty skrajne wptywu przechowywanej
w nich dokumentacji oraz numery skrajne RPW.

Pracownicy ~Archiwum podczas wykonywania zadan nadzorczych
i kontrolnych nie wykorzystywali innych informatycznych narzedzi pomocniczych.

Dziatalno$¢ w tej dziedzinie ocenia si¢ pozytywnie.

[Akta kontroli: 138-157]

15. Wspélpraca z podmiotami, ktérych materialy archiwalne wchodza w sktad
ewidencjonowanego niepafnistwowego zasobu archiwalnego.

Zgodnie z wyjasnieniami Zastepcy Dyrektora w centrali Archiwum: , Zadania
z zakresu wspdlpracy z jednostkami ze sfery ewidencjonowanego niepanstwowego zasobu
archiwalnego realizowane byt szczeglnie z podmiotami, ktére zostaty wykreslone spod
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nadzoru archiwalnego ze wzgledu na zamiane wiadciciela. Sprawy z zakresu wspétpracy
z podmiotami z nieparistwowego zasobu archiwalnego zostaly powierzone w marcu br.
pracownikowi sekcji prac naukowych i wydawniczych oraz popularyzacji Pani Magdalenie
Czerwitiskiej. W wyniku przeprowadzonego rozpoznania na I posiedzeniu KAOD w 2018 r.
zaakceptowana zostata lista podmiotéw z ktérymi wskazane jest kontynuowanie lub
nawigzanie wspétpracy.”

Ustalono ponadto, ze w 2017 r. Archiwum sporzadzito wykaz, o ktérym mowa
w § 5 ust. 2 i 3 zarzgdzenia Nr 16 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych
z dnia 10 grudnia 2012 r. w sprawie wspdlpracy archiwéw panstwowych z podmiotami,
ktérych materiaty archiwalne wchodzq w skiad ewidencjonowanego nieparistwowego zasobu
archiwalnego i zataczono go do sprawozdania rocznego Archiwum za 2017 r.,
co wymagane bylo na podstawie § 8 ww. zarzadzenia.

W trakcie kontroli zapoznano sie z dokumentacja nastepujacych spraw:

- NZA.460.1.2018 - Skfadnica Akt ,Powiernik” Sp. z 0.0. — wniosek jednostki
0 wydanie zezwolenia na brakowanie z zalaczonym protokotem oceny
dokumentacji niearchiwalnej oraz spisem wraz z odpowiedziag Archiwum
0 niemoznosci wydania zgody na brakowanie ze wzgledu na to, ze podmiot jest
niepanistwowy oraz opinia Archiwum, ze dokumentacja z wniosku kwalifikuje
si¢ i moze zosta¢ wybrakowana;

- NZA.460.2.2018, PKP CARGO S.A. Centralny Zaklad Spdtki  Skiadnica Akt-
wniosek jednostki o brakowanie oraz pismo Archiwum do Archiwum Akt
Nowych z zawierajgce opinie dot. mozliwosci wybrakowania akt;

- NZA.461.1.2017, Starostwo Powiatowe w Chelmie — wniosek o przejecie
materialéw archiwalnych Rolniczej Spétdzielni Produkcyjnej w Kasitanie z lat
1984 - 2010 - sprawa ostatecznie przekazana do Oddziatu w Chelmie;

- NZA.461.2.2017, Naczelna Dyrekcja Archiwéw Panstwowych - wskazanie
Archiwum jako wiadciwego do przejecia materiatéw archiwalnych gminnej
spdldzielni samopomoc chiopska;

- NZA.462.1.2017, Urzad Marszatkowski Wojewdédztwa Lubelskiego w Lublinie
dot. porozumienia zawartego w dniu 23.06.2014 pomiedzy Marszatkiem
Wojewodztwa a Dyrektorem APL i przestania planu kontroli dziatalnosci
gospodarczej w zakresie przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej;

- NZA462.22017, Naczelna Dyrekga Archiwéw Pafistwowych - pismo
DOU 465.2.2017 dotyczace dokumentacji osobowo - ptacowe;.

Analiza dokumentacji w sprawach wykazata, ze na wnioski i pisma Archiwum
odpowiadato sukcesywnie, cho¢ czas udzielania odpowiedzi zwykle przekraczat 30
dni. Sprawa NZA 461.1.2017 zakoriczyta sig projektem pisma Archiwum dotyczacym
ekspertyzy archiwalnej i szczegétowych wytycznych przekazanych przez Oddziat
zamiejscowy w Chelmie oraz informacja o kierowaniu korespondencji bezposrednio
do Oddziatu zamiejscowego w Chelmie. Brak jednak informacji czy przedmiotowe
pismo zostalo wyslane (opatrzenie data, adnotacja o wysytce). Dodatkowo pismo
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DOU.465.2.2017 jako bezposrednio dotyczace dokumentacji o czasowym okresie
przechowywania nie powinno zosta¢ zarejestrowane w klasie 461, a w klasie 471.

W Oddziale zamiejscowym w Chelmie zgodnie z wyjasnieniami Zastgpcy
Dyrektora: ,W 2017 r. przeprowadzano konsultacje i udzielano pomocy (w tym ekspertyzy)

przy przygotowaniu akt do archiwum parnstwowego (Stowarzyszenie ,Egczmy Sity” we

Whodawie - akta przejeto; wspdlpraca w ramach przekazania materiatow archiwalnych
Wojewddzkiego Przedsigbiorstwa Turystycznego w Chelmie - akta przygotowane do
przejecia). Udzielano konsultacji przy ustaleniu sposobu postgpowania z dokumentacjq
niearchiwalng (m. in. pomoc w przygotowaniu wniosku na brakowanie). Osobg
odpowiedzialng za coroczne rozpoznanie podmiotéw jest kierownik Oddziatu Chetm.”

W trakcie kontroli zapoznano si¢ z dokumentacja nastgpujacych spraw
Oddzialu zamiejscowego w Chelmie z zakresu dzialania w sferze nieparistwowego
zasobu archiwalnego:

- CH.460.1.2017 — wniosek na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (CEMEX
Polska Sp. z 0. 0.);

- CH.460.2.2017 - wniosek na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (Wyzsza
Szkota Stosunkéw Migdzynarodowych i Komunikacji Spotecznej w Chetmie);

- CH.460.1.2018 - wniosek na brakowanie dokumentagji niearchiwalnej (CEMEX
Polska Sp. z 0. 0.);

- CH.461.1.2017 - informacja o likwidacji i checi przekazania dokumentacji
(Stowarzyszenie "bLaczmy Sity");
- CH.461.2.2017 - dot. ekspertyzy archiwalnej dokumentacji wytworzonej przez

Rolniczg Spodtdzielnie Produkcyjna w Kiestanie (Starostwo Powiatowe
w Chelmie);

- CH.461.3.2017 - przestanie dowodu rzeczowego w postaci 2 ksiag przychodéw
i rozchodéw PPH EL-B stanowiacych depozyt (Sad Rejonowy we Wiodawie);

- CH.461.4.2017 - dot. umowy darowizny materiatéw archiwalnych Gminne;
Rady NSZZ RI "Solidarnos¢" w Wojstawicach;

- CHa461.1.2018 - dot. porzadkowania materiatéw archiwalnych Rolniczej
Spotdzielni Produkcyjnej w Kiestanie;

- CH.461.2.2018 — dot. informagji o zawartej umowie na uporzadkowanie oraz
przekazanie do Archiwum dokumentacji kategorii A RSP w Kiestanie
(Starostwo Powiatowe w Chelmie). A

Po analizie akt spraw stwierdzono, ze w sprawach CH.460.1.2017,
CH.460.2.2017 i CH.460.1.2018 zawarte byly zaréwno wnioski jednostek
organizacyjnych jak i odpowiedzi Archiwum. Sprawy te zakonczyly si¢ wydaniem
opinii w sprawie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, opinie te wydawane byly
bez zbednej zwloki. Archiwum zwracalo w nich uwage na terminy, od ktérych
nalezy liczy¢ wlasciwy okres przechowywania.. Wskazac nalezy, ze dokumentacja
dotyczaca przekazania materiatéw archiwalnych wytworzonych przez Rolnicza
Spotdzielnie Produkcyjng w Kiestanie zostata rozdzielona i zawarta byla w 3
osobnych sprawach o numerach CH.461.2.2017, CH.461.1.2018 i CH.461.2.2018.
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Sprawy na ogé6t prowadzone byly bez zbednej zwloki, cho¢ w przypadku sprawy
CH.461.3.2017 pismo przesylajace dowdd rzeczowy datowane jest na 09.10.2017,
a pismo zwracajace dokumentacje jako nie stanowiaca materiatéw archiwalnych nosi
date 24.04.2018, co oznacza, ze zatatwienie sprawy zajelo prawie 6 miesiecy.

Zgodnie z wyjadnieniami Zastepcy Dyrektora: ,Oddzidt w Krasniku
wspbtpracowat w latach 2017 - 2018 z 9 podmiotami, ktorych materiaty archiwalne wchodzg
w sktad ewidencjonowanego nieparistwowego zasobu archiwalnego. W ramach wspétpracy
prowadzono ze Spdtdzielniq Ogrodniczo - Rolniczg Ogrodnik w Wilkotazie z siedzibg
w Zdrapach sprawie wlasciwego zabezpieczania zgromadzonych przez Spétdzielnie
dokumentéw i wiadciwego jej przygotowania w celu przekazania do Archiwum Panstwowego.
Ponadto udzielano konsultacji  dotyczqcych wtasciwego zabezpieczania  materiatéw
archiwalnych.”

W latach 2017 — 2018 w klasie 460 zarejestrowano 3 sprawy dotyczace
brakowania dokumentacji niearchiwalnej. Byly one zatatwiane poprawnie i bez
zbednej zwloki. W klasie 461 niepoprawnie natomiast zarejestrowano pismo NDAP
DOU.450.11.2017 dot. dokumentacji o czasowym okresie przechowywania, ktére
powinno by¢ zarejestrowane w klasie 471.

W Oddziale zamiejscowym w Radzyniu Podlaskim zgodnie z wyjasnieniami
Zastepcy Dyrektora: ,W 2017 i 2018 r. prowadzono rozmowy na temat rozpoznania
materialéw archiwalnych, ich ewentualnego przejecia oraz wspdbtpracy z 3 podmiotami:
Stowarzyszeniem Milosnikéw Historii Miedzyrzeca Podlaskiego (2017-2018), Spétdzielczg
Mleczarnig Spomlek w Radzyniu Podlaskim oraz Spétdzielnig Zaktadem Pracy Chronionej
SIMENA w Radzyniu Podlaskim (2018).” Brak jednak zarejestrowanych w tych latach
spraw w tym zakresie. Blednie zarejestrowana zostata jedynie sprawa RA.461.1.2018
dot. pisma NDAP znak DOU.452.6.2018.

Dodatkowo zgodnie z wyjasnieniami Zastepcy Dyrektora: ,Archiwum nie
wspdtpracowato z podmiotami, z ktérymi zawarte zostato porozumienie o wspétpracy przez
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych. ” |

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

[Akta kontroli: 114-137]

Ocena ogélna: Pozytywnie ocenia si¢ skontrolowana dziatalno$é Archiwum
w zakresie ksztaltowania narodowego zasobu archiwalnego oraz przejmowania
materialéw archiwalnych mimo stwierdzenia nastepujacych nieprawidtowosci:

1. wprowadzenie systemu EZD jako systemu podstawowego wykonywania
czynnosci kancelaryjnych oraz wytaczenia klas z systemu podstawowego nie
zostaty ~uregulowane w przepisach wewnetrznych obowiazujacych
w Archiwum;
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10.

11.

12.

rejestrowanie spraw z zakresu ustalania jednostek organizacyjnych w centrali
Archiwum, pomimo, iz wczeéniej zostaly one zarejestrowane w Oddziatach
zamiejscowych, ktére stanowia w tym wypadku komorke merytoryczna;
rozbieznoéci w zakresie danych dotyczacych iloéci ustalonych, wykreslonych
i nadzorowanych jednostek organizacyjnych ujetych w systemie NiKA,
rocznym sprawozdaniu opisowym oraz sprawozdaniu statystycznym KN-1;
zaakceptowanie, w uzgodnionych jednolitych rzeczowych wykazach akt, klas
oznaczonych kategorig Bc (NZA.420.9.2017, NZA.420.123.2017);
zaakceptowanie, w uzgodnionych jednolitych rzeczowych wykazach akt, klas
dotyczacych wspélpracy z jednostkami administracji panstwowej, ktore
nastepnie zostaty rozbudowane na wspdtpracg z poszczeg6lnymi urzedami
(NZA.420.9.2017, NZA .420.24.2017, NZA 420.43.2017);

zaakceptowanie, w uzgodnionych jednolitych rzeczowych wykazach akt,
tytutéw klas ,Wersje wstepne”, ,Wersje ostateczne” (NZA.420.43.2017), ktore
pozwalaja na gromadzenie réznorodnej dokumentacji bez faczenia jej w
sprawy;

niewskazanie, obok podpisu kontrolera i kierownika jednostki kontrolowanej,
miejsca i daty podpisania protokotu kontroli zgodnie z art. 21b ust. 2 pkt 191 20
ustawy archiwalnej w protokotach kontroli (NZA.421.19.2018, NZA.421.17.2018,
NZA.421.3.2018, NZA.421.1.2018, NZA.421.9.2018, NZA.421.4.2018);

w piémie z dnia 26.10.2017 r., przestanym przez Archiwum do Inspekdji
Handlowej Wojewddzkiego Inspektoratu w  Lublinie, znak sprawy:
NZA.41499.2017, znajdowata si¢ informacja, ze ekspertyza zostanie
przeprowadzona w jednostce w miesigcu lutym br., niestety w aktach sprawy
brak byto notatki z przeprowadzonej ekspertyzy;

brak aktualizacji Procedury przejmowania materialow archiwalnych do
Archiwum Pafstwowego w Lublinie pod katem przepiséw rozporzadzenia
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r.
w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materialéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. poz. 1743 z p6zn. zm.); |

niestosowanie w pelni ustalonej i obowiazujacej w Archiwum ww. procedury,
niepetna dokumentacja spraw, a ewentualne ustalenia nie zawsze byly
odzwierciedlane w aktach sprawy. W przypadku zmiany znaku sprawy nie
zawsze odpowiednia informacja byta nanoszona w aktach sprawy. Zawartos¢
spraw réznita sie miedzy centrala Archiwum i Oddzialami zamiejscowymi;
op6znienia w zalatwianiu spraw zwiazanych z przejmowaniem materiatéw
archiwalnych: niekt6re sprawy, mimo iz od przestania pisma wszczynajacego
sprawe mineto juz kilka miesiecy, nie zostaly jeszcze podjete — brak w takim
przypadku informacji do jednostki o statusie sprawy i mozliwym terminie jej
rozpatrzenia — co réwniez bylo niezgodne z ww. procedura wskazujaca
konkretne terminy dla poszczegélnych dziatar;

przewlekloéé¢ w zatatwieniu sprawy zwigzanej z pozostawianiem materiatow
archiwalnych; ’
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13. niekompletne akta spraw;
14. niepoprawna rejestracja spraw, w szczegélnoséci w zakresie klas 46 / 47.

Archiwum w zakresie ksztaltowania narodowego zasobu archiwalnego oraz
przejmowania materiatéw archiwalnych w przewazajacej wiekszosci realizuje
zadania rzetelnie, bez zbednej zwloki, czesto wykazujac inicjatywe oraz z
zachowaniem obowiazujacych przepiséw prawa.

Przedstawiajac powyzsze uwagi wnosze o realizacjg nastepujacych zalecer::

1.

Rejestrowanie spraw wylacznie przez komérke wskazana jako merytoryczna —
termin realizacji - niezwlocznie.

Wyjasnienie i zaktualizowanie rozbieznosci w zakresie danych dotyczacych
ilodci ustalonych, wykreélonych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych
ujetych w systemie NiKA, rocznym sprawozdaniu opisowym oraz
sprawozdaniu statystycznym KN-1 - termin realizacji - niezwlocznie.

W sprawach dotyczacych uzgadniania przepiséw kancelaryjnych
iarchiwalnych stosowanie wytycznych Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Panistwowych zwtaszcza pod katem uzgadniania jednolitych rzeczowo
wykazéw akt zwlaszcza w zakresie budowy wykazéw akt - termin realizacji -
niezwlocznie.

Wprowadzenie systemu EZD jako systemu podstawowego wykonywania
czynnosci  kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zalatwiania i
rozstrzygania  spraw,  gromadzenia i  tworzenia dokumentacji
w postaci elektronicznej oraz ewentualne wytaczenie klas z tego systemu na
podstawie odpowiedniego zarzadzenia dyrektora archiwum panstwowego —
termin realizacji — 28.02.2019 r..

Dochowanie nalezytej starannodci w zakresie dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw, w tym przede wszystkim przy
gromadzeniu i tworzeniu dokumentacji z wykorzystaniem systemu EZD
PUW oraz w przypadku klas wylaczonych z systemu podstawowego,
w ktorych sprawy prowadzone beda w sposéb tradycyjny (papierowy) -
termin realizacji - niezwlocznie.

Dochowanie nalezytej starannoéci przy kompletowaniu akt spraw w zakresie
przeprowadzonych kontroli przez Archiwum w tym przede wszystkim
zwrocenie uwagi na koniecznoéé zalaczania zawiadomied o terminie
przeprowadzenia kontroli badZ notatek, ktére odzwierciedlatyby uzgodnienia
stron w zakresie ustalenia dla jednostek dogodnego terminu kontroli, a takze
upowaznienia kontrolujacego do przeprowadzenia kontroli — termin realizacji
- niezwlocznie.

Dochowanie nalezytej starannosci podczas wprowadzania danych
dotyczacych przeprowadzonych kontroli do formularzy protokotu kontroli
i wystapienia pokontrolnego udostepnionych w systemie NiKA — Nadzér

42




i Kontrola Archiwalna, w tym przede wszystkim konieczno$¢ wskazania,
obok podpisu kontrolera i kierownika jednostki kontrolowanej, miejsca i daty
podpisania protokotu kontroli — zgodnie z art. 21b ust. 2 pkt 19 i 20 ustawy
archiwalnej - termin realizacji - niezwtocznie.

8. Aktualizaca procedury przejmowania materiatéw archiwalnych do
Archiwum pod katem przepiséw rozporzqdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 paZdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. poz. 1743 z pbin.
zm.) — termin realizacji - 28.02.2019 1.

9. Zapoznanie pracownikéw zaréwno Centrali jak i Oddziatéw zamiejscowych

Archiwum ze zaktualizowana procedura przejmowania materialow
archiwalnych do archiwum i zobowigzanie ich do jej stosowania - termin
realizacji - 31.03.2019 r.

10. Nanoszenie w aktach spraw adnotacji dotyczacych ewentualnych ustalen
ustnych, a takze innych informagji istotnych z punktu widzenia prowadzenia
i zatatwienia sprawy — w szczegdlnosci informacji dotyczacych zmiany znaku
sprawy - termin realizacji — niezwlocznie.

11. Przesylanie do jednostek informadji o statusie sprawy wraz z planowanym
mozliwym terminem jej rozpatrzenia, w przypadku, gdy termin jej
rozpatrzenia przekracza 30 dni od momentu wplynigcia pisma - termin
realizacji — niezwlocznie.

12. Rejestracja spraw z zakresu dokumentacji o czasowym okresie
przechowywania i przechowalnictwa w klasach 470 i 471 - termin realizacji -
niezwlocznie.

P. 0. NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

Ryszard Wojtkowski

(podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym)
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