NACZELNA DYREKC3JA
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Znak kontroli DKN.0701.1.2016
liaitivc?lcl);jﬁ’go Archiwum Paristwowe w Opolu
archiwam ul. Zamkowa 2, 45-016 Opqle
. Ksztattowanie narodowego =zasobu archiwalnego oraz
Temat kontroli . .y .
gromadzenie materialéw archiwalnych
Tryb kontroli Zwykly
S:;;Zf:’ety Od 1 stycznia 2014 1. do 31 grudnia 2015 .
fermin realizadi | 4 16 4o 21 kwietnia 2016 =.
kontroli
y ' ' - specjalista w Departamencie
Ksztaitowama Narodowego Zasobu Archiwalnego,
Kontrolerzy — — specjalista w Departamencie
Ksztaitowama Narodowego Zasobu Archiwalnego.
Archiwum Panstwowe w Opolu dziala na podstawie:
1. Statutu nadanego decyzja Nr14 Naczelnego Dyrektora
Archiwéw Panstwowych z dnia 1 czerwca 2015r.
Formalnoprawne |2. Regulaminu Organizacyjnego Archiwum Paristwowego
podstawy w  Opolu wprowadzonego zarzadzeniem nr 22/2013
dziatalnosci Dyrektora Archiwum Panstwowego w Opolu z dnia 26
archiwum. listopada 2013 r. (zmienionym zarzadzeniem nr 13/2014
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Opolu z dnia 19
marca 2014 r. i zarzadzeniem nr 20/2015 Dyrektora
Archiwum Parnistwowego w Opolu z dnia 26 czerwca
2015r.).
Kierownictwo 1. Dyrektor Mirostaw Lenart. .
. 2. Zastgpca dyrektora Stawomir Marchel.
archiwum

[Akta kontroli: 1 - 36]




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

Zgodnie z § 5 obowiazujacego regulaminu organizacyjnego Archiwum
Panistwowego w Opolu zadania Archiwum z zakresu nadzoru nad narastajacym
zasobem archiwalnym wykonuje Oddziat IV nadzoru archiwalnego.

Korespondencja Archiwum w sprawach nadzoru archiwalnego podpisywana
jest przez dyrektora Archiwum, a w razie jego nieobecnosci przez Zastepce wymaga
parafowania przez kierownika wlasciwej komorki organizacyjnej.

W Archiwum cata registratura jest zdecentralizowana, a dokumentacja
gromadzona jest w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych.

2. Obsada kadrowa w zakresie realizacji nadzoru archiwalnego.

Oddziat IV liczy 4 osoby. Kierownikiem Oddziatu IV jest p. .
ktéra posiada dostep do informacji niejawnej (klauzula ,tajne”) i przeszkoleme
z zakresu konserwacji materiatéw archiwalnych. Pozostatymi pracownikami
Oddzialu IV sa: - zatrudniony na stanowisku arch1w1sty ktéry
posiada przeszkolenie z zakresu konserwacji materiatéw archiwalnych, |

, zatrudniony na stanowisku archiwisty, ktéry posiada dostep do informagji
niejawnej (klauzula ,tajne”) oraz , zatrudniony na stanowisku
archiwisty. Wszyscy pracownicy zatrudnieni sa na pelnych etatach. Pracownicy
Oddziatu IV brali udziat w szkoleniach organizowanych przez NDAP oraz z zakresu
ochrony danych osobowych, polityki ochrony cyberprzestrzeni RP, elektronicznego
obiegu dokumentéw, opracowania dokumentacji kartograficznej, bezpieczenstwa
informacji, dokumentadji elektronicznej, a takze odbyli szkolenie antykorupcyjne.

[Akta kontroli: 37 — 48]

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

Oddziat IV zajmuje 2 pomieszczenia biurowe na parterze budynku Archiwum
przy ul. Zamkowej 2 w Opolu. Kazdy z pracownikéw ma dostep do Internetu.
Pokoje zamykane sa na klucz, a okna zabezpieczaja kraty zewnetrzne. Budynek
posiada catodobowy dozér fizyczny. Dokumentacja nadzorcza, bedaca wynikiem
pracy Oddziatu IV znajduje si¢ w odrebnym pomieszczeniu i jest przechowywana
w pieciu szafach zamykanych na klucz. Pomieszczenie dodatkowo zabezpieczone
jest zamkiem otwieranym przy pomocy kodu cyfrowego.

4. Ustalanie jednostek organizacyjnych jako wytwarzajacych materialy
archiwalne w latach 2014 - 2015.




W 2014 r. dyrektor Archiwum, zgodnie z zapisami decyzji Nr 1 Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Panistwowych z dnia 27 maja 2002 r. w sprawie zasad
isposobu ustalania przez archiwa panstwowe paristwowych jednostek
organizacyjnych, jednostek samorzadu terytorialnego i samorzadowych jednostek
organizacyjnych, w ktérych tworzy sie archiwa zakladowe, zmienionej
zarzadzeniem Nr 4 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych z dnia 13
sierpnia 2009 r., zarzadzeniem Nr 4 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych
z dnia 8 lutego 2011 r. oraz zarzadzeniem Nr 8 Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Panistwowych z dnia 7 kwietnia 2014 r., ustalit dwie jednostki organizacyjne jako
wytwarzajace materialy archiwalne wchodzace do panistwowego zasobu
archiwalnego: Gminny Zarzad Oswiaty w Ujezdzie i ZespSt Szkét
Ogolnoksztatcacych Nr 1 w Opolu. W tym samym roku wykreslono spod nadzoru
jedna jednostke organizacyjna: Publiczne Liceum Ogélnoksztatcace Nr 1 im. Mikotaja
Kopernika w Opolu. Natomiast w 2015 r. dyrektor archiwum ustalit dwie jednostki
organizacyjne jako wytwarzajace materialy archiwalne wchodzace do paristwowego
zasobu archiwalnego: Zarzad O$wiaty w Walcach i Sad Rejonowy w Glubczycach.
Witym samym roku wykreélono spod nadzoru siedem podmiotéw: Zaklady
Koksownicze ,Zdzieszowice” Sp. z o. 0., Pierwszy Urzad Skarbowy w Opoly,
Powszechna Kasa Oszczednoéci Bank Polski 1 Oddziat w Kedzierzynie Kozly,
Regionalne Centrum Ksztatcenia Jezykéw Obcych w Opolu, Zaklad Karny
w Grodkowie, Opolski Urzad Skarbowy w Opolu i Miejski Zarzad Oswiaty
i Wychowania w Kedzierzynie Kozlu. Akty ustalenia sporzadzane byly prawidtowo
i zgodnie ze wzorem stanowiacym zatacznik do decyzji Nr 1 Naczelnego Dyrektora
Archiw6w Paristwowych z dnia 27 maja 2002 r. w sprawie zasad i sposobu ustalania
przez archiwa panstwowe paristwowych jednostek organizacyjnych, jednostek
samorzadu terytorialnego i samorzadowych jednostek organizacyjnych, w ktérych
tworzy si¢ archiwa zaktadowe, zmienionej zarzadzeniem Nr 4 Naczelnego Dyrektora
Archiwow Panstwowych z dnia 13 sierpnia 2009 r., zarzadzeniem Nr 4 Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 8 lutego 2011 r. oraz zarzadzeniem Nr 8
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych z dnia 7 kwietnia 2014 r.,
a nastepnie przesylane za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

[Akta kontroli: 49 - 60]

5. Ewidencja nadzorowanych jednostek organizacyjnych oraz organizacja
i usytuowanie archiwéw zakladowych w nadzorowanych przez Archiwum
jednostkach organizacyjnych w latach 2014-2015.

Procedura ewidencjonowania jednostek organizacyjnych, w ktérych powstaja
materialy archiwalne wchodzace do panistwowego zasobu archiwalnego
uwzgledniata postanowienia instrukgji stanowiacej zatacznik nr 2 do decyzji Nr 1
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych z dnia 27 maja 2002 r.




Wykazy jednostek nadzorowanych w danym roku kalendarzowym
wykonane zostaty w formie wydrukéw z bazy danych NADZOR i podpisane przez
p-. . Zgromadzono je w teczce ,411 - Ewidencja panstwowych
i samorzadowych jednostek organizacyjnych”. Wykaz panstwowych jednostek
organizacyjnych, jednostek samorzadu terytorialnego i samorzadowych jednostek
organizacyjnych zobowiazanych do utworzenia i prowadzenia archiwum
zaktadowego za rok 2014 pochodzi z dnia 31.12.2014 r. i obejmuje 258 jednostek
organizacyjnych, wykaz za rok 2015 pochodzi z dnia 31.12.2015 r. i obejmuje 253
jednostki organizacyjne.

6. Przepisy kancelaryjne i archiwalne w jednostkach organizacyjnych
z wlasciwoéci Archiwum w latach 2014-2015.

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

— komplet normatywdw kancelaryjno — archiwalnych dla Powiatowej Stacji
Sanitarno — Epidemiologicznej w Opolu (ONA.420.3.2014.TH);

— komplet normatywéw kancelaryjno — archiwalnych dla Publicznego Gimnazjum
Nr 5 im. Aleksandra kamiriskiego w Opolu (ONA.420.15.2014.RM);

- komplet normatywéw kancelaryjno - archiwalnych dla Zespotu Szkét
Specjalnych przy Domu Pomocy Spotecznej w Kadtubie (ONA 420.26.2014.RM);

— komplet normatywéw kancelaryjno - archiwalnych dla Publicznej Szkoty
Podstawowej im. Bohateréw Walki z Faszyzmem w Lambinowicach
(ONA.420.61.2014.TF);

— jednolity rzeczowy wykaz akt dla Powiatowego Urzedu Pracy w Kedzierzynie
Kozlu (ONA.420.87.2014.RM);

— komplet normatywéw kancelaryjno — archiwalnych dla Miejskiej i Gminnej
Biblioteki Publicznej w Zawadzkiem (ONA.420.92.2014.RM);

— komplet normatywéw kancelaryjno — archiwalnych dla Miedzyszkolnego
Oérodka Sportowego w Strzelcach Opolskich (ONA.420.1.2015.TH);

— komplet normatywéw kancelaryjno - archiwalnych dla Panstwowej Strazy
Rybackiej w Opolu (ONA.420.20.2015.TH);

— instrukcja kancelaryjna i jednolity rzeczowy wykaz akt dla Prokuratury
Okregowej w Opolu (ONA .420.24.2015.]B);

~ jednolity rzeczowy wykaz akt dla Zarzadu Drég Wojewddzkich w Opolu
(ONA.420.30.2015.TH);

— komplet normatywéw kancelaryjno — archiwalnych dla Publicznej Szkoty
Podstawowej im. Tadeusza Kosciuszki w Bielicach (ONA.420.64.2015.TF);

— komplet normatywéw kancelaryjno — archiwalnych dla Zespolu Gimnazjalno -
Szkolnego — w Ujezdzie (ONA.420.75.2015.TH);




— komplet normatywéw kancelaryjno - archiwalnych dla Gminnego Osrodka
Kultury, Sportu i Rekreacji w Pokoju (ONA.420.85.2015.TH);

~ zmiany do jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Wojewo6dzkiego Osrodka
Ruchu Drogowego w Opolu (ONA.420.5.2014.TH);

— zmiany do jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kluczborku (ONA.420.8.2014.TH); ,

— zmiany w normatywach kancelaryjno — archiwalnych dla Centrum Ksztalcenia
Zawodowego i Ustawicznego w Nysie (ONA.420.18.2014.TH);

— zmiany do jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Sadu rejonowego
w Kedzierzynie Kozlu (ONA.420.98.2014.TF);

— zmiany do jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Sadu Okregowego w Opolu
(ONA.420.27.2015.RM);

— zmiana do jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Publicznej Szkoty
Podstawowej Staniszcze Wielkie - Kolonowskie 3 im. Jana Pawta II
(ONA.420.68.2015.TF).

W trakcie kontroli ustalono, ze uzgodnienia w zakresie opiniowania
przepisow kancelaryjnych i archiwalnych prowadzone byly w trybie konsultacji
osobistych, telefonicznych, a takze droga elektroniczng. Z analizy spraw wynika, ze
zatatwiane byly one na biezaco. W 2014 r. uzgodniono 167 normatywéw
kancelaryjno - archiwalnych oraz 42 zmiany do normatywéw kancelaryjno -
archiwalnych. Ponadto w 2015 r. uzgodniono 131 normatywéw kancelaryjno -
archiwalnych oraz 21 zmian do normatywéw kancelaryjno - archiwalnych.

Z przegladu ww. akt spraw dotyczacych zatwierdzania (uzgadniania)
przepisow kancelaryjnych i archiwalnych wynika m. in., ze: w zatwierdzanych
(uzgadnianych) instrukcjach kancelaryjnych zwracano uwage na sprawy z zakresu
rejestracji dokumentacji w jednostce, obiegu dokumentéw, stosowania systemu
kancelaryjnego, przepiséw dotyczacych reorganizacji lub likwidacji jednostki,
w jednolitych rzeczowych wykazach zwracano uwage na tytuly haset, kwalifikacje
i klasyfikacje haset, zla rozbudowe klas, brak klas dotyczacych poszczegSlnych
zagadnieri, na brak odpowiednich zapiséw w uwagach. Jednakze,
jak stwierdzono w wyniku kontroli w jednolitych rzeczowych wykazach akt
w dalszym ciagu zdarzato si¢ stosowanie dwéch kolumn na kategorig archiwalng, tj.
dla komoérek merytorycznych i innych komérek, zbyt ogoélnych  hasel, np.:
sprawozdawczos¢, zaswiadczenia. Ponadto zdarzato sig, iz w jednej klasie faczono
akta posiadajace dwie rézne kategorie archiwalne (A i B), np.: klasa 2110 -
Dokumentacja techniczna i prawna obiektéw. Widoczny byt brak konsekwengji przy
nadawaniu kategorii archiwalnej, np.: klasa wspoOtpraca z jednostkami
organizacyjnymi w réznych jednolitych rzeczowych wykazach akt posiadata
kategorie B5, B25. Zatwierdzana (uzgadniana) jest instrukcja archiwalna,
a wiladciwym jest postugiwanie sie terminem: instrukcja w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwum zakladowego lub sktadnicy akt.

[Akta kontroli: 61 — 105]




7. Kontrole archiwalne i monitorowanie realizacji zalecei pokontrolnych
w latach 2014-2015.

Pracownicy Oddziatu IV wykonywali kontrole w archiwach zakladowych na

podstawie rocznych upowaznien do kontroli.

Kontrole w jednostkach nadzorowanych przeprowadzane byly na podstawie

wczeéniej sporzadzonego planu kontroli, zaopiniowanego Komisje Archiwalnej

Oceny Dokumentadji i zatwierdzonego przez dyrektora Archiwum.

W trakcie niniejszej kontroli sprawdzany byt sposéb wykonywania kontroli

archiwalnych przez Oddziat IV na przykiadzie kontroli archiwum:

— Urzedu Miejskiego w Gtubczycach (ONA.421.13.2014.RM);

— Urzedu Gminy w Lubrzy (ONA .421.17.2014.TH);

— Urzedu Miejskiego w Wolczynie ONA.421.27.2014.RM);

— Urzedu Miasta i Gminy w Krapkowicach (ONA.421.29.2014.TH);

— Urzedu Miejskiego w Paczkowie (ONA 421.43.2014.RM);

— Starostwa Powiatowego w Strzelcach Opolskich (ONA.421.67.2014.TH);

— Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego (ONA.421.76.2014.TH);

-~ Gminnego Zarzadu Mienia Komunalnego w  Strzelcach Opolskich
(ONA 421.77.2014.TH);

~ Sadu Rejonowego w Opolu (ONA.421.78.2014.RM);

~ Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Opolu (ONA.421.101.2014.TH);

— Prokuratury Rejonowej w Nysie (ONA.421.104.2014.TF);

— Okregowego Inspektoratu Stuzby Wieziennej w Opolu (ONA.421.113.2014.RM);

~ Prokuratury Rejonowej w Kluczborku (ONA.421.118.2014.]B);

— Zespolu Obstugi Placowek  Oswiatowych w Komprachcicach
(ONA 421.122.2014.TF);

— Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych Oddziat w Opolu (ONA .421.123.2014.TH);

— Publicznego Samodzielnego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Wojewodzkiego
Centrum Medycznego w Opolu (ONA 421.124.2014.TH);

— Opolskiego Urzedu Wojewddzkiego (ONA.421.126.2014);

— Najwyzszej Izby Kontroli Delegatura w Opolu (ONA.421.128.2014);

~ Polskiego Radio Regionalnej Rozglosni w Opolu ,Radio Opole” S.A.
(ONA 421.1.2015.RM);

— Telewizji Polskiej S.A. Oddziat w Opolu (ONA.421.2.2015.TH);

- Narodowego  Banku  Polskiego  Oddziat ~ Okregowy — w Opolu
(ONA 421.14.2015.TH);

— Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego w Opolu (ONA.421.53.2015.RM);

— Opolskie Centrum Onkologii w Opolu (ONA .421.55.2015.TF);

— Wojewddzkiego  Inspektoratu ~ Nadzoru  Budowlanego  w Opolu
(ONA.421.71.2015);

~ Izby Celnej w Opolu (ONA.421.72.2015.TF);




- Wojewddzkiego Oérodka Medycyny Pracy w Opolu z/s w Kedzierzynie Kozlu
(ONA .421.77.2015.TF);

— Urzedu Stanu Cywilnego w Skoroszycach (ONA.421.80.2015.TH);

- Panstwowego Instytutu Naukowego Instytutu Slaskiego w Opolu
(ONA.421.82.2015.TH);

- Krajowego Biura Wyborczego Delegatura w Opolu (ONA 421.89.2015.RM);

— Teatru im. Jana Kochanowskiego w Opolu (ONA 421.105.2015.TF);

— ArcelorMittal Poland S.A. Oddziat w Zdzieszowicach (ONA.421.116.2015.TH);

= Urzedu Statystycznego w Opolu (ONA.421.118.2015.TH);

— Izby Skarbowej w Opolu (ONA.421.124.2015.TH);

- Szpitala Wojewddzkiego w Opolu - Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki
Zdrowotnej (ONA.421.127.2015.TH);

— Archiwum Paristwowego w Opolu (ONA.421.128.2015.TH);

— Gorazdze Cement S.A. (ONA.421.130.2015.]B).

Wszystkie protokoly sa wyczerpujace, wszelkie uchybienia, ktére wystepuja

w jednostkach kontrolowanych, zostaly wypunktowane i opisane szczegltowo.

Kazde pismo otrzymato pieczatke z data i informacja wprowadzenia danych do bazy

danych Nadzor.

[Akta kontroli: 106 - 142]

8. Dzialalno$¢ i obstuga Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacji w latach 2014-
2015.

Zgodnie z § 1 ust. 2 pkt 12 zarzadzenia Nr 14 Naczelnego Dyrektora
Archiwéw Panistwowych z dnia 29 listopada 2013 r. w sprawie utworzenia oraz
zakresu dzialania komisji archiwalnej oceny dokumentacji w archiwach
panistwowych, Archiwum posiada Komisje Archiwalnej Oceny Dokumentacji.

W 2014 r. odbylo sie pig¢, a w 2015 r. dziesieé posiedzeri Komisji Archiwalnej
Oceny Dokumentacji, na ktérych gléwnie zajmowano sie wartosciowaniem
dokumentadji. Akta spraw prowadzone s3 wzorowo.

9. Wyrazanie zgody na niszczenie dokumentacji niearchiwalnej w latach 2014-
2015.

W trakcie niniejszej kontroli sprawdzany byt sposdb wydawania zgdéd na
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej przez Oddziat IV na przykltadzie
wybranych zgdd:

— Prokuratura Rejonowa w Nysie (ONA.413.1.2014.TF);

— Energetyka Cieplna Opolszczyzny S.A. (ONA.413.7.2014.TH);
— Energetyka Cieplna Opolszczyzny S.A. (ONA.413.10.2014.TH);
— Urzad Gminy Komprachcice (ONA.413.11.2014.TF);




Publiczne Gimnazjum nr 1 im. Joézefa Pilsudskiegp w  Brzegu
(ONA .413.13.2014.TF);

Starostwo Powiatowe w Nysie (ONA.413.17.2014.TH);

Opolski Urzad Wojewddzki (ONA.413.35.2014.TF);

Sad Rejonowy w Strzelcach Opolskich (ONA.413.48.2014.RM);

Urzad Miejski w Gluchotazach (ONA.413.75.2014.TF);

Izba Celna w Opolu (ONA 413.81.2014.TF);

Archiwum Panstwowe w Opolu (ONA.413.109.2014.TH);

Hotel Centralny Sp. z o. o. w likwidagi w Kedzierzynie - Kozlu
(ONA.413.136.2014.TF);

Gminny  Oérodek  Pomocy  Spolecznej ~w  Dobrzeniu ~ Wielkim
(ONA 413.212.2014.RM);

Powszechna Kasa Oszczednosci Bank Polski S.A. Centrum Administracji Biura
Ustug w Warszawie (ONA.413.233.2014.RM);

Krajowe Biuro Wyborcze Delegatura w Opolu (ONA.413.235.2014.RM);

Szpital Wojew6dzki w Opolu - Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki
Zdrowotnej (ONA.413.330.2014.TH);

Energetyka Cieplna Opolszczyzny S.A. (ONA.413.356.2014 RM);

Poczta Polska Centrum Rachunkowosci Oddzial Regionalny w Katowicach
Wydzial Zamiejscowy w Opolu (ONA .413.471.2014.RM);

Urzad Miejski w Paczkowie (ONA.413.11.2015.RM);

Prokuratura Rejonowa (ONA 413.17.2015.TF);

Bank Gospodarstwa Krajowego Oddziat w Opolu (ONA.413.41.2015.TH);
Paristwowy Instytut Naukowy Instytut Slaski w Opolu (ONA.413.63.2015.TH);
Urzad Miasta Kedzierzyn — Kozle (ONA.413.81.2015.TH);

Krajowe Biuro Wyborcze Delegatura w Opolu (ONA.413.194.2015.RM);
Wojewddzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Opolu
(ONA.413.208.2015.RM);

Samodzielny Publiczny Zaklad Opieki Zdrowotnej Gminny Zespot Lecznictwa
Otwartego w Kietrzu (ONA.413.219.2015.RM);

Samodzielny Publiczny Zaklad Opieki Zdrowotnej Opolskie Centrum Onkologii
w Opolu (ONA 413.226.2015.TF); .

Archiwum Panistwowe w Opolu (ONA 413.258.2015);

Poradnia Psychologiczna — Pedagogiczna w Prudniku (ONA.413.260.2015.TF);
Poczta Polska Centrum Obstugi Finansowej O$rodek Przelewdw - Sekcja
Przetwarzania Dokumentéw w Opolu (ONA 413.298.2015.RM);

Krajowe Biuro Wyborcze Delegatura w Opolu (ONA.413.324.2015.RM);
Starostwo Powiatowe w Namystowie (ONA.413.461.2015.RM);

Sad Rejonowy w Strzelcach Opolskich (ONA.413.463.2015.TH);

Komornik Sadowy przy Sadzie Rejonowym w Strzelcach Opolskich
(ONA.413.467.2015.RM);

Urzad Miejski w Niemodlinie (ONA.413.470.2015.TF);

Prokuratura Okregowa w Opolu (ONA 413.514.2015.TF).




Pracownicy Archiwum wykonujacy zadania z zakresu nadzoru prowadzili
sprawy dotyczace wyrazania zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.
Zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej wydawane byly przez dyrektora
Archiwum. Na podstawie przegladu wybranych akt spraw z lat 2014-2015
stwierdzono, ze zgody na brakowanie dokumentagji niearchiwalnej posiadaty
pieczatke Archiwum, znak sprawy, numer zgody (kolejny numer z rejestru zgdd)
irok, w ktérym zgoda zostata wydana, nazwe jednostki organizacyjnej, dla ktorej
zgoda zostata wydana oraz - obok podstawy prawnej wydania zgody - odniesienie
do wniosku, dla ktérego zgoda zostala wydana (j. date, znak wniosku) i iloéé
dokumentacji w mb. Na zgodach znajdowat si¢ takze podpis dyrektora Archiwum,
miejscowos¢ i data wydania oraz pieczed okragla Archiwum.

Stwierdzono, ze zgody wydawane byly na rzeczywisty iloéé dokumentagji,
0 jaka wnioskowat podmiot zewnetrzny, za wyjatkiem jednej (ONA.413.11.2015.RM -
Urzad Miejski w Paczkowie), w ktérej nie odjeto wylaczonej dokumentacji
z metrazu, na jaki wydano zgode.

Sprawy z zakresu brakowania dokumentagji niearchiwalnej byly zatatwiane
bez zbednej zwloki. Pracownicy Archiwum zalatwiajac wnioski ocenili je pod
wzgledem formalnym i merytorycznym. Wnioski sa skrupulatnie analizowane,
kilkakrotnie pracownicy nadzoru zwracali uwage na btednie sporzadzone wnioski.
Kazde pismo otrzymato pieczatke z data i informacja wprowadzenia danych do bazy
danych Nadzér.

[Akta kontroli: 143 — 202]
10. Brakowanie dokumentacji z zasobu wlasnego Archiwum w latach 2014-2015.

W latach 2014-2015 nie brakowano dokumentadji z zasobu wiasnego.

11. Przejmowanie materialéw archiwalnych do Archiwum w latach 2014-2015.

Zgodnie z § 13 pkt 9 obowiazujacego regulaminu organizacyjnego Archiwum
(w czesci dotyczacej Oddziatu IV — nadzoru archiwalnego), Oddzial IV - nadzoru
archiwalnego odpowiedzialny jest za kontrole nad prawidlowym przygotowaniem
materialéw archiwalnych, w celu przekazania ich do Archiwum oraz koordynacje
Przejecia materialow archiwalnych wchodzacych w sklad panstwowego zasobu
archiwalnego i ewidencjonowanego nieparistwowego zasobu archiwalnego.

W 2014 r. doszlo do 32 przeje¢ z 28 jednostek organizacyjnych, natomiast
w 2015 r. doszio do 189 przejeé ze 116 jednostek. Znaczna réznica w liczbie przejec
wynikata z czasowego wstrzymania przejmowania materialéw archiwalnych
z powodu remontu Archiwum w 2014 r.

W trakcie kontroli wybranych akt spraw (ONA.511.5.2014.TH,
ONA.511.4.2014.RM) stwierdzono, iz przed przejeciem materiatéw archiwalnych
poprawnos¢ ich uporzadkowania sprawdzana byla podczas kontroli archiwalnych,




juz po przewiezieniu akt w siedzibie Archiwum lub podczas ekspertyz
archiwalnych.

[Akta kontroli: 203 — 218]

12. Poradnictwo metodyczne Archiwum oraz konsultacje w latach 2014-2015.

W latach 2014 - 2015 Oddziat IV udzielit odpowiednio 804 i 820 konsultacji
osobidcie oraz w formie telefonicznej, elektronicznej i pisemnej, ktére zapisywane
byly w rejestrze konsultacji, pod znakiem akt ONA.401. Rejestr posiada nastepujace
rubryki: Lp., data konsultacji, podmiot zwracajacy si¢ o konsultacje, tres¢ konsultacji,
udzielajacy konsultacji, status podmiotu: P — paristw., S — samorz., I — inne, forma
konsultagji, rodzaj konsultagji: O — ogdlna, B — brakowanie, N — normatywy, uwagi
oraz uwagi dodatkowe.

Na podstawie przegladu wybranych akt spraw z zakresu poradnictwa
metodycznego z lat 2014-2015 stwierdzono, Ze sprawy zalatwiano w sposob
prawidtowy i w wigkszosci przypadkéw bez zbednej zwioki. Jednak zastrzezenia
budzita klasyfikacja do klasy 401 spraw z innego zakresu niz wyjasnienia, opinie,
interpretacje, konsultacie w sprawach postepowania z dokumentacja dla podmiotéw
zewnetrznych. Przykladem takiego btedu bylo np. zaklasyfikowanie do klasy 401
sprawy z zakresy weryfikacji statusu jednostki organizacyjnej, w celu stwierdzenia
czy wytwarzane przez nia materialy archiwalne wchodza do paristwowego czy tez
niepanistwowego zasobu archiwalnego (ONA.401.5.2015.RM). Wlasciwa klasa dla
tego typu spraw jest:

a) w przypadku, gdy przynalezno$¢ podmiotu do sfery niepanstwowego zasobu
archiwalnego nie budzi watpliwosci - klasa 461,

b) w przypadku, gdy przynaleznoéé do zasobu musi zosta¢ ustalona w toku
ekspertyzy — klasa 410.

Efektem bowiem ww. dziatah moze by¢ akt ustalenia, do ktdrego w aktach
sprawy odklada si¢ réwniez notatke z ekspertyzy (jezeli byla przeprowadzana).
Ponadto nalezy zauwazy¢, iz weryfikacja statusu wymaga czynnosci zwiazanych
badZ z rozpoznaniem stanu nieparistwowego zasobu archiwalnego lub ustalaniem
podmiotéw tworzacych materiaty archiwalne wchodzace do parnstwowego zasobu
archiwalnego.

Réwniez btednie oceniono klasyfikacje do klasy 401 sprawy z zakresu
weryfikacji czy PGL Lasy Paristwowe Nadleénictwo Opole powinno prowadzi¢
archiwum zakladowe czy sktadnice akt (ONA.401.11.2014.TF). Sprawe te nalezalo
zarejestrowa¢ w klasie 410. Ponadto analiza notatki z ekspertyzy przeprowadzone;
w toku tej sprawy wykazala, iz jest ona zbyt ogolna i nie udzielala jednoznacznej
odpowiedzi na pytanie czy podmiot wytwarza i przechowuje materiaty archiwalne
czy jedynie dokumentacje niearchiwalna. Ponadto za datg ostatecznego zalatwienia
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sprawy uznano 12.02.2015 r., podczas gdy notatka z ekspertyzy opatrzona byla data
8.12.2015r.

Kolejna analizowana sprawa nie budzi zastrzezern w kwestii poprawnosci
klasyfikacji, jednak niewlasciwe bylo jej rozstrzygnigcie (ONA.401.3.2014.RM).
Wyrazenie zgody na przechowywanie dokumentacji poza siedziba jednostki
organizacyjnej, w ktorej zostala wytworzona, w magazynie spéiki zajmujacej sie
przechowalnictwem stoi w sprzecznosci z art. 5 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 .
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2015. r. poz. 1446, z p6sn.
zm.). Zgodnie z tym przepisem dokumentacja powstajaca w organach paristwowych
i panistwowych jednostkach organizacyjnych oraz w organach jednostek samorzadu
terytorialnego i samorzadowych jednostkach organizacyjnych, a takze naplywajaca
do nich, jest przechowywana przez te organy i jednostki organizacyjne. Réwniez
niesprostowanie informacji, dotyczacej osoby odpowiedzialnej za dokumentacje
budzi zastrzezenia. Zgodnie z art. 34 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach, to kierownicy jednostek organizacyjnych,
w ktérych utworzone sa archiwa zaktadowe, sa obowiazani zapewni¢ gromadzenie,
przechowywanie, ewidencjonowanie i odpowiednie zabezpieczenie materiatéw
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, tworzacych zaséb podleglych im
archiwéw zakladowych, tj. to kierownicy jednostek organizacyjnych sa
odpowiedzialni za cata dokumentacje wytwarzang i gromadzong w kierowanej
przez nich jednostce organizacyjne;j.

[Akta kontroli: 219 - 237]

13. Kursy i szkolenia prowadzone przez pracownikéw Archiwum w latach 2014-
2015.

W roku 2014 pracownicy nadzoru przeprowadzili szkolenia dla nastepujacych
podmiotéw zewnetrznych:

— Opolski Oddziat Wojewddzkiego Narodowego Funduszu Zdrowia z siedziba
w Opoly;

~ Powiatowa Stacja Sanitarno - Epidemiologiczna w Kluczborku;
— Zakiad Ekonomiczno Finansowy Os$wiaty w Niemodlinie;

— Polskie Radio Regionalna Rozgtosnia w Opolu Radio Opole S.A.;
— Wojewodzka Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna w Opolu;

— Wojewdodzka Biblioteka Publiczna w Opolu.

W roku 2015 pracownicy nadzoru przeprowadzili szkolenia dla nastepujacych
podmiotéw zewnetrznych:

— Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego Oddziat Regionalny w Opolu;

— Centrum Obstugi Administracyjnej Placéwek Opiekuniczo — Wychowawczych
w Opolu;
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— Oérodek Pomocy Spotecznej w Kluczborku;
— Powiatowy Urzad Pracy w Nysie.

[Akta kontroli: 238 — 239]

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

Cato$¢ dokumentacji z realizacji zadan nadzoru archiwalnego (w tym teczek
zbiorczych jednostek organizacyjnych) przechowywana jest w odrgbnym
pomieszczeniu niz pokoje biurowe Oddziatu IV. Sprawdzeniu poddano teczki
Urzedu Gminy Skarbimierz i Wojewddzkiego Zarzadu Melioracji Urzadzen
Wodnych w Opolu. Kazda teczka zawiera ewidencje w postaci spisu spraw,
zawierajacy m.in. oznaczenie teczki, np. 408-C1-170. Oznaczenie C1 to tzw. ,Cigg
Pierwszy”, czyli jednostki nadzorowane. Na pismach wptywajacych od Archiwum
odciskana byla pieczatka wplywu, umieszczano takze dekretacje dyrektora
Archiwum oraz wpisywano znak sprawy. Pracownicy Oddziatu IV przygotowujac
projekty pism umieszczali na nich swoje inicjaty. Teczki zbiorcze prowadzone sa
zgodnie z przyjetymi zasadami. Sposéb prowadzenia akt spraw - od strony
kancelaryjnej — jest prawidlowy.

15. Wspélpraca z podmiotami, ktérych materialy archiwalne wchodza w sklad
ewidencjonowanego niepafistwowego zasobu archiwalnego w latach 2014-2015.

Archiwum zgodnie z § 5 ust. 2 i 3 ww. zarzadzenia Nr 16 Naczelnego
Dyrektora Archiwow Paristwowych z dnia 10 grudnia 2012 r. w sprawie wspdlpracy
archiwdéw pafistwowych z podmiotami, ktdrych materialy archiwalne wchodza
w sklad ewidencjonowanego nieparistwowego zasobu archiwalnego sporzadzato
wykazy podmiotéw tworzacych ewidencjonowany niepanstwowy zasob archiwalny.
Kontrolujacym przedstawiono wykazy za rok 2014 i rok 2015, w ktérych wykazano
odpowiednio 32 podmioty za rok 2014 i 45 podmiotéw za rok 2015. Wykazy zostaty
podpisane przez kierownika Oddziatu IV. Zgodnie z wyjasnieniami p. .
Archiwum kontaktuje si¢ z ww. podmiotami poprzez pisma z propozyca
nawigzania wspolpracy. Odzew jest niewielki, gléwnie podmioty zwracaja si¢
z prosbg o pomoc merytoryczna, w organizacji archiwum lub checig przekazania akt
do Archiwum.

Sprawy dotyczace czynnoéci z zakresu ksztattowania zasobu w sferze
nieparistwowego zasobu archiwalnego (ONA.460) dotyczyly wylacznie opiniowania
wnioskéw na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej. Sprawy prowadzone byly
prawidlowo i bez zbednej zwloki.

Ponadto w 2015 r. prowadzone byly 4 sprawy z zakresu postgpowania
z dokumentacja i jej ocena w zwiagzku z ustaniem dziatalnosci podmiotéw
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niepanstwowych (ONA.461). Sprawy prowadzone byly prawidiowo i bez zbednej
zwloki.

[Akta kontroli: 240 - 247]
[Akta kontroli: 248 — 289]

Podsumowanie:

Ustalenia kontroli w zakresie ksztaltowania narodowego zasobu
archiwalnego oraz gromadzenia materialéw archiwalnych wykazaly uchybienia
polegajace na:

1) bledach technicznych i merytorycznych wynikajacych z niedoktadnego
sprawdzenia instrukcji badz jednolitych rzeczowych wykazéw akt;

2) blednej klasyfikacji dwéch spraw z zakresu weryfikacji statusu jednostki
organizacyjnej;

3) umieszczeniu  blednej daty ostatecznego  zalatwienia Ssprawy
(ONA.401.11.2014.TF) w spisie spraw (w przestanych uwagach do projektu
wystapienia pokontrolnego Archiwum wyjasnito, iz w spisie spraw
umieszczono date wpisana ,na pewnym etapie jej zalatwiania”);

4) wyrazeniu zgody wbrew przepisom prawa na przechowywanie
dokumentacji poza siedziba jednostki organizacyjnej, w kiérej zostala
wytworzona, w magazynie sp6tki zajmujacej si¢ przechowalnictwem
i niesprostowaniu informacji, dotyczacej osoby odpowiedzialnej za te
dokumentacje.

Przedstawiajac powyzsze uwagi wnosze o realizacje nastepujacych zalecer:
1) kazdorazowe dokladne sprawdzenie przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych

pod wzgledem technicznym i merytorycznym;

2) poprawne rzeczowo klasyfikowanie spraw;

3) umieszczanie w spisach spraw w kolumnie ,Data ostatecznego zalatwienia”
tylko date ostatecznego zatatwienia danej sprawy;

4) poinformowanie Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Opolu
0 odpowiedzialnosci za calo$é dokumentacji urzedu, w tym za te, ktdra jest
przechowywana w firmie przechowalniczej;

5) poinformowanie Dyrekiora Powiatowego Urzedu Pracy w Opolu o zakazie
przedluzania/aneksowania aktualnej umowy lub zawierania innej na
przechowywanie dokumentacji PUP w Opolu przez firme przechowalnicza;

6) przeprowadzenie kontroli warunkéw przechowywania i postgpowania
z dokumentacja PUP w Opolu przechowywanej przez firme przechowalnicza;
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7) w momencie wygasnigcia umowy pomiedzy PUP w Opolu a firma
przechowalnicza dopilnowanie niezwlocznego przekazania dokumentacji do
archiwum zakladowego PUP w Opolu.

Na podstawie art. 49 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji

rzadowej (Dz. U. Nr 185, poz. 1092), o sposobie wykonania zaleceri pokontrolnych
nalezy powiadomi¢ w terminie do 31 pazdziernika 2016 r.

Naczelny Dyrektor Archiwéw Panstwowych

U Aot Ot
VJojciech Wozniak

(podpisane bezpiecznym podpisem elektronicznym)

Otrzymuja:
1) Adresat — wylacznie droga elektroniczng (e-mail)
2) ala
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