NACZELNA DYREKCIA
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Znak kontroli DKN.084.4.2017
Eaz;v; ' acifs o Archiwum Panstwowe w Czestochowie
on . owaneg ul. Rejtana 13, 42-200 Czestochowa
archiwum
. Ksztaltowanie narodowego zasobu archiwalnego oraz

Temat kontroli . . .y .

przejmowanie materiatéw archiwalnych
Tryb kontroli Zwykly
Okres objety Od 1 stycznia 2016 r. do 30 czerwca 2017 .
kontrola

Termin realizacji
kontroli

3 -5lipca 2017 r.

— specjalista w Departamencie

Ksztaitowama Narodowego Zasobu Archiwalnego

— specjalista w Departamencie Ksztattowania

Kontrolerzy Narodowego Zasobu Archiwalnego
" - starszy specjalista w Departamencie
Ksztalttowania Narodowego Zasobu Archiwalnego,
W okresie objetym kontrola Archiwum Parstwowe
w Czestochowie dziatalo na podstawie:
1. Statutu nadanego zarzadzeniem nr 6 Naczelnego Dyrektora
Archiwéw Panstwowych z dnia 27 pazdziernika 1997 r.
w sprawie nadania statutu Archiwum Panstwowemu
w Czestochowie — tekst jednolity
Formalnoprawne | 5 = gpap;py nadanego decyzja Nr 3 Naczelnego Dyrektora
pos:lstawy, . Archiwéw Panistwowych z dnia 30 stycznia 2017 r.
dz1a%alnosc1 w sprawie nadania statutu Archiwum Panstwowemu
archnjvum.w w Czegstochowie.
okresie objetym | 5 Regulaminu organizacyjnego wprowadzonego
kontrolg

zarzadzeniem Nr 2/98 Dyrektora Archiwum Panstwowego
w  Czestochowie w sprawie nadania Archiwum
Panstwowemu w Czestochowie regulaminu
organizacyjnego (z pozn. zm.)

Regulaminu organizacyjnego ustanowionego na podstawie
§ 10 Statutu Archiwum Panstwowego w Czgstochowie,
stanowiacego zalacznik do decyzji Nr 3 Naczelnego
Dyrektora Archiwdw Panstwowych z dnia 30 stycznia 2017
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r. w sprawie nadania statutu Archiwum Paristwowemu w
Czestochowie

Kierownictwo

archiwum Dyrektor Elzbieta Surma-Joriczyk

[Akta kontroli: 5,14,15,17, 32—38, 39-49,50-63]

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

Zgodnie z pkt II, ppkt 3 (bledna numeradja, faktycznie ppkt 2) regulaminu
organizacyjnego Archiwum Pardstwowego w Czestochowie obowiazujacego w
trakcie kontroli zadania Archiwum z zakresu nadzoru nad narastajacym zasobem
archiwalnym realizowane byly przez Oddzial Il - nadzoru archiwalnego i
dokumentacji o czasowym okresie przechowywania. Zadania te w okresie
obowigzywania regulaminu organizacyjnego wprowadzonego zarzadzeniem nr 2/98
dyrektora Archiwum wykonywat Oddziat do spraw archiwéw zaktadowych.
Oddzialami tymi w okresie kontrolowanym kierowata p.- o
W niniejszym wystapieniu dla oddziatu realizujacego zadania z zakresu nadzoru
nad narastajagcym zasobem w catym okresie kontrolowanym uzywa sie okreslenia
»Oddzial II”. Natomiast zadanie przejmowania materiatéw archiwalnych w pkt IT ppkt
1 tirecie drugim regulaminu organizacyjnego Archiwum obowigzujacego w czasie
kontroli — przypisane zostato Oddziatowi I Ewidencji, opracowantia, przechowywania
zasobu, informagji i udostepniania(poprzednio Oddziatowi gromadzenia, ewidencji,
opracowania, zabezpieczania zasobu, udostepniania i informagji - por. pkt II pkt 1
tiret drugi regulaminu organizacyjnego wprowadzonego zarzadzeniem nr 2/98
dyrektora Archiwum), ktérego kierownikiem byta p. ~ W niniejszym
wystapieniu dla oddzialu realizujgcego zadania z zakresu m.in. ewidengcji,
opracowania, zabezpieczania zasobu, w catym okresie kontrolowanym uzywa sie
okreslenia ,Oddzial 1”. W trakcie kontroli ustalono jednak, ze w rzeczywisto$ci
zadania te, z wyjatkiem przejmowania akt stanu cywilnego, realizowat Oddziat II, cho¢
generalnie miat on jedynie odpowiada¢ za nadzér nad prawidtowoscia przygotowania
iprzekazywania materiatéw archiwalnych do Archiwum i w tym zakresie
wspotpracowaé z Oddziatem 1. Kwestie te bardziej szczegSlowo opisane zostaly w
czesci dotyczacej przejmowania materialéw archiwalnych (por. pkt 9 niniejszego
wystgpienia).

W Oddziale II Archiwum sprawy z zakresu nadzoru archiwalnego
i przejmowania materiatéw archiwalnych, w ustalonym zakresie, wykonywaty w
okresie kontrolowanym 1acznie 3 osoby. Pracownikami tego oddzialu byli: p.
T o o , — kierownik, p. , . — starszy
archiwista oraz p.  zegorz Rozin ~ starszy archiwista. Pracownicy Oddziatu II w
okresie kontrolowanym zajmowali si¢ przede wszystkim przeprowadzaniem
kontroli w panistwowych i samorzadowych jednostkach organizacyjnych,
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opiniowaniem przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych, udzielaniem wskazowek
iporad metodycznych, analizowaniem spiséw dokumentacji przeznaczonej na
brakowanie oraz przygotowywaniem dokumentacji zwiazanej z wydaniem zgody na
brakowanie, przeprowadzaniem ekspertyz ~dokumentacji w jednostkach
organizacyjnych. Kierownik p. ~ oprocz powyzszych
czynnoéci, zajmowata si¢ przede wszystkim kierowaniem, nadzorowaniem i
organizacja pracy oddziatu, opracowywaniem rocznych planéw i sprawozdan z
dziatalnoci Oddziatu I oraz ustalaniem panstwowych jednostek organizacyjnych i
jednostek organizacyjnych samorzadu terytorialnego tworzacych —materialy
archiwalne. W zlozonym wyjasnieniu p. . podata, ze
pracownicy Oddziatu II zajmowali si¢ tez obstuga dokumentacji niearchiwalnej, w
tym osobowo-ptacowej przejetej na odptatne przechowywanie, udostgpnianiem jej
na potrzeby organéw emerytalno-rentowych oraz udzielaniem informacji o
miejscach przechowywania dokumentacji pracowniczej po zlikwidowanych
zaktadach pracy (telefonicznie, osobiscie, pisemnie).

Korespondencja Archiwum w sprawach nadzoru archiwalnego podpisywana

byla przez dyrektora Archiwum, p. , ] lub osobe upowazniong do
zastegpowania dyrektora Archiwum, tj. p. - 1, kierownika
Oddziatu II.

W Archiwum cata registratura byla zdecentralizowana, a dokumentacja
gromadzona byla w poszczegélnych komoérkach organizacyjnych, w nich tez
rejestrowane byly sprawy, co jest zgodne z przepisami instrukji kancelaryjnej
stanowigcej zalacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 18 Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Paristwowych z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zakltadowych w archiwach panstwowych, z pdzn. zm.
W Oddziale II spisy spraw prowadzone byty w formie elektronicznej.

Po$wiadczenie bezpieczenstwa w zakresie dostepu do informadji niejawnych
posiadata p.. . raz p. Dyrektor E. Surma-Jonczyk

Jak wynika z wyjasnien podanych przez p. W
zwiazku z decyzja Nr 3 Naczelnego Dyrektora Archiw6éw Paristwowych z dnia
10stycznia 2007 roku w sprawie zabezpieczania i ochrony zasobu archiwalnego
archiwéw panstwowych, w Archiwum ,zarzqdzeniem nr 8 Dyrektora Archiwum
Panstwowego w Czestochowie z dnia 1 czerwca 2009 r. wprowadzono program szkolenia, w
zakresie sposobu postepowania przy narazeniu na czynniki biologiczne wystepujace w
Srodowisku pracy w Archiwum Panstwowym w Czestochowie. Szkoleniu w zakresie
okreslonym w programie szkolenia podlegali wszyscy pracownicy majgcy kontakt z
materiatami archiwalnymi. Szkolenia przeprowadzato sie tacznie ze szkoleniami okresowymi
dla pracownikéw (zaswiadczenia w aktach osobowych).

Ponadto zarzqdzeniem Nr 9 Dyrektora Archiwum Paristwowego w Czestochowie z
dnia 1 czerwca 2009 r. zostata wprowadzona ,Procedura postepowania z zainfekowanym

materiatem archiwalnym w Archiwum Panistwowym w Czestochowie” obowiqzujgca
wszystkich pracownikéw.”
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Pracownicy realizujacy zadania z zakresu nadzoru archiwalnego uczestniczyli
w nastepujacych szkoleniach, ktérych tematyka obejmowata takze zabezpieczenie
i konserwacje materiatéw archiwalnych:
-szkolenie na wypadek katastrofy w Archiwum przeprowadzone przez p. |
pracownika Archiwum odpowiedzialnego za opieke nad zasobem Archiwum w
zakresie profilaktyki konserwatorskiej, ktéry uczestniczyt w  szkoleniu
zorganizowanym w dniach 7-9 czerwca 2016 r. w Archiwum Panstwowym w
Katowicach (potwierdzenie uczestnictwa w aktach sprawy AG.142.29.2016) — p.
: o Ap. ; listopad 2016 r.;
- XIV  Ogdlnopolska Konferencja Szkoleniowo-Organizacyjna Stowarzyszenia
Archiwistbw  Instytugi ~Wymiaru  Sprawiedliwoéci  "Archiwa Wymiaru
Sprawiedliwosci w $wietle wspdtczesnych wyzwar informatyzacji" w programie
ktorej ujeta byla takze tematyka "Podstawy ochrony i konserwacji zasobu
- archiwalnego" (certyfikat uczestnictwa w aktach osobowych) - p.

_; kwieciett 2017 r;

-Jak wynika z wyjasnied kierownika Oddziatu 1, z uwagi na nieobecnogé¢
spowodowang zwolnieniem lekarskim, p. nie uczestniczyl w szkoleniu
na wypadek katastrofy w Archiwum, ktére odbyto sie w listopadzie 2016 r. Szkolenie
takie planowane byto dodatkowo jeszcze w 2017 1. i dedykowane tym pracownikom
Archiwum, ktdérzy nie uczestniczyli w poprzednim oraz nowozatrudnionym
Ponadto pracownicy Oddziatlu II czynnie brali udzial w szkoleniach
organizowanych m.in. przez NDAP, firme MANDRYS, Urzad Miasta Czestochowy
oraz w szkoleniach odbywajacych sie w Archiwum Paristwowym w Czestochowie.

Dziatalnos¢ Archiwum w tej dziedzinie ocenia sie pozytywnie.

[Akta kontroli:32-28, 39-49, 50-63, 68-104, 120-126, 127-133, 134-140, 153, 313-317]

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

W trakcie kontroli ustalono, ze w okresie kontrolowanym czynnosci
przeprowadzane przez Archiwum w zwiazku z ustalaniem panistwowych
i samorzadowych jednostek organizacyjnych jako jednostek wytwarzajacych materiaty
archiwalne wchodzace do paristwowego zasobu archiwalnego uwzgledniaty
postanowienia zarzadzenia Nr 2 Naczelnego Dyrektora Archiwdw Panstwowych
zdnia 12 lutego 2016 r. wsprawie trybu ustalania panstwowych jednostek
organizacyjnych, jednostek samorzadu terytorialnego i samorzgdowych jednostek
organizacyjnych jako jednostek organizacyjnych, w ktérych powstaja materiaty
archiwalne.

Jak wynika z wyjasnien p. . - kierownika Oddziatu II,
~Systematyczne  rozpoznanie  potencjalnych wytwdércow  materiatéw archiwalnych
wchodzqcych do  paristwowego zasobu archiwalnego prowadzg wszyscy pracownicy
oddziatu I.” Polegato ono na $ledzeniu informadji dotyczacych zmian w strukturze
organizacyjnej idziatalnoéci panstwowych i samorzadowych  jednostek
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organizacyjnych w mediach, w szczego6lnosci w mediach lokalnych, takich jak: Radio
Katowice, Radio Jura, Telewizja Katowice, TV Orion, NTL Radomsko, oraz lokalnych
portalach internetowych. Rozpoznanie jest réwniez prowadzone przez ww.
pracownikéw Archiwum podczas wykonywania codziennych obowiazkéw takich
jak: rozpatrywanie wnioskéw na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
panistwowych 1  samorzadowych  jednostek organizacyjnych,  okreslanie
w porozumieniu przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych, jak tez podczas
przeprowadzanych kontroli czy ekspertyz archiwalnych oraz w toku konsultacji
prowadzonych z przedstawicielami panistwowych i samorzadowych jednostek
organizacyjnych.

W kontrolowanym okresie Archiwum wytypowato 4 jednostki w stosunku do
ktérych podjelo czynnosci zwigzane z ich ustaleniem jako wytworcéw panstwowego
zasobu archiwalnego. Sa to: Zespdt Szkét w Czarnym Lesie, Miejski Dom Kultury
w Czestochowie, II Liceum Ogdlnoksztalcace im. R. Traugutta w Czestochowie,
. Czestochowskie Centrum Swiadczen. Na dzien zakoriczenia kontroli dyrektor
Archiwum za wytwoércéw materiatléw archiwalnych wchodzacych do panstwowego
zasobu archiwalnego uznala II Liceum Ogolnoksztalcace im. R.Traugutta
w Czestochowie (znak sprawy: OI1.410.4.2016, akt ustalenia z dnia 8 maja 2017 r.)
oraz Miejski Dom Kultury w Czestochowie (znak sprawy: OI1.410.3.2016; akt
ustalenia z dnia 8 maja 2017 r.); sprawy dotyczace ustalenia Zespolu Szkot
w Czarnym Lesie oraz Czestochowskiego Centrum Swiadczen byly w toku (znak
sprawy — odpowiednio: OI1.410.2.2016 oraz OI1.410.1.2017). »

Szczegbtowej analizie pod katem wdrozenia procedury ustalania
- panstwowych i samorzadowych jednostek organizacyjnych, jako jednostek
w ktérych powstaja materialy archiwalne, wprowadzonej zarzadzeniem nr 2 NDAP
'z dnia 12 lutego 2016 r., poddano sprawy niemalze zakoriczone, w ktérych wydano
akty ustalenia, a wigc sprawy dotyczace ustalenia II Liceum Ogolnoksztatcacego im.
R. Traugutta w Czgstochowie (znak sprawy: OI1.410.4.2016) oraz Miejskiego Domu
Kultury w Czestochowie (znak sprawy: OI1.410.3.2016). Z akt tych spraw wynika, ze
dyrektor Archiwum najpierw pisemnie informowat kierownika wytypowanej
jednostki o rozpoczeciu czynnoéci zwiazanych z ustaleniem czy dana jednostka
wytwarza dokumentacje stanowiaca materialy archiwalne, w tym o zamiarze
przeprowadzenia ekspertyzy pod tym katem. W pismach tych poinformowano ww.
jednostki, iz Archiwum ,dziatajgc na podstawie art. 28 pkt 1 oraz 4 ustawy z dnia 14 lipca
1983 . 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506) planuje
przeprowadzenie w dniu [data dziennal] ekspertyzy w Paristwa jednostce organizacyjnej”.
Tymczasem w ww. ustawie art. 28 sklada si¢ z ustepéw, a nastepnie punktow.
Ponadto, o ile pkt1 dotyczy ksztaltowania paristwowego zasobu archiwalnego, to
w pkt 4 mowa jest o wydawaniu uwierzytelnionych odpiséw, wypiséw, wyciagow
i reprodukgji przechowywanych materiatéw, a takze wydawaniu zaswiadczen na
podstawie tych materialéw. Wskazana podstawa prawna ekspertyzy archiwalnej nie
jest wiec prawidlowa. Nastepnie pracownik Archiwum przeprowadzat ekspertyze
archiwalng, z ktérej sporzadzat notatke stanowiaca akta sprawy. Notatka zawierata
informacje dotyczace statusu prawno-organizacyjnego jednostki, charakterystyke
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wytwarzanej igromadzonej w toku jej dziatalnosci dokumentacji oraz
podsumowanie i wnioski koricowe. Nastepnie sprawa kierowana byta do opinii
KAOD. W aktach sprawy przechowywano kopie uchwaty KAOD w sprawie uznania
danej jednostki za jednostke, w ktorej powstaja materialy archiwalne. Nastepnie
dyrektor Archiwum wydawata akt ustalenia, ktéry co do zasady byt zgodny ze
wzorem stanowigcym zalgcznik do zarzadzenia nr 2 NDAP z dnia 12 lutego 2016 r.
(stwierdzono drobne modyfikadje ostatniego akapitu wzoru wynikajace ze specyfiki
danej sprawy istatusu ustalanej jednostki). Na dziern zakorczenia kontroli
Archiwum nie wpisato jeszcze ww. jednostek organizacyjnych uznanych za
wytworcow paristwowego zasobu archiwalnego do systemu ,NiKA” co nalezy
uznac za postepowanie wtasciwe, gdyz nie uptynal wéwczas 60-dniowy termin od
dnia dorgczenia aktu ustalenia jednostce organizacyjnej. Z powyzszego wynika, ze
Archiwum  wdrozylo przedmiotowa procedur¢ ustalania  pafstwowych
i samorzadowych jednostek organizacyjnych jako jednostek, w ktérych powstajg
materiaty archiwalne.

W kontrolowanym okresie Archiwum nie wykreslito spod nadzoru zadnej
jednostki organizacyjnej, co dodatkowo potwierdzajg dane z systemu NiKA oraz ze
sprawozdania statystycznego Archiwum KN-1 za rok 2016. Ponadto,
w sprawozdaniu opisowym z dziatalnoéci Archiwum w 2016 r. wskazano, ze
~w2016 roku nie zostaly zlikwidowane zadne parstwowe i samorzqdowe jednostki
organizacyjne bedqce pod nadzorem Archiwum Paristwowego w Czestochowie”.

Wykaz jednostek pod nadzorem z dn. 09 stycznia 2017 r., stan na dzieri 31
grudnia 2016 r., obejmowat 225 jednostki (znak sprawy: OI1.411.1.2017). Stan ten jest
zgodny z danymi zawartymi w ww. sprawozdaniu Archiwum za rok 2016.

Analiza ww. wykazu jednostek pod nadzorem wskazuje, ze Archiwum
powolalo pod nadzér m.in. jednostki organizacyjne wymiaru sprawiedliwosci,
jednostki organizacyjne jednostek samorzadu terytorialnego, urzedy stanu
cywilnego, ktérych ustalenie wynikato wprost z zarzadzeti i wytycznych NDAP
(wtym z nieobowiazujacej juz decyzji Nr 1 Naczelnego Dyrektora Archiwdéw
Panstwowych z dnia 27 maja 2002 r. w sprawie zasad i sposobu ustalania przez
archiwa paristwowe paristwowych jednostek organizacyjnych, jednostek samorzadu
terytorialnego i samorzadowych jednostek organizacyjnych, w ktérych tworzy sie
archiwa zakladowe z pézn. zm.), jak réwniez i inne jednostki, ktorych dziatalnogé
i znaczenie dla regionu przemawialy za rozwazeniem zobowiazania ich do utworzenia
archiwéw zaktadowych, np. Archiwum objeto nadzorem wybrane urzedy pracy, szkoly
podstawowe i srednie, muzea, domy kultury, czy tez przedsiebiorstwa gospodarki
komunalne;j.

Dziatalnos¢ Archiwum w tym zakresie ocenia si¢ pozytywnie pomimo
uchybienia dotyczacego powotania niewtasciwej podstawy prawnej ekspertyzy
archiwalnej, ktorej celem byta ocena czy dana jednostka jest jednostka, ktdra nalezy
zaliczy¢ do wytwdredw paristwowego zasobu archiwalnego.

[Akta kontroli: 210-213, 117-119, 313-317]
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3. Uzgadnianie przepisow kancelaryjnych i archiwalnych w jednostkach
organizacyjnych z wlasciwosci Archiwum.

Postepowanie przy uzgadnianiu przepisow kancelaryjnych i archiwalnych
odbywato si¢ na podstawie zarzgdzenia Nr 20 Naczelnego Dyrektora Archiwow
Pasistwowych z dnia 27 listopada 2015 7. w sprawie sposobu postepowania przy okre$laniu
przepisow kancelaryjnych i archiwalnych wydawanych przez organy i kierownikéw jednostek
organizacyjnych w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwéw Paristwowych.

W trakcie kontroli stwierdzono, ze stosowana w Archiwum procedura
uzgadniania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych przewidywala, ze pisma wraz
z projektami przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych, po zadekretowaniu przez
dyrektora Archiwum, przekazywane byly kierownikowi nadzoru nad narastajacym
zasobem archiwalnym, ktéry rozpatruje sprawe lub dekretuje ja na pracownika,
ktéry zapewnia jej obstuge kancelaryjna. Ponadto w przypadku uzgadniania
przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych dla organ6w panstwowych i pafistwowych
jednostek organizacyjnych, sporzadzano i przesytano do NDAP karty informacyjne.

Wplywajace przepisy kancelaryjne i archiwalne przegladane byly wstepnie
pod katem statusu prawnego jednostek, ktore je przesytaty, a nastepnie sprawdzana
byta poprawno$¢ tych przepiséw pod wzgledem zawartosci merytorycznej i
budowy.

Jak wynika z wyjasnieri ustnych otrzymanych od p. .
oraz z analizy akt spraw, po dokonaniu ww. procedur nastepowata analiza
projektéw przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych, tj. instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
- dziatania archiwum zaktadowego lub skiadnicy akt, przestanych do uzgodnienia
przez jednostke organizacyjna. W przypadku bledow w ww. przepisach przesytano
do jednostki organizacyjnej pismo z uwagami do projektow lub przeprowadzano
konsultacje z przedstawicielem jednostki na temat koniecznych poprawek w
przestanych projektach przepiséw (w tym przypadku sporzadzano notatke
stuzbowa z przeprowadzonych konsultacji).

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

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

- OI1.420.1.2016 — dot. uzgodnienia przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych;

jednolity rzeczowy wykaz akt Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w
Dobrodzieniu;
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- Ol1.420.4.2016 - dot. uzgodnienia przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych:
instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczcowy wykaz akt i instrukca archiwalna
Publicznej Szkoty Podstawowej im. Jana Pawta IT w Dalachowie;

- OI1.420.32.2016 - dot. uzgodnienia przepisow kancelaryjnych i archiwalnych:
instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukcja archiwalna Szkota
Podstawowa Nr 36 im. Polskich Olimpijczykéw w Czestochowie;

- OI1420.105.2016 - dot. uzgodnienia przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych:
instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukcja archiwalna
Czestochowskiego Biura Geodezji i Terenéw Rolnych w Czestochowie;

- OI1.420.84.2016 - dot. uzgodnienia przepisdw kancelaryjnych i archiwalnych:
jednolity rzeczowy wykaz akt Prokuratury Okregowej w Czestochowie oraz
Prokuratur Rejonowych okregu czestochowskiego;

- OIL420.112.2016 - dot. uzgodnienia przepisow kancelaryjnych i archiwalnych:
instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukcja archiwalna Szkoty
Podstawowej w Strzelcach Wielkich;

- OI1.420.119.2016 - dot. uzgodnienia przepisow kancelaryjnych i archiwalnych:
instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukcja archiwalna
Zespotu Szkét im. Jana Kochanowskiego w Czestochowie;

- OIL420.124.2016 - dot. uzgodnienia przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych:
jednolity rzeczowy wykaz akt Powiatowego Urzedu Pracy w Klobucku;

- OI1420.1.2017 - dot. uzgodnienia przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych:
instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukga archiwalna
Miejsko-Gminnego Oérodka Kultury i Sportu w Praszce;

- OIl420.4.2017 - dot. uzgodnienia przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych:
instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukcja archiwalna
Gimnazjum Nr 5 im. Mikolaja Reja w Czestochowie;

- OIL420. 82017 - dot. uzgodnienia przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych :
zmiany do jednolitego rzeczowego' wykazu akt Ogrodka Pomocy Spotecznej w
Olesnie;

- OI1.420.15.2017 - dot. uzgodnienia przepisbw kancelaryjnych i archiwalnych:
instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukcja archiwalna
Zespotu Ekonomiczno-Administracyjny Szkét i Przedszkoli w Dobrodzieniu;

- OI1.420.28.2017 - dot. uzgodnienia przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych:
instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukcja archiwalna
Publicznej Szkoty Podstawowej Nr 2 w Praszce;

- OI1.420. 41.2017 - dot. uzgodnienia przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych:
instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukcja archiwalna
Zespotu Szkdt Ponadgimnazjalnych Nr 1 im. I Armii Wojska Polskiego w Praszce.

Z analizy wszystkich spraw wynika, ze zalatwiane one byly bez zbednej
zwloki. Uzgodnione przepisy podpisywane byly przez dyrektora Archiwum z
pieczatka wedtug obowiazujacych wzoréw od dnia 27 listopada 2015 r. zgodnie z
zarzqdzeniem nr 20 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 27 listopada 2015
r. w sprawie sposobu postepowania przy okreslaniu przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych
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wydawanych przez organy i kierownikéw jednostek organizacyjnych w porozumieniu z
Naczelnym Dyrektorem Archiwéw Paristwowych. Podczas uzgodnien wykorzystywano i
udostepniano wzory umieszczone na stronach Naczelnej Dyrekcji Archiwdw
Panistwowych: instrukcje kancelaryjne dla jednostek wytwarzajacych materiaty
archiwalne i dla innych jednostek, instrukcje o organizacji i zakresie dziatania
archiwum zakladowego, instrukcje o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt,
jednolite rzeczowe wykazy akt dla szkét, przedszkoli, placowek obstugi oswiaty oraz
wykaz akt — czes¢ typowq dla klas 0 - 3.

Z przegladu ww. akt spraw wynika m. in,, ze w uzgadnianych instrukcjach
kancelaryjnych zwracano uwage na sprawy z zakresu poprawnosci podstaw
prawnych, nieprawidtowych okreslen 1 definidj, blednych zatacznikéw,
przekazywania dokumentacji, rejestracji dokumentacji w jednostce organizacyjnej,
obiegu dokumentéw i stosowania systemu kancelaryjnego. W skontrolowanych
instrukcjach kancelaryjnych nie stwierdzono nieprawidtowosci. W instrukcjach w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych rowniez nie
stwierdzono uchybien.

Jak stwierdzono w wyniku kontroli jednolitych rzeczowych wykazow akt
Archiwum podczas ich uzgadniania zwracalo uwage na bledna kwalifikacje i
klasyfikacje, brak istotnych dla zarzadzania w jednostce klas, nadmierna rozbudowe
klas wyzszego rzedu oraz na tytuly klas. W jednym przypadku w zmianach do
jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Prokuratury Okregowej w Czestochowie
zostaly zaakceptowane nieprawidlowe propozyce tytuléw haset: 14 -
,Korespondencja w sprawach kadrowych nie wymienionych w klasach 013" oraz 44
— ,Korespondencja w sprawach nie objetych klasami od 40 do 43" gdyz
,korespondencja” powinna by¢ rejestrowana w wielu réznych klasach rzeczowych
odpowiednio do przedmiotu sprawy poniewaz sama w sobie nie stanowi sprawy.
Ponadto zaakceptowano tytul klasy ktére moga rodzi¢ gromadzenie w nich
roznorodnej dokumentacji bez taczenia je w sprawy tj. 016 — ,Inne sprawy w
zakresie organizacji nie ujete w klasach 010 do 015”, ktéry powtarzat si¢ pod
wzgledem konstrukdji tytutu réwniez w klasach 049, 137, 43 (OI1.420.84.2016). Byt to
jednak jedyny przypadek a wickszoé¢ uwag skierowanych do jednostek
organizacyjnych dotyczaca poprawnosci brzmienia hasel byta zasadna i zgodna z
zasadami tworzenia tytutéw hasel w jednolitych rzeczowych wykazach akt.

W aktach skontrolowanych spraw znajdowata si¢ korespondencja dotyczaca
prowadzenia uzgodnieri przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych. Zazwyczaj na
akta sprawy skladato si¢ pismo od jednostki zewnetrznej z prosba o uzgodnienie,
pismo lub miale informujace o btedach, jakie jednostka popeinita w przestanych
projektach przepiséw, kolejne projekty ww. przepiséw az do pisma Archiwum
uzgadniajacego ww. przepisy. Akta kazdej sprawy odzwierciedlaty jej caty przebieg.

Dziatalnoéé¢ Archiwum w tej dziedzinie ocenia si¢ pozytywnie pomimo
stwierdzenia jednego uchybienia.

[Akta kontroli: 20-27, 68-104, 111-114, 214-254 ]

70




4. Kontrole archiwalne i monitorowanie realizacji zalecer pokontrolnych.

Zgodnie z wyjasnieniami kierownika nadzoru nad narastajgcym zasobem
archiwalnym w Archiwum na poczatku roku kalendarzowego, na podstawie
kalendarium kontroli przygotowanego w bazie danych NADZOR oraz rocznych
planéw kontroli i sprawozdar z lat ubiegtych, typowal on jednostki organizacyjne
do kontroli. Podmioty prowadzace archiwa zaktadowe byly planowane do kontroli
co 3 lata, zgodnie z wytycznymi dotyczacymi postgpowania podczas
przeprowadzania przez archiwa pafistwowe czynnosci nadzorczych, okreslonymi w
zataczniku do zarzadzenia nr 3 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z 22
lutego 2016 r.

Typowanie jednostek organizacyjnych do kontroli odbywalo si¢ na podstawie
kalendarium kontroli bazy NADZOR oraz rocznych planéw kontroli i sprawozdan z
lat ubiegtych. Kontrole odbywaty sie nie rzadziej niz raz na trzy lata. Dodatkowo do
planu kontroli typowano jednostki, ktére zostaly ostatnio ustalone jako
wytwarzajace materialy archiwalne (zwykle w roku nastepnym po ustaleniu),
ewentualnie jednostki, w ktérych z innych wzgleddw wskazane bylo
przeprowadzenie kontroli szybciej, niz wynikatoby to z kalendarza kontroli.

Osoba odpowiedzialng za monitorowanie prawidlowosci prowadzonych
kontroli byt dyrektor Archiwum, natomiast ogdlny nadzér nad prawidlowoscia
przeprowadzanych kontroli sprawowata p. . . ktora jako
kierownik nadzoru koordynowata kontrole. Za prawidiowos¢ prowadzonych
kontroli odpowiedzialni byli pracownicy wykonujacy te kontrole:

W ramach dziatari dotyczacych ogélnego nadzoru sprawdzane i akceptowane
byty projekty protokotéw kontroli i wystapiett pokontrolnych w systemie NiKA.

Ponadto dokumentacje pokontrolna, w tym dokumentacje organizacyjno -
prawna jednostek organizacyjnych, np. statuty iregulaminy organizacyjne, spisy
zdawczo — odbiorcze, ewentualne o$wiadczenia pracownikéw tych jednostek, a
takze protokoly kontroli, wystapienia pokontrolne, notatki, korespondencje
dotyczaca realizacji zaleceri pokontrolnych itp., gromadzono w teczkach zalozonych
dla kontroli z danego roku. Po informadji o realizacji catosci zalecert dokumentacja ta
byta odktadana do teczki zbiorczej danej jednostki organizacyjnej.

Jak ustalono podczas kontroli, pracownicy Archiwum wykonywali kontrole w
archiwach zakladowych na podstawie upowaznied ktdre 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 2016 r. poz. 1506, z pozn.
zm.).

W trakcie niniejszej kontroli sprawdzany byt sposéb wykonywania kontroli
archiwalnych na przyktadzie kontroli w nastepujacych jednostkach organizacyjnych:
- OI1.421.2.2016 - kontrola archiwum zaktadowego Zaktadu Karnego w Sierakowie
Slaskim;

- OI1.421.5.2016 - kontrola archiwum zaktadowego Urzedu Miasta Myszkow;
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- OI1.421.12.2016 - kontrola archiwum zaktadowego Miejskiego Domu Kultury w
Myszkowie;

- QOI1.421.22.2016 - kontrola archiwum zakladowego Urzgedu Gminy i Miasta w
Koziegtowach;

- OI1.421.28.2016 - kontrola archiwum zaktadowego Miejski Dom Kultury w
Lublincu;

- OI1.421.33.2016 - kontrola archiwum zaktadowego Osrodka Sportu i Rekreacji w
Kiobucky;

- OI1.421.43.2016 - kontrola archiwum zakladowego Agencji Restrukturyzacji i
Modernizadji Rolnictwa Slaski Oddziat Regionalny w Czgstochowie;

- OI1.421.1.2017 - kontrola archiwum zakladowego Urzad Gminy w Kroczycach;

- OI1.421.3.2017 - kontrola archiwum zakladowego Miejskiego O$rodka Sportu i
Rekreacji w Czestochowie;

- OI1.421.4.2017 - kontrola archiwum zaktadowego Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Czestochowie.

Zaréwno protokoly jak i wystapienia pokontrolne sporzadzane byly
poprawnie. Protokoly kontroli byly szczegélowe, zawieraly bogate opisy
dokumentacji przechowywanej w archiwach zakladowych, lokali archiwéw
zakladowych, konkretne i wyczerpujace w zakresie informacji dotyczacych
jednostki kontrolowanej oraz stanu dokumentagji zarbwno w archiwum
zaktadowym jak i komoérkach organizacyjnych. W trakcie kontroli zwracano uwage
na wykonanie zaleceri z poprzednich kontroli archiwum zakladowego. Wszelkie
nieprawidlowoéci byly skrupulatnie wychwytywane i umieszczane w  tresci
protokotu kontroli. Akta spraw kontroli przeprowadzonych w 2016 i 2017 r.
~odzwierciedlaly caly przebieg sprawy, zawieraly zawiadomienia o kontroli
i upowaznienia do kontroli, protokoly kontroli wraz z wystapieniami pokontrolnymi
oraz informacje o wykonaniu zaleceri pokontrolnych. Wystapienia pokontrolne
zawieraly wyczerpujace zalecenia pokontrolne. W jednym przypadku stwierdzono
brak wystapienia pokontrolnego, jednak po wyjasnieniach ustnych kierownika
Oddziatu I okazalo sie, ze wina lezata po stronie jednostki organizacyjnej w ktorej
kontrola miata miejsce.

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

W 2016 r. zaplanowano 60 kontroli. Na wniosek czterech podmiotow, z uwagi
na prowadzone prace remontowo-budowlane w tych jednostkach oraz nieobecnosc
pracownikéw odpowiedzialnych za prowadzenie archiwéw zakladowych
(dlugotrwate absencje chorobowe,) kontrole zaplanowane do przeprowadzenia w
roku 2016 zostaly przeniesione na rok 2017. W zamian za to w roku 2016
przeprowadzono dodatkowe cztery kontrole w innych jednostkach.

Natomiast w 2017 r. zaplanowano 76 kontroli.

Sprawy te byly prowadzone rzetelnie i bez zbgdnej zwloki. Dzialalnosc
Archiwum w tej dziedzinie ocenia sig¢ pozytywnie.

[Akta kontroli: 120-126,68-104,111-114, 313-317]
11

372




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

Zgodnie z § 2 ust. 1 pkt 5 zarzadzenia nr 14 Naczelnego Dyrektora Archiwdéw
Paristwowych z dnia 29 listopada 2013 r. w sprawie utworzenia oraz zakresu i trybu
dziatania komisji archiwalnej oceny dokumentacji w archiwach parnistwowych
w Archiwum  dziatala Komisia Archiwalnej Oceny Dokumentacji Archiwum
Panstwowego w Katowicach i Archiwum Paristwowego w Czestochowie, ktdra zostata
utworzona w Archiwum Panstwowym w Katowicach. Sktad KAOD regulowato
zarzadzenie nr 6/2014 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Katowicach w sprawie
powotania Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacji Archiwum Paristwowego
w Katowicach i Archiwum Paristwowego w Czestochowie z dnia 20 marca 2014 r. Sktad
KAQD byt zgodny z przepisami ww. zarzadzenia nr 14 NDAP. W skiad 7-0sobowej
KAOD wchodzili zaréwno pracownicy Archiwum Panistwowego w Katowicach
(4 osoby), jak i Archiwum Paristwowego w Czestochowie (3 osoby), a przewodniczacy
i sekretarzem byli pracownicy Archiwum, w ktérym utworzono KAOD.

W 2016 r. KAOD odbylo 2 posiedzenia, natomiast w 2017 r., do dnia
przeprowadzenia kontroli, odbylo si¢ 1 posiedzenie. Powyzsze dane zgadzaja sie
wodniesieniu do danych zawartych w rocznym sprawozdaniu opisowym
z dzialalnosci Archiwum w 2016 r.

Na akta spraw o symbolu ,,0003” z lat 2016 i 2017 skladaly si¢ przede wszystkim
zawiadomienia przewodniczacej KAOD o planowanym terminie posiedzenia oraz
przewidywanym porzadku obrad oraz pisma przewodnie dyrektora Archiwum
Panstwowego w Katowicach przesylajace protokét z posiedzenia KAOD wraz
zuchwatami KAOD, ewentualnie wydruki maili dotyczace spraw wnoszonych przez
Archiwum na posiedzenie KAOD, przesytanych przed lub po zawiadomieniu
Archiwum o planowanym terminie posiedzenia.

Protokoty posiedzert KAOD podpisywane byly przez przewodniczacy
i sekretarza, do protokotu dotaczane byty uchwaly oraz lista obecnoéci. Z protokotéw
posiedzenn KAOD wynikalo, ze w posiedzeniach brato udziat szerokie grono
pracownikéw archiwéw, dla ktérych powotano wspélna KAOD, w tym pracownikéw
oddziatéw zamiejscowych Archiwum Panstwowego w Katowicach. Z protokotéw
posiedzenn KAOD wynikato réwniez, e pracownicy Archiwum referowali na
posiedzeniach sprawy, ktére oni prowadzili i ktére zich inicjatywy zostaty zgtoszone
pod obrady KAOD.

Na podstawie analizy protokoléw posiedzeri KAOD stwierdzono, ze Archiwum
zasiggato opinii KAOD w sprawach, w ktdrych taka opinie zobowigzane bylto uzyskad,
co wynika z przepiséw zawartych w zarzadzeniach Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Panistwowych. Tym samym KAOD opiniowalo wykaz podmiotéw wytwarzajacych
materialy archiwalne wchodzace w sktad ewidengjonowanego nieparistwowego zasobu
archiwalnego, z ktérymi wskazane jest kontynuowanie lub nawiazanie wspdtpracy
(protokdt posiedzenia nr 1/2016 z dnia 30 czerwca 2016 r. oraz protokdt posiedzenia
nr 1/2017 z dnia 20 kwietnia 2017 r.) oraz propozycje objecia nadzorem archiwalnym
wytypowanych jednostek jako jednostek organizacyjnych, w ktérych powstaja materiaty
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archiwalne wchodzace do panstwowego zasobu archiwalnego w  zwiazku

z prowadzeniem czynnoéci zwiagzanych z ustaleniem (protokét posiedzenia nr 2/2016

z dnia 5 grudnia 2016 r., protokdt posiedzenia nr 1/2017 z dnia 20 kwietnia 2017 r.).

Ponadto, KAOD w trakcie swoich posiedzen wypowiadato si¢ w liczniych
kwestiach dotyczacych spraw zgloszonych przez kontrolowane Archiwum, w tym
podejmowato kwesti¢:

- oceny wartoéci archiwalnej dokumentacii z lat 1937-1966 Publicznej Szkoly
Powszechnej w Pietraszowie i Pludrach (protokét posiedzenia nr 2/2016 z dnia
5 grudnia 2016 r.),

- oceny wartoéci archiwalnej wnioskéw na brakowanie dokumentagji 0 czasowym
okresie przechowywania przechowywanej przez Archiwum w zwiazku z jego
dziatalno$cig przechowalnicza,

- oceny wartoéci archiwalnej dokumentacji powstatej i zgromadzonej w zwiazku z
dzialalnoécia Wyzszej Szkoty Hotelarstwa i Turystyki w Czestochowie z lat 2000-
2015 (protokét posiedzenia nr 1/2017 z dnia 20 kwietnia 2017 r.),

- opiniowania planu kontroli na rok 2017 (protokdt posiedzenia nr 1/2017 z dnia
20 kwietnia 2017 r.) .

Dziatalnoéé¢ Archiwum w tym zakresie ocenia si¢ pozytywnie.

[Akta kontroli: 117-119, 208-209]

6. Wartoéciowanie dokumentacji na przedpolu archiwalnym.

Podczas kontroli sprawdzono akta spraw dotyczacych ekspertyz

-przeprowadzanych na przedpolu archiwalnym z zakresu zmian kwalifikacji

archiwalnej dokumentagji oraz jej okreélania:

1) OIL.414.1.2016 — dot. wniosek o dokonanie ekspertyzy dokumentadji kategorii BE
z lat 1973-2009 Szkota Podstawowa im. kpt. Leonida Teligi w Poraju;

2) OI1.414.3.2016 — dot. ekspertyza archiwalna dokumentacji kategorii BE z lat 1999-
2010 Nadles$nictwo Koszecin;

3) OIL.414. 6.2016 — dot. wniosek o dokonanie ekspertyzy dokumentacji z kategorii
BE z lat 2005-2010 Powiatowy Urzad Pracy w Lublincu;

4) OIl414.12.2016 - dot. ekspertyza dokumentacji kategorii BE (pozostata
dokumentacja techniczna z zalozenia, aktualizacji lub modernizacji ewidencji
grunt6w) z lal 1944-2010 Starostwo Powiatowe w Czestochowie;

5) OI1.414.13.2016 — dot. ekspertyza dokumentacji stanowiacej informacje o zmianie
klauzuli tajnoéci z lat 2002-2013 Zaktad Karny w Lubliricu;

6) OI1.414.1.2017 — dot. wniosek o dokonanie ekspertyzy dokumentacji kategorii BE
z lat 1 988-2011 Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Lublificu;

7) OI1.414.2.2017 - dot. wniosek o dokonanie ekspertyzy dokumentacji kategorii BE
z lat 1997-2008 Urzad Gminy w Niegowie;

8) OIL414. 3.2017 - wniosek o dokonanie ekspertyzy dokumentacji kategorii BE z lat
1955-1990 z lat 1990-201 1 (353 poz.) Urzad Gminy w Redzinach.

13

374




W wyniku kontroli ww. akt spraw stwierdzono, ze byly one prowadzone
rzetelnie i bez zbednej zwiloki. Po kazdej ekspertyzie jej wyniki byly szczegdtowo
dokumentowane w postaci szczegOtowo sporzadzonej notatki, a nastepnie
przesylana byla odpowiedz z zaleceniami do jednostki organizacyjnej, w ktérej
odbywata si¢ ekspertyza. W przypadku gdy nie mozna bylo przeprowadzié
ekspertyzy w danym terminie, jednostka byla informowana pisemnie o nowym
terminie ekspertyzy. Sprawy z tego zakresu zalatwione zostaly prawidiowo.

Dziatalnos¢ Archiwum w tej dziedzinie ocenia sie pozytywnie.

[Akta kontroli: 111-114, 313-317]

7. Wyrazanie zgody na niszczenie dokumentacji niearchiwalnej.

Sprawy z zakresu wyrazania zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
prowadzone byly przez Oddziat II. Jak wyjasnita p. . )
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 i samorzadowe oraz inne),
a nastepnie przegladaniu pod katem prawidlowosci sporzadzenia wniosku i spisu
dokumentacji, a takze zawartodci spiséw, tytuléw teczek i naliczenia okreséw
przechowywania. W  przypadku wnioskéw niespetniajgcych ~ wymogéw
rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika
2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentagji, przekazywania
materiatdw archiwalnych do archiwéw paristwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej (Dz. U. poz. 1743) lub zawierajacych inne btedy czy braki, przesytano
do podmiotéw pismo o uzupelnienie (poprawienie) wniosku badz spisu ze
wskazaniem podstawy prawnej dla brakowania.

Poprawno$¢ tych dokumentéw konsultowano takze telefonicznie, droga
elektroniczna (jednostki przesylaly poprawione wnioski do wstepnej akceptacji
przed formalnym ich przekazaniem) i osobicie w Archiwum. Na koniec dane
dotyczace brakowania dokumentadji niearchiwalnej wprowadzane byly do
odpowiedniego formularza w systemie NiKA, ktéry umozliwiat wygenerowanie
zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej wyszczegdlnionej we wniosku.
Zgoda wraz z pismem przewodnim po uprzednim podpisaniu przez dyrektora
Archiwum byla wysytana do jednostki wnioskujacej. Pracownicy zajmujacy sie
sprawami z zakresu brakowania dokumentacji niearchiwalnej odpowiedzialni byli
rowniez za przygotowanie pism z uwagami formalnymi do wniosku badz
dotyczacych koniecznych wylaczed z czynnosci brakowania dokumentagji, ktéra
winna podlega¢ ekspertyzie archiwalnej. W przypadku otrzymania poprawionego
wniosku, nastegpowata jego weryfikacja zgodnie z procedura opisang powyzej.

Ponadto p. ~ Wwyjasnila, ze procedura wyrazania zgody
w przypadku dokumentacji niejawnej byla identyczna jak w przypadku
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dokumentacji jawnej. Zgode wyrazano niezaleznie od klauzul tajnosci tej
dokumentaql — na podstaw1e spisu zdawczo- odbiorczego. Osoba odpowiedzialng
byta p. ', posiadajaca poswiadczenie bezpieczenstwa do
klauzuli ,,éciéle tajne”.

W trakcie kontroli sprawdzany byt sposéb wydawania zgod przez Archiwum
na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej na przykladzie zgdéd wybranych
jednostek:

- OIL.413.7.2016 - dot. brakowanie dokumentacji niearchiwalnej Urzad Gminy we
Wreczycy Wielkiej;

- OI1.413.10.2016 — dot. brakowanie dokumentacji niearchiwalnej Urzad Gminy w
Kruszynie;

- OI.413.28.2016 - brakowanie dokumentacji niearchiwalnej Krajowe Biuro
Wyborcze Delegatura w Czgstochowie;

- OIl413.52.2016 - brakowanie dokumentacji niearchiwalnej - (dokumentacja
administracyjna bylego XIII Zamiejscowego Wydziatu Karnego w Kiobucku - 2010-
2012) Sad Rejonowy w Czestochowie;

- OI1.413.144.2016 - brakowanie dokumentacji niearchiwalnej Samodzielny Publiczny
Zesp6t Opieki Zdrowotnej w Lublificu;

- OIL.413.160.2016 - brakowanie dokumentacji niearchiwalnej Urzad Gminy w
Boronowie;

- OIL.413.171.2016 - brakowanie dokumentacji niearchiwalnej Izba Skarbowa w
Lodzi;

- OI1.413.246.2016 - brakowanie dokumentacji niearchiwalnej Sad Rejonowy w
Czestochowie VI Wydziat Rodzinnych i Nieletnich;

- QI1.413.286.2016 - brakowanie dokumentacji niearchiwalnej Miejski Osrodek
Pomocy Spotecznej w Czestochowie;

- OI1.413.358.2016 - brakowanie dokumentacji niearchiwalnej ( dokumentacja KRUS
OR w Czestochowie Wydzial Ogélny 1992-2011) Kasa Rolniczego Ubezpieczenia
Spolecznego Oddziat Regionalny w Czgstochowie;

- OI1.413.405.2016 - brakowanie dokumentacji niearchiwalnej- Wojewodzki Szpital
Specjalistyczny im. Naj$wigtszej Maryi Panny w Czestochowie;

- OIL413.2.2017 - brakowanie dokumentacji niearchiwalnej Urzad Gminy w
Konopiskach; '

- OIL413.42017 - brakowanie dokumentacji niearchiwalnej Sad Rejonowy w
Czestochowie; '

- OI1.413.35.2017 - brakowanie dokumentacji niearchiwalnej Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej w Koszecinie;

- OIL413.51.2017 - brakowanie dokumentacji niearchiwalnej Publiczna Szkota
Podstawowa w Szemrowicach;

- OIL413.70.2017 -brakowanie dokumentacji niearchiwalnej Sad Rejonowy w
Czestochowie;

- OI1.413.84.2017 -brakowanie dokumentacji niearchiwalnej Urzad Miasta i Gminy w
Koniecpolu;
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- OI1.413.94.2017 - brakowanie dokumentagji niearchiwalnej Wojewo6dzki Szpital
Specjalistyczny im. Najswietszej Maryi Panny w Czestochowie;

- OI1.413.123.2017 - brakowanie dokumentagji niearchiwalnej Sad Rejonowy w
Lubliricu;

- Ol1.413.252.2017 - brakowanie dokumentagji niearchiwalnej Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie w Czestochowie.

Zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej wydawane byly przez
dyrektora Archiwum. Na podstawie przegladu wybranych akt spraw z okresu od
1stycznia 2016 r. do 30 czerwca 2017 r. stwierdzono, ze zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej posiadaty wszystkie wymagane przepisami elementy,
tj. pieczatke Archiwum, znak sprawy, numer zgody i rok, w ktérym zgoda zostata
wydana, nazwe jednostki organizacyjnej, dla ktorej zgoda zostata wydana oraz —
obok podstawy prawnej wydania zgody - odniesienie do wniosku, dla ktorego
zgoda zostala wydana (. date i znak wniosku), charakterystyke dokumentacji
zawartej we wniosku i jej ilos¢ w metrach biezacych, jednostkach archiwalnych i
jednostkach inwentarzowych. Na zgodach znajdowal sie takze podpis dyrektora
Archiwum, miejscowos¢ i data wydania oraz pieczeé okragla Archiwum.

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

Dziatalnos¢ Archiwum w tej dziedzinie ocenia sie pozytywnie.
[Akta kontroli: 111-114, 154, 313-317]

8. Brakowanie dokumentacji z zasobu wlasnego Archiwum.
W okresie od 1 stycznia 2016 r. do 30 czerwca 2017 r. nie brakowano
dokumentadji z zasobu wilasnego Archiwum.

[Akta kontroli: 210-213, 117-119, 313-317]

9. Przejmowanie materialéw archiwalnych do Archiwum.

Z zapisow regulaminéw organizacyjnych obowiazujacych w okresie objetym
kontrola wynikato, Zze za przejmowanie materiatéw archiwalnych do Archiwum
odpowiadal Oddziatl, ktéry mial wspétpracowaé z Oddziatem I ,w zakresie
prawidlowodci  przygotowania i przekazywania materiatéw archiwalnych z jednostek
organizacyjnych wytwarzajgcych materiaty archiwalne”. Oddziat II odpowiadat
natomiast za ,nadzor nad prawidtowosciq przygotowania i przekazywania materiatow
archiwalnych do Archiwum” - por. pkt I ppkt 1 tiret pierwszy i drugi oraz pkt II ppkt
3 tiret czwarty regulaminu organizacyjnego Archiwum Panstwowego
w Czestochowie wprowadzonego na podstawie § 10 statutu Archiwum
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Paristwowego w Czestochowie wprowadzonego decyzja Nr 3 NDAP z dnia 30
stycznia 2017 r. oraz pkt II ppkt 1 tiret pierwszy i drugi oraz pkt II ppkt 2 tiret
dziewiaty regulaminu organizacyjnego Archiwum Panstwowego w Czestochowie
wprowadzonego zarzadzeniem Nr 2/98 dyrektora Archiwum Panstwowego

w Czestochowie (tekst jednolity).

Sprawy z zakresu przejmowania materiatow archiwalnych do zasobu
Archiwum w rzeczywistosci prowadzone byly jednak nie tylko przez Oddziat I, ale
przede wszystkim przez Oddziat II. Ze spiséw spraw Oddziatu I i Oddziatu II dia
symbolu ,511” z roku 2016 12017 (stan na dzien: 22.06.) wynikato, ze Oddziat I
przejmowat akta stanu cywilnego z urzedéw stanu cywilnego (w spisie spraw dla
symbolu OL511 z 2016 r. zarejestrowano 109 spraw, natomiast w spisie spraw dla
symbolu OL511 z 2017 r. (stan na dzier: 22.06) zarejestrowano 74 sprawy), natomiast
Oddziat II materiaty archiwalne paristwowych i samorzadowych jednostek
organizacyjnych zaréwno tych nadzorowanych, jak i nienadzorowanych (w spisie
spraw dla symbolu OIL511 22016 r. zarejestrowano 70 spraw, natomiast w spisie
spraw dla symbolu OIL511 z 2017 r. (stan na dzien: 22.06.) zarejestrowano 20 spraw,
przy czym wigkszo$¢ z nich na dziei zakoriczenia kontroli byta w toku zatatwiania).
Jak wynika z wyjasnien dyrektora Archiwum gromadzeniem materialow
archiwalnych w drodze daréw zajmowal si¢ Oddziat 1. Z pisemnych wyjasnien
dyrektor Archiwum wynikato réwniez, ze funkcjonujacy obecnie podzial zadan
pomiedzy oddziatami uksztattowany zostat na przestrzeni ostatnich kilku lat i w praktyce daje
dobre efekty”; nie byt on jednak zgodny z zakresem zadann przypisanym tym
oddzialom w regulaminach organizacyjnych obowiazujacych w okresie objetym
kontrola.

: W Archiwum, zarzadzeniem nr 17 dyrektora Archiwum Panistwowego
w Czestochowie z dnia 16 grudnia 2010 r., zostata wprowadzona procedura
przejmowania materialéw archiwalnych z przedpola archiwalnego. PowyZzsza
procedura okreélata szczegétowy tryb postgpowania dotyczacy m.in. sprawdzenia
poprawnosci sporzadzenia ewidencji przekazywanych materiatow archiwalnych, ich
stanu oraz prawidlowoéci uporzadkowania, czy tez sprawdzenia zgodnosci
ewidendji ze stanem faktycznym. Procedura ta, w kwestii ogélnych zasad
przejmowania materialtéw archiwalnych do Archiwum, jak 1 w przepisach
dotyczacych szczegllowego trybu postepowania, odsytata do przepisow
rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panistwowych (Dz. U. Nr 167,
poz. 1375); nie zostala wiec podjeta przez Archiwum kwestia jej dostosowania do
przepiséw rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania ikwalifikowania dokumentagji,
przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania
dokumentagji niearchiwalnej (Dz. U. poz. 1743). Dyrektor Archiwum w trakcie
kontroli podniosta jednak fakt, ze ,w zwigzku ze zmiang przepiséw procedura ta wymaga
aktualizacji o zapisy wynikajgce z rozporzqdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 paZdziernika 2015 r.”
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Z kolei z wyjaénien zlozonych przez kierownika Oddziatu II wynika, ze
~W Archiwum  Panistwowym w Czestochowie w zakresie przejmowania materiatéw
archiwalnych uksztattowata sig praktyka w oparciu o procedure przejmowania wprowadzong
Zarzqdzeniem nr 17 Dyrektora Archiwum Panistwowego w Czestochowie z dnia 16 grudnia
2010 r. wsprawie: wustalenia procedury przejmowania materiatéw archiwalnych”.
Generalnie procedure ta w trakcie kontroli wskazano jako obowiazujaca.

W trakcie kontroli zapoznano sie z aktami sprawy znak: OI.511.2.2016, na
ktore skiadato sie pismo o tym samym znaku z dnia 05 lutego 2016 r. skierowane
przez dyrektora Archiwum do 56 kierownikéw urzedéw miast/gmin z terenu
wiasciwosci Archiwum w sprawie przejmowania przez Archiwum akt stanu
cywilnego (inicjatywa Archiwum w tym zakresie byla stuszna). W pi$mie tym
wskazano na zmiane przepiséw regulujacych przekazywanie materialéw
archiwalnych do archiwéw panistwowych (§. rozporzadzenie Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20.10.2015 r.), dos¢ szczegOlowo opisano kwestie
technicznego zabezpieczenia i przygotowania materiatéw archiwalnych przed ich
przekazaniem do Archiwum (zgodnie z pkt 4 zalagcznika nr 4 do ww.
rozporzadzenia), zalaczono réwniez wzory opiséw teczek. W przedmiotowym
pismie nie podjeto jednak kwestii wzoru spisu zdawczo-odbiorczego, czy tez
niezbednych elementéw jakie taki spis powinien zawieraé w zwiazku ze zmiang
przepisow prawa powszechnie obowiazujacego w tym zakresie. Wskazano jedynie
na ,sporzqdzenie prawidtowej ewidencji przekazywanej dokumentacji ~ [....] sporzgdzenie
spisdw  zdawczo-odbiorczych materiatéw archiwalnych podpisanych przez kierownika
jednostki organizacyjnej (j. wdjta, burmistrza, prezydenta) przekazywanych do Archiwum
Panstwowego w 5 egzemplarzach oraz dotgczanie do kazdego zespotu wniosku kierownika
0 przejecie akt — zgodnie z w/w rozporzadzeniem”.

Z analizy wybranych akt spraw prowadzonych przez Oddziat I wynika (znaki
spraw: OL.511.4.2016, OL511.8.2016, OL.511.19.2016, O1.511.27.2016, OL511.28.2016,
OL511.34.2016, OL.511.51.2016, OL.511.52.2016, OI.511.78.2016, OL511.5.2017,
OL511.13.2017, OL511.18.2017, OL.511.28.2017, OL511.43.2017, 0O1.511.67.2017), ze
przejmowat on akta stanu cywilnego na wniosek kierownika jednostki (burmistrza,
wojta, prezydenta miasta), do ktérego dotaczane byly spisy zdawczo-odbiorcze.
Nastepnie dyrektor Archiwum przesylata pismo informujagce o przejeciu
przedmiotowych akt wraz zpodpisanym egzemplarzem spisu zdawczo-
odbiorczego, co nalezy uzna¢ za dziatanie prawidlowe w $wietle przepiséw § 8 ust. 4
rozporzadzenia MKiDN z20.10.2015 r. (f. potwierdzenie przejecia materiatéw
archiwalnych). W aktach spraw znajdowat sie réwniez 1 egzemplarz podpisanego
spisu zdawczo-odbiorczego. Oddziat I akceptowat spisy zdawczo-odbiorcze, ktére
nie zawieraly wszystkich elementéw wskazanych w standardach porzadkowania,
ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania materiatéw archiwalnych przed
ich przekazaniem do archiwéw paristwowych stanowiacych zalacznik nr 4 do
rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika
2015 r. Spisy zdawczo-odbiorcze akceptowane przez Oddzial I najczesciej nie
zawieraly okredlenia rodzaju materialéw archiwalnych (por. pkt 323 ww.
standardow), sygnatury archiwalnej, jezeli byta stosowana (por. pkt 3.2.5.3 ww.
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standardéw), informadji o liczbie jednostek archiwalnych w spisie (por. pkt 3.2.6 ww.
standardéw). Spisy zdawczo-odbiorcze podpisywane byly przez kierownika
jednostki przekazujacej oraz dyrektora Archiwum. Na spisach zdawczo-odbiorczych
wystepowata réwniez pieczatka o nastepujacej tre$ci: ,Przyjeto dn. [data wpisana
odrecznie] ., [cyfra wpisana odrecznie] j.a., [metraz wpisany odrecznie] mb.” podpisana
parafa kierownika OddziatuI. Na spisach zdawczo-odbiorczych umieszczone byly
réwniez odreczne informacje dotyczace wlaczenia przejetej dokumentacji do ksiegi
nabytkéw (wraz z numerem nadanym w tej ksiedze) parafowane przez kierownika
Oddziatu I.

W trakcie kontroli stwierdzono, ze przejecie akt stanu cywilnego nastgpowato
w krétkim czasie. Od dnia wptynigcia wniosku do Archiwum w sprawie
przekazania akt do przestania pisma potwierdzajacego ich przyjecie na stan
Archiwum uptywalo zazwyczaj kilka lub kilkanascie dni. W wyjasnieniach dyrektor
Archiwum podkreslita, ze , wspélpraca z kierownikami Urzedow Stanu Cywilnego od lat
uktada sie bardzo dobrze co skutkuje szybkim i w miarg bezkonfliktowym realizowaniem
przejec”.

Z kolei z analizy wybranych akt spraw prowadzonych przez Oddziat II
(OIL511.4.2016, OIL511.11.2016, OIL511.21.2016, OIL.51.29.2016, OIL.511.60.2016,
OI1.511.62.2016, OII.511.64.2016, OIL.511.66.2016, OI1.511.1.2017, OI1.511.4.2017)
wynika, ze przejmowal on materiaty archiwalne na wniosek kierownikow jednostek
przekazujacych (np.: burmistrzow, wéjtéw, prezeséw sadow rejonowych, dyrektor
urzedu kontroli skarbowej), do ktérych dotaczane byty spisy zdawczo-odbiorcze.
Nastepnie dyrektor Archiwum przesylata pismo, ktérym potwierdzata przejecie
materialéw archiwalnych (dziatanie prawidlowe w $wietle przepisow § 8 ust. 4
rozporzadzenia MKiDN z 20.10.2015 r.) wraz z podpisanym egzemplarzem spisu

- zdawczo-odbiorczego. W aktach spraw znajdowat si¢ 1 egzemplarz spisu zdawczo-
odbiorczego podpisanego przez kierownika jednostki przekazujacej oraz dyrektor
Archiwum. Spisy zdawczo-odbiorcze akceptowane przez Oddzial II zawieraty
elementy  wskazane  wstandardach  porzadkowania, ewidencjonowania
i technicznego zabezpieczania materiatéw archiwalnych przed ich przekazaniem do
archiwéw panstwowych stanowiacych zatacznik nr 4 do rozporzadzenia Ministra
Kultury iDziedzictwa Narodowego zdnia 20.10.2015 r. Na spisach zdawczo-
odbiorczych wystepowata réwniez pieczatka o nastepujacej tresci: ., Przyjeto dn. [data
wpisana odrecznie] r., [cyfra wpisana odrecznie] j.a., [metraz wpisany odrecznie] mb.”
podpisana parafa pracownika prowadzacego sprawe. Na spisach zdawczo-
odbiorczych umieszczone byly takze odrgczne informacje dotyczace wlaczenia
przejetej dokumentacji do ksiegi nabytkéw (wraz znumerem nadanym w tej
ksiedze) parafowane juz przez kierownika Oddziatu 1. Sprawy prowadzone byty
wiec przez Oddziat II do momentu formalnego przejecia akt przez Archiwum,
w tym potwierdzenia jednostce przekazujacej przejecia materiatow archiwalnych,
natomiast kwestie ich wlaczenia do zasobu prowadzit juz Oddziat 1. Potwierdzajg to
wyjasnienia kierownika Oddziatu II, z ktérych wynika, ze dyrektor Archiwum po
podpisaniu spiséw zdawczo-odbiorczych , kieruje je do oddziatu I w celu wprowadzenia
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do ewidencji zasobu Archiwum i umieszczenia ich w magazynach (poprzedzone czynnosciami
nadania znakéw wtasnosciowych Archiwum)”.

Jak wynika z wyjasnieri kierownika Oddziatu II ~pracownicy oddziatu II écisle
wspblpracujg z pracownikami jednostek posiadajacych materialy archiwalne w celu ich
wladciwego przygotowania ewidencyjnego i technicznego. Wspélpraca ta obejmuje przede
wszystkim konsultacje (osobiste, telefoniczne, e-mail) oraz ekspertyzy archiwalne”.
Powyisze potwierdzaja rejestry konsultacji ~pracownikéw Oddziatu I,
W szczegOlnosci  rejestry  konsultacji ¢ . oraz o
zktorych wynika, ze sprawy dotyczace porzadkowania, czy ewidencjonowania
materiatow archiwalnych przekazywanych do zasobu archiwum panstwowego, jak
isamego przekazywania uporzadkowanych i zewidencjonowanych materiatéw
archiwalnych, byly czesto przedmiotem udzielanych konsultacji.

Ponadto, na podstawie akt spraw znak: OIL511.34.2016, OI1.511.35.2016,
OI1.511.37,2016, OI1511.36.2016, OI1.511.38.2016, OI1.511.39.2016, OI1.511.1.2017,
stwierdzono, ze w przypadku likwidagji jednostek organizacyjnych bedacych
wytworcami materiatéw archiwalnych wchodzacych do paristwowego zasobu
archiwalnego Archiwum prawidtowo informowato o koniecznodci niezwlocznego
przekazania materiatéw archiwalnych likwidowanych jednostek wskazujac na
przepisy art. 5 ust. 1 pkt la ustawy archiwalnej. Archiwum prawidiowo
przywolywato tez przepisy § 6-8 rozporzadzenia Ministra Kultury iDziedzictwa
Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. regulujace tryb przekazywania
materialdbw archiwalnych do archiwdéw panstwowych. Informowalo réwniez
O zamiarze przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej materiatéw archiwalnych
przed ich fizycznym przekazaniem do Archiwum celem oceny prawidlowosci ich
uporzadkowania.

Na terenie wiasciwodci Archiwum wystepowaly jednostki organizacyjne
wykreslone z nadzoru archiwalnego, ktérych materialy archiwalne wciaz nie zostaty
Przejete przez Archiwum. Gléwnymi powodami wykreélenia tych jednostek
zewidendji jednostek nadzorowanych byta utrata przez nie statusu jednostek
samodzielnych na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego, ich
likwidacja, lub prywatyzaca. Z wykazu przygotowanego przez kierownika
Oddziatu Il wynika, ze — wedtug stanu na dzied 31.12.2016 r. - materiaty archiwalne
po 14 jednostkach wcigz pozostawaly poza zasobem Archiwum. Jako powdd
pozostawienia materialéw archiwalnych wskazano brak ich uporzadkowania.
Dodatkowo kwestie komplikowat fakt, ze przedmiotowe materialy archiwalne
w wigkszodci przypadkéw przechowywane byly przez podmioty bedace pod
nadzorem innych archiwéw paristwowych, np.: AP Katowice lub AP £4dz.

Ponadto, kierownik Oddziatu II wyjasnita, ze Archiwum sprawowato nadzér
nad ww. materiatami archiwalnymi, ktdre podlegaly przejeciu poprzez statg
wspotprace z podmiotami, ktére je przechowywaly i podejmowane dziatania takie jak
ekspertyzy archiwalne i liczne konsultacie w celu whasciwego uporzadkowania,
zewidencjonowania i technicznego zabezpieczanie materiatéw archiwalnych. W pierwszej
kolejnosci takie dziatania podejmowane sq wobec podmiotéw, ktdre przechowujq materiaty
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archiwalne a nie posiadajg statusu paristwowej czy samorzqdowej jednostki organizacyjnej.
Prowadzona jest takie wspélpraca z innymi Archiwami Paristwowymi, ktére obecnie
sprawujq mnadzor na podmiotami przechowujacymi materiaty archiwalne podlegajqce
przekazaniu do zasobu Archiwum Paristwowego w Czestochowie”.

Z tabeli nr 5 dotyczacej analizy zmian w nawisie archiwalnym w okresie 2016-
2017 przygotowanej przez o ~ (kierownika Oddziatu II)
wynikato, ze w 2017 r. (wg stanu na dzien wypelniania tabeli, j. 20.06.2017 r.)
nastapit nieznaczny spadek wielkoéci nawisu w stosunku do 2016 . (odnotowano
570,29 mb nawisu w 2016 r. i 563,79 mb w 2017 r. (stan na dzien 20.06.2017 r.) oraz
przejeto odpowiednio 103,64 mb i 31,68 mb.

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

[Akta kontroli: 50-63, 68-104, 117-119, 156-207, 289-304, 305-306, 307-309, 313-
317, 310-312, 318-319]

10. Uzyczanie i pozostawianie materiatéw archiwalnych oraz zasoby powierzone.

Jak wynika z informacji przediozonych przez p. , R
kierownika Oddziatu II , na terenie whasciwoéci Archiwum Panstwowego w Czestochowie
nie ma jednostek z ktérymi zawierane bylyby porozumienia o pozostawieniu materiatow
archiwalnych, jednostek z powierzonym zasobem archiwalnym i jednostek, kiore przechowujq
materiaty archiwalne pozostawione im przez Archiwum w innym trybie niz na podstawie
umowy uzyczenia, porozumienia, czy tez powierzenia” (stan na dzien 30.06.2017 r.).
Ponadto stwierdzono, ze w okresie kontrolowanym Oddziat II Archiwum nie
zarejestrowat innych spraw dotyczacych pozostawiania materialéw archiwalnych
(symbol Kklasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt ,422”), z wyjatkiem
sprawy dotyczacej ,wzoréw porozumienia i uméw na jakich mialoby sie odbywac
pozostawiania do uzywania/uzyczenia materiatéw archiwalnych organéw i jednostek
organizacyjnych trwale zaprzestajgcych dziatalnosci podmiotom przejmujacym ich zadania
i kompetencje” (znak sprawy: OI1.422.1.2016), stanowiacej przyjecie do wiadomosci
i stosowania pisma NDAP z dnia 29.01. 2016 r., znak: DKN.431.4.2015. Jak wynika
z e-maila kierownika Oddziatu II z dnia 22.06. 2017 r., znak sprawy: AG.0810.1.2017,
w 2016 r. ido dnia 30.06.2017 r. Oddzial II nie zarejestrowal Zadnej sprawy
dotyczacej udzialu w powierzaniu materiatéw archiwalnych (symbol klasyfikacyjny
z jednolitego rzeczowego wykazu akt ,423”). Powyzsze potwierdzaja spisy spraw
Departamentu Ksztattowania Narodowego Zasobu Archiwalnego NDAP z tego
okresu., tj. do DKN NDAP nie wplynat wéwczas zaden wniosek o powierzenie
materialéw archiwalnych od jednostek z terenu wlasciwosci Archiwum.

Z tabeli nr 8 dotyczacej m.in. uméw uzyczen materiatéw archiwalnych,
porozumieni o pozostawienie materiatéw archiwalnych, jednostek z powierzonym
zasobem archiwalnym z terenu wlasciwosci Archiwum wedtug stanu na dzien
30.06.2017 r. wynika, ze Archiwum uzyczylo materialy archiwalne z lat 1964-1989
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wytworzone przez Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Kruszynie,
Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w tegu oraz Urzad Gminy w Kruszynie
Urzedowi Gminy w Kruszynie. Ww. umowa zawarta zostala w dniu 19.07. 2007 r.
pomiedzy Archiwum a Wéjtem Gminy Kruszyna na czas okreslony do dnia
30.122017 r. W trakcie kontroli uzyskano ustng informacje, ze przedmiotowa
umowa, najprawdopodobniej nie bedzie przedtuzana. W trakcie kontroli nie
oceniano prawidtowosci zawarcia tej umowy.

[Akta kontroli: 68-104, 320-322]

11. Poradnictwo metodyczne Archiwum oraz konsultacje.

Zgodnie z o$wiadczeniem p. . e , .» pracownicy Oddziatu
II - w ramach obowiazkéw stuzbowych — udzielali licznych konsultagji i instruktazy
gtownie dla archiwistéw zaktadowych.

W 2016 r. Archiwum udzielito tacznie 1134 konsultadji: pisemnych, osobistych,
telefonicznych i w formie elektronicznej. Dane za rok 2016 pochodzg z zestawienia
przygotowanego przez p. - i sg zgodne zdanymi ze
sprawozdania KN-1 za 2016 r. Kazdy z pracownikéw Oddziatu II prowadzit,
w postaci elektronicznej, rejestr konsultacji. Ww. rejestr prowadzony byl w formie
tabelarycznej, w ktérej umieszczane byly nastepujace informacje: data udzielenia
konsultacji, jednostka organizacyjna, ktdrej zostata udzielona odpowiedz, tematyka
sprawy, a takze forma udzielenia konsultacji Rejestr konsultacji w 2017 r.
prowadzony byt w ten sam sposdb. Do dnia zakoriczenia kontroli udzielono tacznie
534 konsultacji: pisemnych, telefonicznych, osobistych oraz udzielonych w formie
elektronicznej.

Sprawy z zakresu poradnictwa metodycznego w okresie objetym kontrola
dotyczyly m.in. kwalifikacji dokumentadji, okreséw przechowywania dokumentagji,
poradnictwa przy tworzeniu archiwum zakladowego, przekazywania materiatéw
archiwalnych do archiwum paristwowego, przepiséw kancelaryjno-archiwalnych,
porzadkowania dokumentacji. W tej klasie rejestrowano takze szkolenia, ktdre
przeprowadzili pracownicy Oddziatu II dla podmiotéw zewnetrznych. Szkolenia
dotyczyly problematyki postepowania z dokumentacja w tym wyjasnienie spraw
z zakresu instrukdji kancelaryjnej i archiwalnej (np. OI1.401.3.2016, OIL.401.6.2016,
OI1.401.11.2016, OI1.401.17.2016). W kazdych z ww. akt spraw dotyczacych szkolen
znajdowaly sig notatki z odbytych spotkan, a takze listy obecnosci uczestnikéw
szkolenia.

Ponadto, podczas kontroli zapoznano sie z aktami nastepujacych spraw
z zakresu poradnictwa metodycznego i konsultadj:

- OII.401.3.2016 - szkolenie w zakresie postgpowania z dokumentacjg w urzedzie -

Gminy Secemin,
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- OIL401.6.2016 - szkolenie w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej i
archiwalnej w Urzedzie Gminy Opatéw,
- OI1.401.9.2016 — wyjasnienia dotyczace sposobu oznaczania akt spraw dla Osrodka
Pomocy Kultury ,Gaude Mater” w Czgstochowie,
- OI1.401.11.2016 - szkolenie z zakresu stosowania instrukcji kancelaryjnej i
archiwalnej w Urzedzie Gminy Wiodowice,
- OI1.401.12.2016 — wyjaénienia w zakresie okreélania daty najwczesniejszego pisma
w teczce w przypadku kopii pisma dla Urzedu Gminy Przystajn,
- OIL.401.17.2016 - przeprowadzenie instruktazu w zakresie stosowania’ instrukcji
archiwalnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Urzedu Gminy w Radkowie,
- OI1.401.2.2017 - udzielenie wyjasnier: dotyczacych w jaki sposob nalezy
zakwalifikowaé akta z Repertorium KMS (dot. egzekucji naleznosci sadowych)
Komornik Sadowy przy Sadzie Rejonowym w Czgstochowie,
- OI1.401.3.2017 - opinia w sprawie przekazania dokumentacji w drodze sukcesji
czynnej dla Osrodka Pomocy Spotecznej w Czestochowie,
- OI1.401.4.2017 - szkolenie z zakresu archiwizowania dokumentacji administracyjnej
i sadowej, rejestracji spraw, na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt dla
Sadu Okregowego w Czegstochowie,
- OI1.401.7.2017 — weryfikacja kwalifikacji archiwalnej dokumentacji dla Urzedu
Miejskiego w Lublificu,
- OIL401.132017 - szkolenie z zakresu stosowania instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji archiwalnej dla Urzedu Gminy
Lekow.

W wyniku analizy ww. akt spraw stwierdzono, ze byly one prowadzone
prawidtowo, rzetelnie i bez zbednej zwloki. Dzialalnos¢ Archiwum w tej dziedzinie

ocenia si¢ pozytywnie.
[Akta kontroli: 115]

12. Dzialania nagle i nietypowe w zakresie nadzoru archiwalnego.

W 2016 r. na terenie whaéciwosci Archiwum nie wystapily Zadne zdarzenia
nagte, ktére wymagaly natychmiastowej reakcji Archiwum. W 2017 r. w klasie ,4240
- Interwencje nadzoru archiwalnego w sprawach naglych” zostaly zarejestrowane
dwie sprawy, ktére poddano analizie podczas kontroli:

- OIL.4240.1.2017 - Przedzalnia Czesankowa ,Elamex S.A” w likwidagi w
Czestochowie,

- OI1.4240.2.2017 — ksiegi zwiazane z miejscowoscia Miedzno, ktore pojawily si¢ w
serwisie Allegro.

Archiwum w ww. sprawach interweniowato bardzo szybko i sprawnie.
Sprawy zatatwiono rzetelnie i bez zbednej zwloki. Archiwum rejestrowato
poszczegdlne zdarzenia/dziatania we wiasciwych klasach jednolitego rzeczowego
wykazu akt.
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Dziatalnos¢ Archiwum w tej dziedzinie ocenia sie pozytywnie.
[Akta kontroli: 68-104, 115]

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

W 2016 r. Archiwum przeprowadzilo sze$¢ szkoleri, po dwa szkolenia dla
pracownikéw Miejskiego Przedsigbiorstwa Komunikacyjnego w Czestochowie
spotka z 0.0. z postepowanie z dokumentacjq w zakresie whadciwego stosowania w praktyce
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz obiegu dokumentacji w jednostce ze szczegdlnym
zwréceniem uwagi na gromadzenie akt spraw, prawidlowq rejestracje spraw i prowadzenie
spisu spraw oraz porzqdkowanie dokumentacji, w tym zasady prawidlowego opisu teczek
aktowych i formalnoéci zwigzane z przekazywaniem dokumentacji do archiwum zaktadowego,
a takie brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oraz udostepnianie akt z archiwum
zaktadowego i Akademii im. Jana Diugosza w Czestochowie w takcie ktorych
wyjasniono podstawowe zagadnienia dotyczqce instrukcji kancelaryjnej oraz tryb i zasady
postepowania z dokumentacjq w urzedach i instytucjach, w tym: rodzaje systeméw
kancelaryjnych i ich charakterystyka, specyfika archiwéw prowadzonych przez szkoty wyzsze
oraz specyfika dokumentacji powstajacej w tych szkotach, zaktadanie i prowadzenie teczek
aktowych, praktyczne stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt i jego rozbudowa o nowe
hasta, podziat na kategorie archiwalne, okresy przechowywania réznych grup i rodzajow
dokumentacji, porzqdkowanie dokumentacji przed przekazaniem jej do archiwum
zaktadowego, przekazywanie dokumentacji z komdrek organizacyjnych do archiwum
zaktadowego, brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, udostepnianie i wypozyczanie
materigtdw zgromadzonych w archiwum zakladowym, najczesciej wystepujgce problemy
zwiqzane z prowadzeniem kancelarii i archiwum zakladowego, i po jednym dla Urzedu
Gminy w Seceminie z postepowanie z dokumentacjg w zakresie wlasciwego stosowania w
praktyce jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz obiegu dokumentacji w jednostce ze
szczegolnym zwrdceniem uwagi na gromadzenie akt spraw, prawidtowq rejestracje spraw i
prowadzenie spisu spraw oraz porzadkowanie dokumentacji, w tym zasady prawidtowego
opisu teczek aktowych i formalnosci zwigzane z przekazywaniem dokumentacji do archiwum
zaktadowego, a takze brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oraz udostgpnianie akt z
archiwum zaktadowego oraz Wojewddzkiego Zakladu Opieki Zdrowotnej nad Matka
Dzieckiem i Miodzieza w Czestochowie podczas ktdrego zostaly wyjasnione
podstawowe zagadnienia dotyczgce instrukcji kancelaryjnej oraz tryb i zasady postepowania z
dokumentacjq w urzedach i instytucjach, w tym: rodzaje systemow kancelaryjnych i ich
charakterystyka, zakladanie i prowadzenie teczek aktowych, praktyczne stosowanie jednolitego
rzeczowego wykazu akt i jego rozbudowa o nowe hasta, podziat na kategorie archiwalne,
okresy przechowywania roznych grup i rodzajéw dokumentacji, porzqdkowanie dokumentacji
przed przekazaniem jej do archiwum zaktadowego, przekazywanie dokumentacji z komdrek
organizacyjnych do archiwum zakladowego, brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,
udostepnianie i wypozyczanie materiatéw zgromadzonych w archiwum zaktadowym,
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najczesciej wystepujace problemy zwigzane 2 prowadzeniem kancelarii i archiwum
zaktadowego. Ponadto w 2017 r. przeprowadzono osiem szkoleri ze stosowania
przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych, z czego dla Miejskiego Przedsigbiorstwa
Komunikacyjnego w Czestochowie spotka z 0.0. — dwa szkolenia, Muzeum
Czestochowskiego i Urzedu Gminy we Wiodowicach — po jednym szkoleniu, dla
pracownikéw urzedéw miast i gmin — dwa szkolenia, dla pracownikéw urzeddw
miast i gmin oraz starostw powiatowych i Sadu Okregowego w Czestochowie oraz
i sadéw podlegtych po jednym szkoleniu.
Dziatalno$¢ Archiwum w tej dziedzinie ocenia si¢ pozytywnie.

[Akta kontroli: 68-104]

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

Dokumentadja z realizacji zadan nadzoru archiwalnego (w tym teczki zbiorcze
jednostek organizacyjnych) przechowywana byta w pokoju nr 15, ktéry znajdowat
sie na I pietrze w budynku Archiwum. Pokéj ten stanowit podreczny magazyn dla

dokumentacji nadzorczej i byt zamykany na klucz. Przedmiotowe teczki utozone

zostaty wedtug identyfikatoréw jednostek wynikajacych z rejestrow prowadzonych
przez Oddziat II. Dokumentacja ta utozona byta na metalowych regalach, a
przechowywana gtéwnie w segregatorach oraz biatych teczkach wigzanych.

Teczki zbiorcze prowadzone byly dla nadzorowanych jednostek
organizacyjnych, ktére utozone byly wg identyfikatorow jednostek wynikajacych z
bazy danych NADZOR od nr 1 (Urzad Wojew6dzki w Czestochowie) do nr 285 (Sad
Rejonowy w Olesnie), a takze dla nienadzorowanych jednostek panstwowych
i samorzadowych. Ewidencje jednostek nadzorowanych stanowit plik w formacie
Excel, ktéry jednoczesnie stanowit rejestr jednostek nadzorowanych. W odniesieniu
do jednostek nie objetych nadzorem archiwalnym, ewidencja prowadzona jest w ten
sam sposob, a rejestr ww. jednostek na dziert rozpoczecia kontroli zakonczono na
pozycji nr 641.

W teczkach zbiorczych jednostek nadzorowanych dokumentacja utozona byta
w podziale rzeczowym, ktéry wynikat z jednolitego rzeczowego wykazu akt.
Skiadata sie na nia dokumentacja dotyczaca organizacji, przepiséw kancelaryjnych
i archiwalnych, protokoléw kontroli, brakowania dokumentacji niearchiwalnej itp.
Teczki te opisane byly w nastepujacy sposéb: symbol klasyfikacyjny, numer
wynikajacy z rejestru jednostek, kategoria archiwalna oraz nazwa jednostki. Dia
dokumentacji wybranych podmiotéw znajdujacych si¢ pod nadzorem archiwalnym
wydzielone zostaty odrebne teczki dla spraw z zakresu brakowania dokumentacji
niearchiwalnej. Dotyczylo to tych jednostek, ktdre czesto wystepowaly z wnioskami
na brakowanie, a spisy spraw tej dokumentacji byty doé¢ obszerne. Przykladem
takich jednostek byty sady i prokuratury.
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W  teczkach jednostek nienadzorowanych znajdowaty sie: przepisy
kancelaryjne i archiwalne, wnioski na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, inne
informacje otrzymywane od jednostki. Teczki opisane byly w nastepujacy sposéb:
numer z rejestru, symbol klasyfikacyjny, kategoria archiwalna, nazwa jednostki,
adres oraz rok zalozenia teczki. W pomieszczeniu nr 15 znajdowaly sie rowniez
teczki zawierajace: uzgodnione przepisy kancelaryjno-archiwalne centralnych
jednostek organizacyjnych przestane do wiadomosci Archiwum przez NDAP.
Ponadto, dokumentacja stanowigca akta spraw  niezakonczonych byla
przechowywana na stanowiskach pracy pracownikéw, bedacych referentami w
sprawach. Na teczkach rzeczowych umieszczane byty symbole klasyfikacyjne z
jednolitego rzeczowego wykazu akt, kategoria archiwalna, hasto klasyfikacyjne oraz
rok zatozenia teczki. Poszczegdlne dokumenty tworzace akta spraw byty opatrzone
znakiem sprawy.

Podczas ogledzin kierownik Oddziatu II poinformowata kontrolujacych, ze
w celu usprawnienia pracy Oddziatu prowadzone sg w wersji elektronicznej rejestry
i ewidendje, ktére stuza pracownikom w wykonywaniu swoich obowiazkéw, m. in.
rejestr ekspertyz, plan kontroli, ewidencja przechowawcéw, ewidencja przejeé
materialow archiwalnych, rejestr szkoleri, rejestr kontroli, rejestr uzgodnionych
przepisow kancelaryjnych i archiwalnych, rejestr wydanych zgdd na brakowanie.

Dziatalnos¢ w tej dziedzinie ocenia sie pozytywnie.

[Akta kontroli: 107-110, 115]

15. Wspoétpraca z podmiotami, ktérych materialy archiwalne wchodza w sklad
ewidencjonowanego nieparistwowego zasobu archiwalnego.

Zgodnie z wyjasnieniami kierownik OddziatuII, p.1 ~ ™"~ :
»Do realizacji zapiséw Zarzqdzenia nr 16 Naczelnego Dyrektora Archiwdw Parnistwowych z
dnia 10 grudnia 2012 r. w sprawie wspélpracy archiwéw panstwowych z podmiotami,
ktérych materiaty archiwalne wchodzq w sktad ewidencjonowanego nieparstwowego zasobu
archiwalnego wyznaczeni zostali nastepujgcy pracownicy Archiwum Paristwowego w
Czestochowie:

1. - kustosz z Oddziatu gromadzenia, ewidencji, opracowania i
zabezpieczania zasobu, udostepniania i informacji (obecnie Oddziatu I ewidencyi,
opracowania, przechowywania zasobu, informacji i udostepniania), poprzez
wspieranie  dziatalnodci archiwalnej podmiotéw w  zakresie: opracowania i
ewidencjonowania materiatéw  archiwalnych, stanowigcych zaséb  historyczny;
zabezpieczania  dokumentacji, w tym konserwacji materiatéw archiwalnych;
digitalizacji materiatéw archiwalnych, stanowiqcych zaséb historyczny; popularyzacji
narodowego zasobu archiwalnego i dziatalnosci archiwalnej podmiotéw; dziatalnosci
naukowej i wydawniczej, dziatalnosci informacyjnej;

2. - - starszy archiwista z Oddziatu ds. archiwéw zaktadowych i
przechowalnictwa (obecnie Oddziatu II nadzoru archiwalnego i dokumentacji o
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czasowym okresie przechowywania) poprzez wspieranie dziatalnoéci archiwalnej
podmiotéw w zakresie: zarzqdzania dokumentacja wytworzong i narastajgcq, zaréwno
spraw w toku, jak i zakoriczonych; wydzielania z niej materiatow archiwalnych;
brakowania dokumentacji. Ponadto _ w terminie do 31 marca kazdego
roku przeprowadza rozpoznanie liczby i rodzaju podmiotéw, z ktérymi wskazane jest
kontynuowanie lub nawigzywanie wspélpracy oraz opracowuje lub aktualizuje wykaz
podmiotéw, ktory podlega zaopiniowaniu przez Komisje Archiwalnej Oceny
Dokumentacji”.

Podczas kontroli zapoznano si¢ z aktami nastgpujacych spraw:

o OIL462.1.2016 — wykaz podmiotéw wytwarzajacych materialy archiwalne
wchodzace w sktad ewidencjonowanego nieparnstwowego zasobu
archiwalnego, z ktérymi wskazane jest kontynuowanie lub nawiazanie
wspotpracy przez AP Czestochowa; ‘

e OIL462.1.2017 — wykaz podmiotéw wytwarzajacych materialy archiwalne
wchodzace w sklad ewidencjonowanego nieparistwowego  zasobu
archiwalnego, z ktérymi wskazane jest kontynuowanie lub nawigzanie
wspdtpracy przez AP Czgstochowa.

Jak przedstawila w wyjasnieniach pisemnych kierownik Oddziatu II: , W roku
2016 i w 2017 wykaz ten liczyt 62 jednostki. Sprawozdania ze wspdlpracy zamieszczane 54 W
sprawozdaniu rocznym z dziatalnoéci Archiwum Paristwowego w Czestochowie przesyltanym
do Naczelnego Dyrektora Archiwdw Panstwowych. Wspotpraca polega gtdwnie na
prowadzeniu konsultacji (telefonicznych, osobistych, pisemnych) w zakresie postgpowania z
dokumentacja, przeprowadzaniu ekspertyz archiwalnych oraz przejmowania materiatéw
archiwalnych do zasobu Archiwum.

Archiwum Panstwowe w Czestochowie nie odnotowato wspétpracy z jednostkami na
mocy Porozumienia o wspélpracy zawartym przez Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Panstwowych”.

W 2016 r. Archiwum sporzadzito wykaz, o ktérym mowa w §5 ust. 211 3
zarzadzenia Nr 16 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 10 grudnia
2012 r. w sprawie wspélpracy archiwéw panstwowych z podmiotami, ktorych
materialy archiwalne wchodza w sklad ewidencjonowanego niepanstwowego
zasobu archiwalnego. Ustalono, ze zataczono go do sprawozdania rocznego
Archiwum za 2016 r., co wymagane jest na podstawie § 8 ww. zarzadzenia.

Dzialalno$é Archiwum w tej dziedzinie ocenia sig¢ pozytywnie.

[Akta kontroli:115]

Ocena ogdélna;: Pozytywnie ocenia si¢ skontrolowana dziatalno$¢ Archiwum

w zakresie ksztaltowania narodowego zasobu archiwalnego oraz przejmowania

materialéw archiwalnych mimo stwierdzenia nastepujacych nieprawidlowosci:

— nieprawidiowe propozydje tytuléw hasel: 016 049, 14, 44, 137, 43;

— realizowanie zadan z zakresu przejmowania materiatéw archiwalnych do zasobu
Archiwum przez oddziat wlasciwy do spraw nadzoru archiwalnego, cho¢ nie
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bylo to zgodne z zakresem zadan przypisanymi temu oddziatowi
w regulaminach organizacyjnych obowiazujacych w okresie objetym kontrola;

— powotania niewlasciwej podstawy prawnej ekspertyzy archiwalnej, ktdrej celem
byla ocena czy dana jednostka jest jednostka, ktéra nalezy zaliczy¢ do
wytworcow panstwowego zasobu archiwalnego;

— akceptowanie spiséw zdawczo-odbiorczych, ktére nie zawieraly wszystkich
elementéw wskazanych w standardach porzadkowania, ewidencjonowania
i technicznego zabezpieczania materiatéw archiwalnych przed ich przekazaniem
do archiwéw paristwowych stanowiacych zafacznik nr 4 do rozporzadzenia
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20.10. 2015 r.

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

Przedstawiajac powyzsze uwagi wnosze o realizacje nastepujacych zalecefi:

L. Realizowanie zadari z zakresu przejmowania materiatéw archiwalnych do
zasobu Archiwum zgodnie z obowiazujacym regulaminem organizacyjnym.

2. W sprawach dotyczacych uzgadniania przepiséw  kancelaryjnych
iarchiwalnych stosowanie wytycznych Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panistwowych, zwlaszcza pod katem uzgadniania jednolitych rzeczowych
wykazow akt.

3. Przyjmowanie materiatéw archiwalnych do Archiwum na prawidtowo
sporzadzonych spisach zdawczo - odbiorczych.

28

%9




