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Eaz;vakl) adl:: o Archiwum Panstwowe w Kielcach
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archiwum

Temat kontroli Ksztalttowanie narodowego zasobu archiwalnego oraz
emat %o ' gromadzenie materialéw archiwalnych '

Tryb kontroli Zwykly

Okres objety Od 1 stycznia 2015 r. do 24 marca 2017 r.

kontrolg

Termin realizacji
kontroli

20 — 24 marca 2017 r.

Kontrolerzy

— Dyrektor Departamentu Ksztattowania
Narodowego Zasobu Archiwalnego,
" |- specjalista w Departamencie Ksztattowania
Narodowego Zasobu Archiwalnego
— specjalista w  Departamencie
Ksztattowania Narodowego Zasobu Archiwalnego
- referendarz w Departamencie
Ksztattowania Narodowego Zasobu Archiwalnego

Formalnoprawne

podstawy
dziatalnosci

archiwum.

Archiwum Panistwowe w Kielcach dziata na podstawie:

1. Statutu nadanego decyzja Nr 14 Naczelnego Dyrektora
Archiwow Panstwowych z dnia 7 maja 2013 r. w sprawie
nadania statutu Archiwum Panstwowemu w Kielcach
zmieniona Nr 14 Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Panstwowych z dnia 30 stycznia 2014 r.

2. Regulaminu Organizacyjnego Archiwum Parfistwowego w
Kielcach wprowadzonego zarzadzeniem Nr 20 Dyrektora
Archiwum Panstwowego w Kielcach z dnia 13 czerwca
2013 r. zmienionego zarzadzeniem Nr 24/2013 Dyrektora
Archiwum Panistwowego w Kielcach z dnia 4 pazdziernika
2013 r., zmienionego zarzadzeniem Dyrektora Archiwum
Panstwowego w Kielcach nr 7/2014 z dnia 18 lutego 2014 r.




Kierownictwo

) Dyrektor Wiestawa Rutkowska
archiwum

[Akta kontroli:29-40, 41,42-44, 45-60, 61, 62]

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

Zgodnie z § 5 ust. 1 obowiazujacego regulaminu organizacyjnego Archiwum
Panstwowego w Kielcach zadania Archiwum z zakresu nadzoru nad narastajacym
zasobem archiwalnym realizowane byly przez Oddziat I — Nadzoru Archiwalnego
iGromadzenia Zasobu. W ramach Oddzialu funkcjonowato Stanowisko ds.
przechowalnictwa dokumentadji o czasowym okresie przechowywania. Szczegétowe
zadania okreslone zostaly w § 13 ww. regulaminu.

Zadania z zakresu ksztattowania zasobu archiwalnego, realizowane byly
réwniez przez Oddziat w Sandomierzu w szczegOlnosci ustalanie terminarza kontroli,
sprawdzanie protokotéw kontroli i zalecen pokontrolnych, nadzorowanie
wykonywania zaleceri pokontrolnych, monitowanie jednostek nadzorowanych,
zglaszanie propozycji jednostek organizacyjnych do objecia nadzorem w $cistej
wspotpracy z Oddziatem 1.

Korespondencja Archiwum w sprawach nadzoru archiwalnego podpisywana
byla przez dyrektora Archiwum lub osobe upowazniona do zastgpowania dyrektora
Archiwum, tj. p. ° B kierownika Oddziatu I Nadzoru Archiwalnego i
Gromadzenia Zasobu. Kierownik Oddziatlu w Sandomierzu p.
posiadal upowaznienie do podpisywania zgéd na brakowanie dokumentadji
niearchiwalnej oraz zawiadomier o kontrolach oraz upowaznienie do podpisywania
spiséw zdawczo - odbiorczych.

W Archiwum do czasu wprowadzenia systemu EZD jako podstawowego
sposobu zatatwiania i rozstrzygania spraw cala registratura byla zdecentralizowana,
a dokumentacja gromadzona byta w poszczegélnych komdrkach organizacyjnych, w
nich tez rejestrowane byly sprawy, co bylo zgodne z przepisami instrukdji
kancelaryjnej stanowigcej zatacznik nr 1 do zarzqdzenia Nr 18 Naczelnego Dyrektora
Archiwow Paristwowych z dnia 21 grudnia 2012 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt i Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych w archiwach paristwowych, z pdzn. zm.

W czasie przeprowadzanej kontroli ww. zadania wykonywane byty w ramach
elektronicznego zarzadzania dokumentacja, bedacego systemem wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej z
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wykorzystaniem systemu teleinformatycznego produkcji Podlaskiego Urzedu
Wojewodzkiego (EZD PUW).

Niniejszy system zostal wprowadzony Zarzgdzeniem nr 1/2016 Dyrektora
Archiwum Paristwowego w Kielcach z dnia 4 stycznia 2016 r. w sprawie wprowadzenia
systemu elektronicznego zarzqdzania dokumentacjq (EZD) w Archiwum Panstwowym w
Kielcach, jako podstawowy sposéb dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw
oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych. Zgodnie jednak z zapisami niniejszego
zarzadzenia w sprawach nieuregulowanych w Procedurze uzytkowania systemu
zarzqdzania dokumentacjq w Archiwum Panstwowym w Kielcach oraz w Procedurze
przyjmowania, rejestrowania, zarzqdzania, i wysytania korespondencjii w punktach
kancelaryjnych Archiwum Panistwowego w Kielcach (odpowiednio zatgczniki 2 i 3 do
niniejszego zarzqdzenia), stosuje si¢ odpowiednie zapisy obowigzujacej instrukgji
kancelaryjnej oraz instrukcji obstugi systemu EZD, co jest rozwigzaniem
niepoprawnym, gdyz to zapisy instrukcji kancelaryjnej ustalonej dla archiwéw
panstwowych na podstawie Zarzgdzenia Nr 18 Naczelnego Dyrektora Archiwow
Parnistwowych z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt i instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwdw
zaktadowych w archiwach panstwowych, powinny mie¢ plerwszenstwo przed
uregulowaniami zawartymi w dodatkowych procedurach.

W ramach systemu EZD na podstawie wspomnianego zarzadzenia
zmienionego Zarzqdzeniem nr 1/2017 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kielcach z
dnia 2 stycznia 2017 r. w sprawie zmian w systemie elektronicznego zarzqdzania
dokumentacjg (EZD) w Archiwum Paristwowym w Kielcach, dokonano rdowniez
wyodrebnienia katalogu klas z JRWA stanowiacych wyjatki od podstawowego
sposobu zatatwiania spraw obowiazujacego w Archiwum ze wskazaniem
tradycyjnego (papierowego) sposobu prowadzenia tych spraw. Nalezy podkresli¢, iz
w ocenie kontrolujgcych — biorac pod uwage fakt, ze to system EZD wskazywany jest
jako podstawowy - liczba klas stanowiacych wyjatki jest zbyt duza.

Pozostala dokumentacja gromadzona byla w poszczegdlnych komodrkach
organizacyjnych, w nich tez rejestrowane byly sprawy, ponadto sprawy byly
dodatkowo rejestrowane w systemie EZD, ktory w tym przypadku peni role
systemu wspomagajacego dla systemu tradycyjnego (papierowego), co byto zgodne
z przepisami obowiazujacej w Archiwum instrukcji kancelaryjne;j.

W ramach zadan realizowanych z zakresu ksztattowania zasobu archiwalnego w
systemie EZD w 2016 r. i 2017 r. jako systemie podstawowym dokumentowane byly
jedynie sprawy prowadzone z zakresu: Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacji
(0003), Regulacji, wyjasnien, opinii, interpretacji w sprawach metodyki ksztattowania zasobu
archiwalnego i nadzoru nad nim (400) Wyjasnien, opinii, interpretacji, porad, konsultacji w
sprawach postepowania z dokumentacjq dla podmiotéw zewnetrznych (401) oraz
Postepowania z dokumentacjq i jej ocena w zwigzku z ustaniem dziatalnosci podmiotéw
niepanistwowych (461). W tym miejscu nalezy ponownie stwierdzi¢, ze w Archiwum
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wprowadzona zostala zbyt duza liczba wyjatkéw (realizowanych w systemie
Papierowym) od podstawowego sposobu dokumentowania realizacji spraw (EZD).

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

[Akta kontroli:45-60, 61, 62, 63-67,68-72, 73-78,79, 82-104,105-160, 161-206,393-394]
2. Obsada kadrowa w zakresie realizacji nadzoru archiwalnego i podnoszenie
kwalifikacji.

W Archiwum w Kielcach wraz z Oddzialem w Sandomierzu sprawy z
zakresu realizacji nadzoru archiwalnego i przejmowania materialdw archiwalnych

wykonywato fgcznie 8 oséb. Oddziatem I kierowata p. . » poza panig
kierownik w Oddziale pracowaty jeszcze 3 osoby: p. ' . —archiwista,
p- *  starszy archiwista oraz p. — starszy kustosz.

Oddziat I wspétpracuje z Oddziatem II w zakresie przejmowania materiatéw
archiwalnych. Sprawami w tym zakresie w Oddziale II zajmowata si¢ p.
Oddziatem w Sandomierzu kierowat p. ktory
realizowal zadania z zakresu nadzoru archiwalnego i przejmowania materiatéw
archiwalnych przy pomocy p.
- kustosza.

Kompetencje kierownika Oddziatu I miaty charakter koordynacyjny i polegaly
przede wszystkim na: prowadzeniu spraw dotyczacych ustalania jednostek
organizacyjnych i ich wykreslania spod nadzoru archiwalnego (kierownik Oddziatu
w Sandomierzu moze wnioskowaé w tych sprawach), sporzadzaniu planéw kontroli
archiwdéw zaktadowych (takze w oparciu o opinie i sugestie kierownika Oddziatu w
Sandomierzu), sprawdzaniu i akceptowaniu projektow protokotéw kontroli i
wystapien pokontrolnych w systemie , NiKA — Nadzér i Kontrola Archiwalna”, dalej
system ,NiKA” (zgodnie z informacjami przekazanymi przez Kierownika Oddziatu
I przed wejsciem do uzytkowania ww. systemu kierownik oddzialu otrzymywat
kopie wystanych protokotéw kontroli), sprawdzaniu poprawnosci przestanych do
uzgodnienia przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych oraz przekazywaniu
informacji (faxem lub poczta elektroniczng), dotyczacych nadzoru archiwalnego
otrzymanych z NDAP.

W zloZzonym pisemnym wyjasnieniu kierownik Oddziatu I poinformowata, ze
wspdtpraca z Oddziatem Zamiejscowym w Sandomierzu przebiegata
bezproblemowo, ustalenia zapadaly na posiedzeniach kolegium oraz droga
telefoniczna. Kierownik Oddzialu w Sandomierzu posiadal samodzielno$¢ przy
wydawaniu zgdéd na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej co wykonywat z

.« = kustosza oraz p.
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upowaznienia dyrektora Archiwum w Kielcach. Ponadto, Oddziat w Sandomierzu
udzielat porad, wydawat opinie i instruktaze dla nadzorowanych jednostek.

W okresie objetym kontrola 3 pracownikéw Oddzialu 1 posiadato
po$wiadczenie bezpieczenistwa w zakresie dostepu do informacji niejawnych z
klauzula ,poufne” oraz jeden z klauzulg ,tajne” i ,poufne”. W Oddziale w
Sandomierzu pos$wiadczenie bezpieczenstwa w zakresie dostgpu do informacji
niejawnych posiadat jeden pracownik (zaréwno z klauzulg ,tajne” jak i , poufne”. Co
jest zgodne z ustawa z 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z
2016 poz.1167).

W zwiazku z decyzja Nr 3 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panistwowych z
dnia 10 stycznia 2007 roku w sprawie zabezpieczania i ochrony zasobu archiwalnego
archiwéw panstwowych, zzakresu zabezpieczania i konserwacji materialow
archiwalnych pracownicy Oddziatu I przeszkoleni zostali w dn. 12 sierpnia 2016 r.
przez pracownikéw Oddziatu II Ewidencji, Opracowania i Zabezpieczenia Zasobu
Archiwalnego. Po szkoleniu nie wydano certyfikatu ani zaswiadczenia. Pracownicy
Oddziatu réwniez czynnie brali udzial w szkoleniach organizowanych przez m.in.
NDAP.

W realizacji zadann z zakresu nadzoru nad narastajgcym zasobem
archiwalnym uczestniczyli takze praktykanci, stazysci i wolontariusze, ktorzy
zajmowali si¢ przede wszystkim porzadkowaniem dokumentacji, odkiadaniem
dokumentacji do teczek lub zalatwianiem prostych wnioskéw na brakowanie.
Osoby, ktére odbywaly staze i praktyki byly zapoznawane z praca w Archiwum
zgodnie z przyjetymi programami.

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

[Akta kontroli:378-380, 381-382, 383-384,385-386, 387-388389-390, 391-392, 393-394,
395,304-359,266-283, 241-265]

3. Baza lokalowa i wyposazenie techniczne wykorzystywane przy realizacji
zadan z zakresu nadzoru archiwalnego w tym zastosowanie systemu EZD.

Oddzial I Nadzoru Archiwalnego i Gromadzenia Zasobu Archiwalnego
zajmowal pig¢ pomieszczen w budynku Archiwum zlokalizowanego przy ul
Kusociniskiego 61 w Kielcach. Pokoje pracownikow zlokalizowane byty na parterze
oraz na pierwszym pigtrze budynku. Wszystkie pokoje po zakonczeniu pracy byty
zamykane, natomiast klucze do nich byly zwracane na portierni¢. Pokoje zostaty
wyposazone w niezbedne pomoce i urzadzenia. W jednym z pokoi znajdowata si¢
registratura, w ktérej przechowywane byly teczki zbiorcze prowadzone w Oddziale.
Okna registratury oraz w innych pokojach na parterze budynku zostaty
zabezpieczone roletami antywlamaniowymi.
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W czasie przeprowadzanej kontroli realizacje zadari nadzorczych wspierat
system teleinformatyczny - EZD (produkgji Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego -
EZD PUW), obowiazujacy w calym Archiwum, bedacy systemem wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania
spraw oraz gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej - w
zakresie podstawowym (dla spraw realizowanych elektronicznie) badz
wspomagajacym (dla wylaczonych z systemu spraw prowadzonych w systemie
papierowym (tradycyjnym).

Wszyscy pracownicy oddziatu mieli dostep do akt spraw prowadzonych za
pomoca niniejszego systemu zgodnie z okreslonym zakresem uprawnien.

Dziatalnosc Archiwum w tej dziedzinie ocenia sie pozytywnie.

[Akta kontroli:295-297]

4. Ustalanie jednostek organizacyjnych jako wytwarzajacych materialy
archiwalne i ich ewidencja oraz wykreélenia spod nadzoru archiwalnego.

W Archiwum Panistwowym w Kielcach odpowiedzialnymi za typowanie
jednostek organizacyjnych, ktére moglyby zosta¢ objete nadzorem archiwalnym byta
kierownik Oddziatu I p. 7 ~ _ oraz pozostali pracownicy. W 2015 r. ustalanie
jednostek organizacyjnych jako wytwarzajacych materialy archiwalne wchodzace do
panstwowego zasobu archiwalnego odbywalo si¢ na podstawie decyzji Nr 1
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych z dnia 27 maja 2002 r. w sprawie zasad i
sposobu ustalania przez archiwa paristwowe parstwowych jednostek organizacyjnych,
jednostek samorzgdu terytorialnego i samorzqdowych jednostek organizacyjnych, w ktérych
tworzy sig archiwa zakladowe, zmienionej zarzadzeniem Nr 4 Naczelnego Dyrektora
Archiwéw Pafistwowych z dnia 13 sierpnia 2009 r., zarzadzeniem Nr 4 Naczelnego
Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 8 lutego 2011 r. i zarzadzeniem Nr 8
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panistwowych z dnia 7 kwietnia 2014 r. Obecnie
czynnosci zwigzane z ustalaniem odbywaja si¢ zgodnie z zarzgdzeniem Nr 2
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 12 lutego 2016 r. w sprawie trybu
ustalania panstwowych jednostek organizacyjnych, jednostek samorzqdu terytorialnego i
samorzqdowych jednostek organizacyjnych jako jednostek organizacyjnych, w ktérych
powstajq materiaty archiwalne.

Jak wynika ze sprawozdania rocznego KN-1 ztozonego przez Archiwum za
2015 r., Archiwum powotalo pod nadzér archiwalny w 2015 r. 8 jednostek
organizacyjnych, natomiast 5 zostalo spod niego wykres$lonych. Informacje te sa
zgodne z danymi w systemie ,NiKA”. Wsr6d nowoustalonych jednostek byty sady
rejonowe, o ktérych ponowne ustalenie, jako jednostek, w ktérych powstaja
materialy archiwalne wchodzace do parnstwowego zasobu archiwalnego, wystapit
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do archiwéw panstwowych Zastepca Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panistwowych pismem z dnia 22 stycznia 2015 r., znak: DKN.410.1.2015.

W trakcie kontroli ustalono takze, ze w okresie od 1 stycznia 2016 r. do 31
grudnia 2016 r. - zgodnie z informacjami zawartymi w systemie ,NiKA” - Archiwum
powotalo pod nadzér archiwalny Swietokrzyski Zarzad Drég Wojewddzkich w
Kielcach, a wykreélito Zaktady Wyrobéw Kamionkowych "Marywil" S.A. w
Suchedniowie, co potwierdzaja dane ze sprawozdania rocznego KN-1 Archiwum za
rok 2016 r.

Zgodnie z wyjasnieniami p. A. Smorag procedura ustalania przedstawiata sig
nastepujaco: ,(...) po wytypowaniu potencjalnego wytwércy materiatow archiwalnych
dokonywana byta rejestracja sprawy w systemie EZD. Nastepnie Archiwum wystgpowato do
ww. podmiotu z prosba o umozliwienie przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej pod katem
ustalenia statusu prawno — organizacyjnego jednostki oraz zbadania czy wytwarza i
gromadzi ona dokumentacje stanowigcq materiaty archiwalne. Wnioski zawarte w notatce z
ekspertyzy archiwalnej przedstawiane byly dyrektorowi Archiwum Paristwowego w Kielcach,
ktéra podejmowata decyzje o uznaniu danej jednostki organizacyjnej za wytwarza]ch
materiaty archiwalne, po zasiegnieciu opinii KAOD (...)". Jak wyjasnita p. :
#(...) po uzyskaniu opinii KAOD prowadzqcy sprawe przygotowuje akt ustalenia i po
~ podpisaniu go przez dyrektora Archiwum przesyta do jednostki organizacyjnej lub przesyta
do jednostki organizacyjnej pismo dyrektora Archiwum informacje o zakoriczeniu czynnosci
ustalania, w przypadku nieuznania jednostki organizacyjnej za wytwdérce materiatéw
archiwalnych (...)".”.

W trakcie kontroli zapoznano sie¢ ze sposobem prowadzenia spraw z zakresu
~ ustalania panstwowych jednostek organizacyjnych i samorzadowych jednostek
- organizacyjnych tworzacych materialy archiwalne wchodzace do panstwowego
~ zasobu archiwalnego, ktére Archiwum rejestrowato pod symbolem klasyfikacyjnym:
410, na przykladzie akt spraw dotyczacych nastepujacych jednostek organizacyjnych:

- ONA 410.2.2015, Sad Rejonowy w Nisku;
ONA .410.7.2015, Sad Rejonowy w Piniczowie;
ONA .410.8.2015, Swietokrzyski Zarzad Drég Wojewddzkich w Kielcach;
ONA .410.1.2017, Centrum Ustug Wspdlnych w Mastowie.

W trakcie kontroli ustalono, ze w kontrolowanym okresie od 1 stycznia 2015 r. do
24 marca 2017 r., Archiwum w sposob prawidlowy powotato pod nadzér jednostki
organizacyjne, uwzgledniajac zalecenia Zastepcy Naczelnego Dyrektora Archiwdéw
Panstwowych. Na podstawie skontrolowanych akt spraw (wskazanych wyzej)
ustalono, ze akty ustalenia wydawane byly w oparciu o dokladnie przeprowadzone
ekspertyzy, a notatki z ekspertyz dolaczane byly do akt sprawy. W nastepstwie
takich dziatann uzasadnienia w aktach ustalenia byly obszerne i wyczerpujace.
Skontrolowane sprawy prowadzone byly w sposéb rzetelny. Zgodnie =z
zarzadzeniem nr 1/2016 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kielcach z dnia 4
stycznia 2016 r. zmienionego zarzadzeniem nr 1/2017 z dnia 2 stycznia 2017 r.,




sprawy zarejestrowane w klasie 410, dotyczacej ustalania pod nadzér archiwalny
jednostek organizacyjnych, stanowily wyjatek od podstawowego systemu
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw i byly prowadzone w systemie
tradycyjnym. Zgodnie z wyjasnieniami p. i »w przypadku klasy 410
dokumentacja wykonywana jest w trzech egzemplarzach: jeden egzemplarz trafia do
zainteresowanego podmiotu, drugi pozostaje w sprawie, a trzeci trafia do teczki zbiorczej
danego podmiotu”. W kontrolowanym okresie nie dochodzito do cofania aktu
ustalajacego. Akty ustalajace nie tracity tez mocy prawnej w zwiazku ze zmianami
wlasnosciowymi.

W 2015 r. Centrala Archiwum prowadzita ,Wykaz pafistwowych jednostek
organizacyjnych, jednostek organizacyjnych samorzadu terytorialnego i
samorzadowych jednostek organizacyjnych zobowigzanych do utworzenia
i prowadzenia archiwum zakladowego”, ktéry wedtug stanu na dzieri 31 grudnia
2015 r. obejmowal 300 jednostek organizacyjnych (ONA.411.1.2015). ,Spis
podmiotow tworzacych materiaty archiwalne wg stanu na dzied 31.12.2015 r.”
nadzorowanych przez Oddziat w Sandomierzu zostat zarejestrowany pod znakiem
05.411.1.2016 i obejmowat 160 jednostek organizacyjnych. W 2016 r. prowadzono
~Wykaz panstwowych jednostek organizacyjnych i samorzadowych jednostek
organizacyjnych tworzacych materialy archiwalne za 2016 r.”. Wykaz zarejestrowano
pod symbolem ONA.411.1.2017, obejmowat on 300 jednostek wg. stanu na dzier
31.12.2016 r., natomiast dla Oddzialu w Sandomierzu — 160 jednostek, znak:
05.411.1.2017. Dane zawarte w ww. wykazach byly zgodne z danymi z systemu
~NiKA”.

Dziatalno$¢ w tej dziedzinie ocenia sie pozytywnie.

[Akta kontroli:105-160,161-206,207-
240, 241-265, 266-283,360, 365-366 |

5. Uzgadnianie przepisow Kkancelaryjnych i archiwalnych w jednostkach
organizacyjnych z wlasciwosci Archiwum.

Postgpowanie przy uzgadnianiu przepisow kancelaryjnych i archiwalnych
odbywato si¢ na podstawie zarzadzenia Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Panstwowych (najpierw Zarzadzania Nr 3 z dnia 31 stycznia 2011 r., a nastgpnie
Zarzadzenia Nr 20 z dnia 27 listopada 2015 r.). Przepisy kancelaryjne i archiwalne
byty uzgadniane jedynie w Archiwum w Kielcach, a nastgpnie przekazywane do
wiadomosci do Oddziatu w Sandomierzu.

W czasie przeprowadzanej kontroli stosowana w Archiwum procedura
uzgadniania przepisow kancelaryjnych i archiwalnych przewidywata, ze pisma wraz




z projektami przepisow kancelaryjnych i archiwalnych rejestrowane byly w systemie
EZD przez punkt kancelaryjny, a nastgpnie przekazywane kierownikowi do
dekretacji. Kierownik oraz pracownicy odpowiedzialni za zadekretowane na nich
spawy rejestrowali je systemie EZD oraz ustalali status jednostki. Nastepnie ustalano
czy rozpatrzenie sprawy lezy w kompetencjach Archiwum, a jesli nie, przestano
wniosek do wlasciwego archiwum. Ponadto w przypadku uzgadniania przepiséw
kancelaryjnych i archiwalnych dla organéw panstwowych i panstwowych jednostek
organizacyjnych, sporzadzano i przesytano do NDAP karty informacyjne.

Jak wynika z wyjasnien ustnych otrzymanych od p. . _ oraz z analizy
akt spraw, po dokonaniu ww. procedur nastgpowata analiza projektéw przepiséw
kancelaryjnych i archiwalnych, tj. instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zakladowego lub skladnicy akt, przestanych do uzgodnienia przez jednostke
organizacyjna. W przypadku blteddw w ww. przepisach przesylano do jednostki
organizacyjnej pisma z uwagami do projektéw lub przeprowadzano konsultacje z
przedstawicielem jednostki na temat koniecznych poprawek w przestanych
projektach przepisow (w tym przypadku sporzadzano notatke stuzbowa z
przeprowadzonych konsultacji). Po odestaniu przez jednostke organizacyjng
poprawionych przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych (badZz zmian do nich)
nastgpowata ich ponowna weryfikacja, a nastepnie do jednostki organizacyjnej
przesylano 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 przepiséw wiaczano do teczki.

Pracownicy Oddziatu I przesylali tez 1 egz. uzgodnionych przepiséw do
Oddziatu w Sandomierzu (w przypadku przepiséw jednostek dziatajacych na terenie
kompetencji Oddziatu w Sandomierzu) oraz informowali jednostki organizacyjne o
zamknigciu sprawy, w przypadku nie przestania poprawionych przepiséw przez pé6t
roku lub dtuzej, od daty wystania ostatniego pisma.

Osobami odpowiedzialnymi za uzgodnienia przepiséw kancelaryjnych
i archiwalnych byli ci pracownicy Oddziatu, ktdrzy byli referentami prowadzacymi
dane sprawy oraz kierownik Oddzialu nadzorujacy prace.

Z analizy spraw wynika, ze zalatwiane byly one bez zbednej zwloki.
Uzgodnione przepisy podpisywane byly przez dyrektora Archiwum z pieczatka
wedtug obowiazujacych w danym okresie wzordw, tj. do dnia 26 listopada 2015 r.
wedtug zarzqdzenia nr 3 Naczelnego Dyrektora Archiwdw Paristwowych z dnia 31 stycznia
2011 r. w sprawie postgpowania przy zatwierdzaniu lub wprowadzaniu w porozumieniu
przepisow kancelaryjnych i archiwalnych lub zmian do nich, z pézn. zm., a od dnia 27
listopada 2015 r. zgodnie z zarzqdzeniem nr20 Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Panstwowych z dnia 27 listopada 2015 r. w sprawie sposobu postgpowania przy okreslaniu
przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych wydawanych przez organy i kierownikéw jednostek
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organizacyjnych w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwéw Parstwowych.
Podczas uzgodnienn wykorzystywano wzory umieszczone na stronach Naczelnej
Dyrekdji Archiwéw Paristwowych.

W trakcie kontroli zapoznano si¢ ze sposobem prowadzenia spraw z zakresu

uzgadniania przepisow kancelaryjnych i archiwalnych, w tym z przyktadowo
wybranymi przepisami kancelaryjnymi i archiwalnymi zatwierdzonymi
(uzgodnionymi) przez Archiwum:

ONA.420.3.2015 - przepisy kancelaryjne i archiwalne Mtodziezowego
Osrodka Socjoterapii w Ostrowcu Swietokrzyskim,

ONA 420.5.2015 - przepisy kancelaryjne i archiwalne Gminnego Domu
Kultury i Integracji w Mircu,

ONA.420.10.2015 - przepisy kancelaryjne i archiwalne Srodowiskowego
Domu Samopomocowego w Gorzycach,

ONA 420.14.2015 - przepisy kancelaryjne i archiwalne Zespotu
Swietokrzyskich i Nadnidzianskich Parkéw Krajobrazowych w Kielcach,
ONA.420.24.2015 — przepisy kancelaryjne i archiwalne Szkoly Muzycznej 1
stopnia im. Krzysztofa Pendereckiego w Busko Zdroju,

ONA.420.25.2015 - przepisy kancelaryjne i archiwalne MOPS w
Starachowicach,

ONA.420.26.2015 -~ przepisy kancelaryjne i archiwalne Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Ostrowcu Swigtokrzyskim,

ONA . 420.28.2015 - przepisy kancelaryjne i archiwalne Miejsko Gminna i
Powiatowa Biblioteka Publiczna im. Mikotaja Reja w Kazimierza Wielka,

ONA 420.29.2015 — przepisy kancelaryjne i archiwalne Zaktadu Administragji
Budynkdéw w Stalowej Woli,

ONA .420.39.2015 — przepisy kancelaryjne i archiwalne Gminnej Biblioteki
Publicznej w Miedzianej Gérze,

ONA.420.59.2015 - rozbudowa JRWA Powiatowego Urzedu Pracy we
Wioszczowej,

ONA 420.75.2015 — rozbudowa JRWA Miejskiego Zarzadu Drog w Kielcach,
ONA 420.92.2015 — przepisy kancelaryjne i archiwalne Sadu Rejonowego w
Janowie,

ONA.420.120.2015 - przepisy kancelaryjne i archiwalne Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Kazimierzy Wielkiej,

ONA.420.128.2015 — przepisy kancelaryjne i archiwalne Muzeum im. Orla
Biatego w Skarzysku Kamiennej,

ONA.420.130.2015 -~ rozbudowa JRWA Starostwa DPowiatowego w
Starachowicach,

ONA .420.146.2015 - rozbudowa JRWA PUP w Tarnobrzegu,

ONA.420.2.2016 - przepisy kancelaryjne i archiwalne PUP w Stalowej Woli,
ONA.420.7.2016 — zmiany do JRWA GOPS w Bodzechowie




ONA.420.32.2016 - przepisy kancelaryjne i archiwalne Zlobka
Samorzadowego nr 13 w Kielcach

ONA.420.36.2016 - zmiany do JRWA PUP w Konskich

ONA .420.38.2016 — zmiany do JRWA GOPS w Smykowie

‘ONA.420.40.2016 — zmiany do JRWA Osrodka Pomocy Spotecznej w
Goscieradowie

ONA.420.42.2016 - zmiany do JRWA Osrodka Pomocy Spotecznej w
Obrazowie

ONA 420.55.2016 — zmiany do JRWA MOPS w Skarzysku Kamiennej

ONA .420.122.2016 — zmiany do JRWA Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
we Wloszczowsej,

ONA .420.135.2016 — zmiany do JRWA Sadu Rejonowego w Nisku

ONA 420.161.2016 — przepisy kancelaryjne i archiwalne Zaktad Poprawczy w
Ostrowcu Swietokrzyskim,

ONA.420.172.2016 - przepisy kancelaryjne i archiwalne Zespolu Szkoét
Gastronomicznych i Hotelarskich w Sandomierzu,

ONA .420.173.2016 — przepisy kancelaryjne i archiwalne Muzeum Historii
Kielc,

ONA 420.174.2016 — przepisy kancelaryjne i archiwalne Swietokrzyskiego
Zarzadu Drég Wojewoddzkich w Kielc,

ONA.420.175.2016 — przepisy kancelaryjne i archiwalne Agencdi Rynku
Rolnego,

ONA 420.182.2016 — zmiany do JRWA Pedagogiczna Biblioteka Wojewddzka
w Kielcach,

ONA.420.189.2016 ~ zmiany do JRWA Specjalnego Osrodka Szkolno-
Wychowawczego im Jerzego Rudkickiego w Olbigcinie

ONA.420.194.2016 — przepisy kancelaryjne i archiwalne Uniwersytetu Jana
Kochanowskiego w Kielcach

ONA.420.195.2016 — zmiany do JRWA Urzedu Miasta Stalowej Woli
ONA.420.225.2016 — zmiany do JRWA Centrum Ksztatcenia Praktycznego w
Tarnobrzegu

ONA.420.228.2016 — przepisy kancelaryjne i archiwalne Zespotu Placéwek
Oswiatowych w Hucie Starej

ONA.420.2.2017 - przepisy kancelaryjne i archiwalne Szkoly Podstawowej w
Hucie Nowej,

ONA.420.3.2017- przepisy kancelaryjne i archiwalne Samorzadowego
Centrum Oswiaty w Tuczepach,

ONA.420.7.2017 - przepisy kancelaryjne i archiwalne Miejsko-Gminnego
Osrodka Kultury w Daleszycach,

ONA.420.10.2017- rozbudowa JRWA Osrodka Pomocy Spotecznej w Osiekuy,




—~ ONA420.12.2017 - przepisy kancelaryjne i archiwalne Zespotu Szkodt

Ogdlnoksztatcagcych w Checinach,

— ONA.420.17.2017 - rozbudowa JRWA Muzeum Narodowego w Kielcach,
- ONA420.45.2017 - przepisy kancelaryjne i archiwalne Zespdt Placdéwek

Oswiatowych w Dobrowodzie,

- ONA.420.11.2017 - dot. rozbudowy JRWA M.O.P.S Skarzysko-Kamienna,
— ONA.420.16.2017 — dot. GOPS w Ksigzu Wielkim,
— ONA.420.43.2017 — dot. Zesp6t Placowek Oswiatowych w Kotaczkowicach.

Z przegladu ww. akt spraw dotyczacych zatwierdzania (uzgadniania)
przepisé6w kancelaryjnych i archiwalnych wynika m. in, ze w zatwierdzanych
(uzgadnianych) instrukcjach kancelaryjnych zwracano uwage na sprawy z zakresu
poprawnosci dotyczacych podstaw prawnych, przekazywania dokumentadji,
rejestracji dokumentacji w jednostce, obiegu dokumentéw i stosowania systemu
kancelaryjnego. Jedyne stwierdzone uchybienie w kontrolowanych instrukgach
kancelaryjnych polegato na tym, iz w uzgodnionej instrukcji brakowalo zapiséw
dotyczacych  sposobu postgpowania w  przypadku likwidaci jednostki
(ONA.420.161.2016). W instrukcjach w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych nie stwierdzono natomiast zadnych btedéw.

Jak stwierdzono w wyniku kontroli, w uzgodnieniach jednolitych rzeczowych
wykazach akt zwracano uwage na bledng kwalifikacje, chociaz zdarzylo sig, ze w
klasach merytorycznych wystepujacych w jednym JRWA kilkukrotnie wystgpowata
kategoria Bc, ktdéra nie powinna si¢ w nich znajdowa¢ (ONA.420.3.2015,
ONA.420.28.2015, ONA.420.122.2016, ONA.420.128.2015) lub tez pozostawiono
podwdjne oznaczenie kategorii: B10/B5 w klasie 171 — Ubezpieczenia Spoteczne,
deklaracje rozliczeniowe (ONA .420.173.2016).

Podczas weryfikacji wykazéw akt pracownicy archiwum zwracali réwniez
uwage na tytuty klas (o czym $wiadczy zawarta w aktach korespondencja). Zdarzaty
si¢ jednak przypadki, ze uzgodnione przepisy zawieraly niepetne tytuty, np.: 4110
Sprawami zleconymi przez Ministerstwo Sprawiedliwosci oraz 4111 — sprawami
zleconymi przez Sad Apelacyjny, gdzie tytuly byly wyjete z kontekstu i stanowity
rozbudowe gléwnego hasta tzn. ,Nadzér Prezesa nad:”, czy w rozbudowanej klasie
071 gdzie poza nazwami jednostek ktdrych ta wspétpraca dotyczyta znajdowalo sig
hasto , Inne” (ONA.420.135.2016) lub 0433 - ,Inne Opinie” (ONA.420.122.2016), co
nalezy uzna¢ za uchybienie.

Ponadto zwracano uwage na nadmierng rozbudowe klas wyzszego rzedu,
jednak zdarzyly sie przypadki, ze zostaly zaakceptowane propozycje nadmiernej
rozbudowy klasy wyzszego rzedu na klasy nizszego rzedu nie ze wzgledu na
przedmiot sprawy a ze wzgledu na podmiot, dotyczylo to klas zwigzanych ze
wspdlpraca (wspétpraca z organami $ciggania, wspdtpraca z PFRON, wspdtpraca z
kontrolg legalnosci zatrudnienia, hasta typu 074 - ,,Wspdtpraca miedzy komoérkami
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organizacyjnymi wlasnej jednostki” (ONA.420.59.2015, ONA.420.135.2016), co jest
uchybieniem.

W aktach skontrolowanych spraw znajdowata si¢ korespondencja dotyczaca
prowadzenia uzgodnien przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych. Na akta sprawy
skladato si¢ pismo od jednostki zewnetrznej z prosba o zatwierdzenie (uzgodnienie),
pismo informujace o bledach jakie jednostka popelnita w przestanych projektach
przepisow, kolejne projekty ww. przepiséw, az do pisma Archiwum zatwierdzajace
(uzgadniajace) ww. przepisy. Akta sprawy odzwierciedlaty przebieg calej sprawy.

Dzialalnos¢ Archiwum w tej dziedzinie ocenia si¢ pozytywnie pomimo
stwierdzonych uchybien.

[Akta kontroli: 266-283, 298-303, 361-364, 367-370, 444-445,]

6. 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 sprawozdan z lat ubiegtych, typowat on jednostki organizacyjne
do kontroli. Podmioty prowadzace archiwa zakladowe byly planowane do kontroli
co 3 lata, zgodnie z wytycznymi dotyczacymi postepowania podczas
przeprowadzania przez archiwa paristwowe czynnosci nadzorczych, okreslonymi w
zalaczniku do zarzadzenia nr 3 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych z 22
“lutego 2016 r. Kontrola w Archiwach Urzedéw Stanu Cywilnego, zgodnie z tymi
~ samymi wytycznymi, byly planowane co 5 lat.

Sukcesywnie do kontroli planowane byly tez podmioty, ktére przechowuja
materiaty archiwalne odziedziczone po poprzednikach w wyniku przeksztatcen
prawno-wlasnosciowych.

Tworzac plany kontroli Oddziat I wykorzystywat baze danych NADZOR,
ktora w dalszym ciagu stanowi narzedzie pomocnicze i wspomagajace. W toku
typowania podmiotéw do kontroli pracownicy monitorujacy wykonanie zalecen z
ostatnich kontroli zgtaszali kierownikowi Oddziatu koniecznos$¢ przeprowadzenia
kontroli czesciej niz co 3 lata, w przypadku braku informacji z podmiotu co do
realizacji zalecen, a takze mozliwosé odstapienia od 3-letniego cyklu kontroli, w
stosunku do podmiotow, w ktérych 2 kolejne kontrole nie wykazaty zalecen. Takie
podmioty typowane sa do kontroli w cyklu 5-letnim.

Plany kontroli byly zatwierdzane przez dyrektora Archiwum w miesiacu
styczniu danego roku, w razie koniecznoéci w trakcie roku plany kontroli byty
aneksowane, w przypadku pojawienia sie konieczno$ci przeprowadzenia kontroli w
podmiocie nie ujetym w planie kontroli na dany rok.
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Osoba odpowiedzialng za monitorowanie prawidlowosci przeprowadzenia
kontroli byt kierownik Oddzialu nadzorujacy w tym wzgledzie pracownikéw
przeprowadzajacych kontrole. Niemniej jednak za treé¢ dokumentaci =z
przeprowadzonych kontroli odpowiadaja pracownicy Oddzmlu ktérzy sa

referentami prowadzacymi kontrole. W Oddziale I: / - ’
T, ~, w Oddziale w Sandomierzu .

Dokumentacje pokontrolng, w tym dokumentacje organizacyjno - prawna
jednostek np. statuty i regulaminy organizacyjne, spisy zdawczo — odbiorcze,
ewentualne o$wiadczenia pracownikéw jednostek, a takze protokoty kontroli,
wystapienia pokontrolne, notatki, korespondencje dotyczaca realizacji zalecen
pokontrolnych itp. gromadzono w teczkach zatozonych dla kontroli z danego roku.
Po informacji o realizacji calosci zaleceri dokumentacja byta odkladana do teczki
zbiorczej danej jednostki organizacyjnej.

Jak ustalono podczas kontroli, w 2015 r. pracownicy Archiwum wykonywali
kontrole w archiwach zaktadowych na podstawie rocznych upowaznieri do kontroli,
zgodnie z przepisami instrukcji stanowiacej zatacznik nr 1 do zarzqdzenia Nr 8
Naczelnego Dyrektora Archiwdw Paristwowych z dnia 15 czerwca 2000 roku w sprawie
przeprowadzania przez archiwa paristwowe kontroli postepowania z materiatami
archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego zasobu archiwalnego, z pdzn. zm. Natomiast
w 2016 r. upowaznienia byly wydawane jednorazowo do kazdej kontroli zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. 2 2016 r. poz. 1506, z pézn. zm.).

W trakcie niniejszej kontroli sprawdzany byl sposéb wykonywania kontroli
archiwalnych na przykladzie akt spraw kontroli przeprowadzonych w
nastepujacych jednostkach organizacyjnych:

- ONA.421.2.2015 - Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Pificzowie,

- ONA.421.3.2015 - Wojew6dzki Dom Kultury im. J. Pitsudskiego w Kielcach,

- ONA.421.4.2015 - Oddziat TVP S.A. w Kielcach,

- ONA.421.9.2015 - Urzad Statystyczny w Kielcach,

- ONA.421.11.2015 - dot. Wojewddzkiej Komenda Ochotniczych Hufcéw Pracy

w Kielcach,

- ONA421.132015 - dot. Swietokrzyski Oddziat Wojewddzki Narodowego

Funduszu Zdrowia w Kielcach,

—~ ONA.421.22.2015 - dot. Powiatowego Urzad Pracy w Pificzowie,

- ONA 421.23.2015.RCH Prokuratura Rejonowa w Miechowie,

- ONA.421.24.2015.GS Urzad Gminy Sitkdwka Nowiny,

— ONA.421.26.2015.AS USC w Jedrzejowie

— ONA.421.29.2015.RCH Prokuratura Rejonowa w Busku Zdroju

—~ ONA.421.36.2015 — dot. Swietokrzyskiego Oddziat Wojewddzki NFZ w
Kielcach,




ONA .421.46.2015 - dot. PIP Okregowy Inspektorat Pracy w Kielcach kontrola
ogolna Archiwum zakladowego;

ONA.421.48.2015 — dot. kontrola Archiwum Urzad Gminy w Koszycach;

ONA 421.91.2015 - dot. Fabryki Kotléw SEFAKO S. A. w Sedziszowie
Kontrola problemowa Archiwum zakladowego;

ONA.421.45.2015 - dot. Wojewddzki Inspektorat Jakosci Handlowej
Artykutéw Rolno-Spozywczych w Kielcach kontrola ogdlna Archiwum
zakladowego;

ONA.421.44.2015 — dot. kontrola Archiwum USC w Mastowie;
ONA.421.43.2015 — dot. AriMR SOR w Kielcach kontrola ogélna Archiwum
zakladowego;

ONA 421.35.2015 - dot. Kielecki Teatr Tanca w Kielcach kontrola
sprawdzajaca (lustracja);

ONA 421.33.2015 — dot. Muzeum Przyrody i Techniki Ekomuzeum im. Jana
Pazdura w Starachowicach;

ONA .421.30.2015 — dot. UM w Jedrzejowie kontrola ogolna AZ.
ONA.421.77.2016.AS — dot. PINB Miasta Kielc

ONA.421.75.2016.LM - dot. Zwigzku Gmin Powiatu Kieleckiego

ONA 421.73.2016.RCH - dot. Dolina Nidy Sp. Z o.0. w Leszczach

ONA 421.62.2016.AS —- dot. ZUCHIAP Chemar S.A. w Kielcach
ONA421.61.2016.LM - dot. Zwigzek Gmin Gor Swietokrzyskich w
Bodzentynie

ONA .421.60.2016.GS - dot. GOPS Stopnica

ONA421.56.2016.RCH dot. LO Nr II im. J. Chreptowicza w Ostrowcu
Swietokrzyskim

ONA .421.55.216.GS - dot. Prokuratury Rejonowej w Konskich

ONA 421.54.2016.AS - dot. Izby Skarbowej w Kielcach

ONA .421.47.2016.AS — dot. ego Szpitala Zespolonego w Kielcach

ONA .421.44.2016.GS - dot. Urzad Gminy w Opatowcu

ONA 421.23.2016.LM - dot. - Zarzadu Drog Powiatowych w Jedrzejowie

ONA .421.7.2016.RCH - dot. Sad Rejonowy we Wloszczowie

ONA 421.4.2016.RCH - dot. Wojewodzkiego Urzedu Ochrony Zabytkéw w
Kielcach

ONA 421.3.2016.AS — dot. Swigtokrzyskiego Centrum Onkologii w Kielcach
ONA 421.2.2016.AS - dot. MZWIiK w Kielcach




~ ONA.421.1.2016. RCH - dot. Centrum Produkcyjne Pneumatyki PREMA S.A.
w Kielcach
- ONA.421.1.2017.RCH - dot. Urzedu Gminy w Blizynie.

W 2015 r. kontrole w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych
przeprowadzane byly na podstawie wytycznych okreslonych w instrukgji
stanowiacej zatacznik nr 1 do zarzqdzenia Nr 8 Naczelnego Dyrektora Archiwdéw
Panstwowych z dnia 15 czerwca 2000 roku w sprawie przeprowadzania przez archiwa
panstwowe kontroli postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego
zasobu archiwalnego, z pozn. zm. Zgodnie z powyzszym po rejestracji sprawy
dotyczacej kontroli po wczedniejszym ustaleniu z jednostka terminu jej
przeprowadzenia wystano zawiadomienie o kontroli. Nastepnie — po kontroli -
sporzadzany byl przez przeprowadzajacego kontrole protokédt kontroli, ktéry - po
zaakceptowaniu przez kierownika oddziatu i podpisaniu przez dyrektora archiwum
- byt wysytany w 2 egzemplarzach do jednostki kontrolowanej celem podpisania. Po
otrzymaniu jednego egzemplarza podpisanego protokotu sporzadzano zalecenia
pokontrolne dotyczace ustalert wynikajacych z przeprowadzonej kontroli, ktdre - po
zaakceptowaniu przez kierownika jednostki i podpisaniu przez dyrektora archiwum
- przesylano do kontrolowanego podmiotu.

Od 2016 r. kontrole przeprowadzane byly na podstawie przepiséw zawartych w
ustawie z dnia 14 lipca 1983 r. o0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.
U. z 2016 r. poz. 1506 i 1948), z wykorzystaniem wsparcia systemu ,NiKA”. Zgodnie
z powyzszym kontrole byly przeprowadzane w ten sposob, ze wpierw dokonywano
rejestracji sprawy w systemie EZD, funkconujacym w archiwum a nastgpnie
wystano zawiadomienie o terminie przeprowadzenia kontroli w jednostce
organizacyjnej (po uprzednim ustaleniu z jednostka terminu jej przeprowadzenia).
Z wynikéw przeprowadzonej kontroli, przeprowadzajacy kontrole sporzadzat
protokét kontroli (przy wykorzystaniu odpowiedniego formularza zawartego w
systemie ,NiKA”), a p6zniej - po zaakceptowaniu przez kierownika oddziatu i
podpisaniu przez dyrektora archiwum - przesylal go w 2 egzemplarzach do
kierownika jednostki kontrolowanej celem podpisania. Po otrzymaniu jednego
egzemplarza podpisanego protokotu sporzadzano wystapienie pokontrolne (przy
wykorzystaniu odpowiedniego formularza zawartego w systemie ,NiKA”), ktore -
po zaakceptowaniu przez kierownika jednostki i podpisaniu przez dyrektora
archiwum - przesylano do kierownika kontrolowanej jednostki organizacyjne;.

Zaréwno protokoty jak 1 wystapienia pokontrolne opracowane byty
poprawnie. Najczesciej zawieraly wyczerpujace i czytelne informacje dotyczace
jednostki kontrolowanej oraz stanu dokumentacji zarowno w archiwum
zakladowym, jak i w poszczegolnych komoérkach organizacyjnych (ONA.421.2.2015,
ONA.421.9.2015, ONA.421.54.2016, ONA.421.77.2016, ONA.421.62.2016). Protokoty
posiadaty zalaczniki (uchwaty, regulaminy). Zdarzaly sie¢ jednak protokoly, w




ktérych ustalenia byly bardzo ogélnie napisane, lub skupialy sie jedynie na bardziej
szczegotowych aspektach (np. przechowywaniu materiatéw) — ONA.421.73.2016.

W niektorych wystgpieniach pokontrolnych przy ustalaniu zalecen
pokontrolnych brakowalo odniesienn do wszystkich nieprawidlowosci wskazanych
w protokole pokontrolnym (ONA.421.13.2015). W przypadku akt kontroli
ONA 421.47.2016 w protokole opisano trwajace prace porzadkowe dot. materiatow
archiwalnych po zlikwidowanej w 2015 r. jednostce, ktére nastepnie mialy zostac
przekazane do archiwum, w zaleceniach pokontrolnych jednak nie zostalo to
uwzglednione (np. nie wyznaczono terminu, do ktérego materiaty te powinny zosta¢
przekazane do archiwum). W przypadku natomiast akt kontroli ONA 421.7.2016 w
protokole zawarto w ustaleniach informacje o konieczno$ci wykonania prac
konserwatorskich ze wzgledu na powazne zniszczenia natury biologicznej, brak
jednak takiej informacji w zaleceniach pokontrolnych. W sprawie ONA.421.60.206 w
protokole znalazta si¢ natomiast informacja, ze materialy archiwalne
przechowywane s3a razem z aktami kategorii B, brak jednak informaci o
koniecznosci rozdzielenia ww. dokumentacji w zaleceniach pokontrolnych. Nalezy
podkresdli¢, ze nieuwzglednienie takich ustalen w zaleceniach uniemozliwilo
wlasciwy nadzér nad postepami prac i dokumentacja w kontrolowanej jednostce, co
bytoby mozliwe dzigki monitorowaniu zalecen pokontrolnych.

W niektérych protokotach kontroli brak informacji o warunkach
przechowywania dokumentacji, lub — jesli warunki te zostaty wskazane - brak
informacji o tym czy sg prawidlowe, a jesli nie (np. przekroczone normy) — brak
odpowiednich zalecen pokontrolnych (ONA. 421.44.2016).

W  przypadku akt sprawy ONA.421.29.2015 zastrzezenia budzi

- monitorowanie wykonania zalecenn pokontrolnych. 28 lutego 2017 r. archiwum
wystato pismo dotyczace stanu realizacji jednego z zaleceri pokontrolnych, ktérego
termin uptynal (przekazanie dokumentacji). W odpowiedzi Jednostka odestata
informacje, ze w 2015 r. przygotowano pierwszy spis zdawczo - odbiorczy i
przestano do oceny pracownika Archiwum, a nastgpnie w rozmowie telefonicznej
dn. 14.12.2015 r. z pracownikiem archiwum prowadzacym sprawe uzyskano
informacj¢ o koniecznosci odstapienia od przesytania materialéw, bo wymagaja one
ekspertyzy i w zwiazku z tym termin wykonania zalecenia pokontrolnego ulegnie
przesunieciu. Jednakze w aktach sprawy brakuje wspomnianego w piémie maila, a
takze notatki dotyczacej tej rozmowy, czy informacji dotyczacej przesuniecia terminu
wykonania zalecenia, a takze informacji czy ekspertyza zostala przeprowadzona.
Oznacza to, ze zgromadzone akta w tym przypadku nie odzwierciedlaja catosci
dziatan podjetych przy prowadzeniu sprawy.

Stwierdzono tez przypadek w ktérym brak bylo w protokole wpisanej daty
zakonczenia kontroli (ONA .421.77.2016).

Akta spraw kontroli przeprowadzonych w 2016 r. zawieraly zgodnie z
obowiazujacymi przepisami zawiadomienia o kontroli iupowaznienia do
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przeprowadzenia kontroli, protokoly kontroli wraz z wystapieniami pokontrolnymi
oraz informacje o wykonaniu zalecen pokontrolnych.

W trakcie kontroli w Oddziale w Sandomierzu sprawdzany byt sposéb
wykonywania kontroli archiwalnych na przykladzie kontroli w nastepujacych
jednostkach organizacyjnych:

- 0S.421.1.2015 - dot. Samorzadowego Kolegium Odwotawcze w Tarnobrzegu,

- (05.421.4.2015 - dot. Nadlesnictwa w Janowie Lubelskim,

- 08S.421.10.2015 - dot. Biura Wystaw Artystycznych w Sandomierzu, |

- 0S5.421.16.2015 - dot. kontroli problemowej Oddziatu Regionalnego KRUS w
Kielcach

- 08.421.22.2015 - dot. Urzedu Stanu Cywilnego w Baranowie Sandomierskim,

- 0S5.421.33.2015 - dot. Huty Stalowa Wola S.A,,

- 065.421.36.2015 —dot. Urzedu Gminny w Sadowie,

- 05.421.43.2015 - dot. Urzedu Miejski w Sandomierzu,

- 0S5.421.45.2015 - dot. Tarnobrzeskiego Dom Kultury w Tarnobrzegu,

- 05.421.46.2015 — dot. Sadu Rejonowego w Tarnobrzegu,

- 085.421.51.2015 — dot. Urzedu Gminy w Iwaniskach,

- 05421552015 - dot. Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Tarnobrzegu,

- 085.421.57.2015 - dot. I Liceum Ogolnoksztatcace Collegium Gostomianum w
Sandomierzu,

- (08.421.58.2015 - dot. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Sandomierzu,
- 0S5.421.1.2016 - dot. Starostwa Powiatowego w Janowie Lubelskim,

- 085.421.4.2016 — dot. Urzedu Stanu Cywilnego w Bac¢kowicach,

- 085.421.13.2016 —- dot. Urzedu Stanu Cywilnego w Obrazowie,

- 065.421.17.2016 — dot. Sadu Rejonowego w Sandomierzu.

Protokoty kontroli sporzadzone przez Oddziat w Sandomierzu byty
szczegbtowe 1 wyczerpujace w zakresie informacji dotyczacych jednostki
kontrolowanej oraz stanu dokumentacji zaréwno w archiwum zakladowym jak
i komdrkach organizacyjnych. Wszelkie uchybienia, ktére wystepowaly w
jednostkach kontrolowanych, zostaty wypunktowane i opisane szczegétowo. Punkty
dotyczace zasobu jednostki oraz stanu uporzadkowania posiadaja bogate i
szczegOtowe opisy Akta spraw kontroli przeprowadzonych w 2015 i 2016 r.
odzwierciedlaty caly przebieg sprawy, zawieraly zawiadomienia o kontroli i
upowaznienia do kontroli, protokoty kontroli wraz z wystapieniami pokontrolnymi
oraz informacje o wykonaniu zaleceri pokontrolnych. Wydane zalecenia pokontrolne
réwniez wskazuja konkretne problemy, ktére powinny zosta¢ poprawione przez
jednostke oraz czas, jaki jednostka miata na ich wykonanie. Podczas kontroli
stwierdzono, ze zar6wno w centrali oraz oddziale w jednym przypadku w aktach
sprawy brak bylo pisma przewodniego do przesylanych protokotéw kontroli

18

65¢




(ONA .421.4.2015, 0OS.421.4.2015). Protokoty kontroli byly przesylane do Archiwum
w Kielcach gdzie byly akceptowane przez kierownika p. .

W 2015 r. zaplanowano 92 kontrole, wykonano za$ 88 kontroh w Oddziale w
Sandomierzu zaplanowano w 2015 r. 58 kontroli. a wykonano 57. Natomiast w 2016
r. w Archiwum w Kielcach zaplanowano 80 kontroli, wykonano ich natomiast 73, za$
w Oddziale w Sandomierzu zaplanowano 19 kontroli i tyle wykonano. Ponadto w
2015 r. Archiwum w Kielcach przeprowadzito 1 kontrole sprawdzajaca, a w 2016 r.
wykonano 6 kontroli problemowych oraz 16 kontroli problemowych w archiwach
USC. Plan kontrolny w 2015 r. w Archiwum w Kielcach nie zostat w pelni wykonany
ze wzgledu na trwajace prace budowlane w Sadzie w Starachowicach, ponadto nie
przeprowadzono kontroli w Uzdrowisku ,Busko-Zdrdj” Spétka Akcyjna w Busku-
Zdroju ze w wzgledu na przenosiny archiwum do nowego budynku, oraz dwie
kontrole w Fabryce Urzadzen Transportowych w Suchedniowie i Kieleckiej Fabryce
Mebli w Kielcach zostaly przeniesione na 2016 r.

W 2016 r. nie zostalo skontrolowanych 7 jednostek organizacyjnych. Sad
Rejonowy w Starachowicach z uwagi na trwajace prace budowlane w budynku
Sadu, Zwiazek Gmin Ziemi Wloszczowskiej z powodu remontu pomieszczenia
archiwum zakladowego ponadto nie odbyty si¢ kontrole w Kieleckich Kopalniach
Surowcéw Mineralnych w Kielcach Spétka Akcyjna i Urzedzie Gminy w Wasniowie
z uwagi na zlecenie przeprowadzenia kompleksowych prac porzadkowych, w
Kieleckiej Fabryce Mebli w Kielcach i w Zwiazku Miedzygminnym ,Utylizator” w
Skarzysku-Kamiennej ze wzgledu na przejeciem catosci materialéw archiwalnych do
zasobu archiwum panstwowego oraz w Zwiazku Gmin Powiatu Kieleckiego w
Zlewni Gornej Nidy w Checinach, z powodu absencji osoby odpowiedzialnej za

archiwum. Ogoétem na 2017 r. zaplanowano 118 kontroli w Archiwum w Kielcach i
42 kontrole w Oddziale w Sandomierzu.

Podczas kontroli sprawdzono ponadto nastepujace sprawy z zakresu
informacji i materialéw otrzymywanych od podmiotéw zewnetrznych zaréwno w
Archiwum w Kielcach jak i Oddziale w Sandomierzu, majace wplyw na
prawidlowos¢ postgpowania z dokumentacja:

- ONA.431.4.2016 - sprawozdanie éwie;tokrzyskiego Centrum Psychiatrii w
Morawicy,

- ONA.431.8.2016 - przekazanie spiséw zdawczo-odbiorczych Urzedu Gminy w
Zagnansku,

- ONA.431.45.2016 - sprawozdanie Urzedu Gminy Gérno

- ONA.431.72.2016 - stan posiadania Urzedu Miasta i Gminy w Skalbmierzu,

- ONA.431.127.2016 - uporzadkowanie akt Urzad Miejski w Annopolu,

- 05.431.4.2016 - sprawozdanie Sadu Okregowego w Tarnobrzeguy,

- 065.431.8.2016 - sprawozdanie Powiatowego Urzedu Pracy w Tarnobrzegu,

- 05.431.26.2016 - informacje o zmianie nazwy firmy z Kopalni i Zakladéw
Przetworczych Siarki ,SIARKOPOL” Przedsiebiorstwo Paristwowe Tarnobrzeg,

19

658




- 08.431.29.2016 - spisy zdawczo-odbiorcze kat. A z Urzedu Gminy i Miasta w
Nisku,

- ONA.431.20.2016 — dot. PCPR Jedrzejéw sprawozdanie az;

- ONA.431.10.2016 — dot. Urzad Gminy w Staboszowie sprawozdanie az;

- ONA.431.25.2016 - dot. Archiwum Panstwowe w Kielcach sprawozdanie az;

- ONA.431.81.2015 - dot. Urzad gminy w Obrazowie pismo ws. Uporzadkowania
dokumentacji w Archiwum zakladowym;

- ONA.431.3.2015 - dot. Sprawozdanie z dziatalno$ci az za 2014 Wojewddzki
Specjalistyczny Szpital Dzieciecy w Kielcach;

- ONA.431.4.2015 ~ dot. Sprawozdanie z dzialalnosci Az za 2014 Urzad Miasta i
Gminy w Miechowie;

- ONA.431.9.2015 - dot. RPDOS w Kielcach sprawozdanie AZ za 2014;

- ONA.431.36.2015 - dot. Sprawozdanie z dziatalnosci AZ za 2014 r. Urzad Gminy
Gorno.

- ONA.431.37.2015 - dot. sprawozdanie roczne z dziatalnosci AZ za 2014 r. Urzad
Gminy Brody;

- ONA431.39.2015 - dot. sprawozdanie z dziatalnosci AZ UM Skarzysko-
Kamienna;

- ONA.431.41.2015 - dot. sprawozdanie z dzialalnosci skladnicy akt za 2014
Nadlesnictwo Jedrzejow;

- ONA.431.55.2015 — dot. sprawozdanie z dziatalnosci AZ za 2014 Urzad Miasta i
Gminy w Kazimierzy Wielkiej;

- ONA.431.56.2015 ~ dot. sprawozdanie z dziatalnosci AZ za 2014 Wojewddzki
Inspektorat Farmaceutyczny w Kielcach;

- ONA.431.66.2015 - dot. sprawozdanie z dziatalnosci AZ Urzad Miejski w
Sedziszowie.

Sprawy te prowadzone byty prawidtowo.

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

wystepujacych opisanych uchybien.
[Akta kontroli: 207-240, 241-265, 266-283, 284-294, 298-303, 304-359, 361-364, 365-366,
367-370, 371-372, 396-409, 521-531, 532-553 |

7. Dzialalnoé¢ i obstuga Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacji.

Zgodnie z § 1 ust. 2 pkt 6 zarzgdzenia Nr 14 Naczelnego Dyrektora Archiwdw
Panstwowych z dnia 29 listopada 2013 r. w sprawie utworzenia oraz zakresu dziatania
komisji archiwalnej oceny dokumentacji w archiwach paristwowych, Archiwum posiadato
wsp6lnag Komisje Archiwalnej Oceny Dokumentacji z Archiwum Paristwowym
w Radomiu. Zgodnie z § 13 ust. 1 pkt 14 obstuge organizacyjno — techniczna Komisji
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Archiwalnej Oceny Dokumentacji Archiwum Parfistwowego w Kielcach i Archiwum
Panstwowego w Radomiu, prowadzit Oddziat I, ktéry gromadzil oryginaty
protokoléw. Zgodnie 2z wyjasnieniami p. kierownik Oddziatu: ,decyzje
o skierowaniu sprawy na posiedzenie Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacji podejmuje
Dyrektor Archiwum Panstwowego w Kielcach, na wniosek pracownika prowadzgcego
sprawe”. Sprawy, ktore byly rozpatrywane i opiniowane przez KAOD dotyczyly m.
in. objecia jednostki organizacyjnej nadzorem archiwalnym, ustalenia wartosci
archiwalnej dokumentadji likwidowanych jednostek, akt osobowych i innych spraw
biezacych, ktdre budzily watpliwosci. Jak wynikato z ustnych wyjaénien p.
w(...) Komisja Archiwalnej Oceny Dokumentacji na ostatnich posiedzeniach
zajmowata si¢ m. in. opiniowaniem akt zlikwidowanych PGR-6w, oceng wartoéci akt
osobowych w ZUS w Kielcach (...)". Sprawy rejestrowane w klasie KAOD od 2016 r.
prowadzone byly w systemie EZD. '
W trakcie niniejszej kontroli weryfikacji poddano nastepujace sprawy
prowadzone w systemie papierowym:
— ONA.003.5.2015 — Posiedzenie KAOD AP w Kielcach i AP w Radomiu w dn.
30.12.2015r.
— ONA.003.4.2015 — dot. Posiedzenie KAOD AP w Kielcach i AP w Radomiu ws.
zmiany skiadu Komisji
— ONA.003.3.2015 ~ dot. Posiedzenie KAOD AP w Kielcach i AP w Radomiu w dn.
30.03.2015;
oraz w systemie EZD:
— ONA.0003.5.2016 - dot. komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacji AP w
Kielcach i AP w Radomiu;
‘— ONA.0003.4.2016 — dot. posiedzenia KAOD AP w Kielcach i AP w Radomiu;
- ONA.0003.3.2016 — dot. posiedzenia KAOD AP w Kielcach i AP w Radomiu.
Dziatalnos¢ w tej dziedzinie ocenia si¢ pozytywnie.
[Akta kontroli: 207-240, 266-283, 284-294, 298-303,

367-370, 373-374]

8. Wartosciowanie dokumentacji na przedpolu archiwalnym.

Podczas kontroli sprawdzono akta dotyczacych ekspertyz przeprowadzanych
na przedpolu archiwalnym z zakresu:

1) postepowania z dokumentacja i jej ocena w zwiazku z ustaniem dzialalnosci
podmiotéw paristwowych i samorzadowych:

~ ONA412.1.2015 - Zwiazek Miedzygminny ,Utylizator” w likwidacji w
Skarzysku-Kamiennej,

~ ONA.412.5.2015 -Publiczne Gimnazjum nr 2 z Oddzialami Integracyjnymi i
Sportowymi im. R. Kaczorowskiego w Ostrowcu éwietokrzyskim,

— 05.412.1.2015 - Nauczycielskie Kolegium Jezykéw Obcych w Tarnobrzegu,
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ONA.412.7.2015 - dot. Zespét Szkét Publicznych nr 1 w  Ostrowcu
Swietokrzyskim;

QNA.412.4.2015 ~ dot. Publiczna Szkota Podstawowa nr 8 w Ostrowcu
Swietokrzyskim — likwidacja szkoty.

zmian kwalifikacji archiwalnej dokumentacji oraz jej okreslania:

ONA .414.12.2015 — Starostwo Powiatowe w Kielcach,
ONA 414.14.2015 - Urzad Miejski w Jedrzejowie,
ONA 414.19.2015 — Inspektorat Ochrony Srodowiska Wojewddzki Inspektorat
Ochrony Srodowiska w Kielcach,
085.414.1.2015 — Samorzadowe Kolegium Odwotawcze w Tarnobrzegu,
0S5.414.2.2015 - Urzad Gminy w Wojciechowicach,,
ONA.414.430.2015 - dot. sprawa przeniesiona ONA.511.1.2015.GS Urzad
Gminy w Wisniowie;

ONA.414.1.2015 - dot. Urzad Gminy Stupia Jedrzejewska ekspertyza
archiwalna;

ONA 414.9.2015 — dot. Prokuratura Rejonowa w Miechowie ekspertyza
archiwalna dokumentacji;

ONA.414.13.2015 - dot. Prokuratura Rejonowa Kielce Zachéd w
Kielcach ekspertyza archiwalna;

ONA.414.18.2015 — dot. WJJHARS w Kielcach ekspertyza dokumentacji
kat. B;

ONA .414.31.2015 — dot. Urzad Miasta Kielce — ekspertyza archiwalna.
ONA 414.6.2016 — dot. Urzad Miasta Kielce ekspertyza archiwalna,
ONA.414.25.2016 —~ dot. Urzad Miasta Kielce ekspertyza archiwalna sieci
uzbrojenia terenu;
ONA.414.24.2016 - dot. Ekspertyza UM Kielce Wydziat Projektow
Strukturalnych i Strategii Miasta (obecnie Wydzial Partnerstwa i
Zréwnowazonego Rozwoju);
ONA 414.26.2016 — dot. ARIMR opinia w sprawie kwalifikacji dokumentacji;
ONA.414.27.2016 - dot. opinia KAOD Zespo6t Placéwek Oswiatowych w
Olsnie - ekspertyza archiwalna;
ONA.414.30.2016 ~ dot. Liceum Ogdlnoksztalcace w Ostrowcu Sw. -
ekspertyza archiwalna;
ONA.414.2.2016 — dot. WJF w Kielcach — ekspertyza archiwalna;
ONA.414.17.2015 - dot. Urzad Gminy Nagtowice — ekspertyza archiwalna;
ONA.414.27.2015 - dot.2015.AS Urzad Marszatkowski Wojewodztwa
Swietokrzyskiego — ekspertyza dokumentacji.,
ONA.414.29.2015.RCH Sad Rejonowy w Busku Zdroju,
ONA.414.11.2015 Fundacja Batorego,
ONA.414.31.2016 UG Wasnidw,
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— ONA 414.9.2016.GS Urzad Gminy w Bielinach.

W wyniku przeprowadzonej kontroli ww. akt spraw stwierdzono, ze sprawy
byly prowadzone rzetelnie i bez zbednej zwloki, po kazdej ekspertyzie jej wyniki
byly szczegélowo dokumentowane wraz z podaniem zawartosci kazdej teczki
poddanej ekspertyzie. Podczas kontroli stwierdzono jedno uchybienie polegajace na
tym, ze w sprawie dotyczacej przejecia materialéw archiwalnych po zlikwidowanym
Zwiazku Migdzygminnym ,Utylizator” w aktach sprawy nie bylo informagji (np. w
formie notatki stuzbowej) o tym, czy materiaty archiwalne ww. jednostki zostaly
wiaczone do zasobu Archiwum. W aktach spraw - symbol 414 - po przeprowadzeniu
ekspertyzy archiwalnej dokumentagji kat. BE zazwyczaj sporzadzano odpowiednie
notatki, uzasadniajace przekwalifikowywanie tych akt. Ustalenia ekspertyz byly
rowniez nanoszone oléwkiem na spisach zmiany kategorii archiwalnych oraz pi$mie
przewodnim. Ponadto w jednym przypadku stwierdzono, ze w pismie
informujagcym o zakwalifikowaniu materiatéw, ktorych dotyczyt wniosek, do
kategorii A, brakowalo wprost informacji, ze jest to tylko cze$¢ dokumentacji z
wniosku, a pozostala czgs¢ nie zawiera materiatéw archiwalnych i moze podlegaé
brakowaniu (ONA.414.26.2015).

W przypadku akt ONA.414.11.2015 dotyczacych zakwalifikowania do kat. A
kart do glosowania pochodzacych z wyboréw samorzadowych z dn. 16 listopada
2014 r. z wybranych losowo obwoddéw (wniosek Fundacji Batorego) w sprawie
znajduje sie¢ jedynie cze$¢ pism Naczelnej Dyrekcji Archiwdéw Padstwowych
dotyczacych sprawy (niektére tylko jako kopie, niektore bez pieczeci wptywu, bez
nadanego numeru), w sprawie znajduja si¢ tez projekty pism w sprawie 6
-obwodowych komisji wyborczych, z adnotacjs, ze ,czekamy na nowe wytyczne”.
Podczas kontroli ustalono, ze kontynuacja sprawy prowadzona jest pod znakiem
ONA.511.38 - 44.2015 (KBW delegatura w Kielcach, przejecie kart wyborczych) -
osobno dla przejecia kart do glosowania dla AP Kielce, AP Rzeszéw, AN Krakoéw,
AP Lublin AP Przemyél i AP Zamos$¢. Jednak brak w aktach adnotacji z taka
informacja.

Dziatalno$¢ Archiwum w tej dziedzinie ocenia si¢ pozytywnie pomimo ww.
stwierdzonych uchybien.

[Akta kontroli: 361-364, 365-366, 367-370, 371-372, 375-376, 377, 410-423, 424-443, 446-485,
486-520, 581-590, 591-593 |

9. Wyrazanie zgody na niszczenie dokumentacji niearchiwalnej.

W 2015 r. sprawy dotyczace wydawania zgéd na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej realizowane byly na podstawie obowiazujacych w tym zakresie
przepisdw. Od 2016 r. ww. sprawy realizowane sa z wykorzystaniem wsparcia
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systemu ,NiKA”. Zgodnie z powyzszym po zarejestrowaniu wniosku w systemie
EZD przez punkt kancelaryjny oraz zadekretowaniu na wiasciwego pracownika,
dokonywano rejestracji sprawy w systemie EZD, ustalania statusu jednostki
(pafistwowa/samorzadowa/niepanstwowa) a takze sprawdzenia czy rozpatrzenie
wniosku lezy w kompetencjach Archiwum (jezeli nie, przesytano wniosek do
wlasciwego archiwum). Nastepnie przeprowadzana byla analiza wniosku pod katem
wartoSciowania dokumentacji oraz kwestii formalnych, tj. przede wszystkim
zgodnosci wniosku i spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu z
przepisami rozporzqdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej (Dz. U. z 2015 r. poz. 1743). Na koniec dane dotyczace brakowania
dokumentacji niearchiwalnej wprowadzane byty do odpowiedniego formularza w
systemie NiKA, ktory umozliwial wygenerowanie zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej wyszczegélnionej we wniosku. Zgoda wraz z pismem
przewodnim po uprzednim podpisaniu przez dyrektora archiwum byta wysytana do
jednostki wnioskujacej. Pracownicy zajmujacy si¢ sprawami z zakresu brakowania
dokumentacji niearchiwalnej odpowiedzialni byli réwniez za przygotowanie pism z
uwagami formalnymi do wniosku badz dotyczacych koniecznych wylaczen z
czynnosci brakowania dokumentagji, ktéra winna podlega¢ ekspertyzie archiwalne;.
W przypadku otrzymania poprawionego wniosku, nastgpowata jego weryfikacja
zgodnie procedura opisang powyzej. Pracownicy zajmujacy si¢ ww. sprawami
zobligowani byli réwniez do przygotowania i przestania do AAN lub wiasciwego
archiwum opinii dotyczacej brakowania dokumentacji niearchiwalnej, jesli w
kompetencjach Archiwum lezy zaopiniowanie takiego wniosku.

W trakcie kontroli sprawdzany byl sposdéb wydawania zgdd przez Archiwum
Pafistwowe w Kielcach na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej na przykladzie
akt spraw dotyczacych zgdd wydawanych dla wybranych jednostek:

— ONA.413.1.2015 - w sprawie brakowania dokumentacji Nadlesnictwo Ostrowiec
éwietokrzyski,

- ONAA4139.2015 - w sprawie brakowania dokumentacji Nadlesnictwa
Starachowice

— ONA.413.20.2015 ~ w sprawie brakowania dokumentacji MOPS w Checinach,

- ONA413.32.2015 - w sprawie brakowania dokumentacji Uniwersytet Jana
Kochanowskiego w Kielcach,

— ONA41344.2015 - w sprawie brakowania dokumentacji Zespdt Obstugi
Ekonomiczno-Administracyjnej Szkét i Przedszkoli w Mircu

- ONA.413.51.2015 — w sprawie brakowania dokumentacji Urzad Statystyczny w
Kielcach,
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ONA413.61.2015 - w sprawie brakowania dokumentacji Przedszkole
Samorzadowe nr 14 im. Marii Kownackiej w Kielcach,

ONA413.83.2015 - w sprawie brakowania dokumentacji Swietokrzyskiego
Centrum Ratownictwa Medycznego i Transportu Sanitarnego w Kielcach
ONA.413.91.2015 — w sprawie brakowania dokumentacji Urzedu Statystycznego
w Kielcach,

ONA.413.116.2015 — w sprawie brakowania dokumentacji Urzad Celny w
Kielcach,

ONA 413.142.2015 — w sprawie brakowania dokumentacji Okregowego Urzedu
Gorniczego w Kielcach, ‘

ONA.413.158.2015 — w sprawie brakowania dokumentacji Izba Skarbowa w
Kielcach,

ONA 413.2.2016 — w sprawie brakowania dokumentacji Miejskiego Zarzadu Drég
w Kielcach,

ONA.413.4.2016 ~ w sprawie brakowania dokumentacji Urzedu Miasta i Gminy
Kazimierza Wielka,

ONA.413.24.2016 — w sprawie brakowania dokumentacji Urzedu Gminy w
Blizynie,

ONA.413.34.2016 — w sprawie brakowania dokumentacji Prokuratury Rejonowej
w Miechowie

ONA 413.56.2016 — w sprawie brakowania dokumentacji Prokuratury Rejonowej
Kielce-wschod w Kielcach,

ONA 413.60.2016 — w sprawie brakowania dokumentacji Wydziatu Gospodarki
Nieruchomosci i Geodezji przez Urzad Miasta Kielce,

ONA.413.217.2016 — w sprawie brakowania dokumentacji Sadu Rejonowego w

Ostrowcu Swigtokrzyskim

ONA.413.208.2016 - w sprawie brakowania dokumentacji Urzedu Gminy w
Mniowie

ONA 413.207.2016 — w sprawie brakowania dokumentacji Uniwersytetu Jana
Kochanowskiego

ONA.413.164.2016 - w sprawie brakowania dokumentacji Przedszkola
Samorzadowego nr 5 w Kielcach

ONA .413.162.2016 — w sprawie brakowania dokumentacji ZUS odzial w Kielcach

ONA 413.291.2015 - dot. Powiatowy Urzad Pracy w Kielcach,

ONA.413.77.2015 — dot. Dom Pomocy Spolecznej w Ostrowcu Swietokrzyskim —
zgoda na brakowanie dokumentacji,

ONA.413.69.2015 — dot. Narodowy Fundusz Zdrowia Swietokrzyski Oddziat
Wojewddzki w Kielcach — brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

ONA 413.68.2015 — dot. Wojewddzki Szpital Zespolony w Kielcach,

ONA .413.66.2015 — dot. Urzad Skarbowy w Busku Zdroju,
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- ONA.413.3.2015 - dot. Urzad Miasta i Gminy Kazimierza Wielka,

— ONA.413.8.2017 - dot. Uzdrowisko Busko-Zdrdj,

- ONA 413.91.2017 - dot. Publiczna Szkota Podstawowa w Szwarowicach,

- ONAA413.78.2016 - dot. Urzad Miasta Kielce brakowanie dokumentagji
niearchiwalnej,

~ ONA.413.43.2016 — dot. Filharmonia Swietokrzyska im. Oskara Kolberga w
Kielcach, -

— ONA.413.21.2016 — dot. Swietokrzyskie Centrum Psychiatrii w Morawicy,

— ONA.413.20.2016 - dot. WiOS — Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska —
brakowanie dokumentacji,

—~ ONA 413.14.2016 — dot. Gmina Busko-Zdréj — zgoda,

- ONA.413.11.2016 — dot. UMiG Busko ZdrJd;j,

~ ONA.413.9.2016 - dot. Urzad Miasta i Gminy w Busko Zdrdj,

— ONA .413.5.2016 — dot. Swietokrzyski Wojew6dzki Inspektorat Farmaceutyczny w
Kielcach,

-~ ONA.413.1.2016 - dot. Nadlesnictwo Zagnarnisk brakowanie,

— ONA.413.391.2016 — dot. Powiatowy Zarzad Drég w Busku Zdroju brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej,

— ONA.413.360.2016 - dot. Starostwo Powiatowe w Skarzysku Kamiennej
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

- ONA.413.218.2016 — dot. Powiatowy Urzad Pracy w Jedrzejowie,

— ONA.413211.2016 - dot. Urzad Statystyczny w Kielcach brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej,

—~ ONA.413.209.2016 — dot. Krajowe Biuro Wyborcze Delegatura w Kielcach
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

— ONA.413.171.2016 — dot. Sad Rejonowy w Ostrowcu Swigtokrzyskim brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej,

~ ONA.413.170.2016 — dot. Sad Rejonowy w Ostrowcu Swigtokrzyskim brakowanie
dokumentagji niearchiwalnej

—~ ONA.413.158.2016 - dot. Urzad Miasta Kielce Miedzyzakladowy Osrodek
Medycyny Pracy nr 1 w Kielcach,

— ONA.413.156.2016 — dot. Urzad Miasta Kielce,

— ONA.413.115.2016 — dot. Sad w Kielcach brakowanie.

W trakcie kontroli sprawdzono réwniez sposéb wydawania ww. zgdd przez
Archiwum Panstwowe w Kielcach Oddziat w Sandomierzu na przykladzie
wybranych jednostek:

- (0S5.413.1.2017 - rejestr zgdd na brakowanie za okres od dnia 1 stycznia 2016 r.

do dnia 31 grudnia 2016 r.,

- 08.413.22017 - w sprawie brakowania dokumentacji Urzedu Gminy w

Bogorii,

26

aCC




- 0841312015 - dot. brakowania dokumentacji Zespotu Obstugi
Ekonomiczno- Administracyjnej Szkoét i Przedszkoli w Tarlowie przez Urzedu
Gminy w Tarlowie

- 065.413.5.2015 — dot. brakowania dokumentacji akt komorniczych przez Sad
Rejonowy w Sandomierzu

- 05.413.6.2015 - dot. brakowania dokumentacji akt Rejonu Eksploatagji Sieci
Przesytowej i Elektromagnetycznej Potaniec Sp. z.0.0. przez ELTEL Networke
Rzeszow S.A,

- 06.413.8.2015 — dot. brakowania dokumentacji Urzedu Miasta i Gminy w
Nowej Debie,

- 08.413.10.2015 - dot. brakowania dokumentacji Miejskiego Osrodku Pomocy
Spotecznej w Stalowej Woli,

- 05.413.35.2015 - dot. brakowania dokumentacji Powiatowego Urzedu Pracy
w Tarnobrzegu

- 05.413.36.2015 — dot. brakowania dokumentacji Urzedu Skarbowego w Nisku,

- 05.413.38.2015 - dot. brakowania dokumentacji Urzedu Gminy w Sadowiu,

- 05.413.41.2015 - dot. brakowania dokumentacji Agencji Restrukturyzadji i
Modernizacji Rolnictwa Biuro Powiatowe w Staszowie,

- 05.413.42.2015 - dot. brakowania dokumentacji Urzedu Gminy w Majdanie
Krolewskim,

- 06.413.54.2015 - dot. brakowania dokumentacji Sadu Rejonowego
w Tarnobrzegu,

- 05.413.60.2015 — dot. brakowania dokumentacji Publicznej Szkotly
Podstawowej.

Zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej wydawane byly przez
dyrektora Archiwum a w przypadku jego nieobecnoéci z upowaznienia wydawane
byly przez kierownika Oddziatu I p. . W odniesieniu do Oddziatu
Zamiejscowego w  Sandomierzu zgody na wybrakowanie dokumentadji
niearchiwalnej byly wydawane z upowaznienia dyrektora Archiwum w Kielcach
przez kierownika oddziatu p. ~

Na podstawie przegladu wybranych akt spraw z okresu od 1 stycznia 2015 r.
do 24 marca 2017 r. w Archiwum w Kielcach stwierdzono, ze zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej posiadaly pieczatke Archiwum, znak sprawy, numer
zgody i rok, w ktdrym zgoda zostata wydana, nazwe jednostki organizacyjnej, dla
ktorej zgoda zostala wydana oraz — obok podstawy prawnej wydania zgody -
odniesienie do wniosku, dla ktérego zgoda zostala wydana (. date i znak wniosku)
iiloé¢ dokumentacji w metrach biezacych, jednostkach archiwalnych i jednostkach
inwentarzowych. Na zgodach znajdowat sie takze podpis dyrektora Archiwum,
miejscowos¢ i data wydania oraz piecze¢ okragla Archiwum.
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Sprawy z zakresu brakowania dokumentacji niearchiwalnej byty zatatwiane
bez zbednej zwloki. Pracownicy Archiwum rozpatrujacy wnioski dokonywali ich
oceny pod wzgledem formalnym i merytorycznym. Podczas ich analizy pracownicy
w AP Kielce jak i w Oddziale Zamiejscowym w Sandomierzu zwracali uwage na
btedy formalne we wnioskach badz na dokumentacje, ktdra budzita watpliwosci co
do jej kwalifikacji. W przypadku btednie przygotowanych wnioskdw wysytane byto
pismo informujace w jaki sposdb ma by¢ prawidlowo przygotowany wniosek i jakie
elementy musi zawierac.

Sprawy dotyczace wyrazania zgody na brakowanie dokumentacji niejawnej
nie wptywaty do Archiwum i nie wypracowano procedury ich rozpatrywania.

Dziatalnos¢ Archiwum w tej dziedzinie ocenia si¢ pozytywnie

[Akta kontroli: 266-283, 284-294, 298-303, 361-364, 365-366, 367-370, 371-372, 375-376, 377,
574-580]

10. Brakowanie dokumentacji z zasobu wlasnego Archiwum.

W okresie od 1 stycznia 2015 r. do 24 marca 2017 r. nie brakowano
dokumentagji z zasobu wlasnego Archiwum.

[Akta kontroli: 298-303]

11. Przejmowanie materialow archiwalnych do Archiwum.

Sprawy dotyczace przejmowania materiatéw archiwalnych nalezaly do
kompetencji Oddziatu I. Cze$¢ zadan w tym zakresie wykonywal rowniez Oddziat I1
i Oddzial Zamiejscowy w Sandomierzu.

Realizacja spraw zwiazanych z przejmowaniem materialéw archiwalnych
odbywata si¢ w Archiwum wg zasad ustalonych Zarzadzeniem nr 16/2009 dyrektora
AP w Kielcach z dnia 2 marca 2009 r. w sprawie okreslenia zasad gromadzenia
zasobu archiwalnego w Archiwum Panstwowym w Kielcach. Zgodnie z powyzszym
po przekazaniu do Oddzialu I ww. spraw, przeprowadzona byla analiza spiséw
zdawczo-odbiorczych materiatéw archiwalnych przygotowanych do przekazania do
Archiwum, a nastepnie przestane opinie w odniesieniu do spiséw do jednostki
organizacyjnej i do Oddziatu II Ewidencji, Opracowania i Zabezpieczania Zasobu
Archiwalnego. W przypadku watpliwosci co do poprawnosci przygotowania akt do
przekazania przeprowadzano ekspertyzy w podmiocie ktéry miat przekazad
dokumentagje.

Zgodnie z informacjami przekazanymi przez p. ¢ zasady te w duzej
mierze stracily aktualno$é i trwaja obecnie prace nad opracowaniem nowej
procedury.

Ocena materiatéw archiwalnych podlegajacych przekazaniu do Archiwum
byta tez dokonywana przez pracownika przeprowadzajacego kontrole archiwalng w




podmiocie. W wyniku tej oceny przesylane do jednostki byly zazwyczaj zalecenia o
uporzadkowanie i przekazanie do Archiwum materialéw archiwalnych (jesli akta
wymagaly prac porzadkowych) - lub =zalecenia o przekazanie materialéw
archiwalnych (jesli akta byly uporzadkowane).

Jednostki byly réwniez pouczane o obowiazujacych przepisach w zakresie
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego, szczegdtowo
ustalano z nimi formy spiséw (udostgpniano wzdr spisu), numer zespotu,
uzgadniano sygnowanie akt i opis opakowan bezkwasowych. W razie potrzeby
zalecano dokonanie ewentualnych korekt.

Jak wyjasnit p. -.. w Oddziale w Sandomierzu sprawy zwigzane
z przejmowaniem materialdw archiwalnych do Archiwum rozpatrywane byly przez
kierownika tego Oddziatu. Przejmowanie dokumentacji w Oddziale w Sandomierzu
odbywalo si¢ zgodnie z zarzadzeniem nr 16/2009 Dyrektora Archiwum
Paristwowego w Kielcach z dnia 2 marca 2009 r. w sprawie okreslenia zasad
gromadzenia zasobu archiwalnego w Archiwum Panstwowym w Kielcach.

Pan _. . "~ w przedlozonych wyjasnieniach stwierdzil, ze po
dokonaniu rejestracji i dekretacji dokumentacji w systemie EZD (spisy materialéw
archiwalnych i informacje ustrojowo-archiwalne do tych spiséw) wptywajacej z
podmiotéw zamierzajacych przekaza¢ materiaty archiwalne. Przeprowadzano
ewentualne dzialania (monitorowanie i konsultacje) zmierzajace do usuniecia
niedociggnig¢ i wprowadzenia uzupelnien w nadestanej dokumentacji) oraz
ekspertyzy materiatéw archiwalnych, ktére majg by¢ przekazane do Oddziatu w
Sandomierzu po czym nastepowato przejecie materiatéw archiwalnych.

Osobami odpowiedzialnymi za przejecie byli kierownik APK O/Sandomierz
(za caloksztalt pracy) oraz pracownik APK O/Sandomierz odpowiedzialny m. in. za
przejmowanie i ewidencje materialéw archiwalnych (za przejmowanie materiatéw
archiwalnych) i pracownik APK O/Sandomierz odpowiedzialny za nadzér
archiwalny (za prawidtowos¢ sporzadzenia spiséw zdawczo-odbiorczych, informacji
ustrojowo-archiwalnych i za prawidlowe uporzadkowanie przekazywanych
materialow archiwalnych).

Na terenie wlasciwosci Archiwum w Kielcach oraz Oddziatu w Sandomierzu
wystepuja jednostki organizacyjne wykreslone z nadzoru archiwalnego, ale
przechowujace materialy archiwalne. Gléwnym powodem wykredlenia tych
jednostek z ewidencji jednostek nadzorowanych byta ich prywatyzadja,
przeksztatcenia wlasnoéciowe badz likwidacja. Z wykazéw przygotowanych przez
kierownika Oddziatu I oraz p. — pracownika Oddziatlu w Sandomierzu
(tabela nr 3) wynika, iz wedlug stanu na dzien 31.12.2016 r. we wlasciwosci
Archiwum w Kielcach 17 jednostek wykreslonych spod nadzoru wrciaz
przechowywato materialy archiwalne z czego 3 maja przekaza¢ akta w biezacym
roku, natomiast w Oddziale w Sandomierzu 18 jednostek wykreslonych spod
nadzoru wciaz przechowywato materialy archiwalne z czego 4 maja przygotowane




akta do przekazania. W wigkszosci przypadkéw powodem pozostawienia

materiatéw archiwalnych byt brak ich uporzadkowania.

Z tabeli nr 4 dotyczacej analizy zmian w nawisie archiwalnym w okresie 2015
— 2017 przygotowanej przez p. _ P t wynika, ze w Archiwum w
Kielcach 2016 r. nastapit nieznaczny spadek wielkosci nawisu w stosunku do 2015 r.
natomiast w Oddziale w Sandomierzu nastapit nieznaczny wzrost w 2016 r. a
nastepnie spadek w 2017 r. Odnotowano tacznie dla Archiwum w Kielcach 857,50
mb nawisu w 2015 r. i 844,40 mb w 2016 r., w 2017 r., liczba byla ta sama co w 2016 r.
oraz przejeto odpowiednio 106,04 mb i 149,64 mb. W Oddziale w Sandomierzu
odnotowano tgcznie 157 mb nawisu w 2015 r. i 180,54 mb w 2016 r. natomiast w 2017
r nawis wynosit 155,05 mb. Przejeto odpowiednio 16,96 mb i 16,47 mb a w 2017 r. do
dnia 07.03.2017 r. Oddziatl przejal jeszcze 2, 63 mb.

W trakcie kontroli sprawdzany byl sposob prowadzenia spraw z zakresu
przejmowania materiatéw archiwalnych do Archiwum na przykladzie nastepujacych
przejec:
~ ONA.511.4.2015 — spisy zdawczo-odbiorcze szkél podstawowych przez Urzad

Gminy Michatéw,

— ONA.511.8.2015 — dot. przejecia materialéw archiwalnych Dyrekcji Okregowej
Kolei Paristwowych w Radomiu przez Swietokrzyski Urzad Wojewddzki w
Kielcach,

— ONA.511.9.2015 — dot. przejecia materialéw archiwalnych Dyrekci Poczt i
Telegraféw w Lublinie przez Swietokrzyski Urzad Wojewddzki w Kielcach.

— ONA511.25.2015- dot. przejecia materialéw archiwalnych Urzedu Gminy

Nagtowice

— ONA511.13.2015 — dot. przejecia materiatéw archiwalnych Urzedu Miasta i
Gminy Koniecpol

— ONA.511.11.2015 — dot. przejecia materialdéw archiwalnych Sagdu Rejonowego w
Kielcach

Sprawy z zakresu przejmowania materiatéw archiwalnych prowadzone byty
prawidtowo, zataczane spisy spetniaty warunki okreslone w obowigzujacych
przepisach.

[Akta kontroli: 63-67, 207-240, 241-265, 266-283, 284-294, 298-303, 360, 361-364, 365-366, 371-
372]

12. Uzyczanie i pozostawianie materialéw archiwalnych oraz zasoby powierzone.

Sprawy z zakresu uzyczenia badz pozostawiania na podstawie
porozumienia materiatéw archiwalnych, prowadzone byty na uzasadniony wniosek

30

670




jednostki organizacyjnej, ktérej pozostawione materiaty archiwalne sg niezbedne do
prowadzenia biezacej dziatalnosci. Sporzadzana byla woéwczas umowa uzyczenia
lub porozumienie zgodne ze wzorem przestanym przez Naczelng Dyrekce
Archiw6w Panstwowych. W okresie objetym kontrolag Archiwum Paristwowego w
Kielcach nie zawarly zadnej umowy uzyczenia. Jak wynika z wyjasnier p.
do dnia 24 marca 2017 r. w Archiwum obowigzywaly 3 umowy uzyczenia
materiatow archiwalnych, z nastepujacymi podmiotami:

e ZETOS.A.w Kielcach;

e Polskie Radio Regionalna Rozgtosnia Radiowa w Kielcach ,Radio

Kielce” S.A,;

e Fabryka Kotléw SEFAKO S.A. w Sedziszowie;
Nadzér nad uzyczonymi materialami archiwalnymi pozostawionymi w ww.
jednostkach sprawowany byt poprzez cykliczne kontrole. Zgodnie z wyjasnieniami
p- 1, W dniu 6 lutego 2017 r. wptynat do Archiwum wniosek Zakladu
Karnego w Piriczowie o pozostawienie na podstawie porozumienia materialéw
archiwalnych z lat 1966-1989 (skorowidze alfabetyczne osadzonych), (znak sprawy:
ONA.422.1.2017.GS). Wniosek byt w dalszym ciagu rozpatrywany. Jak wyjasnilta
kierownik nadzoru do Zakladu Karnego przestano pismo z prosba o wyjasnienia do
jakich celow dokumentacja ta jest potrzebna oraz propozycja wykonania jej kopii i
przekazania oryginatéw do Archiwum.

Ponadto, w wyniku kontroli ustalono, ze Archiwum Paistwowe w Kielcach w
okresie objetym kontrola wydato zgode na pozostawienie materialéw archiwalnych
w innym trybie niz uzyczenie lub pozostawienie na podstawie porozumienia lub
powierzenia. Czynnosci podjete w tym zakresie skontrolowano na podstawie
ponizszych spraw:

- ONA.422.3.2015.RCH Starostwo Powiatowe w Ostrowcu Swietokrzyskim;

- ONA.422.4.2015.RCH Pedagogiczna Biblioteka Wojew6dzka w Kielcach.

W dniu 3 wrzesnia 2015 r. Archiwum wydato zgode na pozostawienie dokumentagji
bezterminowo Starostwu Powiatowemu w Ostrowcu Swietokrzyskim. Wniosek
Starostwa dotyczyt akt kat. ,A” Prezydium Rady Miejskiej Narodowej w Ostrowcu
Swietokrzyskim z lat 1970-1975, ktére dotyczyly zmian w ewidencji gruntéw
(ONA .422.3.2015.RCH). Na okres od dnia 3 wrzesnia 2015 r. do dnia 31 grudnia 2020
r. wydano zgode¢ na pozostawienie Pedagogicznej Bibliotece Wojewddzkiej
w Kielcach dokumentadji kat. ,A” z lat 1951-1989 (ONA.422.4.2015.RCH). Zgodnie z
informacjami przedstawionymi przez p. nadzor nad materiatami
pozostawionymi w ww. podmiotach odbywat si¢ poprzez kontrole przestrzegania
przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w tych jednostkach.

Jak wynika z wyjasnienn p. . — kierownika Oddziatu w
Sandomierzu - w dniu 9 marca 2017 r. wplynat wniosek Urzedu Miejskiego w
Annopolu o pozostawienie na podstawie porozumienia materialéw archiwalnych
odziedziczonych z lat 1976-1989. Sprawa byta w dalszym ciagu w toku.




Zgodnie z wyjasnieniami kierownika nadzoru, na terenie wiasciwosci

Archiwum sa jednostki, ktére posiadaja zasob powierzony. Sa to Archiwum
Umwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach oraz Archiwum Pohtechmkl
Swietokrzyskiej w Kielcach. Zgodnie z przekazanymi informacjami p. .
,wWg stanu na dzien 24 marca 2017 r. w Archiwum nie ma spraw wszczetych z
wniosk6w podmiotéw o powierzenie im materialéw archiwalnych”. Kontrole
przestrzegania przepisbw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
w jednostkach z powierzonym zasobem odbywaja sie cyklicznie co trzy lata.

W wyniku analizy ww. akt spraw stwierdzono, ze byly one zalatwiane
prawidlowo, rzetelnie i bez zbednej zwloki. Dziatalno$¢ w tej dziedzinie ocenia sig

pozytywnie.

[Akta kontroli: 266-283, 284-294,360]

13. Poradnictwo metodyczne Archiwum oraz konsultacje.

Udzielane przez Archiwum Panstwowym w Kielcach konsultacje i opinie
odnotowywane byly w rejestrze konsultacji osobistych, telefonicznych i w formie
elektronicznej. Rejestr konsultacji za 2015 r. prowadzony byt w formie papierowej.
Od 2016 r. dla kazdego pracownika rejestr konsultacji prowadzony byt w formie
elektronicznej. Nastepnie (na koniec roku) byt drukowany i opisywany w ponizszy
sposdb: lp., data, podmiot, ktéremu udzielono konsultacji/opinii, zakres
przedmiotowy. W 2015 r. centrala Archiwum Panistwowego w Kielcach udzielita 195
konsultacji pisemnych, pozostatych (w tym osobistych) bylo 184. Zgodnie
z przedstawionymi informacjami w 2016 r. konsultacjii pisemnych bylo 120, a
pozostate w tym osobistych 234. Natomiast do dnia 24 marca 2017 r. udzielono ich
tacznie 56 (osobiste, mailowe oraz pisemne).

W Archiwum Pafstwowym w Kielcach Oddzial w Sandomierzu rejestr
konsultacji prowadzony byt w formie papierowej. W specjalnie przeznaczonym do
tego celu zeszycie odnotowywano wszystkie konsultacje (telefoniczne, mailowe,
osobiste). Zgodnie z rejestrem w 2015 r. udzielono 366 konsultacji, w 2016 r. 368, a do
22 marca 2017 r. bylo ich 86. Rejestr prowadzony byt w nastepujacy sposob: lp., data
udzielenia konsultacji/opinii, zainteresowany podmiot, zakres przedmiotowy oraz
podpis osoby, ktorej udzielono konsultacji/opinii.

Sprawy z zakresu poradnictwa metodycznego w okresie objetym kontrola
dotyczyly m.in. okreséw przechowywania dokumentacji, zapytan w sprawie
ewidengji podmiotéw gospodarczych, brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

aktualizacji przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych, porzadkowania materiatow
archiwalnych.
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Podczas kontroli zapoznano si¢ z aktami nastepujacych spraw, prowadzonych

w systemie papierowym:

0S.401.2.2015, dot. klasyfikacji i kwalifikacji zaswiadczen wystawianych przez
USC dla UMiG Nowa Deba;

0S5.401.4.2015, dot. kwalifikacji i klasyfikacji dokumentacji w zakresie
realizacji zadan na rzecz wojsk sojuszniczych;

0S.401.5.2015, dot. wyjasnienia w sprawie dokumentacji akt komorniczych;

08S.401.6.2015, dot. postepowania z Dziennikami Urzedowymi i z Monitorami
Polskimi zapytanie Urzedu Gminy w Padwi Narodowej;

0S.401.7.2015, dot. kwalifikacji i klasyfikacji dokumentacji zwigzanej
z nieodptatng pomoca prawna i edukacja prawna;

ONA 401.3.2015, dot. postepowania z aktami spraw komorniczych;
ONA.401.5.2015, dot. brakowania dokumentacji Poczty Polskiej S.A.;
ONA 401.6.2015, dot. brakowania dokumentacji Poczty Polskiej S.A.;
ONA .401.8.2015, dot. sposobu liczenia mb i archiwizacji akt;

ONA .401.9.2015, dot. procedury zatwierdzania przepisow kancelaryjnych i
archiwalnych;

ONA.401.10.2015, pismo do wiadomosci;
ONA.401.11.2015, dot. brakowania dokumentacji BGK Oddziatu w Kielcach;
ONA.401.18.2015, dot. brakowania dokumentacji Poczty Polskiej S.A.,

ONA .401.34.2015, dot. brakowania akt Poczty Polskiej Centrum Poczty
Oddziat Rejonowy w Kielcach UP Nowa Stupia;

ONA 401.35.2015, dot. brakowania dokumentacji Szkoly Podstawowej w
Kepiy;
ONA 401.63.2015, dot. brakowania dokumentacji Poczta Polska S.A.;

ONA 401.125.2015, dot. brakowania dokumentacji PKP S.A. Zaklad Linii
Kolejowych w Skarzysku-Kamiennej;

ONA .401.158.2015, rejestr udzielonych konsultacji w 2015 r.,

oraz prowadzonych w systemie EZD:

ONA 401.71.2016 — dot. opinii do wniosku na brakowanie akt przez Poczte
Polskg S.A.

ONA 401.70.2016 — dot. opinii do wniosku na brakowanie akt przez Poczte
Polska S.A.;

ONA.401.13.2017 — dot. opinii do wniosku na brakowanie akt przez Poczte
Polska S.A.;

ONA.401.6.2017 — dot. opinii odnogdnie brakowania dokumentacji SP w
Marcinowicach;




- ONA 401.3.2016 - dot. opinii do wniosku na brakowanie akt przez Poczte
Polska S.A.;

- ONA.401.3.2016 — dot. pomocy merytorycznej;

- ONA.401.14.2016 — dot. opinii do wniosku na brakowanie akt przez Poczte
Polska S.A;

- ONA 401.20.2016 — dot. funkcjonowania w jednostce organizacyjnej archiwum
zakladowego;

- ONA.401.24.2016 — dot. informacji do Instytucji Kultury Zamek Krzysztopor
w Ujezdzie;

- ONA.401.28.2016 — dot. normatywoéw kancelaryjno-archiwalnych;

- ONA.401.30.2016 — dot. ustalenia symbolu klasyfikacyjnego Starostwo
Powiatowe w Starachowicach;

- ONA.401.44.2016 — dot. informacja w sprawie spisow kategorii BE oraz
brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

- ONA.401.45.2016 — dot. opinii do brakowania dokumentagcji niearchiwalnej
Urzadu Skarbowego w Miechowie;

- ONA.401.80.2016 — dot. opinii do wniosku w sprawie brakowania
dokumentacji niearchiwalnej PKP;

- ONA.401.84.2016 — dot. opinii do wniosku na brakowanie akt.

- ONA.401.12.2017 - dot. opinia odno$nie brakowania dokumentacji SP w

Kepiu;

- ONA.401.10.2017 - dot. opinia odno$nie brakowania dokumentacji SP w
Przybystawicach;

- ONA.401.9.2017 —dot. opinia odnosnie brakowania dokumentacji SP w
Kamionce.

Skontrolowane sprawy prowadzone byly prawidlowo i bez zbednej zwloki.

W trakcie kontroli zgodnie z wyjasnieniami p. o ,w przypadku
watpliwosci w rozstrzygnieciu spraw z zakresu nadzoru archiwalnego kierownik Oddziatu 1
zgtasza swoje watpliwosci i proponuje skierowanie sprawy celem rozstrzygniecia do Naczelnej
Dyrekcji Archiwow Panstwowych. Decyzje o przekazaniu sprawy do rozstrzygniecia
podejmugje dyrektor Archiwum”.

Dziatalnos¢ w tej dziedzinie pomimo uchybien ocenia si¢ pozytywnie.
[Akta kontroli: 266-283, 284-294, 298-303, 365-366, 373-374, 375-376, 377 ]

14. Dzialania nagle i nietypowe w zakresie nadzoru archiwalnego.

W okresie objetym kontrolg Archiwum nie prowadzilo spraw dotyczacych
dzialan naglych i nietypowych w zakresie nadzoru archiwalnego, takich jak, np.
powodzie, kradzieze, porzucenia dokumentacji, pozary. W wyniku rozméw z p.

ustalono, ze w 2016 r. na prywatnej posesji odnalezione zostaly akta, ktdre
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decyzja Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkéw zostaly przekazane do Archiwum
Panstwowego w Kielcach. W toku kontroli ustalono, Ze oddzial w Sandomierzu
prowadzi sprawe porzuconych, w Stalowej Woli, akt osobowo-ptacowych.

Dzialalnos¢ w tej dziedzinie ocenia si¢ pozytywnie.
[Akta kontroli: 298-303]

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

Zgodnie z danymi zawartymi w tabeli nr 5 pracownicy Archiwum
Panstwowego w Kielcach przeprowadzili w 2015 r. warsztaty dla podmiotéw
niepanstwowych (fj. przedstawicieli firm i przedsigbiorstw prywatnych) oraz dwa
spotkania  szkoleniowo-konsultacyjne z  zakresu stosowania  przepisow
kancelaryjnych i archiwalnych.

W 2016 r. Archiwum Paristwowe w Kielcach zorganizowalo i przeprowadzilto
szereg spotkan dla podmiotéw niepanstwowych, tj. przedstawicieli spdtdzielni,
stowarzyszen, fundacji, partii politycznych i zwigzkéw zawodowych. Pracownicy
Archiwum zorganizowali réwniez spotkanie dla pracownikéw Swietokrzyskiego
Centrum Psychiatrii w Morawicy w zwiazku z wdrazaniem nowych przepiséw
kancelaryjno-archiwalnych oraz warsztaty dla przedstawicieli jednostek
panstwowych i samorzadowych z zakresu przygotowania i przekazywania
materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego, brakowania dokumentacji
niearchiwalnej. Od 1. Stycznia 2017 do 24 marca 2017 r. Archiwum Panstwowe w
Kielcach nie przeprowadzilo zadnych kurséw, szkolen badz warsztatéw z zakresu
ksztattowania narodowego zasobu archiwalnego.

Pracownicy Oddzialu w Sandomierzu w kontrolowanym okresie od 1 stycznia
2015 r. do 24 marca 2017 r. nie przeprowadzali kurséw, szkolen, spotkan, warsztatow
w ww. zakresie.

W trakcie kontroli p. ) _ wyjasnila, ze szkolenia, spotkania
konsultacyjne prowadzone sa z konkretnych zagadnien zglaszanych przez jednostke.
Ponadto, _ poinformowata, ze ,w Archiwum odbywajg sie tez kursy

kancelaryjno - archiwalne , prowadzone przez Stowarzyszenie Archiwistow Polskich Krajowe
Centrum Edukacji Archiwalnej Oddziat w Kielcach, w tym przez pracownika Oddziatu 1.”.

Dziatalno$¢ w tym zakresie ocenia si¢ pozytywnie.
[Akta kontroli: 207-240, 241-265, 266-283, 284-294]
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16. Stan dokumentacji z realizacji zadani nadzoru archiwalnego (w tym teczek
zbiorczych jednostek organizacyjnych) oraz prawidlowosé jej prowadzenia w
systemie EZD..

W Oddziale I Nadzoru Archiwalnego i Gromadzenia Zasobu Archiwalnego
prowadzona byta registratura, w ktérej przechowywano teczki zbiorcze prowadzone
w Oddziale. Dokumentacja stanowigca akta spraw byta przechowywana w pokojach
pracownikéw Oddziatu, referentéw w danej sprawie. Teczki spraw opisane byly w
nastgpujacy sposob: nazwa jednostki organizacyjnej, kategoria archiwalna, rok
zatozenia teczki, a takze symbol klasyfikacyjny z JRWA.

Oddziat I Archiwum Panstwowego w Kielcach prowadzit réwniez teczki
zbiorcze dla jednostek nadzorowanych, ktére ulozone byly wg identyfikatoréw z
bazy NADZOR (wydruk z ww. bazy stanowil ewidencje) oraz dla jednostek
nienadzorowanych, ktére nie wytwarzaja materiatéw archiwalnych. W odniesieniu
do tych drugich ewidencja prowadzona byta w arkuszu kalkulacyjnym EXCEL.

W wyniku ogledzin przeprowadzonych przez kontroleréw w teczkach
zbiorczych jednostek nadzorowanych akta spraw utozone byly chronologicznie. W
przypadku gdy teczki zbiorcze jednostek posiadaly kilka toméw, woéwczas
konkretne sprawy m. in. brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, uzgadnianie
przepiséw kancelaryjno-archiwalnych wyodrebniane byly do oddzielnych teczek.
Teczki zbiorcze dla jednostek nadzorowanych nie byly prowadzone dla
nastepujacych klas: 401, 410, 411, 412. Teczki zbiorcze dla jednostek nadzorowanych
opisane byly w sposéb prawidlowy i czytelny. Zawieraly one: nazwe jednostki
organizacyjnej, kategorie archiwalna, symbol klasyfikacyjny, numer z bazy
NADZOR, informacje dotyczace lat, z jakich przechowywana jest dokumentacja.

Teczki zbiorcze, ktére prowadzone byly dla jednostek nienadzorowanych
prowadzone byly w sposéb prawidlowy. W teczkach tych znajdowaty sie sprawy z
zakresu wydawania zg6d na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej i uzgadniania
przepisow kancelaryjno-archiwalnych. Ponadto, w registraturze przechowywane
byly takze teczki, w ktorych znajdowaly sie¢ przepisy dla jednostek centralnych
przestane Archiwum do wiadomosci, niezbedne do biezacej pracy. W tym samym
miejscu byly rowniez przechowywane teczki zbiorcze, w ktdrych zgromadzono
przepisy jednostek uzgodnionych przez centrale Archiwum Paristwowego w
Kielcach, a ktore pozostawaty pod nadzorem Oddzialu w Sandomierzu.

Sposdb prowadzenia teczek zbiorczych jednostek nadzorowanych sprawdzono
na przykladzie nastepujacych teczek:

e 408.8., NIK Kielce, lata 2007 - ..., tom IV;

e 420, PUP w Skarzysku Kamiennej, tom L.




W zakresie prawidlowosci prowadzenia akt spraw w systemie EZD jako
podstawowym systemie dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw oraz
wykonywania czynnosci kancelaryjnych nie stwierdzono zadnych istotnych
uchybien. Jak wynika z informacji przekazanych przez Pania sposéb
postepowania z dokumentacja rejestrowang w systemie EZD byl nastepujacy:

— rejestracja wptywu przesytki w systemie EZD przez punkt kancelaryjny;

- przekazanie przesytki do dekretacji dyrektora lub rozdzielenie do wilasciwej
komérki organizacyjnej;

— dekretacja przesytki przez dyrektora Archiwum;

— dekretacja sprawy w komorce organizacyjnej;

— rejestracja sprawy w systemie EZD,

— ustalenie czy rozpatrzenie sprawy lezy w kompetencjach Archiwum, a jesli
nie, przestanie wniosku do wlasciwego archiwum;

- rozpatrzenie sprawy w komoérce organizacyjnej i przygotowanie projektu
odpowiedzi do wnioskodawcy. W przypadku koniecznosci zasiggnigcia opinii
innych komorek, udostepnienie sprawy i otrzymanie opinii;

— przestanie do wnioskodawcy odpowiedzi podpisanej przez dyrektora
Archiwum lub osobe dziatajaca z upowaznienia dyrektora;

— rejestracja wysyltki pisma;

— zakonczenie lub zawieszenie sprawy, w zaleznosci czy przestane pismo
koriczy sprawe czy oczekuje si¢ na uzupelnienie danych lub wniosku”.

Zgodnie z obowiazujaca w Archiwum Instrukcja Kancelaryjna w ramach systemu

EZD funkcjonowat sklad chronologiczny zawierajacy dokumentacje w postaci
papierowej, ktdrej odwzorowania cyfrowe zostalty wprowadzone do systemu EZD
‘oraz sklad informatycznych nosnikéw danych (SIND) zawierajacy dokumentacje w
postaci elektronicznej naptywajaca i powstajaca w Archiwum, ktéra zostala
wlaczona do systemu EZD. W okresie kontroli zgodnie z wyjasnieniami
przekazanymi przez p. ) dokumentacja przechowywana w skladzie
chronologicznym podzielona byta na:

- dokumentacje w pelni odwzorowana cyfrowo przechowywana w czesci
sktadu chronologicznego przeznaczonego dla przesylek w pelni
odwzorowanych (Pelny chronologiczny (SCP) z siedziba w Kielcach);

~ dokumentacje w nie pelni odwzorowang cyfrowo przechowywana w czesci
sktadu chronologicznego przeznaczonego dla przesylek nie w pelni
odwzorowanych (Niepelny chronologiczny (SCN) z siedziba w Kielcach);

- dokumentacje tworzaca elementy akt sprawy przechowywana w czesci
sktadu chronologicznego (Elementow akt sprawy (SCW) z siedziba w
Kielcach);

— dokumentacj¢ w pelni odwzorowana cyfrowo przechowywang w czesci

- skladu chronologicznego przeznaczonego dla przesylek w pelni
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odwzorowanych (Peiny chronologiczny (SCP) z siedziba w Oddziale w
Sandomierzu);

~ dokumentacje w nie pelni odwzorowana cyfrowo przechowywang w czesci
skltadu chronologicznego przeznaczonego dla przesytek nie w pelni
odwzorowanych (Niepelny chronologiczny (SCN) z siedzibg w Oddziale w
Sandomierzu);

— dokumentacje tworzaca elementy akt sprawy przechowywana w czesci
sktadu chronologicznego (Elementéw akt sprawy (SCW) z siedzibg w
Oddziale w Sandomierzu).

Rozmiar skladu chronologicznego: siedziba w Kielcach - 0,56 mb, oddziat w

Sandomierzu ~ 0,07 mb. Na czas kontroli sktad informatycznych nosnikéw danych
nie zawierat dokumentacji.

Dziatalno$¢ w tym zakresie ocenia sie pozytywnie.
[Akta kontroli: 266-283, 284-294, 295-297, 298-303]

17. Wspélpraca z podmiotami, ktdrych materialy archiwalne wchodza w skiad
ewidencjonowanego niepanstwowego zasobu archiwalnego.

W Archiwum Panstwowym w Kielcach odpowiedzialnym za wspdtprace z
podmiotami przechowujacymi niepanstwowy zaséb archiwalny jest Oddziat
I Nadzoru Archiwalnego i Gromadzenia Zasobu. W Oddziale I wyznaczona byta
jedna osoba (koordynator ds. ewidencjonowanego niepanstwowego zasobu
archiwalnego), ktéra zgodnie z zakresem czynnosci i odpowiedzialnosci,
odpowiadata za koordynowanie i prowadzenie spraw z zakresu rozpoznania i
wspolpracy z ww. podmiotami. Na 2015 r. Archiwum sporzadzito wykaz, o ktérym
mowa w § 5 ust. 2 i 3 zarzqdzenia Nr 16 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych z
dnia 10 grudnia 2012 r. w sprawie wspdlpracy archiwéw paristwowych z podmiotams,
ktorych materiaty archiwalne wchodzq w sktad ewidencjonowanego nieparistwowego zasobu
archiwalnego. Ustalono, ze zgodnie z § 8 ww. zarzadzenia zalaczono go do
sprawozdania rocznego Archiwum za 2015 r. Zgodnie z wykazem podmiotéw
niepanistwowych tworzacych ewidencjonowany nieparistwowy zasob archiwalny w
2015 r. bylo 57 jednostek organizacyjnych, z ktérymi Archiwum Panstwowe w
Kielcach wspdtpracuje. Zgodnie z wyjasnieniami p. . w 2015 r. Archiwum
Panistwowe w Kielcach czynnie wspdtpracowato z 8 podmiotami poprzez udziat
przedstawicieli tych podmiotéw w organizowanych w Archiwum warsztatach
archiwalnych.

W 2016 r. w Archiwum prowadzone byly dzialania w sferze
ewidencjonowanego niepanistwowego zasobu archiwalnego. Realizowano wytyczne
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Parfistwowych ujete w Zarzadzeniu Nr 16 NDAP z
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dnia 10 grudnia 2012 r. w sprawie wspdlpracy archiwdéw panstwowych z
podmiotami, ktérych materiaty archiwalne wchodza w sktad ewidencjonowanego
niepanstwowego  zasobu  archiwalnego. ~ Archiwum  wspotpracowato  z
12 podmiotami poprzez:

o organizacjg oraz przeprowadzenie warsztatow archiwalnych dla
przedstawicieli fundacji, stowarzyszen, spotdzielni, partii politycznych i
zwiazkéw zawodowych,

o przeprowadzenie ekspertyz archiwalnych dokumentacji,

o opiniowanie = wnioskéw  dotyczacych  brakowania  dokumentacji
niearchiwalnej.

Przedmiotem ww. spotkann byly zagadnienia odnoszace si¢ do kwestii
wartoéciowania dokumentacji wytworzonej i zgromadzonej przez ww. jednostki
niepanistwowe. Omawiano takze kwestie ewentualnego zakwalifikowania
dokumentacji wytwarzanej i gromadzonej przez ww. podmioty do materialéw
archiwalnych i dokumentacdji niearchiwalnej o réznych okresach jej przechowywania,
a takze kwestii przygotowania i przekazywania materiatéw archiwalnych w $wietle
przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Do dnia zakoniczenia kontroli w klasie 462 w 2017 r. zarejestrowano jedna
sprawe:

e ONA462.1.2017, ktéra dotyczyla realizacji porozumienia o wspotpracy
zawartego pomiedzy Naczelng Dyrekcja Archiwéw Paristwowych, a Naczelng
Izba Pielegniarek i Potoznych.

W ramach realizacji wspdlpracy Archiwum wystepowato do Swietokrzyskiej
Izby Pielggniarek i Poloznych z wnioskiem o udzial w warsztatach organizowanych
przez Archiwum. W wyniku kontroli stwierdzono, ze Archiwum prawidiowo
realizowato warunki wspé6tpracy. W ww. sprawie odpowiedzi udzielono w terminie.

Ponadto, zaréwno centrala, jak i oddziat w Sandomierzu na biezaco udzielali
porad i konsultacji. Jak wynika z informacji podanych przez p. ,
sandomierski oddzial Archiwum czynnie wspétpracowal i wspierat m. in.
Towarzystwo Miloénikéw Fotografii w Sandomierzu (w zakresie wspotorganizacji
wystaw), Towarzystwo Naukowe Sandomierskie (w zakresie udostgpniania).

Dziatalnoé¢ w tej dziedzinie ocenia si¢ pozytywnie.

[Akta kontroli: 266-283, 284-294, 298-303]

Ocena ogélna: Pozytywnie ocenia si¢ skontrolowana dziatalnos§¢ Archiwum
w zakresie ksztaltowania narodowego zasobu archiwalnego oraz przejmowania
materialéw archiwalnych mimo stwierdzenia nastepujacych uchybien:
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1) stosowanie w Archiwum odpowiednio zapiséw obowiazujacych instrukcji obstugi

2)

3)

4)

5)

6)

systemu EZD, co jest rozwigzaniem niepoprawnym, gdyz to zapisy instrukdji
kancelaryjnej ustalonej dla archiwéw paristwowych na podstawie Zarzgdzenia Nr 18
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Patistwowych z dnia 21 grudnia 2012 v. w sprawie

instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych w archiwach paristwowych, powinny mieé

pierwszenstwo przed uregulowaniami zawartymi w dodatkowych procedurach;

w zakresie instrukdji kancelaryjnej - w jednym przypadku stwierdzono brak zapiséw

dotyczacych  sposobu  postepowania ~w  przypadku likwidadji
jednostki(ONA.420.161.2016);
w zakresie JRWA:

a)

b)

)

w klasach merytorycznych wystepujacych w jednym JRWA kilkukrotnie
wystepowala Kkategoria Bc, ktéra nie powinna si¢ w nich znajdowaé
(ONA.420.3.2015, ONA.420.28.2015, ONA.420.122.2016, ONA.420.128.2015) lub
tez pozostawiono podwdjne oznaczenie kategorii: B10/B5 w klasie 171 -
Ubezpieczenia Spoteczne, deklaracje rozliczeniowe (ONA.420.173.2016).
uzgodnione przepisy zawieraly niepelne tytuly, np.: 4110 Sprawami zleconymi
przez Ministerstwo Sprawiedliwosci oraz 4111 — sprawami zleconymi przez Sad
Apelacyjny, gdzie tytuly byly wyjete z kontekstu i stanowily rozbudowe
glownego hasta tzn. ,Nadzér Prezesa nad:”, czy w rozbudowanej klasie 071 gdzie
poza nazwami jednostek ktérych ta wspotpraca dotyczyta znajdowalo sie hasto
»Inne” (ONA.420.135.2016) lub 0433 - , Inne Opinie” (ONA.420.122.2016),

zostaly zaakceptowane propozycje nadmiernej rozbudowy klasy wyzszego rzedu
na klasy nizszego rzedu nie ze wzgledu na przedmiot sprawy a ze wzgledu na
podmiot, dotyczylo to klas zwiazanych ze wspélpraca (wspétpraca z organami
sciggania, wspdlpraca z PFRON, wspélpraca z kontrola legalnoci zatrudnienia,
hasta typu 074 - ,Wspétpraca miedzy komérkami organizacyjnymi wiasnej
jednostki” (ONA.420.59.2015, ONA.420.135.2016);

W zakresie prowadzonych przez Archiwum i Oddzial w Sandomierzu kontroli,
stwierdzono w jednym przypadku, ze zaréwno w centrali oraz oddziale w aktach

sprawy brak bylo pisma przewodniego do przesylanych protokotéw kontroli
(ONA.421.4.2015, 0S.421.4.2015).

Stwierdzono uchybienie w wystapieniach pokontrolnych przy ustalaniu zaleceri
pokontrolnych w ktérych brakowalo odniesien do wszystkich nieprawidlowosci
wskazanych w  protokole pokontrolnym (ONA.421.13.2015,0NA.421.47.2016,
ONA.421.7.2016)

W zakresie wartosciowania dokumentacji, w jednym przypadku stwierdzono, ze w
pismie informujacym o zakwalifikowaniu materiatéw, ktérych dotyczyt wniosek, do
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kategorii A, brakowalo wprost informacji, ze jest to tylko czgé¢ dokumentacji z
wniosku, a pozostata cze$é nie zawiera materiatéw archiwalnych i moze podlegac
brakowaniu (ONA.414.26.2015).

7) Ponadto w trakcie kontroli stwierdzono uchybienie polegajace na tym, ze w sprawie
dotyczacej przejecia materialow archiwalnych po zlikwidowanym Zwigzku
Migdzygminnym ,Utylizator” w aktach sprawy nie bylo informacji (np. w formie
notatki shuzbowej) o tym, czy materialy archiwalne ww. jednostki zostaly wlaczone
do zasobu Archiwum.

Archiwum w zakresie ksztaltowania narodowego zasobu archiwalnego oraz
przejmowania materialéw archiwalnych realizuje zadania poprawnie, bez zbednej
zwloki, zazwyczaj z zachowaniem obowiazujacych przepiséw prawa.

Przedstawiajac powyzsze uwagi wnosze o realizacje nastepujacych zalecen:

1. Stosowanie w pierwszej kolejnosci instrukcji kancelaryjnej ustalonej dla
archiwéw panstwowych na podstawie Zarzgdzenia Nr 18 Naczelnego Dyrektora
Archiwéw Panstwowych z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialtania archiwéw zaktadowych w archiwach panstwowych zamiast
instrukcji obstugi systemu EZD i wprowadzenie odpowiednich zmian w
zarzadzeniach dyrektora Archiwum.

2. W sprawach dotyczacych uzgadniania przepiséw kancelaryjnych
i archiwalnych stosowanie wytycznych Naczelnego Dyrektora Archiwdw
Panfistwowych zwlaszcza pod katem uzgadniania jednolitych rzeczowo
wykazow akt.

3. W zakresie kontroli, wyszczegolnianie w zaleceniach pokontrolnych istotnych
nieprawidlowo$ci wymienionych w protokole kontroli. Kazda nieprawidlowos¢
wskazana w protokole kontroli powinna - ile to mozliwe - znalezl
odzwierciedlenie w zaleceniach pokontrolnych.

4. Dbanie o kompletnos¢ akt sprawy w zakresie notatek stuzbowych, pism
przewodnich itp.
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