W Warszawa, dnia 16 marca 2018 r.

NACZELNA DYREKCJA
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

Znak: BDG-JKA.0330.2.2018

INFORMACJA O KONTROLACH PRZEPROWADZONYCH PRZEZ
NACZELNA DYREKCJE ARCHIWOW PANSTWOWYCH
W ARCHIWACH PANSTWOWYCH W 2017 ROKU.

Naczelny Dyrektor Archiwow Panstwowych kontroluje jednostki podlegte
na podstawie i w trybie okreslonym w przepisach ustawy z dnia 15 lipca 2011 r.
o kontroli w administracji rzadowej (Dz. U. Nr 185, poz. 1092) i ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r., poz.
217, z pozn. zm.).

Dziatalnos¢ kontrolna NDAP prowadzona byla na podstawie Planu kontroli
zatwierdzonego przez Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych.

Szczegdtowej kontroli poddano nastepujacy zagadnienia:

— ksztaltowanie narodowego zasobu archiwalnego oraz gromadzenie
materialéw archiwalnych;

— ewidengja i opracowanie materiatow archiwalnych;

— przechowywanie i udostepnianie dokumentacji osobowo-ptacowej;

— wydawanie przez archiwa panstwowe uwierzytelnionych Kkopii
i odpisbw materialéw archiwalnych w sprawach potwierdzania
tytutdéw wiasnosci,

— wydawanie przez archiwa panstwowe zaswiadczen, uwierzytelnionych
kopii i odpisow materiatéw archiwalnych w sprawach potwierdzania
tytutdéw wiasnosci.

W wyniku przeprowadzonych kontroli stwierdzono nieprawidlowosci i
uchybienia w odniesieniu do poszczegolnych zagadnien:
1) w zakresie ksztaltowania narodowego zasobu archiwalnego oraz

gromadzenia materiatow archiwalnych to m. in.:
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btedy w zakresie uzgadnianych projektow instrukcji kancelaryjnej
i jednolitego rzeczowego wykazu akt;

btedy w zakresie rejestracji spraw;

btedy w zakresie wydawania zgdd na brakowanie;

sporzadzanie lakonicznych  protokotdow  kontroli oraz  brak
dokumentacji towarzyszacej kontroli;

btedy w zakresie prowadzenia kontroli;

btedy w zakresie przygotowania pism i notatek z ekspertyz;

brak pism przewodnich do protokotéw kontroli;

akceptowanie spisow przekazywanych materiatow archiwalnych, ktore
nie zawieraty wszystkich elementow;

niewydawanie zalecerr pokontrolnych zgodnie z ustaleniami zawartymi
w protokole kontroli;

rejestrowanie spraw ze wzgledu na podmiot, a nie przedmiot sprawy;
brak szkolen pracownikéw zajmujacych sie nadzorem archiwalnym
z zakresu przechowywania oraz zabezpieczenia i prawidlowej ochrony
zasobu;

btedy z zakresu nadzoru nad jednostkami;

brak aktualizacji danych w systemie NIKA;

btedy z zakresu uzgadniania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych;
nieprawidlowa rejestracja spraw z zakresu wartoSciowania
dokumentacji na przedpolu archiwalnym;

btedy w zakresie brakowania dokumentacji;

w przypadku przejmowania materiatbw archiwalnych réznych
tworcow  pojawila sie¢ nieprawidtowos¢ przy zaktadaniu spraw
polegajaca na nadaniu odrebnych znakow dla przeprowadzonych
ekspertyz, odrebnych znakéw dla pism przewodnich;

regulamin organizacyjny i zakres obowigzkow byly niedostosowane
do obowiazujacych przepisdéw;

btedy w zakresie przepisow kancelaryjnych i archiwalnych;
przeprowadzenie lustracji na nieobowiazujacych juz zasadach,
niezgodnie z zasadami dotyczacymi przeprowadzania kontroli;

brak wskazywania w protokotach kontroli materiatow archiwalnych,
ktore powinny zostac przekazane do Archiwum;

brak informagji i kontroli dokumentacji w systemach EZD;

brak opiniowania przez Komisje Archiwalnej Oceny Dokumentacji
wykazu podmiotéw wytwarzajacych materialy archiwalne;
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2) w zakresie ewidencji i opracowania materiatow archiwalnych to m. in.:

rozbieznosci i bledne zapisy w srodkach ewidencyjnych;

nieaktualne normatywy wewnetrzne oraz zakresy czynnosci
pracownikow;

nieprzestrzeganie przepisow kancelaryjnych w zakresie prowadzenia
i przechowywania akt spraw;

bltedy przy retrokonwersji pomocy archiwalnych, uchybienia
w zakresie opracowania materialdéw archiwalnych;

pozostawanie poza ewidencja blisko 130 mb akt (szacowanych na
ponad 500 j.a.);

brak ewidencji blisko 16 tys. j.a. (co stanowi prawie 163 mb),
nieprawidlowy wydruk ksiegi ubytkow za 2016 r. (wersja
uwierzytelniona przez dyrektora);

opdznienia w rejestracji zmian zasobu archiwalnego AGAD w srodkach
ewidencyjnych;

brak wymaganych elementéw ewidencyjnych lub informacyjnych
w niektorych przebadanych srodkach ewidencyjnych;

sporadycznie = wystepujace rozbieznosci w  zakresie danych
podawanych w poszczegdlnych srodkach ewidencyjnych;
nieterminowe przesylanie informacji do NDAP, w tym pomocy

archiwalnych w zakresie opracowania i ewidencji;

3) w zakresie przechowywania i udostepniania dokumentacji osobowo-ptacowej

to m.

in.:
na okreslenie wydawanych dokumentéw uzywano niepoprawnie
pojecia , uwierzytelnione kopie”;
na pismach przewodnich zamieszczano piecze¢ o niepobraniu oplaty
skarbowej, sugerujaca, ze archiwum w tym zakresie dziatato jako organ
administracji publicznej, gdy tymczasem dziatalnos$¢ przechowalnicza
jest dziatalnoscia ustugowa opierajaca si¢ na przepisach prawa
cywilnego;
archiwum nie dysponowalo pomiarami temperatury i wilgotnosci,
wymaganymi rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2015
r. w sprawie warunkow przechowywania dokumentacji osobowej
i ptacowej pracodawcow (Dz. U. z 2005 r., Nr 32, poz. 284);
brak w bazie DOKUMENTACJA pelnego wykazu podmiotow, ktorych
dokumentacja przechowywana jest w archiwum, brak aktualnych
danych kontaktowych;
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pomiary wilgotnosci powietrza w magazynie przekraczaly normy
wskazane w zalagczniku do Rozporzadzeniu Ministra Kultury z dnia 15
lutego 2005 r. w sprawie warunkow przechowywania dokumentacji
osobowej i ptacowej pracodawcow;

pobierano od klientow kwoty przekraczajace 200 zi, ktora to kwota jako
maksymalna zostata wskazana w rozporzadzeniu Ministra Kultury
z dnia 10 lutego 2005 r. w sprawie okreslenia maksymalnej wysokosci
oplat za sporzadzenie odpisu lub kopii dokumentacji o czasowym

okresie przechowywania (Dz. U. Nr 28, poz. 240);

zakresie ~wydawania przez archiwa panstwowe zaswiadczen

uwierzytelnionych kopii i odpisow materiatow archiwalnych w sprawach

potwierdzania tytuléw wiasnosci to m. in.:

niestosowanie przepisow kpa, w przypadku podan o wydanie
urzedowego poswiadczenia rozpoznanych negatywnie po dacie 16
czerwca 2016 r.;

przy potwierdzaniu zgodnosci z oryginatem obok podpisu dyrektora
archiwum lub upowaznionego do tej czynnosci pracownika archiwum
nie podawano daty dokonania uwierzytelnienia;

przy sporzadzaniu na wydawanych uwierzytelnionych
kopiach/odpisach adnotacji o pobraniu optaty skarbowej, zwolnieniu
od niej lub wylaczeniu obowiazku jej zaptaty, brakowato czytelnego
podpisu osoby sporzadzajacej, z podaniem imienia, nazwiska
i stanowiska stuzbowego;

stosowanie przepisow art. 219 kpa w niepelnym zakresie w przypadku
podan o wydanie urzedowego poswiadczenia rozpoznanych
negatywnie;

niekonsekwentne doprecyzowywanie przedmiotu zadania lub
dokonywanie samodzielnej korekty wniosku;

przy przekazywaniu podann zgodnie z wlasciwoscia do innych
instytucji nie zawsze powolywano sie na art. 65 § 1 kpa;

nieprawidlowy sposob zatatwienia sprawy, gdy z podania wynikato,
ze wlasciwy w sprawie jest sad powszechny (art. 66 § 3 kpa);

w  pismach  przesylajacych  wydawane  przez  archiwum
uwierzytelnione kopie niekonsekwentne przestrzeganie zapisu, ze
wysylana jest ,,uwierzytelniona kopia”;

dokonywanie urzedowego potwierdzania informacji czeSciowo
zgodnie z Decyzja nr 24 Naczelnego Dyrektora Archiwéw
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Panstwowych z dnia 24 grudnia 2012 r. w sprawie sposobu

sporzadzania uwierzytelnionych reprodukcji, odpisow i wypiséw

materialow archiwalnych nalezacych do zasobu archiwalnego
archiwow panstwowych;

— niekonsekwentne opatrywanie dokumentow zwiazanych
z prowadzonym postepowaniem formula, ktéra stwierdzataby

dziatanie z upowaznienia organu administracji — dyrektora AP (art.
268a kpa);

wydawanie postanowien na blankiecie jednostki organizacyjnej, a nie
organu;

nieprzestrzeganie zasad postepowania administracyjnego w sprawach
urzedowego potwierdzania tresci materialdéw archiwalnych, w tym
zachowania formy postanowieni, jesli podanie zalatwiane jest
negatywnie;

niepetne dokumentowanie optaty skarbowe;.

Kontrole przeprowadzane byly przez pracownikdéw Naczelnej Dyrekgji

Archiwéw Panstwowych na podstawie imiennych upowaznienn udzielonych

przez Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych. W przypadku

stwierdzenia nieprawidlowosci i uchybienn do dyrektoréw archiwéw zostaty

skierowane zalecenia pokontrolne.

Zestawienie przeprowadzonych kontroli w 2017 roku przedstawia ponizsza

tabela:

Lp. | Komorka Jednostka Termin Zakres kontroli
kontrolujaca | kontrolowana | kontroli

1. | Departament | Archiwum 08-10.02.2017 r. | Ksztattowanie zasobu
Ksztaltowania | Panstwowe w archiwalnego oraz
Narodowego | Lesznie gromadzenie
Zasobu materiatow
Archiwalnego archiwalnych

2. | Departament | Archiwum 01-03.03.2017 r. | Ksztattowanie zasobu
Ksztattowania | Pafistwowe w archiwalnego oraz
Narodowego | Bydgoszczy gromadzenie
Zasobu materiatow
Archiwalnego archiwalnych

3. | Departament | Archiwum 20-24.03.2017 r. | Ksztaltowanie zasobu
Ksztattowania | Pafistwowe w archiwalnego oraz
Narodowego | Kielcach gromadzenie
Zasobu materiatow
Archiwalnego archiwalnych

4. | Departament | Archiwum 03-05.07.2017 r. | Ksztattowanie zasobu
Ksztaltowania | Panstwowe w archiwalnego oraz
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Narodowego | Czestochowie gromadzenie
Zasobu materiatow
Archiwalnego archiwalnych
5. | Departament | Archiwum 15-19.05.2017 r. | Ksztattowanie zasobu
Ksztaltowania | Panstwowe w archiwalnego oraz
Narodowego | Koszalinie gromadzenie
Zasobu materiatow
Archiwalnego archiwalnych
6. | Departament | Archiwum 05-09.06.2017 r. | Ksztattowanie zasobu
Ksztattowania | Pafistwowe w archiwalnego oraz
Narodowego | Katowicach gromadzenie
Zasobu materiatow
Archiwalnego archiwalnych
7. | Departament | Archiwum 07-09.09.2017 r. | Ksztattowanie zasobu
Ksztattowania | Pafistwowe w archiwalnego oraz
Narodowego | Radomiu gromadzenie
Zasobu materiatow
Archiwalnego archiwalnych
8. | Departament | Archiwum 23-27.10.2017 r. | Ksztaltowanie zasobu
Ksztaltowania | Panstwowe w archiwalnego oraz
Narodowego | Plocku gromadzenie
Zasobu materiatow
Archiwalnego archiwalnych
9. | Departament | Archiwum 07-10.11.2017 r. | Ksztattowanie zasobu
Ksztaltowania | Panstwowe w archiwalnego oraz
Narodowego | Gorzowie gromadzenie
Zasobu Wielkopolskim materiatéw
Archiwalnego archiwalnych
10. Archiwum Ewidencja 1
Departament Pafistwowe W opracowanie
Archiwistyki ) 27-29.09.2017 r. | materiatéw
Gdansku .
archiwalnych
11. Archiwum Ewidengja i
Departament | Gtowne Akt opracowanie
Archiwistyki | Dawnych 30-31.10.2017 r. | materialéw
archiwalnych
12. | Departament | Archiwum 11-13.12.2017 r. | Ewidencjai
Archiwistyki | Panstwowe w opracowanie
Olsztynie materiatow
archiwalnych
13. | Departament | Archiwum 24-28.04.2017 r. | Przechowywanie i

Organizagdji i

Paistwowe w

udostepnianie
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Udostepniania

Katowicach

dokumentagji
osobowo-placowe;j.
Wydawanie przez
archiwa panstwowe
uwierzytelnionych
kopii i odpisow
materiatow
archiwalnych w
sprawach
potwierdzania tytutow
wlasnosci za okres od
1 stycznia 2015 r do 31
grudnia 2016 roku.

14.

Departament
Organizadji i
Udostepniania

Archiwum
Panstwowe w
Kielcach

20-24.03.2017 .

Wydawanie przez
archiwa panstwowe
uwierzytelnionych
kopii i odpisow
materiatow
archiwalnych w
sprawach
potwierdzania tytutow
wlasnosci za okres od
1 stycznia 2015 r do 31
grudnia 2016 roku.

15.

Departament
Organizagdji i
Udostepniania

Archiwum
Paistwowe w
Radomiu

13-17.11.2017 r.

Przechowywanie i
udostepnianie
dokumentagji
osobowo-placowe;j.
Wydawanie przez
archiwa panstwowe
uwierzytelnionych
kopii i odpisow
materiatow
archiwalnych w
sprawach
potwierdzania tytutow
wlasnosci za okres od
1 stycznia 2015 r. do 31
grudnia 2016 roku

16.

Departament
Organizadji i
Udostepniania

AP Rzeszow

24-26.01.2017 .

Wydawanie przez
archiwa panstwowe
za$wiadczen
uwierzytelnionych
kopii i odpisow
materialow
archiwalnych w
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sprawach
potwierdzania tytutow
wlasnosci

17.

Departament
Organizagdji i
Udostepniania

AP Wroctaw

23.27.01.2017 r.

Wydawanie przez
Archiwum
za$wiadczen,

uwierzytelnionych
kopii i odpiséw
materiatow
archiwalnych w
sprawach
potwierdzania tytutow
wlasnosci

Uwzgledniajac wnioski dyrektoréw archiwoéw oraz biorac pod uwage zmiany
organizacyjne i fluktuacje kadr w Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych
w 2017 r., podjeta zostala decyzja o przesunigciu niektorych kontroli na 2018 r.
Zestawienie niezrealizowanych kontroli przedstawia ponizsza tabela:

Lp. | Jednostka Zakres kontroli

kontrolowana
1. | Archiwum Ewidencja i opracowanie materiatéw archiwalnych
Akt Nowych
2. | Archiwum Wydawanie przez archiwa panistwowe uwierzytelnionych

Panstwowe w | kopii i odpiséw materiatéw archiwalnych w sprawach

Gdansku potwierdzania tytuléw wilasnosci za okres od 1 stycznia
2015 r. do 31 grudnia 2016 roku

3. Archiwum Gospodarka finansowa i zarzadzanie majatkiem
Glowne Akt
Dawnych

4. | Archiwum Gospodarka finansowa i zarzadzanie majatkiem
Panstwowe w
Katowicach

5. Archiwum Gospodarka finansowa i zarzadzanie majatkiem

Paistwowe w
Krakowie

6. | Archiwum Gospodarka finansowa i zarzadzanie majatkiem
Panfistwowe w

Szczecinie

7. Archiwum Gospodarka finansowa i zarzadzanie majatkiem
Panstwowe w

Zamosciu

8. | Archiwum Realizacja zadan z zakresu przygotowan obronnych i

zarzadzania kryzysowego oraz wypelnianie obowigzkowej

Paistwowe w
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| Ptocku ochrony archiwum

SPORZADZIL:
Monika Antolik
Gloéwny Specjalista. ds. kontroli i audytu

AKCEPTUJE:
Kinga Suplicka
Dyrektor Generalny Naczelnej Dyrekcji Archiwdéw

Panstwowych

ZATWIERDZAM:
dr Wojciech Wozniak
Naczelny Dyrektor Archiwow Panstwowych

(podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym)
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