NACZELNA DYREKCJA
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Znak kontroli DKN.084.6.2018
II:T zft‘;v;; a(:I:: o Archiwum Panstwowe w Siedlcach
© ; waneg ul. Tadeusza Kosciuszki 7, 08-110 Siedlce
archiwum
Temat kontroli Kszt.aitowan%e nar?d?wego ‘ zasobu archiwalnego oraz
przejmowanie materiatéw archiwalnych
Tryb kontroli Zwykly
Okeres objety od 1 stycznia 2017 r. do 28 czerwca 2018 r.
kontrola

Termin realizacji
kontroli

2-4lipca 2018 r.

- starszy specjalista
w Departamencie Ksztaltowania Narodowego Zasobu

Kontrolerzy Archiwalnego,
— starszy specjalista w Departamencie
Ksztalttowania Narodowego Zasobu Archiwalnego
W okresie objetym kontrola Archiwum Pafistwowe
w Siedlcach dziatalo na podstawie:
Formalnoprawne | 1, Statutu nadanego decyzja Nr 16 Naczelnego Dyrektora
podstawy Archiwéw Panstwowych z dnia 5 czerwca 2013 r.
dziatalnosci zmieniong decyzja Nr 28 Naczelnego Dyrektora Archiwéw
archiwum w Pafistwowych z dnia 30 stycznia 2014 r, zmieniony
okresie objetym zarzadzeniem nr 55 Naczelnego Dyrektora Archiwdw
kontrola Paristwowych z dnia 19 lipca 2017 r.
2. Regulaminu organizacyjnego wprowadzonego
zarzadzeniem Nr 4 Dyrektora Archiwum Paristwowego
w Siedlcach z dnia 24 marca 2014 r.
Klerf)wmctwo Dyrektor dr Grzegorz Welik
archiwum

[Akta kontroli:4, 5-8,9, 10,13, 14-24, 25-27, 28-32, 33-41 ]
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1. Organizacja i kompetencje poszczegdlnych stanowisk pracy w sprawach
z zakresu nadzoru archiwalnego.

Zgodnie z § 13 ust. 3 obowiazujacego regulaminu organizacyjnego Archiwum
Paristwowego w Siedlcach zadania z zakresu ksztattowania zasobu archiwalnego
oraz nadzoru nad nim, w szczegdlnosci warto§ciowania dokumentacji, postepowania
z dokumentacja zlikwidowanych podmiotéw, brakowania dokumentacji, zmian
w kwalifikacji archiwalnej, przeprowadzania kontroli, uzgadniania przepisow
kancelaryjnych i archiwalnych, uzyczania dokumentacji, wspotpracy i ksztattowania
zasobu w sferze niepanistwowego zasobu archiwalnego oraz odpowiadajace
czynnosciom nadzorczym teczki prowadzit Oddziat III Nadzoru Archiwalnego
i Przechowalnictwa ktoérym kierowata p. ’ Oproécz pani kierownik
pracownikiem Oddziatu III byta p. o , ktdéra ponadto zajmowata si¢
obstuga akt z zakresu przechowalnictwa.

Na podstawie upowaznienia Dyrektora za sprawy z zakresu gromadzenia,
opracowania, ewidencji zasobu oraz dokumentacje dotyczaca spraw z zakresu
metodyki gromadzenia, opracowania i ewidendji, przejmowania materiatow
archiwalnych z instytucji i w postaci zakupéw i daréw, scalania zasobu -
odpowiedzialna byla klerowmk Oddzialu I Opracowama Zasobu, Ewidengji
i Konserwacji p. . Pani : ~ ., kierownik Oddziatu
Nadzoru byla upowazmona do prze]mowama akt w zastepstwie ww. W trakcie
kontroli potwierdzono, ze w zakresie przejmowania materiatéw archiwalnych Oddziat
II prowadzit dziatania na przedpolu archiwalnym (kontrole, ekspertyzy, prawidiowos¢
uporzadkowania, technicznego zabezpieczania, ewidencjonowania), a nastepnie sprawy
prowadzone byly przez Oddziat 1.

W zwiazku z decyzja Nr 3 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych
z dnia 10 stycznia 2007 r. oraz decyzja Nr 24 Naczelnego Dyrektora Archiwdw
Panstwowych z dnia 14 listopada 2016 r. w sprawie zabezpieczania i ochrony zasobu
archiwalnego archiwéw paristwowych wedtug wyjaséniens p. kierownik ,W 2016 r.
dnia 6 czerwca odbyto sie wewnetrzne szkolenie dla wszystkich pracownikéw Archiwum
, Przygotowanie na wypadek katastrofy”. Szkolenie przeprowadzita pani .-
konserwator. Potwierdzenie udziatu w szkoleniu stanowi tylko lista obecnosci pracownikow.

W dniu 10 kwietnia 2017 r. kierownik Oddziatu Nadzoru uczestniczyta w szkoleniu
dotyczacym zabezpieczania dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej, ktére przeprowadzity
panie i. z Centralnego Laboratorium Konserwacji Archiwalidw.
Szkolenie odbyto sie w ramach zorganizowanej przez Naczelng Dyrekcje Archiwéw
Paristwowych w dniach 10-11 kwietnia 2017 r. narady szkoleniowej kierownikéw oddziatow
nadzoru archiwéw panstwowych.
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W ramach VII Powszechnego Zjazdu Archiwistéw Polskich w Kielcach w dniu 20
wrzesnia 2017 r. kierownik Oddziatu uczestniczyta w panelu konserwatorskim skierowanym
do pracownikéw nadzoru i archiwistéw zakltadowych. W ramach ww. panelu wystgpienia
poswigcone problemom z przechowywaniem dokumentacji w archiwach zaktadowych,
zabezpieczeniu materiatow audiowizualnych, przygotowaniu do przekazania do archiwéw
panistwowych ksigg metrykalnych, dziatan zwigzanych z profilaktykq konserwatorskg na
przedpolu archiwalnym, (...) Potwierdzeniem udziatu jest tylko zgtoszenie do udziatu ww.
zjezdzie.”

W Archiwum cata registratura byla zdecentralizowana, a dokumentacja
gromadzona byta w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych lub na
samodzielnych stanowiskach pracy. Przesytki otwierane byly w sekretariacie, tam
tez przystawiano piecze¢ wplywu oraz rejestrowano korespondengje
w rejestrze korespondencji, nastgpnie przesytki dekretowane byly przez dyrektora
Archiwum. Bylo to zgodne z przepisami instrukci kancelaryjnej stanowiacej
zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 18 Naczelnego Dyrektora Archiwéw 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
panstwowych, z péin. zm.

Korespondencja Archiwum w sprawach nadzoru archiwalnego podpisywana
byta przez Dyrektora Archiwum lub osobg zastepujaca Dyrektora Archiwum.

Poswiadczenie bezpieczeristwa w zakresie dostepu do informacji niejawnych
posiadata p. ) Ponadto pani kierownik posiadata upowaznienie
do wykonywania czynnosci stuzbowych zwiazanych z zastgpowaniem Dyrektora
Archiwum.

Pracownicy Oddziatu Il uczestniczyli w nastepujacych szkoleniach:

1) Spotkanie szkoleniowe w dniach 10-11.04.2017, organizowane przez
Naczelng Dyrekcje Archiwéw Panistwowych. Szkolenie pos$wiecone
problematyce pafistwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego w
kontekécie jego gromadzenia, przechowywania, zabezpieczania oraz
porzadkowania przed przekazaniem do archiwum panstwowego;
ochronie danych osobowych w kontekécie dziatalnodci archiwalnej;
wytycznym do przeprowadzania kontroli prawidtowosci
przechowywania dokumentacji w systemach EZD w jednostkach
nadzorowanych przez archiwa pafistwowe.

2) Spotkanie szkoleniowe w dniach 4-5.12.2017 organizowane przez
Naczelng Dyrekcje Archiwéw Panstwowych. Szkolenie dotyczace
funkcjonowaniu systemu EZD PUW, postepowania z dokumentacja
elektroniczng na przedpolu archiwalnym, zagadnient dotyczacych
przeprowadzania ekspertyz archiwalnych i wydawania opinii zwiazanych




z kwalifikacja archiwalng oraz problematyki dokumentacji teatralnej;
standardom kontroli archiwalnych i rozbudowie systemu NiKA.

3) Szkolenie pracownikéw w dniu 18.05.2018 r. AP w Siedlcach w zakresie
ochrony danych osobowych.

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

[Akta kontroli: 14-24, 25-27, 28-32, 33-41, 42-63, 104-105, 106, 107,108, 109-110,111-112,
113, 114, 115, 117]

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

W trakcie kontroli stwierdzono, Zze w okresie kontrolowanym Archiwum
zarejestrowano jedynie dwie sprawy z zakresu ustalania panstwowych
i samorzadowych jednostek organizacyjnych jako jednostek wytwarzajacych materiaty
archiwalne wchodzace do paristwowego zasobu archiwalnego. Pierwsza sprawa
dotyczyta uchylenia aktu ustalajacego Miedzygminny Zwiazek Komunalny z siedzibg
w Trzebieszowie, jako samorzadowa jednostke organizacyjng wytwarzajaca materiaty
archiwalne. Powodem uchylenia aktu byla zmiana siedziby i nazwy jednostki
zMiedzygminny Zwiazek Komunalny z siedziba w Trzebieszowie na Miedzygminny
Zwiazek Komunalny z siedziba w Miedzyrzeczu Podlaskim, a co za tym idzie rOwniez
zmiana whadciwosci terytorialnej archiwum panstwowego. Jednostka majaca siedzibe
w Miedzyrzeczu Podlaskim znalazla si¢ na obszarze dziatania Archiwum Paristwowego
w Lublinie Oddziat w Radzyniu Podlaskim. Natomiast druga sprawa dotyczyla
wydania aktu ustalenia dla Agendji Rozwoju Miasta Siedlce Sp. z 0.0., ktora uznano
zajednostke wytwarzajacq materialy archiwalne i zobowiazano do zorganizowania
i prowadzenia archiwum zaktadowego. W jednym i drugim przypadku ostateczne
zatatwienie sprawy poprzedzilo rozpatrzenie stosownego wniosku na posiedzeniu
Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacji Archiwum Parstwowego w Warszawie,
Archiwum Paristwowego w Plocku i Archiwum Panistwowego w Siedlcach.

Na podstawie powyzszych dwoch spraw z 2017 r. (w 2018 r. do dnia
przeprowadzenia kontroli nie zarejestrowano Zadnej sprawy w tym zakresie) ustalono,
ze w Archiwum zostata wdrozona procedura ustalania jednostek organizacyjnych, jako
wytwércdw panstwowego zasobu archiwalnego wprowadzona zarzadzeniem nr 2
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych z dnia 12 lutego 2016 r. w sprawie
trybu ustalania panstwowych jednostek organizacyjnych, jednostek samorzadu
terytorialnego i samorzadowych - jednostek organizacyjnych, jako jednostek
organizacyjnych, w ktérych powstaja materialy archiwalne, ktore zostato zmienione




zarzadzeniem nr 83 Naczelnego Dyrektora Archiwdw Pafstwowych z dnia
7 listopada 2017 r.

Jak wynika z wyjasnien kierownika Oddziatu III proces ustalania jednostek
organizacyjnych, jako wytwarzajacych materialy archiwalne wygladat nastepujaco.
Informacje o powstaniu nowych jednostek organizacyjnych byly zbierane giéwnie
wdrodze monitoringu mediéw lokalnych i w czasie kontroli prowadzonych
w nadzorowanych jednostkach. W przypadku jednostek juz istniejacych
argumentem do podjecia wobec nich dzialan byly m.in. zlozenie wniosku
o uzgodnienie przepiséw kancelaryjnych lub archiwalnych lub zlozenie wniosku
w sprawie brakowania dokumentagji niearchiwalnej. W odniesieniu do powyzszych
sytuacji kierownik Oddziatu III w miare mozliwosci starat sie pozyska¢ wstepne
informacje na temat jednostek, ich zakresu dziatania, czasu funkcjonowania itp., do
czego wykorzystywane byly przede wszystkim informacje zamieszczane na stronach
internetowych, informacje zamieszczane w KRS, a takze zgromadzona dotychczas
w Archiwum dokumentacja nadzoru. Na podstawie uzyskanych informacji
typowane byly przez kierownika Oddziatu Nadzoru jednostki, ktére moglyby zosta¢
ustalone, jako wytwércy materialéw archiwalnych. Propozycje te byly omawiane
z dyrektorem Archiwum, ktéry podejmowal ostateczna decyzje, co do wszczecia
procedury ustalenia. Do kierownika jednostki organizacyjnej kierowane byly
wowczas: zawiadomienie o terminie przeprowadzenia ekspertyzy wraz ze
wskazaniem jej zakresu i prosba o umozliwienie wgladu w dokumentacje
organizacyjna oraz przegladu powstajacej dokumentadji pod katem oceny jej
wartosci archiwalnej. Pracownik Oddziatlu Nadzoru wyznaczony do tych czynnosci
przeprowadzat ekspertyze, z ktdrej sporzadzat notatke dla Dyrektora Archiwum.
Notatka z ekspertyzy byta przesylana takze do wiadomoéci kierownika jednostki,
w ktorej ja przeprowadzono. Dyrektor Archiwum przysylal takze notatke
z ekspertyzy do Dyrektora Archiwum Panstwowego w Warszawie w celu zgloszenia
do zaopiniowania na posiedzeniu Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacji.
Ustalenia ekspertyzy byly omawiane na posiedzeniu Komisji, ktéra w drodze
uchwaly albo akceptowata ustalenia w niej zawarte (np. przychylala sie do
wnioskow z ekspertyzy i uznawata, ze dana jednostka wytwarza lub nie wytwarza
materiaty archiwalne) albo przedstawiata swoje stanowisko lub wskazywata dalszy
sposob postgpowania (w przypadku nowopowstatej jednostki, ktora nie posiadata
jeszcze dokumentacji w ilodci, ktdra pozwolitaby na jej prawidiowa ocene Komisja
zalecata przeprowadzenie ponownej ekspertyzy w jednostce np. po uptywie 3 lat).
W przypadku pozytywnego zaopiniowania wniosku Archiwum przez Komisje
i otrzymaniu odpowiedniej uchwaty dyrektor Archiwum informowat kierownika
danej jednostki organizacyjnej o ostatecznie podjetej decyzji tj. albo przekazywat mu
akt ustalenia jednostki, jako wytwarzajacej materiaty archiwalne wchodzace do
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panstwowego zasobu archiwalnego, albo tez pismo uznajace, ze W jednostce nie
powstaja materiaty archiwalne. Po uptynigciu terminow odwotawczych wskazanych
w akcie ustalenia i otrzymaniu od jednostki informacji o podjeciu dziafan
zwigzanych z organizacja archiwum zaktadowego, kierownik Oddziatu IIT wpisywat
dana jednostke do systemu NiKA. :

W 2017 r. z prowadzonej przez Archiwum ewidencji parstwowych
i samorzadowych jednostek organizacyjnych wytwarzajacych materialy archiwalne
wykreélono jedynie wspomniany wczeéniej Migdzygminny Zwiazek Komunalny z
siedzibg w Trzebieszowie. W 2018 r. do dnia przeprowadzenia kontroli nie
wykreslano z ewidengji zadnych jednostek organizacyjnych.

Pod nadzorem Archiwum, na dziei kontroli, pozostawaty 224 jednostki. Dane
z systemu NiKA oraz dane zawarte w sprawozdaniu statystycznym KN-1 za 2017 r.
byty zgodne. Analiza ,Wykazu jednostek pod nadzorem” wygenerowanego
z systemu NiKA wykazala, ze pod nadzorem Archiwum pozostajg m.in. jednostki
organizacyjne wymiaru sprawiedliwosci, jednostki organizacyjne jednostek
samorzadu terytorialnego, urzedy stanu cywilnego, jak réwniez iinne jednostki,
ktorych dziatalnosé i znaczenie dla regionu przemawialy za rozwazeniem zobowigzania
ich do utworzenia archiwéw zaktadowych, np. Archiwum objeto nadzorem wybrane
urzedy pracy, szkoly podstawowe i $rednie, licea, zespoly szkdt, instytudje kultury,
w tym muzea, biblioteki czy tez szpitale i zaktady opieki zdrowotnej.

Dziatalnoéé Archiwum w tym zakresie ocenia si¢ pozytywnie.

[Akta kontroli: 42-63]

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

Postepowanie przy uzgadnianiu przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych
odbywato si¢ na podstawie zarzqdzenia Nr 20 Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Parstwowych z dnia 27 listopada 2015 r. w sprawie sposobu postepowania przy okre$laniu
przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych wydawanych przez organy i kierownikdw jednostek
organizacyjnych w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwdow Paristwowych.

W trakcie kontroli stwierdzono, ze projekty przepiséw kancelaryjnych i
archiwalnych lub projekty ich zmian wplywajace do Archiwum byty rejestrowane i
oznaczane pieczatka wplywu przez punkt kancelaryjny, a nastepnie przekazywane
byty do dekretacji Dyrektora Archiwum. Wnioski byly dekretowane przez Dyrektora
bezposrednio na kierownika Oddziatu III, gdyz tylko on zajmowatl sig
prowadzeniem ww. spraw. Po zarejestrowaniu sprawy w spisie spraw teczki ON.420




1 oznaczeniu wniosku znakiem sprawy, przedkladane wnioski byly rozpatrywane -

zgodnie z kolejnoscia wplywu. W przypadku projektéw przepiséw skladanych
przez panstwowe jednostki organizacyjne kierownik Oddziatu Nadzoru wypelniat
karte informacyjna, ktéra byla podpisywana przez Dyrektora Archiwum i
przesytana do Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panistwowych, co jest zgodne z
informacjami  posiadanymi w Naczelnej Dyrekqi Archiwéw Paristwowych,
W przypadkach, gdy ztozone projekty przepiséw wymagaty wprowadzenia
poprawek przygotowywany byl przez kierownika Oddziatu III projekt pisma
zawierajacego wskazanie btedéw i propozycje zmian, do ktérego w niektdrych
przypadkach dotaczane byly projekty przyktadowych normatywow dla okreglonej
jednostki, wzory formularzy itp. Uwagi do projektéw po podpisaniu przez
Dyrektora Archiwum byty przesytane do kierownikéw jednostek wnioskujacych.

W przypadkach, gdy w projektach przepiséw wystgpowatly drobne biedy,
czgsto majace charakter omytek redakcyjnych (np. pomytki w numeracji symboli
Klasyfikacyjnych w wykazie akt, pomytki w numeracji paragraféw / ustepéw/
punktéw w instrukcjach itp.), prosby o wprowadzenie poprawek byly przekazywane
przez kierownika Oddzialu Nadzoru bezposrednio jednostkom organizacyjnym
telefonicznie lub e-mailowo. W niektérych przypadkach uwagi do przepiséw byly
omawiane dodatkowo z przedstawicielami jednostek w czasie bezposrednich
spotkan. Kolejne wersje przepiséw z naniesionymi poprawkami wplywajace do
archiwum byly ponownie sprawdzane, ewentualnie wnoszone byly kolejne uwagi,
az do momentu uzgodnienia z jednostka ostatecznej wersji normatywéw
kancelaryjnych i archiwalnych. Uzgodnienie przepisow nastepowaly poprzez
przestanie do jednostki pisma informujacego i podpisanie naniesionej na
ostatecznych wersjach przepiséw formuty uzgodnieniowej. Dokumentacja zwiazana

- z uzgadnianiem przepiséw byla gromadzona w teczce ON.420, ostateczne wersje

przepisow uzgodnione przez Dyrektora Archiwum, oraz oryginatl aktu uzgodnienia
byty odktadane do teczek zbiorczych okreslonej jednostki (II1.0.408 .../ ON .44....).

W teczkach ON.420 pozostawiano kopie aktu uzgodnienia z adnotacja o
miejscu przechowywania oryginatu dokumentadji.

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

— ON.420.2.2017 - dot. instrukdji kancelaryjnej, instrukgji archiwalnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt Zespotu O$wiatowego w Stoczku;

— ON.420.26.2017 — dot. zmian do jednolitego rzeczowego wykazu akt Centrum
Pomocy Spotecznej w Wegrowie.




— ON.420.44.2017 — dot. instrukdji kancelaryjnej, instrukcji archiwalnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt Zakladu Gospodarki Komunalnej w Skoéreu;

— ON.420.52.2017 — dot. instrukdji kancelaryjnej, instrukcji archiwalnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt Szkoty Podstawowej im. Szarych Szeregéw w Gorkach;

— ON.420.59.2017 — dot. instrukdji kancelaryjnej, instrukgji archiwalnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt Szkét Podstawowych gminy Mirsk Mazowiecki;

— ON.420.63.2017 — dot. instrukcji kancelaryjnej, instrukdji archiwalnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt Urzedu Gminy w Suchozebrach;

— ON.420.71.2017 - dot. instrukgji kancelaryjnej, instrukgji archiwalnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt dla jednostek oswiatowych Urzedu Gminy Osieck;

— ON.420.84.2017 — dot. instrukdji kancelaryjnej, instrukji archiwalnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt Szkoly Podstawowej Nr 3 w Mirisku Mazowieckim;

— ON.42022018 - dot. zmiany w jednolitym  rzeczowym wykazie akt
Powiatowego Urzedu Pracy w Siedlcach;

— ON.42022018 - dot. zmiany w jednolitym  rzeczowym wykazie akt
Powiatowego Urzedu Pracy w Minsku Mazowieckim;

— ON.420.7.2018 - dot. instrukdji kancelaryjnej, instrukgji archiwalnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt Urzedu Gminy w Staninie;

— ON.420.12.2018 - dot. instrukdji kancelaryjnej, instrukdji archiwalnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt Szkoty Podstawowej nr 8 w Siedlcach;

— ON.420.17.2018 — dot. zmian w jednolitym rzeczowym wykaz akt Gminnego
Oérodka Pomocy Spotecznej w Mokobodach;

— ON.420.18.2018 - dot. instrukgji kancelaryjnej, instrukcji archiwalnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt Dom Pracy Tworczej ,Bajka” w Laskarzewie.

Z analizy wszystkich spraw wynika, ze zatatwiane byly bez zbedne; zwloki.
Uzgodnione przepisy podpisywane byly przez Dyrektora ~ Archiwum
z pieczatka wedtug obowiazujacego wzoru, tj. wedtug zarzqdzenia nr 20 Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Parstwowych z dnia 27 listopada 2015 r. w sprawie sposobu
postepowania przy okreslaniu przepiséw kancelaryjnych 1 archiwalnych wydawanych przez
organy i kierownikdw jednostek organizacyjnych w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem
Archiwéw Panistwowych. Podczas uzgodniern wykorzystywano i udostgpniano
umieszczone na stronach Naczelnej Dyrekgi Archiwéw Parstwowych wzory:
instrukcje kancelaryjne, instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zakladowego bad# skladnicy akt oraz jednolite rzeczowe wykazy akt dla
szkét, przedszkoli, placéwek obstugi o$wiaty oraz wykaz akt — czg$¢ typowa dla
klas 0 - 3 oraz projekty zarzadzen wprowadzajacych te przepisy w zycie.

Z przegladu ww. akt spraw wynika, ze w uzgadnianych instrukcjach
kancelaryjnych oraz instrukcjach w ﬁsprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw




zakladowych/skladnic akt nie stwierdzono nieprawidlowosci poza stosowaniem
czasami przestarzalych zapiséw w instrukcjach kancelaryjnych (wykorzystywanie
informatycznych narzedzi, jako osobny rozdziat). W uzgadnianych instrukcjach
zwracano uwage na zle podstawy prawne, zle definicje, na brak informacji o
czynnosciach kancelaryjnych, jakie wykonuja referendi i osoby funkcyjne, na braki
zapisow dotyczacych rejestréw, na brak zapiséw, w jaki sposdb z dokumentacja ma
postgpowac jednostka w stanie likwidacji, na brak zapisow jak postepowad
z dokumentacja na informatycznych noénikach danych, bledy dotyczace opisu teczki
aktowej itp.

Jak stwierdzono w wyniku kontroli jednolitych rzeczowych wykazéw akt
podczas ich uzgadniania zwracano uwage na btedna kwalifikacje i klasyfikacje, brak
istotnych dla zarzadzania w jednostce klas, zte odnoéniki do klas nieistniejacych w
wykazie oraz na tytuly klas. W kilku przypadkach w jednolitych rzeczowych
wykazach akt stwierdzono przypadki zaakceptowania propozycji rozbudowy klasy
wyzszego 1zedu na klasy nizszego rzedu nie ze wzgledu na przedmiot sprawy, a ze
wzgledu na podmiot. Dotyczylo to Kklas zwigzanych ze wspélpraca (m.in.:
wspotdzialanie z organami wiadzy panstwowej, wspéldziatanie z jednostkami
samorzadu terytorialnego, wspdtdziatanie ze zwigzkami zawodowymi i
organizacjami spofecznymi, wspétdziatanie z Kuratorium Oswiaty w Warszawie,
Wspdtdziatanie  z  Urzedem Gminy)  (ON.420.52.2017, ON.420.59.2017
ON.420.63.2017, ON.420.71.2017, ON.420.84.2017), co jest uchybieniem.

Ponadto w dwoch wykazach akt wystepowaly w klasach merytorycznych
kategorie Bc (ON.420.59.2017, ON.420.71.2017) co réwniez jest uchybieniem.

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

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

[Akta kontroli: 42-63,118-147, 148-199, 200-209]
4. Kontrole archiwalne i monitorowanie realizacji zaleceri pokontrolnych.
Kontrole w jednostkach nadzorowanych przeprowadzane byly przez

Archiwum na podstawie wczesniej sporzadzonych planéw kontroli, opracowanych
przez kierownika nadzoru p. ' - Z wyjaénien udzielonych przez
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p- ' wynika, ze plan kontroli byt tworzony na podstawie kalendarium
kontroli, do czego wykorzystywane byly dane z zamknietej juz bazy NADZOR oraz
obecnie prowadzonego systemu NiKA, a takze planéw kontroli z ostatnich trzech lat.
Wykorzystywane byly réwniez informacje zawarte w wystapieniach pokontrolnych
np. w celu ustalenia jednostek, ktérym nie wydano zalecern pokontrolnych,
w przypadkuy, ktérych mozna byto odstapic od trzyletniego cyklu kontroli.

Ogdlny nadzér nad prawidtowoscia przeprowadzanych kontroli sprawowat
bezposrednio kierownik Oddziatu III. Monitorowanie prawidtowosci prowadzonych
kontroli byto wykonywane poprzez akceptacj¢ protokotu kontroli przekazywanego
przez pracownika Oddzialu Nadzoru w systemie NiKA. Catosciowy nadzor
wykonywat dyrektor Archiwum, kt6ry podpisujac pisma przewodnie do protokotow
kontroli, a takze wystapienia pokontrolne zapoznawat si¢ z ustaleniami kontroli,
atakze adekwatnoscia zaproponowanych wystapiei pokontrolnych i zalecen.
Ponadto co miesiagc skladane byly dyrektorowi sprawozdania z dziatalnosci
Oddziatu III, w tym z iloéci przeprowadzonych kontroli, co umozliwiato nadzér nad
terminowoécia realizacji planu kontroli Archiwum. Natomiast za prawidtowos¢
prowadzonych kontroli odpowiedzialni byli pracownicy, ktérzy je bezposrednio
wykonywali:

- P - —kierownik Oddziatu;
- p.

Jak ustalono, na podstawie przedstawionych kontrolujacemu do wgladu akt
oraz informacji udzielonych przez kierownika Oddziatu I, pracownicy Archiwum
wykonywali kontrole na podstawie upowaznier), wydanych jednorazowo do kazdej
kontroli zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018, poz.217 z pézn. zm.), natomiast cata procedura
przeprowadzania kontroli w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych wyglada
nastepujaco.:

1. Do jednostki, w ktorej miata by¢ przeprowadzona kontrola wysytane byto
podpisane przez Dyrektora Archiwum zawiadomienie o kontroli
(zazwyczaj zawiadomienie wysylane byto na co najmniej 14 dni przed
planowanym terminem rozpoczecia kontroli). Zawiadomienie zawierato
wskazanie podstawy prawnej planowanej kontroli, termin jej rozpoczecia,
zakres, przedmiot, prosbe o przygotowanie okreslonych materiatéw lub
informacji (np. kopi $rodkéw ewidengji, akt organizacyjnych itp.),
wskazanie imienia, nazwiska i stanowiska pracownika Archiwum, ktory
kontrole przeprowadzi oraz proébg o ewentualne wskazanie osoby
upowaznionej do reprezentowania kierownika jednostki w czasie kontroli
w przypadku jego nieobecnoéci. W sytuacji gdy jednostka zwrdcita sie
zprosba o przesuniecie terminu kontroli przesylane bylo pismo albo
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z podtrzymaniem wczegniejszego zawiadomienia albo ze zgoda Dyrektora
Archiwum na przesunigcie terminu kontroli i wskazaniem nowego
terminu lub informacja, Ze termin ten zostanie okreslony odrebnym
pismem.

2. Pracownik wyznaczony do przeprowadzenia kontroli na podstawie
zgromadzonej dokumentacji nadzoru przygotowywat sie do kontroli m.in.
poprzez przegladanie protokotéw z wezeéniejszych kontroli, sprawdzanie
czy w czasie poprzedniej kontroli wydane zostaly zalecenia pokontrolne
i ewentualnie czego one dotyczyly, czy w czasie rozpatrywania wnioskéw
na brakowanie dokumentagji niearchiwalnej dokonywano wylaczen, czy
w czasie ekspertyz archiwalnych przekwalifikowywano dokumentacje do
kategorii A itp.

3. We wskazanym w zawiadomieniu dniu rozpoczgcia kontroli pracownik
Oddziatlu Nadzoru zgtaszat sie w kontrolowanej jednostce do j€j
kierownika, przedktadat mu upowaznienie do kontroli i wpisywat si¢ do
ksiazki kontroli.

4. Zgodnie z okreslonym w zawiadomieniu zakresem kontroli sprawdzana
byla prawidtowosci dzialania jednostki w zakresie np. gromadzenia
i przechowywania dokumentacji w archiwach zakladowych, prowadzenie
srodkéw ewidencji, przestrzeganie przepiséw zwiazanych z klasyfikacja i
kwalifikacja dokumentacji. Wszelkiego rodzaju sprawdzenia i weryfikacje
dokonywane byly na podstawie np. ogledzin poszczegblnych teczek
aktowych, spiséw zdawczo-odbiorczych, ogledzin pomieszczen archiwéw,
a takze informacji udzielanych przez pracownikéw i kierownika
kontrolowanej jednostki. Bezposrednio w czasie kontroli omawiane byly
stwierdzane nieprawidiowosci, a ostateczne ustalenia byly omawiane na
koniec kontroli w obecnosci kierownika jednostki. W czasie kontroli
w wigkszosci przypadkéw sporzadzane byly jedynie robocze notatki i
projekty protokotéw kontroli, ktdre stanowily podstawe do opracowania
ostatecznej wersji protokotu.

5. Protokét sporzadzany byt przez kontrolujacego w systemie NiKA, a po
akceptadji i podpisaniu przez kontrolujacego przesytany do kontrolowanej
jednostki wraz z pismem przewodnim podpisywanym przez Dyrektora
Archiwum,

6. Po odestaniu do Archiwum podpisanego przez kierownika kontrolowanej
jednostki drugiego egzemplarza protokotu kontroli sporzadzane byto
wystapienie pokontrolne wraz z ewentualnymi zaleceniami dotyczacymi
usuniecia stwierdzonych nieprawidlowogci, ktére nastepnie po podpisaniu
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przez Dyrektora Archiwum bylo przesylane do kontrolowanej jednostki
wraz z pismem przewodnim.

W trakcie niniejszej kontroli sprawdzany byt sposéb wykonywania kontroli
archiwalnych na przykladzie nastepujacych jednostek organizacyjnych:

_ ON.421.9.2017 dot. kontroli przestrzegania przepisow o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzedzie Stanu Cywilnego w Wodyniach,

- ON.421.19.2017 dot. kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Prokuraturze Rejonowej w Sokotowie,

- ON.421.29.2017 dot. kontroli przestrzegania przepisdw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzedzie Stanu Cywilnego w Maciejowicach,

- ON.421.39.2017 dot. kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzedzie Stanu Cywilnego w Adamowie,

- ON.421.49.2017 dot. kontroli przestrzegania przepisow o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzedzie Stanu Cywilnego w Miastkowie
Koscielnym,

- ON.421.59.2017 dot. kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzedzie Gminy w Sadownem,

- ON.421.69.2017 dot. kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzedzie Gminy w Latowiczuy,

_ ON.421.6.2018 dot. kontroli przestrzegania przepisébw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzedzie Stanu Cywilnego w Wisniowie,

_ ON.421.16.2018 dot. kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzedzie Gminy Siedlce,

- ON.421.26.2018 dot. kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Sokolowskim Osrodku Kultury w Sokotowie
Podlaskim,

- ON.421.36.2018 dot. kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie

~ archiwalnym i archiwach w Urzedzie Gminy w Siennicy,

- ON.421.46.2018 dot. kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzedzie Gminy w Trojanowie.

Analiza skontrolowanych akt spraw pokazata, ze zaréwno protokoty jak i
wystapienia pokontrolne sporzadzane byly poprawnie. Protokoty kontroli byty
szczegdtowe, konkretne i wyczerpujace w zakresie informacji dotyczacych jednostki
kontrolowanej oraz stanu dokumentacji. Jedynie w trzech przypadkach sposrod
spraw wytypowanych do weryfikacji wystapit btad pisarski polegajacy na
umieszczeniu niewlasciwej daty rocznej wdwoéch pismach przewodnich
przesylajacych protokét kontroli z prosba ojego podpisanie iodestanie jednego
egzemplarza do Archiwum (ON.421.9.2017, ON.421.19.2017) oraz raz
w zawiadomieniu o kontroli (ON.421.6.2018).
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W odniesieniu do wystapien pokontrolnych, we wszystkich przypadkach, w
ktorych stwierdzono uchybienia wydano réwniez zalecenia pokontrolne majace na
celu usuniecie lub zminimalizowanie przedmiotowych nieprawidtowosci.

W zweryfikowanych podczas kontroli aktach spraw nie brakowato zadnej
dokumentacji; w kazdej sprawie znajdowalo sie zawiadomienie o kontroli,
upowaznienie do przeprowadzenia kontroli, pismo przewodnie przesylajace
protokét kontroli z prosba o jego podpisanie i odestanie jednego egzemplarza,
zwrécony podpisany i ostemplowany protokét kontroli oraz pismo przesylajace
wystapienie pokontrolne, a niekiedy réwniez odpowiedZ jednostki dotyczaca
realizacji zaleceri pokontrolnych. W trakcie kontroli zwrécono réwniez uwage na
umieszczanie informacji na temat wykonania zaleceri pokontrolnych z poprzednich
kontroli archiwum zakladowego danej jednostki. Wszelkie nieprawidtowosci byly
skrupulatnie wychwytywane i umieszczane w tredci protokotu kontroli.

W zakresie monitorowania prawidlowosci wykonania wydanych zaleceri
pokontrolnych w skontrolowanych jednostkach organizacyjnych, Archiwum na
podstawie okresowych przegladéw wystapien pokontrolnych typowalo jednostki,
ktérym wydato zalecenia i ktdre nie poinformowaty o ich wykonaniu albo nie
wystapily o przedluzenie terminéw ich realizacji. W takich sytuacjach
przygotowywane byly pisma z proéba o informacje o realizacji zalecer. W niektérych
wypadkach np. w przypadku zalecen dotyczacych przekazania do Archiwum
materialow archiwalnych, lub przeprowadzenia brakowania dokumentacji
niearchiwalnej, mozliwe byto we wlasnym zakresie ustalenie czy zalecenie zostato
zrealizowane czy tez nie. .

W 2017 r. zaplanowano i wykonano w sumie 76 kontroli. Sprawy z zakresu
przeprowadzania kontroli archiwalnych i monitorowania realizacji zaleceri
pokontrolnych byty prowadzone rzetelnie i bez zbednej zwtoki.

Dziatalnos¢ Archiwum w tej dziedzinie ocenia sie pozytywnie.

[Akta kontroli: 42-63, 64-66, 67-94, 234, 235, 236-244]

5. Dzialalnos¢ i obstuga Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacji.

Zgodnie z § 1 ust. 2 pkt 13 zarzadzenia nr 14 Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Panstwowych z dnia 29 listopada 2013 r. w sprawie utworzenia oraz zakresu i trybu
dziatania komisji archiwalnej oceny dokumentacji w archiwach pafistwowych z poz.
zm. w Archiwum dzialala Komisja Archiwalnej Oceny Dokumentacji Archiwum
Panstwowego w Warszawie, Archiwum Paristwowego w Plocku i Archiwum
Paristwowego w Siedlcach, dalej zwana KAOD, ktdra zostala utworzona w Archiwum
Panstwowym w Warszawie. W sklad KAOD wchodzili zarGwno pracownicy




Archiwum Paristwowego w Siedlcach, jak i Archiwum Panstwowego w Warszawie
i Plocku. Zgodnie z § 2 ust. 2 ww. zarzadzenia, w przypadku komisji utworzonej dla
trzech archiwéw paristwowych, kazde z archiwdw bylo reprezentowane przez podobna
liczbe cztonkéw, przy czym sekretarzem i przewodniczacym byli pracownicy archiwum
paristwowego, w ktérym komisja zostata utworzona czyli Archiwum Panstwowego
w Warszawie.

Sprawy rozpatrywane przez KAOD dotyczyly gléwnie wartosciowania
dokumentacji. Komisja na swoich posiedzeniach opiniowata ustalenia ekspertyz
archiwalnych zwiagzanych z ocena archiwalng np. indywidualnej dokumentacji
medycznej, akt osobowych, dokumentacji zwiazanej z gospodarka gruntami lub
zagospodarowania przestrzennego. Komisja opiniowata takze wnioski w sprawie
brakowania  dokumentacji  niearchiwalnej  zlikwidowanych pracodawcow
przechowywanej przez archiwa w ramach dziatalnosci ustugowej (np. przez Archiwum
Patistwowe w Warszawie Oddziat w Milanéwku). Ponadto Komisja opiniowata takze
ustalenia ekspertyz przeprowadzanych w zwiazku z planowanym ustaleniem jednostek
organizacyjnych jako wytwarzajacych materialy archiwalne wchodzace do
paristwowego zasobu archiwalnego, a takze przedkiadane przez poszczegblne archiwa
roczne plany kontroli nadzorowanych jednostek i wykazy podmiotéw wytwarzajacych
materiaty archiwalne wchodzace w skiad ewidengjonowanego nieparistwowego zasobu
archiwalnego, z ktérymi wskazane byto kontynuowanie lub nawigzanie wspotpracy.
Komisja stara si¢ réwniez wypracowaé wspélne dla tworzacych ja archiwéw
panistwowych metody postgpowania np. w przypadku brakowania akt sadowych czy
wartoéciowania dokumentacji medyczne;j.

Decyzje o skierowaniu okreslonej sprawy na posiedzenie KAOD podejmowane
byty przez Dyrektora Archiwum. Czgs¢ spraw podlegata obligatoryjnie opiniowaniu
przez KAOD (np. ustalenia ekspertyz przeprowadzanych w zwiazku z planowanym
ustaleniem jednostek organizacyjnych jako wytwarzajacych materiaty archiwalne
wchodzace do paristwowego zasobu archiwalnego, wykaz podmiotéw wytwarzajacych
materiaty archiwalne wchodzace w skiad ewidencjonowanego nieparistwowego zasobu
archiwalnego, z ktérymi wskazane byto kontynuowanie lub nawigzanie wspotpracy czy
ustalenia ekspertyz zwiazane z wartociowaniem akt osobowych pracownikow).
W niektérych przypadkach sprawy byly kierowane na posiedzenie Komisji przez
Dyrektora Archiwum na wniosek kierownika Oddziatu Nadzoru. Dotyczylo to gtownie
ekspertyz zwiazanych z wartoSciowaniem dokumentadji, w przypadku gdy istniaty
trudno$( z jej jednoznaczng ocena.

Jak ustalono posiedzenia Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacji wspolnej dla
Archiwum Paristwowego w Warszawie, w Ptocku i w Siedlcach odbywaty sie kilka razy
w roku. Ponadto istniala mozliwos¢ zgtaszania okreslonych probleméw, ktore byty
rozwiazywane bez zbednej zwloki. Zawiadomienia o planowanych posiedzeniach byly
przekazywane dostatecznie weczednie, aby istniata mozliwo$¢ przygotowania
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dokumentadji i jej przestania, a materialy na planowane posiedzenia zazwyczaj byly
przekazywane na tyle wczesnie, ze istniata mozliwosé dokladnego zapoznania sie
znimi i przygotowania sie do ich rozpatrzenia. Wystepujace niekiedy problemy
w funkcjonowaniu Komisji wiazaty sie wylacznie z jej obstuga techniczng, tj. zdarzaly
si¢ trudnosci z przekazywaniem droga elektroniczng materiatéw o bardzo duzej
objetosci.

W 2017 r. KAOD odbyta 4 posiedzenia, natomiast w 2018 r, do dnia
przeprowadzenia kontroli, odbyta si¢ 3 posiedzenia. Powyzsze dane dotyczace 2017 r.
zgadzaja si¢ w odniesieniu do danych zawartych w rocznym sprawozdaniu opisowym
z dziatalnosci Archiwum w 2017 1.

Na akta spraw o symbolu ,0003” z lat 2017 i 2018 w Archiwum skladaly sie
przede wszystkim zawiadomienia o planowanym terminie posiedzenia wraz
z przewidywanym porzadkiem obrad oraz protokoly posiedzen KAOD wraz
z uchwatami oraz listami obecnosdi, przesytane mailowo lub tradycyjnie. W odniesieniu
do zawiadomier, te przestane do Archiwum w 2018 r. byly podpisane przez
przewodniczacego Komisji (ON.0003.3.2018, ON.0003.4.2018), natomiast te z 2017 r. nie
byly podpisywane przez przewodniczacego (ON.0003.1.2017, ON.0003.2.2017,
ON.0003.3.2017, ON.0003.5.2017) co jest uchybieniem.

Protokoly posiedzenn KAOD, zgodnie z zarzadzeniem nr 14 NDAP z dnia
29 listopada 2013 r, byly podpisywane przez przewodniczacego i sekretarza.
Do protokotu dotaczane byly uchwaly oraz lista obecnosci. W jednym przypadku
zauwazono brak podpisu pod protokotem (nr 1/2018) z posiedzenia KAOD Archiwum
Panistwowego w Warszawie, w Plocku i w Siedlcach, ktére odbylo sie w dniu
9 marca 2018 r. oraz pod uchwatami nr 1-11 stanowigcymi zatacznik do ww. protokotu
(znak sprawy: ON.0003.3.2018). Z protokoléw posiedzen KAQOD wynikalo, ze

- W posiedzeniach najczesciej brali udzial cztonkowie KAOD, choé¢ zdarzalo sie, ze
uczestniczyli réwniez pracownicy archiwéw, niebedacy cztonkami KAOD, ktorzy

przedstawiali na posiedzeniach sprawy, ktére prowadzili i ktére z ich inicjatywy zostaty
zgloszone pod obrady. ,

Ponadto stwierdzono, ze protokoty posiedzenia KAOD wraz z uchwatami byly
dostarczane w terminie 30 dni do Naczelnej Dyrekgji Archiwéw Panistwowych za
posrednictwem poczty elektronicznej przez Archiwum Paristwowe w Warszawie, jako
te, w ktérym Komisja zostata utworzona.

Dziatalno$¢ Archiwum w tym zakresie ocenia si¢ pozytywnie pomimo
stwierdzonego uchybienia.

[Akta kontroli: 42-63, 64-66, 67-94, 210-220, 221-226]

6. Wartosciowanie dokumentacji na przedpolu archiwalnym.




Podczas kontroli sprawdzono akta spraw dotyczacych ekspertyz
przeprowadzanych na przedpolu archiwalnym z zakresu zmian kwalifikacji
archiwalnej dokumentacji oraz jej okreslania:

- ON.414.1.2017 - dot. ekspertyza dokumentacji Urzedu Miasta w Siedlcach ;
_ ONA414.82017 - dot. ekspertyza dokumentacji w Urzedzie Gminy w

Suchozebrach;

- ON.414.132017 - dot. ekspertyza dokumentacji w Urzedzie Gminy w
Adamowie;

- ON.41421.2017 - dot. ekspertyza dokumentacji w Urzedzie Gminy w
Kotuniu;

_ ON.414.22.2017 — dot. ekspertyza dokumentacji w Urzedzie Gminy Wierzbnie;
- ON.414.28.2017 — dot. ekspertyza dokumentacji w Urzedzie Gminy Korytnicy;
- ON.414.29.2017 - dot. ekspertyza dokumentacji w Urzedzie Miasta w

Garwolinie;
- ON.414.1.2018 - dot. ekspertyza dokumentacji kat. BE w Starostwie
Powiatowym w Siedlcach;

- ON.414.3.2018 - dot. ekspertyza dokumentacji kat. BE Kasy Rolniczego

Ubezpieczenia Spotecznego w Siedlcach;

- ON.414.5.2018 - dot. ekspertyza dokumentacji kat. BE w Urzedzie Gminy w

Kotuniu.

W wyniku kontroli ww. akt spraw stwierdzono, ze byly one prowadzone
rzetelnie i bez zwloki. Wiekszos¢ ekspertyz dotyczyto kwalifikacji dokumentagji,
sprawy wszczynane byly w wyniku pism przesytanych do Archiwum oraz w
przypadkach gdy dokumentacja umieszczona na wnioskach na wybrakowanie
dokumentacji niearchiwalnej posiadata kategorie BE. Po kazdej ekspertyzie j¢j
wyniki byly szczegétowo dokumentowane w postaci szczegbtowo sporzadzonej i
obszernej notatki, a nastepnie przesytana byla odpowiedz z zaleceniami do jednostki
organizacyjnej, w ktorej odbywata si¢ ekspertyza. Sprawy z tego zakresu zatatwione
zostaty prawidtowo.

Dziatalnoéé Archiwum w tej dziedzinie ocenia si¢ pozytywnie.

[Akta kontroli: 42-63, 64-66, 67-94 ]

7. Wyrazanie zgody na niszczenie dokumentacji niearchiwalnej.

Sprawy z zakresu wyrazania zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
prowadzone byly przez Oddziat IIL Whnioski w sprawie wydania zgody na
brakowanie dokumentacji wptywajace do Archiwum byty rejestrowane i oznaczane
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pieczatka wplywu przez punkt kancelaryjny, a nastepnie przekazywane do
dekretacji Dyrektora Archiwum. Wnioski byly dekretowane przez Dyrektora
bezposrednio na kierownika Oddziatu III, poniewaz tylko p. . )
zajmowata si¢ prowadzeniem ww. spraw.

Po zarejestrowani sprawy w spisie spraw teczki ON.413 i oznaczeniu wniosku
znakiem sprawy, przedkladane wnioski byly rozpatrywane zgodnie z kolejnoscig
wplywu, sprawdzana byta poprawno$é ich sporzadzenia pod wzgledem formalnym
(zaréwno wniosku jak i spiséw dokumentacji wytypowanej do brakowania).
W przypadku bledéw formalnych kierownik Oddziatu Nadzoru przygotowywat
projekt pisma z prosba o wprowadzenie poprawek i uzupelnien, ktéry po
podpisaniu przez Dyrektora Archiwum byl przesylany do kierownika jednostki
wnioskujacej. Wnioski sporzadzone poprawnie pod wzgledem formalnym byly
sprawdzane pod katem prawidlowosci wytypowania do brakowania dokumentacji.

Jezeli nie zostaty stwierdzone nieprawidtowosci wydawana byla zgoda na
brakowanie (jako wydruk z systemu NiKA). Zgody byly przygotowywane przez
kierownika Nadzoru i przedktadane do podpisu Dyrektorowi Archiwum.
W przypadkach, gdy okreslone pozyce spisu budzily watpliwosci, co do
prawidlowosci wytypowania do brakowania byly one wyjasniane bezpoérednio
przez kierownika Oddziatu Nadzoru z pracownikami jednostek w czasie rozméw
telefonicznych lub korespondendji e-mailowej. W przypadkach, gdy dokumentacja
zostata nieprawidlowo wytypowana do brakowania (np. wpisano dokumentacje,
ktorej okres przechowywania nie uptynat lub akta wymagajace zmiany kwalifikagji
archiwalnej), okreslone pozycje byly wylaczane z brakowania. Wskazania dotyczace
wylaczonych jednostek wraz z wyjasnieniem powodu wytaczenia z brakowania i
wskazaniem dalszego sposobu postgpowania byly przekazywane jednostce na
podstawie pisma Dyrektora Archiwum wraz z zatacznikiem w postaci zgody na
brakowanie. W przypadkach, gdy znaczna ilogé dokumentacji zewidencjonowane;
na spisie nie kwalifikowala sie do brakowania, albo pomimo weczesniejszego
wezwania jednostka nie usunela nieprawidlowosdci w sporzadzonym wniosku lub
spisie, do kierownika jednostki kierowane bylo pismo z odmowa wydania zgody na
brakowanie lub z wezwaniem do powtdrzenia procedury brakowania dokumentacji.

W trakcie kontroli sprawdzany byt sposéb wydawania zgéd na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej na przykladzie zgdd wybranych jednostek:

- ON413.1.2017 - dot. wydania zgody na wybrakowanie dokumentadji
niearchiwalnej Oérodka Pomocy Spotecznej w Katuszynie;

- ON413.7.2017 - dot. wydania zgody na wybrakowanie dokumentagji
niearchiwalnej Urzedu Gminy w Grebkowie;

- ON.413.14.2017 - dot. wydania opinii dla AP Warszawa na wybrakowanie
dokumentacji niearchiwalnej Urzedu Skarbowego w Garwolinie;




' ON.413.242017 -dot. wydania zgody na wybrakowanie
niearchiwalnej Urzedu Gminy w Kotuniu;
ON.413.31.2017 -dot. wydania zgody na wybrakowanie

dokumentacji

dokumentacji

niearchiwalnej Miejskiego O¢rodka Pomocy Rodzinie w Siedlcach;

ON.413.47.2017 -dot. wydania zgody na wybrakowanie
niearchiwalnej Urzedu Gminy w Korytnicy;
ON.413.65.2017 -dot. wydania zgody na wybrakowanie

dokumentagji

dokumentagji

niearchiwalnej Krajowego Biura Wyborczego Delegatura w Siedlcach;

ON.413.76.2017 -dot. wydania zgody na wybrakowanie

dokumentagji

niearchiwalnej Przedszkola Miejskiego nr 5 w Minisku Mazowieckim;

ON.413.184.2017 - dot. wydania zgody na wybrakowanie
niearchiwalnej Przedszkola Miejskiego nr 5 w Siedlcach;
ON.413.244.2017 -dot. wydania zgody na wybrakowanie
niearchiwalnej Urzedu Gminy w Wierzbnie;

ON.413.284.2017 -dot. wydania zgody na wybrakowanie
niearchiwalnej Urzedu Gminy w Mokobodach;
ON.413.336.2017 -dot. wydania zgody na wybrakowanie
niearchiwalnej Urzedu Miejskiego w Lochowie;

ON.413.62018 - dot. wydania zgody na wybrakowanie
niearchiwalnej Urzedu Gminy w Kotuniu;

ON.413.12.2018 - dot. wydania zgody na wybrakowanie
niearchiwalnej Centrum Pomocy Spotecznej w Wegrowie;
ON.413.22.2018 - dot. wydania zgody na wybrakowanie
niearchiwalnej Urzedu Gminy w Adamowie;

ON.413.26.2018 - dot. wydania zgody na wybrakowanie

dokumentagji
dokumentacji
dokumentagji
dokumentacji
dokumentadji
dokumentadji
dokumentagji

dokumentagji

niearchiwalnej Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Paprotni;

ON.413.38.2018 - dot. wydania zgody na wybrakowanie
niearchiwalnej Urzedu Gminy w Mokobodach;

ON.413.50.2018 - dot. wydania zgody na wybrakowanie
niearchiwalnej Urzedu Gminy w Woli Mystowskiej;
ON.413.63.2018 - dot. wydania zgody na wybrakowanie
niearchiwalnej Sadu Rejonowego w Siedlcach;

ON.413.76.2018 - dot. wydania zgody na wybrakowanie
niearchiwalnej Prokuratury Rejonowej w Siedlcach;
ON.413.86.2018 - dot. wydania zgody na wybrakowanie
niearchiwalnej Urzedu Gminy w Kotuniu;

ON.413.102.2018 - dot. wydania zgody na wybrakowanie
niearchiwalnej Urzedu Gminy w Ceranowie;

dokumentacji
dokumentadji
dokumentagji
dokumentacji
dokumentagji

dokumentacji
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- ON.413.1252018 - dot. wydania zgody na wybrakowanie dokumentagji
niearchiwalnej Urzedu Miasta Laskarzew;

- ON.413.156.2018 - dot. wydania zgody na wybrakowanie dokumentacji
niearchiwalnej Urzedu Gminy w Liw.

Zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej wydawane byly przez
Dyrektora Archiwum. Na podstawie przegladu wybranych akt spraw stwierdzono,
ze zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej posiadaty wszystkie
wymagane przepisami elementy, tj. pieczatke Archiwum, znak sprawy, numer
zgody i rok, w ktérym zgoda zostata wydana, nazwe jednostki organizacyjnej, dla
ktorej zgoda zostala wydana oraz — obok podstawy prawnej wydania zgody —
odniesienie do wniosku, dla ktérego zgoda zostala wydana (t. date i znak wniosku),
charakterystyke dokumentadji zawartej we wniosku i jej illoé¢ w metrach biezacych,
jednostkach archiwalnych i jednostkach inwentarzowych. W przypadku wylaczeri
dokumentacji do ekspertyzy w piémie przewodnim wymieniano, ktére dokumenty
musza by¢ poddane ekspertyzie badz ktére musza by¢ wylaczone do dalszego
przechowywania. Na zgodach znajdowat si¢ takze podpis Dyrektora Archiwum
badZ osoby przez niego upowaznionej, miejscowos¢ i data wydania oraz pieczed
okragla Archiwum.

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

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

[Akta kontroli: 42-63, 64-66, 67-94, 230-233]
8. Brakowanie dokumentacji z zasobu wilasnego Archiwum.

W okresie 2017 -- 2018 r. nie brakowano dokumentacji z zasobu wlasnego
Archiwum.

[Akta kontroli: 42-63, 64-66, 67-94]

9. Przejmowanie materiatéw archiwalnych do Archiwum.

Z zapiséw regulaminu organizacyjnego Archiwum obowiazujacego w okresie
objetym kontrola wynikato, ze za Przejmowanie materiatéw archiwalnych do




Archiwum odpowiadal Oddziat I Opracowania Zasobu, Ewidengji i Konserwagji
(por. § 13 pkt. 1la ww. Regulaminu), natomiast do zadan Oddziatu III Nadzoru
Archiwalnego i Przechowalnictwa nalezat ,nadzér nad prawidiowoéciq
przygotowania i przekazywania materialéw archiwalnych do Archiwum” (por. § 13
pkt 3f ww. Regulaminu).

Z wyjasnienr udzielonych przez kierownika Oddziatu I Opracowania wynika,
7e w Archiwum Pafistwowym w Siedlcach nie ma opracowane] procedury
przejmowania materiatéw archiwalnych. Archiwum opiera si¢ w tym zakresie na
regulacjach ustawy z dnia 14lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (tekst jedn. Dz. U. 2018, poz. 217 z pdzn. zm.) oraz rozporzadzenia
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialow
archiwalnych do archiwéw paristwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej
(Dz. U. 2015, poz. 1743) i rozporzadzenia Ministra Kultury iDziedzictwa
Narodowego z dnia 14 pazdziernika 2015 r. w sprawie warunkéw i trybu
przekazywania do archiwow pafistwowych materiatéw archiwalnych tworzacych
ewidencjonowany nieparistwowy zaséb archiwalny (Dz. U. 2015 poz. 1733).

Zgodnie z § 58 ww. rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z 20 pazdziernika 2015 r. procedura przejmowania materialéw
archiwalnych w kontrolowanym Archiwum wygladata nastepujaco.

Proces przekazywania materiatéw archiwalnych byl najczesciej inicjowany
poprzez realizacje zalecen po kontrolach jednostek organizacyjnych w zakresie
przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach lub po
przeprowadzeniu na wniosek instytucji wartoéciowania dokumentacji, czyli po
przeprowadzeniu ekspertyzy archiwalnej przez Oddziat III Nadzoru. Zdarzaty sig
jednak tez sytuacje, gdy podmioty przechowujace materialy archiwalne same
inicowaty ~procedure przekazania dokumentacji po uplywie jej okresow
przechowywania w archiwum zaktadowym jednostki. W pierwszym przypadku
Oddziat III Nadzoru udzielal pierwszego instruktazu, co do procedury
przekazywania, standardu technicznego zabezpieczenia materiatéw archiwalnych,
sporzadzenia ewidencji i zalecat dalszy kontakt z kierownikiem Oddziatu I
Opracowania, ktéry fizycznie przejmowat akta. W drugim przypadku jednostka
sama nawiazywala bezposredni kontakt z Archiwum, najczesciej telefonicznie lub e-
mailowo, ewentualnie od razu wystepowala pisemnie do Dyrektora Archiwum o
wszczecie procedury przekazania akt. W razie potrzeby kierownik Oddziatu I, a
takze pracownicy Oddziatu III Nadzoru udzielali konsultacji na miejscu w budynku
Archiwum, a takze telefonicznie i e-mailowo. Ze wzgledu na wykonywanie
niektérych czynnosci stuzbowych, szczegolnie tych wymagajacych fizycznej
obecnoéci w Archiwum (tj. sprawowanie funkeji kierownika oddziatu, lokalnego
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administrator systemu ZoSIA oraz sprawowanie odpowiedzialnosci za prowadzenie
ewidengji zasobu i programu retrokonwersji pomocy ewidencyjnych) kierownik
Oddziatu I nie przeprowadzat instruktazy i ekspertyz w terenie.

Po wplynieciu wniosku o Przejecie materiatéw archiwalnych wraz z
zalacznikami kierownik Oddziatu I Opracowania sprawdzat wniosek oraz zalaczniki
od strony merytorycznej oraz weryfikowal przy uzyciu systemu NIKA stopien
realizacji zalecent pokontrolnych wydanych w tym zakresie. W przypadku
konieczno$ci uzyskania dodatkowych informacji prowadzone byly konsultacje
pomiedzy dwoma Oddzialami. W sytuacjach tego wymagajacych, Archiwum
niekiedy wnioskowato m.in. o weryfikacje notatki na temat aktotworcy, spisu
zdawczo-odbiorczego i przynaleznosci zespotowej akt. Ponadto pracownik Oddziatu
I Opracowania ustalat sygnature, z jaka miaty by¢ przekazane akta oraz date ich
przejecia. Materialy archiwalne przejmowane byly w budynku Archiwum przy
ul. T. Koéciuszki 7. W obecnoéci przedstawiciela jednostki przekazywane akta byty
kazdorazowo weryfikowane przez pracownika Oddziatu I. W przypadku pojawienia
jakichkolwiek niezgodnosci stanu faktycznego ze spisem, na wszystkie egzemplarze
spisu zdawczo-odbiorczego nanoszone byly poprawki. Na pi$mie przewodnim oraz
pod spisem zdawczo-odbiorczym odnotowywane bylo potwierdzenie przejecia akt
przy uzyciu pieczatki imiennej kierownika Oddziatu I j pieczatki firmowej
Archiwum oraz ewentualne uwagi o niezgodnosciach czy nietypowym formacie.
Przy duzych transportach w obecnogci przedstawiciela jednostki przekazujacej
sprawdzana byla kompletnogé pudel oraz wybidrczo stan zabezpieczenia
technicznego i zgodnos¢ ze spisem zdawczo-odbiorczym, a potwierdzenie przejecia

nastepowato po sprawdzeniu kompletu akt.
' W pismie przewodnim oraz na spisie zdawczo-odbiorczym byty opisywane
wszystkie zauwazone zastrzezenia. Jak wynika z wyjasnieri kierownika Oddziatu I
dwukrotnie w okresie objetym kontrola odméwiono przejecia materialéw
archiwalnych do czasu poprawienia zabezpieczenia technicznego. Przeprowadzono
wowczas ekspertyze, sporzadzono notatke oraz wydano zalecenia. Usterki zostaly
usuniete, a akta ostatecznie przyjete do zasobu Archiwum,

Na podstawie analizy spiséw spraw o symbolu klasyfikacyjnym ,511” (hasto
klasyfikacyjne: , Przejmowanie materiatéw archiwalnych”) Oddziatu I Opracowania
z 2017 i 2018 r. oraz wybranych akt spraw z tego zakresu (OE.511.3.2017,
OE.511.13.2017, OE.511.23.2017, OE.511.33.2017, OE.511.43.2017, OE.511.53.2017,
OE.511.63.2017, OE.511.73.2018, OE.511.1.2018, OE.511.7.2018, OE.511.17.2018,
OE.511.27.2018, OE.511.37.2018), ustalono, ze sprawy zwiazane z przejmowaniem
materialow archiwalnych byly rejestrowane a akta spraw gromadzone przez Oddziat
L. W sktad dokumentacji tworzacej akta spraw z zakresu przejmowania materiatéw
archiwalnych zazwyczaj wchodzity:




_ zawiadomienia o przystapieniu do porzadkowania materialow
archiwalnych z informacja o aktotworcy, jego systemie kancelaryjnym
oraz prowadzonych skladach chronologicznych i  noénikéw
informatycznych, przygotowywanych do przekazania materiatach:
rodzaju, rozmiarze, sposobie uporzadkowania i zewidencjonowania, a
takze konserwadji i zabezpieczeniu technicznym,

. sawiadomienia o zakoficzeniu czynnoéci porzadkowania akt
zprojektami ewidencji w postaci spiséw zdawczo-odbiorczych
materialéw archiwalnych, _

- protokoly przekazania materiatow archiwalnych ze spisami zdawczo-
odbiorczymi z potwierdzeniem przejecia odnotowanym na pi$mie
wplywajacym i spisach zdawczo-odbiorczych lub przy wigkszych
nabytkach wysytanych ~w osobnej korespondengji, z opisem
dostrzezonych niezgodnosci stanu faktycznego z ewidengja, ponadto
notatki z ekspertyzy stanu zabezpieczenia technicznego materiatow i
ich ewidencji, a takze zalecenia w sprawie usunigcia usterek
dotyczacych przygotowania dokumentadji i ewentualnie ewidencji w
przypadku odmowy przyjecia materialow,

_ notatki, e-maile dotyczace roboczych konsultadji i porad w sprawie
porzadkowania, sporzadzania ewidencji itp.

- w uzasadnionych przypadkach kopie ekspertyz, zalecerr pokontrolnych -

sporzadzanych przez Oddziat Nadzoru.

Ponadto ustalono, ze akta stanu cywilnego przejmowane byty najczesciej na
whiosek kierownikéw urzedéw stanu cywilnego. Akta spraw stanowity najczesciej
pisma kierownikéw urzedéw stanu cywilnego w sprawie przekazania akt stanu
cywilnego oraz spisy tych akt opatrzone najczeéciej pieczecia danego urzedu
i podpisem kierownika USC. Fakt potwierdzenia przejecia akt byt odnotowywany
zazwyczaj na piémie przewodnim USC i spisach przy uzyciu imiennej pieczatki
kierownika Oddziatu 1 wraz z podpisem i data przejecia (OE.511.3.2017,
OE.511.132017, OE.511.23.2017, OE.511.33.2017, OE.511.53.2017, OE.511.17.2018).
Potwierdza to stosowanie przez Archiwum zapisow art. 28 ust. 3 ustawy z dnia 28
listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. tekst jednolity z 2016 r.,
poz. 2064), na podstawie, ktorych akta stanu cywilnego oraz akta zbiorowe rejestracji
stanu cywilnego do wtasciwego archiwum panistwowego przekazuje kierownik
urzedu stanu cywilnego.

Z tabeli nr 4 ,Wykaz jednostek organizacyjnych, wykreslonych z nadzoru
archiwalnego, ale przechowujacych parstwowy zas6b archiwalny wg stanu
aktualnego na dzieri wypelniania tabeli tj. 14 czerwca 2018 r.” przygotowanej na
potrzeby kontroli, wynikato, ze na terenie whaéciwoéci Archiwum wystgpowaly
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jednostki organizacyjne wykreslone z nadzoru archiwalnego, ktérych materiaty
archiwalne wciaZ nie zostaty przejgte badz zostaly przejete jedynie czeéciowo przez
Archiwum z powodu ich nieuporzadkowania. Gléwnymi powodami wykreslenia
tych jednostek z ewidencji jednostek nadzorowanych byla utrata przez nie statusu
jednostek  samodzielnych na podstawie przepiséw prawa powszechnie
obowiazujacego, prywatyzacja, likwidacja lub zmiana siedziby na teren wlasciwosci
Archiwum Paristwowego w Lublinie. Data wykreslenia ostatniej jednostki tj.
Migdzygminnego Zwiazku Komunalnego zsiedzibg w Trzebieszowie to 2017 r.,
a powoderm jej wykre$lenia byla WyZze] wspomniana zmiana siedziby, ktéra obecnie
znajduje si¢ na terenie wlasciwosci AP w Lublinie. Dane ujete w powyzszej tabeli
nr 4 byly zgodne z danymi zawartymi w systemie NiKA.

Z tabeli nr 5 dotyczacej analizy zmian w nawisie archiwalnym w okresie 2017
- 2018 przygotowanej przez . wynikato, ze w 2018 r. (wg stanu na
dzien wypelniania tabeli, tj. 14.06.2018 r) wielkoéci nawisu byta identyczna
w stosunku do 2017 r. - odnotowano 435,00 mb nawisu w 2017 r. i 435,00 mb
w 2018 1. (stan na dzien 14.06.2018 r.).

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

[Akta kontroli: 42-63, 64-66, 67-94, 227-229]

10. Uzyczanie i pozostawianie materiatéw archiwalnych oraz zasoby powierzone.

W wyniku kontroli stwierdzono, ze w okresie kontrolowanym Oddziat III
Archiwum nie prowadzit spraw z zakresu pozostawiania materiatéw archiwalnych
na podstawie uméw uzyczenia, porozumienia, czy tez powierzenia. W 2018 r. nie
zarejestrowal, bowiem zadnych spraw dotyczacych pozostawiania materialéw
archiwalnych (symbol Klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt ~A422").
Natomiast w 2017 r. zarejestrowano wylacznie jedng sprawe. Byta to prosba NDAP
0 wypelnienie tabeli na temat zawartych przez Archiwum uméw i porozumien
z podmiotami zewnetrznymi (ON.422.1.2017), pismo NDAP z dnia 21.07.2017.
Zadnych innych spraw nie zarejestrowano.

Z tabeli nr 8 , Zestawienie obowiazujacych na dzien 29 czerwca 2018 r. uméw
uzyczen materiatéw archiwalnych, porozumied o pozostawienie materialéw
archiwalnych, jednostek z powierzonym zasobem archiwalnym i jednostek, ktdre
przechowuja materialy archiwalne pozostawione im przez Archiwum w innym
trybie niz na podstawie UMOwy uzyczenia, porozumienia, czy tez powierzenia
z terenu wlasciwosci Archiwum Panistwowego w Siedlcach” wynika, ze Archiwum
dotychczas jedynie uzyczyto 1,90 mb materiatéw archiwalnych z lat 1975-1990 [1991]
wytworzonych przez Urzad Gminy w Wierzbnie. Umowa zostala zawarta z ww.

23




Urzedem Gminy. Wyzej wymieniona umowa wygasta 5 czerwca 2018 r., natomiast w
przeddzien tj. 4 czerwca 2018 r. rozpoczeto juz procedure przejmowania materiatow
archiwalnych. Do dnia kontroli sprawa byta w toku.

Dziatalnoéé Archiwum w tej dziedzinie ocenia si¢ pozytywnie.

[Akta kontroli: 42-63, 64-66, 67-94]

11. Poradnictwo metodyczne Archiwum oraz konsultacje.

Pracownicy Oddziatu III — w ramach wykonywania obowiazkow stuzbowych -
udzielali licznych konsultadji i instruktazy giéwnie dla archiwistow zaktadowych.

W 2017 r. Archiwum udzielito lacznie 1039 konsultacji. W momencie rozpoczecia
kontroli pracownicy Oddziatu III udzielili 463 konsultagji.

Rejestry konsultacji byly prowadzone przez kazdego pracownika osobno w
sposdb przejrzysty i rzetelny, z comiesiecznymi informacjami ile w danym okresie
byto udzielonych porad i w jaki sposéb zostaly one udzielone.

Sprawy z zakresu poradnictwa metodycznego w okresie objetym kontrola
dotyczyly m.in. postepowania z aktami komornikami, przeszkolenia z zasad
przepisébw kancelaryjnych i archiwalnych oraz postgpowania z dokumentacja
osobowo-ptacowa.

Podczas kontroli zapoznano sie z aktami nastepujacych spraw z zakresu
poradnictwa metodycznego i konsultaj:

- ON.401.1.2017 - dot. postepowania z aktami komornika i ich kwalifikacji u
Komornika Sagdowego przy Sadzie Rejonowym w Minsku Mazowiecki;

_ ON.40122017 - dot. zgloszenia potrzeby przeszkolenia archiwisty
zakladowego Urzad Gminy w Wisniewie;

_ ON.401.1.2018 — dot. postepowania z dokumentacja osobow3 i ptacowa SKR 1
ESP przechowywana przez ZIMIG Mrozy w Urzedzie Miasta i Gminy w
Mrozach.

Sprawy zarejestrowane w klasie ,4017 - wyjaénienia, interpretacje, opinie,
porady dla podmiotéw zewnetrznych zostaly zarejestrowane prawidiowo. Byty one
zalatwiane bez zwloki. Odpowiedzi udzielane byly w sposéb rzetelny i
wyczerpujacy. Ponadto wigkszo$¢ spraw dotyczacych poradnictwa metodycznego
byto zalatwianych droga telefoniczna badZ w ramach osobistych konsultacji.

Dziatalnosé¢ Archiwum w tej dziedzinie ocenia sig¢ pozytywnie.

[Akta kontroli: 42-63, 64-66, 67-94]
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12, Dzialania nagte i nietypowe w zakresie nadzoru archiwalnego.

W okresie 2017 - 2018 na terenie wlasciwosci Archiwum nie miaty miejsce
dzialania, ktére wymagaty natychmiastowej reakcji Archiwum.

[Akta kontroli: 42-63, 64-66, 67-94]

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

_ W latach 2017-2018 Archiwum nie przeprowadzato Zadnych kurséw, szkoler,
warsztatow w zakresie ksztattowania narodowego zasobu archiwalnego.

[Akta kontroli: 42-63, 64-66, 67-94]

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

W Archiwum Paristwowym w Siedlcach prowadzone byly teczki zbiorcze
dokumentacji  nadzoru archiwalnego.  Catosé dokumentacji zZwigzanej
z prowadzonym nadzorem byta gromadzona w teczkach ON.44 (w przypadku
jednostek objetych nadzorem przed 1 stycznia 2013 r. oznaczonych znakiem
II1.O.408). W przypadku jednostek organizacyjnych bedacych pod nadzorem
Archiwum od wielu lat (np. sady, urzedy gmin/miast), ze wzgledu na ilog¢
gromadzonej dokumentacji teczki zbiorcze byly prowadzone z podziatem na cztery
“czedci". Cze$é 1 zawierata akty ustalenia i dokumentacje kontroli (zawiadomienia,
upowaznienia, protokoly wraz z zatacznikami, wystapienia pokontrolne wraz
z zatacznikami, korespondencja w sprawach dotyczacych realizacji zalecert
pokontrolnych). Czeé¢ II zawierata dokumentacje dotyczacy wydawania zgdd na
brakowanie (wnioski jednostek, spisy dokumentagji wytypowanej do brakowania,
wydawane zgody lub odmowy wydania zgéd oraz pisma dotyczace wytaczen
z brakowania) i dokumentacje ekspertyz zwigzanych z warto$ciowaniem
dokumentacji. Czeéé Il zawierata przepisy kancelaryjne i archiwalne. Czes¢ IV
zawierala materiaty informacyjne o jednostce takie jak statuty, regulaminy,
przesytane do Archiwum sprawozdania z dziatalnosc archiwéw zaktadowych i
stanu dokumentacji, spisy zdawczo - odbiorcze itp. W przypadku jednostek
niedawno objetych nadzorem, gdzie zgromadzonej dokumentacji nie jest duzo, byta




ona gromadzona w jednej teczce, a poszczegllne "czesci" byly rozdzielone tylko
papierowymi przektadkami.

Dokumentacja spraw byta odkladana do teczek zbiorczych niezwlocznie po
zakoriczeniu danej sprawy - w przypadku brakowania po wydaniu zgody na
brakowanie, w przypadku uzgadniania przepisow kancelaryjnych i archiwalnych po
uzgodnieniu ostatecznej wersji, w przypadku kontroli po uptynieciu terminu
whniesienia zastrzezer do wystapienia pokontrolnego.

Dokumentacja nadzorcza stanowiaca tzw. teczki zbiorcze przechowywana
byta w pokoju zajmowanym przez pracownikéw wykonujacych zadania z zakresu
ksztattowania narodowego zasobu archiwalnego - Kierownika Oddziatu III
Archiwum oraz pracownika nadzoru. Na teczkach umieszczono nazwe jednostki
organizacyjnej, oznaczenie symbolu klasyfikacyjnego z jednolitego rzeczowego
wykazu akt, kategorig archiwalna, hasto klasyfikacyjne zjednolitego rzeczowego
wykazu akt, rok zatoZenia teczki oraz numer identyfikacyjny z systemu NIKA.

Sposéb  prowadzenia teczek zbiorczych  jednostek nadzorowanych
sprawdzono na przyktadzie nastgpujacych teczek:

1. Urzedu Gminy Adamow,
2. Nadleénictwa Siedlce,
3. Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Siedlcach.

Dziatalnoéé Archiwum w tej dziedzinie ocenia sig pozytywnie.

[Akta kontroli: 42-63, 64-66, 67-94]

15. Wspélpraca z podmiotami, ktérych materialy archiwalne wchodza w skiad
ewidencjonowanego niepafstwowego zasobu archiwalnego.

Zgodnie z § 3 zarzqdzenia nr 16 Naczelnego Dyrektora z dnia 10 grudnia 2012 1.
w sprawie wspdtpracy archiwdw paristwowych z podmiotami, ktorych materiaty archiwalne
wchodzq w sktad ewidencjonowanego nieparnstwowego zasobu archiwalnego w Archiwum
wyznaczono osobe odpowiedzialng za wykonanie zarzadzenia - kierownika
Oddziatu IIL. W 2017 r. Archiwum zawarto dwa porozumienia z jednostkami ze sfery
ewidencjonowanego niepafistwowego zasobu archiwalnego tj. 1) dnia 1 sierpnia 2017
r. z Fundacja Podlaskie Centrum Radiowe w Siedlcach (przedmiotem porozumienia
byta wspétpraca w ramach realizacji zadania publicznego ,My$my stad”, dotyczaca
udostepniania dokumentacji zrédiowej dotyczacej odzyskania niepodleglosci i
odbudowy panstwowosci na ziemiach regionu obecnej Diecezji Drohiczynskiej i
Diecezji Siedleckiej), 2) dnia 24 listopada 2017 r. z Warszawskim Towarzystwem
Genealogicznym w Warszawie (porozumienie dotyczyto opublikowania na stronie
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genealodzy.pl lub wtg.org.pl kopii cyfrowych z akt metrykalnych zespotow 168, 169,
195, 228, 231, 239, 469).

W 2018 r. zawarto w dniu 20 marca 2018 r. porozumienie z Fundacja Podlaskie
Centrum Radiowe w Siedlcach (przedmiotem porozumienia byta wspétpraca przy
realizacji zadania publicznego ,Stowa o Naszej Niepodleglej. Archiwum historii
moéwionej” dotyczaca udostepniania zasobu archiwalnego i zbioréw bibliotecznych
dotyczacych odzyskania niepodleglosci i odbudowy paristwowosci na ziemiach
regionu obecnej Diecezji Drohiczyriskiej i Diecezji Siedleckiej).

Dziatania podejmowane w sferze ewidencjonowanego niepanstwowego
zasobu archiwalnego w zakresie nadzoru obejmowaly gléwnie opiniowanie
brakowania dokumentacji. W 2017 r. wydano 4 takie opinie, a w 2018 r. (do dnia
kontroli) 3 opinie. W 2017 r. prowadzono takze sprawy zwigzane z likwidacja
jednostek organizacyjnych w tym przeprowadzano 2 ekspertyzy dokumentagji pod
katem oceny czy stanowi ona materialy archiwalne podlegajace przekazaniu do
Archiwum Paristwowego w Siedlcach, Przejgto takze z nich dokumentacje uznana za
materialy archiwalne. Pracownicy Oddziatu III udzielali takze konsultacji w zakresie
postepowania z  dokumentagja  pracownikom spotdzielni, stowarzyszer,
niepublicznych placéwek o$wiatowych.

Prowadzona byla takze wspllpraca w  zakresie  dzialalnogci
popularyzatorskiej, naukowej i edukacyijnej, w tym: z Kurig Diecezjalng w Siedlcach
i Archiwum Diecezjalnym (np. w 2017 roku wspotorganizacja konferencji naukowej
z cyklu Siedleckie Spotkania Archiwoznawcze pt. Archiwalia i zbiory nieznane,
zapomniane, niechciane, udziat Dyrektora Archiwum w Komisji Historycznej II
Synodu Diecezji Siedleckiej), z Fundacja Rozwoju Badan Regionalnych ,Sigillum” w
Siedlcach (wspdlorganizaga konkursu edukacyjnego ,Z rodzinnej szuflady”,
wydawnictwo Dziennik Haliny Berezy 1900 — 1940, wspotorganizacja wystawy Jozef
Pitsudski i jego legiony. Wystawa ze zbioréw Szczepana Kalinowskiego), Stowarzyszeniem
Kisielany Zmichy Zielony Gaj (prezentacja wystawy ,, Zascianek i dwér - dwie $ciezki
archiwalne. Dzieje zascianka Kisielany Zmichy i ziemianskiej rodziny Woliriskich w
swietle archiwéw rodzinnych”), Niepubliczna Szkota Podstawowa Aleksander w
Siedlcach (lekcja archiwalna Co mozna znalezé w Archiwum ?). W 2017 r. Archiwum
prowadzilo takze wspétprace z Organizacjami i stowarzyszeniami spoza terenu
swojej wlasciwosci.

Podczas kontroli zapoznano sie z aktami nastepujacych spraw:

- ON.460.1.2017 - dotyczy wspolpracy z Naczelna Izbg Pielegniarek i Potoznych
pismo z Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panistwowych;
- ON.460.3.2017 - dot. opinii na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

Sokotéw S.A Oddziat w Sokotowie Podlaskim;
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- ON.460.5.2017 - dot. opinii na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej Banku
Spétdzielczego w Lukowie Oddziat w Staninie;

- ON460.62017 - dot. przejecia materialéw archiwalnych Spoétdzielni
Mieszkaniowej ,,Viribus Unitis” w Siedlcach; -

- ON.460.12018 - dot. opinii w sprawie brakowania dokumentacji
niearchiwalnej Banku Spétdzielczego w Lukowie;

_ ON.460.22018 - dot. opinii w sprawie brakowania dokumentagji
niearchiwalnej  Katolickiego ~ Stowarzyszenia Niepetnosprawnych =~ w
Zelachowie;

_ ON.460.32018 - dot. opinii w sprawie brakowania dokumentagji
niearchiwalnej Specjalnego Osrodka Wychowawczego w Lukowie. ‘

Wiekszoéé skontrolowanych akt sprawy dotyczyta wydawanych opinii na

wybrakowanie dokumentacji niearchiwalnej. Opinie te we wszystkich przypadkach

byly pozytywne. Ponadto w jednym przypadku przeprowadzona zostata ekspertyza

dokumentadji po Spétdzielni Mieszkaniowej , Viribus Unitis” w Siedlcach, w sprawie

zawarte bylo pismo oraz bogata w opisy i informacje notatka dotyczace przejecia

czeéci zasobu przez Archiwum. Akta spraw byly prowadzone rzetelnie i byly

kompletne.

Dziatalnoéé Archiwum w tym zakresie jego dziatania ocenia sig pozytywnie.

[Akta kontroli: 42-63, 64-66, 67-94]

Ocena_ogélna: Pozytywnie ocenia sie skontrolowana dziatalno$é¢ Archiwum
w zakresie ksztattowania narodowego zasobu archiwalnego oraz przejmowania
materialéw archiwalnych mimo stwierdzenia nastepuj acych uchybien:

1) w zakresie przepisoéw kancelaryjnych i archiwalnych zostaty zaakceptowane
propozycje nadmiernej rozbudowy klasy wyzszego rzedu na klasy nizszego
rzedu nie ze wzgledu na przedmiot sprawy a ze wzgledu na podmiot,
dotyczyto to klas zwiazanych ze wspotpraca m.in.: wspétdzialanie z organami
wladzy pafistwowej, wspotdziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego,
wspétdziatanie ze zwigzkami zawodowymi i organizacjami spolecznymi,
wspétdziatanie z Kuratorium Oswiaty w Warszawie, Wspoldziatanie z
Urzedem Gminy) (ON.420522017, ON.420.59.2017 ON.420.63.2017,
ON.420.71.2017, ON.420.84.2017);

2) w zakresie gremiéw kolegialnych . dziatalno$ci Komisji Archiwalnej Oceny
Dokumentacji wspélnej dla Archiwum Paristwowego w Warszawie,
Archiwum Pafistwowego w Plocku i Archiwum Panhistwowego w Siedlcach w
czterech przypadkach (ON.0003.1.2017, ON.0003.2.2017, ON.0003.3.2017,




ON.0003.5.2017) odnotowano brak podpiséw na zawiadomieniach
zwolujacych posiedzenia ww. Komisji, w jednym przypadku brak podpisu
pod protokotem Komisji nr 1/2018, ktére odbyto si¢ w dniu 9 marca 2018 r.
oraz pod uchwatami nr 1-11 stanowiacymi zalacznik do ww. protokotu (znak
sprawy: ON.0003.3.2018);

3) w zakresie kontroli archiwalnych wystapit blad pisarski polegajacy na
umieszczeniu niewtasciwej daty rocznej w dwoch pismach przewodnich
przesylajacych protokét kontroli z prosba o jego podpisanie i odestanie
jednego egzemplarza do Archiwum (ON 421.9.2017, ON.421.19.2017) oraz raz
w zawiadomieniu o kontroli (ON 421.6.2018);

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

Przedstawiajac powyzsze uwagi wnosze o realizacje nastepujacych zalecen:

1. W sprawach dotyczacych uzgadniania  przepiséw kancelaryjnych
iarchiwalnych stosowanie wytycznych Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Panstwowych zwiaszcza pod katem uzgadniania jednolitych rzeczowo
wykazow akt zwlaszcza w zakresie budowy wykazéw akt (rozbudowa, klasy
zwigzane ze wspélpraca z podmiotami)- termin realizacji ~ niezwtocznie.

2. Dochowanie nalezytej starannosci podczas wprowadzania danych
dotyczacych przeprowadzonych kontroli do formularzy protokotu kontroli
1 wystgpienia pokontrolnego udostepnionych w systemie NiKA - Nadzdr
i Kontrola Archiwalna - termin realizacji - niezwlocznie.

Na podstawie art. 49 w zw. 46 ust. 3 pkt 3 ustawy o kontroli w administragji -
rzadowej (Dz. U. Nr 185, poz. 1092), zwracam sie do Pana o przedstawienie
w terminie do dnia 30 kwietnia 2019 r.,, informacji o sposobie wykonania zalecer,
wykorzystaniu wnioskéw Ilub przyczynach ich niewykorzystania albo o innym
sposobie usunigcia stwierdzonych uchybien.

Jednoczesnie informuje, iz zgodnie z art. 48 ustawy o kontroli w administragji
rzadowej od Wystapienia pokontrolnego nie przystuguja $rodki odwolawcze.




NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

dr Pawet Pietrzyk
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