NACZELNA DYREKCJA
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Znak kontroli DKN.084.2.2017
Nazwa i adres Archiwum Paristwowe w Bydgoszczy
kontrolowanego
, ul. Dworcowa 65, 85-009 Bydgoszcz
archiwum
. Ksztaltowanie narodowego zasobu archiwalnego oraz
Temat kontroli . -y .
gromadzenie materiatow archiwalnych
Tryb kontroli Zwykty
Okres objety Od 1 stycznia 2015 r. do 3 marca 2017 r.
kontrolg

Termin realizacji
kontroli

1-3marca2017r.

. - specjalista w Departamencie
Ksztattowania Narodowego Zasobu Archiwalnego
' - specjalista w Departamencie Ksztattowania

Kontrolerzy Narodowego Zasobu Archiwalnego

" - -specjalista w Departamencie Ksztattowania

Narodowego Zasobu Archiwalnego,

W okresie objetym kontrola Archiwum Panistwowe w

Bydgoszczy dziatato na podstawie:

1. Statutu nadanego decyzja Nr 28 Naczelnego Dyrektora

Archiwéw Paristwowych z dnia 30 grudnia 2009 r.

Formalnoprawne zmieniong decyzja Nr 31 Naczelnego Dyrektora Archiwéw
podstawy Panstwowych z dnia 18 wrzeénia 2013 r. oraz decyzjg Nr 7
dziatalnosci Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych z dnia 30
archiwum w stycznia 2014 r.
okresie objetym 2. Regulaminu organizacyjnego wprowadzonego
kontrola zarzadzeniem Nr 1 Dyrektora Archiwum Panistwowego w

Bydgoszczy z dnia 6 stycznia 2010 r. zmienionego
zarzadzeniem Nr 2 Dyrektora Archiwum Panstwowego w
Bydgoszczy z dnia 5 lutego 2012 r.

3. Regulaminu organizacyjnego wprowadzonego
zarzadzeniem Nr 6 Dyrektora Archiwum Panistwowego
w Bydgoszczy z dnia 3 pazdziernika 2016 .
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Kierownictwo Dyrektor Eugeniusz Borodij

archiwum

[Akta kontroli: 5 - 85, 122 - 125]

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

Zgodnie z §5 ust. 1 i 815 obowiazujacego regulaminu organizacyjnego
Archiwum Parstwowego w Bydgoszczy zadania Archiwum z zakresu nadzoru nad
narastajacym zasobem archiwalnym realizowane byly przez Oddziat Il - Nadzoru
nad Narastajacym Zasobem Archiwalnym. Natomiast zadanie przejmowania
materiatéw archiwalnych realizowane byto — zgodnie z §5 ust. 1 pkt 1 i §13 regulaminu
organizacyjnego — przez Oddziat 1 Przechowywania, Opracowania i Zabezpieczania
Materialéw Archiwalnych. W trakcie kontroli potwierdzono, 7e w zakresie przejmowania
materiatéw archiwalnych oba oddzialy wspGtpracowaly ze soba, co jest zgodne z §15
pkt 8 regulaminu organizacyjnego, z ktérego wynikato, ze zadaniem Oddziatu II byta

,kontrola prawidlowego przygotowania materigtéw archiwalnych do przekazania Archivwum

oraz, we wspdlpracy z Oddziatem I, uzgadnianie terminéw i warunkow przejmowania
archiwaliéw”, natomiast zadaniem Oddziatu I - zgodnie z §13 ust. 2 pkt 1 regulaminu
organizacyjnego — ,przejmowarie materiatéw archiwalnych [...]".

Zadania z zakresu ksztattowania zasobu archiwalnego i przejmowania
materiatéw archiwalnych, realizowane byly rowniez przez Oddziat w Inowroctawiu
(§ 20 pkt 2 i 3 regulaminu organizacyjnego Archiwum), nie realizuje on jednak zadan
zzakresu ustalania jednostek organizacyjnych jako wytwoércow  materiatlow
archiwalnych wchodzacych do panstwowego zasobu archiwalnego oraz ich
wykredlania spod nadzoru archiwalnego, pozostawiania materiatow archiwalnych,
w tym ich uzyczania lub powierzania oraz uzgadniania przepisow kancelaryjnych
i archiwalnych.

Korespondencja Archiwum w sprawach nadzoru archiwalnego podpisywana
byta przez dyrektora Archiwum lub osobe upowazniong do zastepowania dyrektora
Archiwum, 4. p. **  kierownika Oddziatu II Informadji
i Udostepniania Materiatéw Archiwalnych. Ponadto upowaznienia do podpisywania
spisow zdawczo - odbiorczych przy przejmowaniu materiatéw archiwalnych do
Archiwum oraz niektérych pism wychodzacych posiadata p. iy
kierownik Oddzialu w Inowroctawiu.

W Archiwum cata registratura byla zdecentralizowana, a dokumentacja
gromadzona byla w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych, w nich tez
rejestrowane byty sprawy, co jest zgodne z przepisami instrukqji kancelaryjnej
stanowiacej zalacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 18 Naczelnego Dyrektora Archiwéw
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Paristwowych z dnia 21 grudnia 2012 roky w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt i Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych w archiwach paristwowych, z pézn. zm. W Oddziale III za rejestracje spraw
odpowiedzialna byta p. . Spisy spraw w 2015 r. prowadzone byly
odrecznie lub w formie elektronicznej w programie MS Word, natomiast od 2016 r.
prowadzone byly wytacznie w formie elektronicznej.

Dziatalno$¢ Archiwum w tej dziedzinie ocenia sie pozytywnie.

[Akta kontroli: 65 - 68, 128 — 131]
2. Obsada kadrowa w zakresie realizacji nadzoru archiwalnego i podnoszenie
kwalifikacji.

W Archiwum sprawy =z zakresu realizacji nadzoru archiwalnego
i przejmowania materialéw archiwalnych wykonywato acznie 8 oséb, W Oddziale
III pracowaty 3 osoby: p. . g . t — kierownik, p. ~ i
starszy kustosz oraz p. — starszy archiwista. Oddziatem I kierowat
p. ~ a przejmowaniem w tym oddziale zajmowali sie takze p.

— kierownik Sekgji przechowywania dokumentacji oraz p. .
kierownik Sekcji ds. gromadzenia materialéw archiwalnych gospodarczych
i wlasnoéciowych. Oddziatem w Inowroctawiu kierowata p. ktéra
realizowata zadania z zakresu nadzoru archiwalnego i przejmowania materialéw
archiwalnych przy pomocy p- I ~ - starszego archiwisty.

W ztozonym wyjaénieniu p. s \ podata m.in. , Kompetencje kierownika
Oddziatu III miaty charakter koordynacyjny i polegaty przede wszystkim na: prowadzeniu
spraw dotyczacych ustalania jednostek organizacyjnych i ich wykreslania spod nadzoru
archiwalnego (kierownik Oddziaty w Inowroctawiu moze wnioskowaé w tych sprawach),
sporzqdzaniu planéw kontroli archiwéw zaktadowych (takze w oparciu o opinie i sugestie
kierownika Oddziatu w Inowroctawiu), sprawdzaniu i akceptowaniu projektéw protokotéw
kontroli i wystapier pokontrolnych w systemie NiKA (przed wejsciem do uzytkowania ww.
systemu otrzymywatam kopie wystanych protokotéw kontroli) oraz przekazywaniu informacji
(faxem lub pocztq elektroniczng) dot. nadzory archiwalnego w formie kopii pism z NDAP.
Natomiast sprawy z zakresu przejmowania materiatéw archiwalnych realizuje on bez udziaty
kierownika Oddziatu IIL”.

Poswiadczenie bezpieczeristwa w zakresie dostepu do informadji niejawnych
posiadata tylko p. .

W zwiazku z decyzja Nr 3 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panfistwowych z
dnia 10 stycznia 2007 roku w sprawie zabezpieczania i ochrony zasobu archiwalnego
archiwéw panstwowych z zakresu zabezpieczania i konserwacji materiatéw
archiwalnych zostata przeszkolona tylko p. ) Po szkoleniu nie wydano
certyfikatu ani zaswiadczenia. Pracownicy czynnie brali udziat w szkoleniach
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organizowanych m.in. przez NDAP, ,Euro — Konsulting. Szkolenia i Doradztwo”,
Stowarzyszenie Archiwistow Polskich Sekcja Archiwéw Zaktadowych, UMK Torun i
Stowarzyszenie Archiwistow Polskich Sekcja Archiwistow Samorzadowych.

W realizacji zadan z zakresu nadzoru nad narastajacym zasobem
archiwalnym uczestniczyli rowniez praktykanci, poprzez bierny udziat w kontrolach
archiwalnych.

Dziatalnoéé Archiwum w tej dziedzinie ocenia sig pozytywnie.

[Akta kontroli: 86 — 121, 128 - 131, 206 - 215, 218 - 222, 225 - 226, 228 - 235, 238 — 239,
242 - 244]

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

Oddziat III Nadzoru nad Narastajacym Zasobem Archiwalnym zajmowat
pokdj nr 5 w Archiwum przy ul. Dworcowej 65 w Bydgoszczy, zlokalizowany na
I pigtrze budynku. Pomieszczenie byto zajmowane przez 3 pracownikéw Oddziatu
I1I. Pokdj zostal wyposazony w niezbedne pomoce i urzadzenia. Pokoje zamykane
byty na klucz, a budynek posiadal instalacje alarmowa (interwencja z zewnetrznej
firmy ochroniarskiej). Dokumentacja nadzorcza znajdowata sie w pokoju
zajmowanym przez Oddziat IIL.

[Akta kontroli: 126 - 127]

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

W Archiwum osoba odpowiedzialna za rozpoznanie ~potencjalnych
wytworcéw materiatow archiwalnych wchodzacych do pafstwowego zasobu
archiwalnego byla p. A , ktéra proponowata jednostki organizacyjne, ktore
moglyby zosta¢ objete nadzorem archiwalnym. Oprocz p. - A - propozycje
jednostek organizacyjnych do rozpoznania, czy wchodza do panistwowego zasobu
archiwalnego, mogty by¢ skiadane w ramach KAOD, atakze przez kazdego
pracownika Archiwum.

W swoich wyjasnieniach p. . przedstawita, ze w 2015 1. ustalanie
jednostek organizacyjnych jako wytwarzajacych materialy archiwalne wchodzace do
panstwowego zasobu archiwalnego odbywato si¢ na podstawie decyzji Nr 1
Naczelnego Dyrektora Archiwdw Panistwowych z dnia 27 maja 2002 1. w sprawie zasad
i sposobu ustalania przez archiwa panstwowe parstwowych jednostek organizacyjnych,
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Jednostek samorzgdy terytorialnego i samorzgdowych jednostek organizacyjnych, w ktdrych
tworzy si¢ archiwa zaktadowe, zmienionej zarzqdzeniem Naczelnego Dyrektora Archiwcw
Pafistwowych Nr 4 z dnia 13 sierpnia 2009 r., zarzqdzeniem Naczelnego Dyrektora
Archiwéw Paristwowych Nr 4 z dnig 8 lutego 2011 r. i zarzqdzeniem Naczelnego Dyrektora
Archiwéw Paristwowych Nr 8 z dnia 7 kwietnig 2014 r. Natomiast w 2016 r. czynnosci
zwigzane z ustalaniem realizowano na podstawie zarzqdzenia Nr 2 Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Paristwowych z dnia 12 lutego 2016 r. w sprawie trybu ustalania

panstwowych  jednostek organizacyjnych,  jednostek samorzqdu  terytorialnego i

samorzqdowych jednostek organizacyjmych jako jednostek organizacyjnych, w ktérych

powstajq materialy archiwalne. Pani . « wyjasnita m.in.: ,Przy ustalaniy

Jednostek organizacyjnych uwzgledniano wytyczne w sprawie zasad ustalania jednostek, w

ktérych tworzy sie archiwa zaktadowe, |[...] polecenia Naczelnego Dyrektora Archiwéw

Panstwowych  oraz informacje o patistwowych i samorzadowych  jednostkach

organizacyjnych, ktére moglyby wytwarzaé materiaty archiwalne, zaréwno informacje

zewnetrzne (w tym internetowe), od pracownikéw Archiwum Panstwowego, jak i wynikajgce

z przegladu potencjalnych wytwércéw materiatéyw archiwalnych [...].”.

Jak wynika ze sprawozdania rocznego KN-1 zlozonego przez Archiwum za
2015 r., Archiwum powotato pod nadzér archiwalny w 2015 r. 5 jednostek
organizacyjnych, natomiast 13 zostato spod niego wykreélonych. Informacje te sa
zgodne z danymi w systemie NiKA. Wéréd nowoustalonych jednostek 4 stanowily
sady rejonowe, o ktérych ponowne ustalenie, jako jednostek, w ktérych powstaja
materialy archiwalne wchodzace do paristwowego zasobu archiwalnego, wystapit
do archiwéw panstwowych  Zastepca Naczelnego Dyrektora Archiwdw
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 3 marca 2017 r.
Archiwum nie powotato pod nadzér archiwalny oraz nie wykreslalo spod niego
zadnych nowych jednostek organizacyjnych, co potwierdzaja dane z systemu NiKA
Oraz ze sprawozdania rocznego KN-1 Archiwum za rok 2016.

W trakcie kontroli zapoznano si¢ 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”, dotyczacych nastepujacych jednostek organizacyjnych;

- AZ.410.2.2015 - dot. ustalenia pod nadzér archiwalny Sadu Rejonowego w Tucholi;

- AZA4103.2015 - dot. ustalenia pod nadzér archiwalny Komunalnego
Przedsigbiorstwa Energetyki Cieplnej Spétka z 0. 0. w Bydgoszczy;

- AZ4101.2017 - dot. przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej pod katem
wytwarzania materialéw archiwalnych w Szkole Podstawowej nr 4 im. mjr
Henryka Sucharskiego w Bydgoszczy.

W trakcie kontroli ustalono, ze Archiwum w sposob prawidiowy powotato pod
nadzér jednostki organizacyjne, uwzgledniajac zalecenia Zastepcy Naczelnego
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Dyrektora Archiwow Panistwowych oraz prawidiowo prowadzito dziatania przy
wykreélaniu jednostek spod nadzoru archiwalnego.

W 2015 r. procedura ewidencjonowania jednostek organizacyjnych, w ktérych
powstaja materiaty archiwalne wchodzace do paristwowego zasobu archiwalnego
stosowana w Archiwum uwzgledniata postanowienia instrukdji stanowiacej
zatacznik nr 2 do decyzji Nr 1 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 27
maja 2002 7. w sprawie zasad i sposobu ustalania przez archiwa paristwowe paristwowych
jednostek organizacyjnych, jednostek samorzadu terytorialnego i samorzqdowych jednostek
organizacyjnych, w ktérych tworzy sig archiwa zaktadowe, z pozn. zm.

7a 2015 r. Archiwum sporzadzito ,Wykaz paristwowych  jednostek
organizacyjnych, jednostek samorzqdu  terytorialnego 1 samorzqdowych  jednostek
organizacyjnych zobowigzanych do utworzenia i prowadzenia archiwum zaktadowego”,
z dnia 12 stycznia 2016 r., stan na dzien 31 grudnia 2015 r. Wykaz ten obejmowat 252
jednostek organizacyjnych. , Wykaz paristwowych jednostek organizacyjnych, jednostek
samorzqdu terytorialnego i samorzqdowych jednostek organizacyjnych zobowigzanych do
utworzenia i prowadzenia archiwum zaktadowego” za rok 2016 pochodzit z dnia 18
stycznia 2017 r. i wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2016 r. réwniez obejmowat 252
jednostki organizacyjne. Wykazy jednostek nadzorowanych w danym roku
kalendarzowym wykonane zostaty w formie wydrukéw z bazy danych NADZOR.
Podczas kontroli  stwierdzono uchybienie polegajace na niepodpisaniu przez
Kkierownika komérki ds. nadzoru archiwalnego wykazu za 2015 r., zgodnie z §4 ust. 3
zatacznika nr 2 do decyzji Nr 1 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 27
maja 2002 1. w sprawie zasad i sposobu ustalania przez archiwa paristwowe parnstwowych
jednostek organizacyjnych, jednostek samorzadu terytorialnego i samorzqdowych jednostek
organizacyjnych, w ktdrych tworzy sig archiwa zaktadowe, z pozn. zm., ktdrej przepisy
obowiazywaty do 17 lutego 2016 r., tylko przez dyrektora Archiwum. Wykazy
prawidtowo zarejestrowano pod symbolem klasyfikacyjnym ,411”. Dane zawarte
w ww. wykazach sa zgodne z danymi z systemu NiKA.

Dziatalnogé Archiwum w tej dziedzinie ocenia sig pozytywnie pomimo
stwierdzenia ww. uchybienia.

[Akta kontroli: 86 - 121, 167 — 169, 206 — 211]

5. Uzgadnianie przepisow kancelaryjnych i archiwalnych w jednostkach
organizacyjnych z wladciwosci Archiwum.

Sprawy z zakresu zatwierdzania lub uzgadniania przepisow kancelaryjnych
i archiwalnych dla jednostek z terenu whadciwosci Archiwum prowadzone byly jedynie
przez Oddziat III.
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Pani . . wyjasnila, ze postepowanie przy zatwierdzaniu/
uzgadnianiu przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych odbywato sie na podstawie
zarzqdzenia Nr 3 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 31 stycznia 2011 7,
w sprawie postepowania przy zatwierdzaniu lub wprowadzaniu w porozumieniy przepisdow
kancelaryjnych i archiwalnych lub zmian do nich, z pozn. zm., a nastepnie na podstawie
zarzgdzenia Nr 20 Naczelnego Dyrekiora Archiwéw Panstwowych z dnia 27 listopada
2015r. w sprawie sposobu postepowania przy okreslaniu przepisow kancelaryjnych
1 archiwalnych wydawanych przez organy i kierownikéw Jednostek  organizacyjnych
w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwdw Paristwowych.

W trakcie kontroli stwierdzono, Ze stosowana w Archiwum procedura
uzgadniania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych przewidywata, ze pisma wraz
z projektami przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych, po zadekretowaniu przez
dyrektora Archiwum, przekazywane byly kierownikowi nadzoru nad narastajgcym
zasobem archiwalnym, ktéry rozpatruje sprawe i zapewnia jej obstuge kancelaryjna.
Wplywajace przepisy kancelaryjne i archiwalne przegladane byly wstepnie pod
katem statusu prawnego jednostek, ktdre je przesylaty, w przypadku jednostek
panstwowych sporzadzano iprzesyltano do Naczelnej Dyrekcji Archiwéw
Panistwowych karty informacyjne, a nastgpnie sprawdzana byta poprawnos¢ tych
przepisdw pod wzgledem zawartosci merytorycznej i budowy.

W zaleznosci od wyniku tego sprawdzania, skali ewentualnych bledéw
i koniecznych poprawek przyjmowano kilka mozliwych rozwigzan: o ile przepisy
nie wymagaty poprawy, kierowano do jednostek droga tradycyjna, mailowa lub
telefonicznie prosbe o dostarczenie wymaganej liczby egzemplarzy przepisdw wraz
z zarzgdzeniem wprowadzajacym je do stosowania, a w przypadku uzupehier
izmian do przepiséw - zarzadzen o wprowadzeniu tych zmian lub uzupekien,
ewentualnie takze tekstéw jednolitych przepiséw — do uzytku Archiwum. W innych
przypadkach kierowano do jednostek  pisma odmawiajace pozytywnego
zaopiniowania przepiséw z prosba o kontakt z Oddziatem III (takze drogg mailowg
lub telefonicznie - co jest wlasciwe w trakcie prowadzenia uzgodnien). Pani |

" wyjasnita miin.: |, Jednostkom organizacyjnym, kidre sie z nami kontaktujg,
proponujemy poprawianie ich projektéw, czesto po konsultacji osobistej w Archiwum
Paristwowym, w trakcie ktdrej obustronnie wyjasnia sie kwestie zwigzane z przepisami, po
konsultacji telefonicznej lub skorzystanie z naszych czy tez ogdlnopolskich wzoréw
przepisow, a nastgpnie prowadzenie roboczych uzgodnier: droga. mailows, ewentualnie
telefoniczng do czasu uzgodnienia ostatecznej wersji przepiséw. Po przekazaniu przez
Jednostke ostatecznych wersji przepisow kancelaryjnych i archiwalnych (w 2 egzemplarzach)
lub zarzgdzen wprowadzajgcych uzupetnienialzmiany do przepiséw, zostajq one podpisane, a
drugie egzemplarze wraz z pismami zatwierdzajacymi odestane do wnioskodawcy.”,

W trakcie kontroli zapoznano si¢ ze sposobem prowadzenia spraw z zakresu
zatwierdzania/uzgadniania przepisdw kancelaryjnych i archiwalnych, w tym




z przyktadowo wybranymi  przepisami kancelaryjnymi i archiwalnymi

zatwierdzonymi (uzgodnionymi) przez Archiwum:

_ AZ.42092015 - dot. uzgodnienia kompletu przepiséw kancelaryjnych
i archiwalnych dla Przedszkola nr 19 w Bydgoszczy;

_ AZ42020.2015 — dot. uzgodnienia zmian w JRWA dla Miejsko ~ Gminnego
Oérodka Sportu i Rekreacji w Gniewkowie;

_ AZ420312015 - dot. uzgodnienia kompletu przepisow kancelaryjnych
i archiwalnych dla Kujawskiego Centrum Kultury w Inowroctawiu;

— AZ.420342015 — dot. uzgodnienia kompletu przepisow kancelaryjnych
i archiwalnych dla Wojewddzkiego Szpitala Obserwacyjno - Zakaznego
w Bydgoszczy;

_ AZ.420562015 — dot. uzgodnienia IK i IA dla Leénego Parku Kultury
i Wypoczynku , Myélecinek” Sp. z 0. 0. w Bydgoszczy;

_ AZ.420.132016 - dot. uzgodnienia kompletu przepisow kancelaryjnych
i archiwalnych dla Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Cekcynie;

_ AZ.420232016 - dot. zaopiniowania kompletu przepisow kancelaryjnych
i archiwalnych dla Zespotu Szkét Niepublicznych w Gasawie;

_ A7.420.34.2016 — dot. uzgodnienia zmian w JRWA dla Starostwa Powiatowego
w Inowroctawiu;

_  AZ.420.116.2016 — dot. uzgodnienia zmian w JRWA dla Kujawsko - Pomorskiego
Urzedu Wojewddzkiego w Bydgoszczy;

_ AZ.420.146.2016 — dot. uzgodnienia zmian w JRWA dla Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Gostycynie;

_  AZ.420.13.2017 — dot. uzgodnienia zmian w JRWA dla Powiatowego Urzedu
Pracy w Bydgoszczy;

_  AZ.420.20.2017 — dot. prosby o udostepnienie wzordéw przepisow kancelaryjnych
i archiwalnych Zaktadowi Gospodarki Komunalnej Sp. z o. o. w Solcu
Kujawskim.

Z analizy wszystkich spraw wynika, Ze zalatwiane one byly bez zbgdnej
swloki. Zatwierdzone/uzgodnione przepisy podpisywane byly przez dyrektora
Archiwum z pieczatka wedtug obowiazujacych w danym okresie wzoréw, {j. do dnia
26 listopada 2015 r. wedlug zarzqdzenia nr 3 Naczelnego Dyrektora Archiwéw
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 nr 20 Naczelnego
Dyrektora Archiwow Paristwowych z dnia 27 listopada 2015 1. w sprawie sposobu
postepowania przy okreslaniu przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych wydawanych przez
organy i kierownikow jednostek organizacyjnych w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem
Archiwéw Panstwowych. Podczas uzgodnien wykorzystywano i udostepniano
wypracowane w Archiwum nastepujace wzory: instrukcje kancelaryjne dla jednostek
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dzialania skladnicy akt, jednolite rzeczowe wykazy akt dla szkét, przedszkoli
placowek obstugi o$wiaty oraz wykaz akt — czes¢ typowa dla klas 0 — 3 oraz
projekty zarzadzen wprowadzajacych te przepisy w zycie. Ponadto korzystano ze
wzor6w umieszczonych na stronach Naczelnej Dyrekdji Archiwéw Panistwowych.,

Z przegladu ww. akt Spraw wynika m. in, ze w zatwierdzanych
/uzgadnianych instrukcjach kancelaryjnych zwracano uwage na sprawy z zakresu
poprawnosci  podstaw prawnych, przekazywania dokumentagji, rejestracji
dokumentacji w jednostce organizacyjnej, obiegu dokumentéw i stosowania systemu
kancelaryjnego. W skontrolowanych instrukcjach kancelaryjnych nie stwierdzono
nieprawidtowosci,. W instrukcjach w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwéw  zakladowych réwniez nie stwierdzono uchybieni, z wyjatkiem
zatwierdzenia ww. instrukcji pod potoczna nazwa ,instrukcja archiwalna”,
widniejaca zaréwno na stronie tytulowej, jak i w pigmie przewodnim przesytajacym
uzgodnione przepisy (AZ.420.9.2015).

Jak stwierdzono w wyniku kontroli jednolitych rzeczowych wykazéw akt
Archiwum podczas ich uzgadniania zwracato uwage na biedna kwalifikacje,
nadmierng rozbudowe klas WwyZzszego rzedu i tytuly klas. W jednym przypadku
w zmianach do jednolitego rzeczowego wykazu akt zostala zaakceptowana
nieprawidlowa propozycja tytutu hasta ~Korespondencja z ZUS”, gdyz
~korespondencja” powinna by¢ rejestrowana w wielu réznych klasach rzeczowych
odpowiednio do przedmiotu sprawy (AZ.420.20.2015). Jednak wigkszo$¢ uwag
skierowanych do jednostek organizacyjnych dotyczaca poprawnosci brzmienia haset
byta zasadna i zgodna z zasadamj tworzenia tytuléw haset w jednolitych
rzeczowych wykazach akt.

W aktach skontrolowanych spraw znajdowata sie korespondencja dotyczaca
- prowadzenia uzgodnieri przepisow kancelaryjnych i archiwalnych. Zazwyczaj na
akta sprawy skladato sie pismo od jednostki zewnetrznej z prosbg o zatwierdzenie/
uzgodnienie, pismo informujace o btedach, jakie jednostka popetnita w przestanych
projektach przepiséw, kolejne projekty ww. przepisow az do pisma Archiwum
zatwierdzajqcego/uzgadniajqcego ww.  przepisy. Akta kazdej sprawy
odzwierciedlaly jej caty przebieg.

Dzialalno$¢ Archiwum w tej dziedzinie ocenia sie pozytywnie pomimo
stwierdzenia dwéch ww., uchybien.

[Akta kontroli: 128 — 131, 143 — 166, 206 - 211]

6. Kontrole archiwalne i monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych.

bl




—-——

Kontrole w jednostkach nadzorowanych przeprowadzane byly przez
Archiwum na podstawie wczesniej sporzadzonych planéw kontroli, opracowanych

przez p. _w oparciu o opinie i sugestie p. " . izatwierdzonych
przez dyrektora Archiwum.
Pani . wyjasnita, ze typowanie jednostek organizacyjnych do

kontroli odbywalo sie na podstawie kalendarium kontroli bazy NADZOR oraz
rocznych planéw kontroli i sprawozdan z lat ubiegtych. Zgodnie z § 4. ust. 1i2
zarzqdzenia Nr 8 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych z dnia 15 czerwed 2000 r.
w sprawie przeprowadzania przez archiwa panstwowe kontroli postepowania z materiatami
archiwalnymi wchodzqcymi do parstwowego zasobu archiwalnego, z poZn. zm., Przyjeto,
ze kontrole odbywaja sie nie rzadziej niz raz na trzy lata. Dodatkowo do planu
kontroli typowano jednostki, ktore zostaly ostatnio ustalone jako wytwarzajace
materialy archiwalne (zwykle w roku nastepnym po ustaleniu), ewentualnie
jednostki, w ktorych z innych wzgledéw wskazane byto przeprowadzenie kontroli
szybciej, niz wynikatoby to z kalendarza kontroli.

Osoba odpowiedzialng za monitorowanie prawidtowosci prowadzonych
kontroli byt dyrektor Archiwum, natomiast ogdlny nadzor nad prawidtowoscia
przeprowadzanych kontroli sprawowata p. . . ktora jako kierownik
nadzoru koordynowata kontrole przeprowadzane przez centrale Archiwum i
Oddziat w Inowroctawiu.. Za prawidtowos¢ prowadzonych kontroli odpowiedzialni
byli pracownicy wykonujacy te kontrole:

- w Bydgoszczy: p. ip.
- w Oddziale w Inowroctawiu: p.

W ramach dziatat dotyczacych ogdlnego nadzoru sprawdzane i akceptowane
byty projekty protokotéw kontroli i wystapien pokontrolnych w systemie NiKA, a
przed wprowadzeniem tego systemu zgodnie Zz wyjaénieniami p. | )
otrzymywala ona z Oddziatu w Inowroctawiu kopie wystanych protokotéw kontroli.

Ponadto p. - wyjasnila, ze dokumentacje pokontrolna, w tym
dokumentacje organizacyjno - prawna jednostek organizacyjnych, np. statuty
i regulaminy organizacyjne, spisy zdawczo — odbiorcze, ewentualne o$wiadczenia
pracownikéw tych jednostek, a takze protokoty kontroli, wystapienia pokontrolne,
notatki, korespondencjg dotyczaca realizacji zalecen pokontrolnych itp., gromadzono
w teczkach zatozonych dla kontroli z danego roku. Po informacji o realizacji catosci
zalecerv dokumentacja ta byla odktadana do teczki zbiorczej danej jednostki
organizacyjnej.

Pani wyjasnita m.in.: ,Oddziat w Inowroctawiu na poczqtku kazdego
roku otrzymuje z Centrali wykaz kontroli zaplanowanych na dany rok wynikajgcy z 3 —
letniego cyklu kontroli. Do tego wykazu moge wniest uwagi, jezeli istnieje potrzeba
uzupetnienia planu. Informacje o wstepnym uzgodnieniu terminu kontroli przekazuje
telefonicznie do Oddziatu Nadzoru, ktory przygotowuje i wysyta powiadomienie kierowane do
kontrolowanej jednostki, informujgce o planowanej dacie kontroli oraz osobie kontrolujgcej.

10

284




Wspomniane pismo wraz z upowaznieniem do kontroli przesylane jest do Oddziaty
w Inowroctawiu. Protokét kontroli Sporzqdzony w systemie NIKA przesytam do pani
o S . kierownika Oddziatu Nadzoru w cely zaakceptowania. Identycznie
przebiega proces wydawania zalecer; pokontrolnych, ktére sporzqdzam w Oddziale,
anastepnie po konsultacjach i ewentualnej korekcie, przesylam do zaakceptowania do
Oddziatu Nadzoru, sked przesytane sq one do kontrolowane;j jednostki, Drugi egzemplarz
wystapien pokontrolnych przesytany jest do Oddziaty w Inowroctawiu, w celu whyczenia do
dokumentacji kontroli. Jej kserokopie po zakoriczeniu rokuy przekazywane sq do Centrali,”,
Jak ustalono podczas kontroli, do 31 pazdziernika 2015 r pracownicy
Archiwum wykonywali kontrole w archiwach zakladowych na podstawie rocznych
upowaznient do kontrol, zgodnie z przepisami instrukgji stanowiacej zalacznik nr 1
do zarzqdzenia Nr 8 Naczelnego Dyrektora Archiwdw Patistwowych z dnia 15 czerwca 2000
roku w sprawie przeprowadzania przez archiwa parstwowe kontroli postepowania z
materiatami archiwalnymi wechodzgcymi do paristwowego zasoby archiwalnego, z pézn. zm.,
Po dniu 31 pazdziernika 2015 r.— zgodnie z zaleceniami NDAP - nje prowadzono juz
dalszych kontroli, natomiast w 2016 I. 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. 22016 1. poz. 1506, z pézZn. zm.).
W trakcie niniejszej kontroli sprawdzany byl sposéb wykonywania kontroli
archiwalnych na przyktadzie kontroli w nastepujacych jednostkach organizacyjnych:
— AZ421.11.2015 - dot. kontroli w Osrodku Zamiejscowym Prokuratury Rejonowej
w Szubinie z siedzibg w Zninie;

—- AZ421.132015 — dot. kontroli w Parku Narodowym ~Bory Tucholskie”

- w Charzykowych;

— AZ421.15.2015 - dot. kontroli w Okregowym Inspektoracie Stuzby Wieziennej
w Bydgoszczy;

~ AZ.421.24.2015 - dot. kontroli w Urzedzie Gminy w Osiu;

- AZ.421.26.2015 - dot. kontroli w Urzedzie Stanu Cywilnego w Swiekatowie;

— AZ.421422015 - dot. kontroli w Panistwowej Inspekji Pracy Okregowym
Inspektoracie Pracy w Bydgoszczy;

— AZ.421.71.2015 - dot. kontroli w Muzeum Okregowym w Bydgoszczy;

~ AZ.421.75.2015 - dot. kontroli w PGE Gornictwo i Energetyka Konwencjonalna
S.A. Oddziat Elektrocieptowni Bydgoszcz;

— Ol.421.95.2015 - dot. kontroli w Starostwie Powiatowym w Zninje;

— AZ421.2.2016 - dot. kontroli w Kujawsko - Pomorskim Zarzadzie Melioracji
i Urzadzenn Wodnych we Wioctawku Oddziale w Bydgoszczy;

— AZ.421.8.2016 - dot. kontroli w Patacu Miodziezy w Bydgoszczy;

— AZ421.10.2016 - dot. kontroli w Muzeum Historyczno — Etnograficznym
im. Juliana Rydzkowskiego w Chojnicach;

— AZ421.14.2016 - dot. kontroli w Zakladzie Ubezpieczen Spolecznych Oddziat
w Bydgoszczy;
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_ AZ.421212016 — dot. kontroli w Teatrze Polskim im. Hieronima Konieczki
w Bydgoszczy;

_  AZ.42128.2016 — dot. kontroli w Starostwie Powiatowym w Chojnicach;

_  AZ.42131.2016 - dot. kontroli w Kuratorium Oéwiaty w Bydgoszczy Delegatura
we Wioctawku;

— AZ.421.39.2016 — dot. kontroli w Nadleénictwie Woziwoda w Legbadzie;

_ A7.421.83.2016 — dot. kontroli w Ciech Soda Polska S.A. w Inowroclawiu;

_  OL421.13.2016 - dot. kontroli w Muzeum Ziemi Patuckiej w Zninie;

Zaréwno protokoty jak i wystapienia pokontrolne sporzadzane byly
poprawnie. W zweryfikowanych podczas kontroli niektdérych aktach spraw
dotyczacych kontroli z 2015 r. brakowato zawiadomieni o kontroli (AZ.421.11.2015,
AZ.421.132015, AZ.421.15.2015, AZ.421.242015, AZ.421.422015). Jak wyjasnila
p- M. Rzepecka to uchybienie wynikato z praktyki stosowanej przez Archiwum w
2015 r. zawiadamiania o kontroli droga telefoniczna. Jednak w aktach spraw
brakowato notatek informujacych o zawiadomieniu ta droga. Protokoty kontroli byly
szczegGtowe, konkretne i wyczerpujace w zakresie informacji dotyczacych jednostki
kontrolowanej oraz stanu dokumentacji zaréwno w archiwum zaktadowym jak
i komérkach organizacyjnych. Akta spraw kontroli przeprowadzonych w 2016 r.
odzwierciedlaly caly przebieg sprawy, zawieraly zawiadomienia 0 kontroli
i upowaznienia do kontroli, protokoty kontroli wraz z wystapieniami pokontrolnymi
oraz informacje o wykonaniu zalecen pokontrolnych. Wystapienia pokontrolne
zawieraly wyczerpujace zalecenia pokontrolne. W jednym przypadku stwierdzono
btad w podstawie prawnej ich wydania, fj. powotanie si¢ na art. 28 pkt 3 ustawy
2 dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, zamiast na art. 28
ust. 1 pkt 3 tej ustawy (Dz. U. z 2015 r. poz. 1446) (AZ.421.71.2015). Kontrole
przeprowadzane byly rzetelnie i terminowo, z zachowaniem 3 — letniego cyklu.

W 2015 r. zaplanowano 103 kontrole, nastepnie aneksem do planu kontroli
wylaczono/przeniesiono na rok 2016 - 8 kontroli ze wzgledu na likwidacje
i konsolidacje z Izba Skarbowa w Bydgoszczy nastgpujacych jednostek
organizacyjnych: Kujawsko — Pomorskiego Urzedu Skarbowego w Bydgoszczy,
Urzedu Skarbowego w Chojnicach, Urzedu Skarbowego w Nakle nad Notecia,
Urzedu Skarbowego w Tucholi, Urzedu Skarbowego w Inowroctawiu i Urzedu
Skarbowego w Mogilnie. Tym samym aneksem dodano 1 kontrole ze wzgledu na
prywatyzacje spotki PGE Gornictwo i Energetyka Konwencjonalna S.A. Oddziat
Zespot Elektrocieptowni Bydgoszcz. Ostatecznie w 2015 r. wykonano 96 kontroli,
zgodnie z przyjetym planem.

Natomiast w 2016 r. zaplanowano 83 kontrole, nastepnie aneksem do planu
kontroli wylaczono 3 kontrole (W Sadzie Rejonowym w Bydgoszczy, Wojewddzkim
Inspektoracie Farmaceutycznym w Bydgoszczy oraz Powiatowym Urzedzie Pracy

w Inowroctawiu) z powodu zmiany lokalizacji archiwdéw zaktadowych oraz
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zgodnie z planem. Ponadto w 2015 I. Archiwum przeprowadzito 16 kontroli
sprawdzajacych, a w 2016 . - 6. Na 2017 r. zaplanowano 101 kontroli.

Podczas kontroli sprawdzono ponadto nastepujace sprawy z zakresu
informacji i materiatéw otrzymywanych od podmiotéw zewnetrznych, majace
wplyw na postepowanie z dokumentacja:

- AZ.431.3.2015 - dot. wydzielenia dokumentacji i stworzenia podteczek
w Kujawsko — Pomorskim Urzedzie Wojew6dzkim w Bydgoszczy;

- AZ.431.24.2015 - dot. zgody dla Generalnej Dyrekdji Krajowych Drég i Autostrad
Oddziat w Bydgoszczy na porzadkowanie akt przez firme zewnetrzna;

— AZ431.16.2016 - dot. przestania spiséw zdawczo - odbiorczych materiatéw
archiwalnych ze Starostwa Powiatowego w Sepélnie Krajeriskim;

- AZ431.20.2016 - dot. przestania sprawozdania z dziatalnosci archiwum
zakladowego oraz spiséw zdawczo odbiorczych z Zakladu Ubezpieczen
Spotecznych Oddziat w Bydgoszczy.

Sprawy te byly prowadzone rzetelnie i bez zbednej zwloki. Dziatalnos¢
Archiwum w tej dziedzinie ocenia sie pozytywnie pomimo stwierdzenia ww.
uchybienia i nieprawidtowogci.

[Akta kontroli: 86 — 121, 128 - 145, 167 - 169, 176 — 190, 204 - 211, 216 - 217, 223
— 224, 228 — 229, 236 - 237, 240 — 241]

7. Dzialalnos¢ i obstuga Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacji.

Zgodnie z § 1 ust. 2 pkt 3 zarzgdzenia Nr 14 Naczelnego Dyrektora Archiwéw

Panstwowych z dnia 29 listopada 2013 r. w Sprawie utworzenia oraz zakresu dziatania
komisji archiwalnej oceny dokumentacji w archiwach paristwowych, w Archiwum dziala
Komisja Archiwalnej Oceny Dokumentadji, ktérej przewodniczy p.- M.
Wyjasnita ona m.in., ze decyzje o skierowaniu Sprawy na posiedzenie KAQOD
podejmuje ona i sg to generalnie sprawy dotyczace przejecia dokumentadj, sprawy
nietypowe lub trudne oraz takie, ktére obligatoryjnie musza by¢ opiniowane przez
KAOD (np. dotyczace jednostek proponowanych do objecia nadzorem archiwalnym,
jednostek proponowanych do wykreslenia spod nadzoru archiwalnego). Posiedzenia
Komisji zwolywane byly w miare potrzeb: w 2015 r. odbylo sig ich 3, a w 2016 r. — 4.
Powyzsze dane zgadzaly sie z danymi zawartymi w sprawozdaniach rocznych
Archiwum za rok 2015 i 2016.

W trakcie kontroli sprawdzono teczki o symbolu klasyfikacyjnym ,,0003”
z2015 r. i 2016 r. W wyniku ich analizy stwierdzono, ze dokumentacja
z poszczegllnych posiedzen KAOD byta przechowywana w teczkach biatych
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opatrzonych symbolem /0003” oraz rokiem utworzenia teczki, na poczatku ktérych
umieszczono rejestr uchwat na caly rok.
Dziatalnoéé Archiwum w tej dziedzinie ocenia si¢ pozytywnie.

[Akta kontroli: 128 - 131, 143 — 145, 167 - 169]

8. Wartoéciowanie dokumentacji na przedpolu archiwalnym.

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

1) postgpowania z dokumentagja i jej oceny W zwiazku z ustaniem dziatalnosci
podmiotow panstwowych i samorzadowych: AZ.412.1.2017 - dot. umozliwienia
przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej w Przedsigbiorstwie Elektryfikacji
,ELTOR” Sp.z0.0. W upadtosci;

2) zmian kwalifikacji archiwalnej dokumentacji oraz jej okreslania:

- AZ.4141.2015 - dot. ekspertyzy archiwalnej dla Powiatowego Urzedu Pracy
w Bydgoszczy;

. AZ.414.42015 — dot. ekspertyzy archiwalnej dla Starostwa Powiatowego w Nakle
n. Notecig;

. AZ.414.112015 - dot. przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej dokumentacji
przechowywanej w TVP Oddzial w Bydgoszczy

. AZ.414.3.2016 — dot. ekspertyzy archiwalnej dla Narodowego Banku Polskiego
Oddziat Okregowy w Bydgoszczy;

. AZ.414.9.2016 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
dla Prokuratury Rejonowej w Nakle nad Notecia;

- AZA414.10.2016 — dot. ekspertyzy archiwalnej w Bydgoskich Fabrykach Mebli S.A.
w Bydgoszczy;

- AZ.41432017 — dot. wyrazenia zgody na brakowanie dokumentacji osobowej
Bydgoskich Zakladow Sklejek ,Sklejka — Multi” 5.A. w Bydgoszczy.

W wyniku kontroli ww. akt spraw stwierdzono, ze byty one prowadzone
rzetelnie i bez zbednej zwioki. Po kazdej ekspertyzie jej wyniki byly szczegOtowo
dokumentowane wraz z podaniem zawartosci kazdej teczki poddanej ekspertyzie.
Ustalenia ekspertyzy byly podpisywane zar6wno przez o0sobg ja przeprowadzajaca
z ramienia Archiwum, jak i przez przedstawiciela jednostki organizacyjnej, w ktorej
ja przeprowadzano. Sprawy Zz tego zakresu zalatwione zostaty prawidiowo (z
wyjatkiem zastrzeZzenia opisanego w nastgpnym akapicie), W szczegolnosci
poprawnie zostata przeprowadzona sprawa ekspertyzy archiwalnej w Bydgoskich
Fabrykach Mebli S.A. w Bydgoszczy (AZ.414.10.2016), a takze sprawa ekspertyzy w
Starostwie Powiatowym w Nakle nad Notecia, gdzie p. prawidtowo
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zareagowata na prosbe o przeprowadzenie ekspertyzy w trakcie kontroli archiwum
zakladowego Starostwa (AZ.414.4.2015).

Jedynym zastrzezeniem kontroleréw do ww. spraw byt tytut finalnego
dokumentu zawierajacego ustalenia ekspertyzy tj. Protokét z przeprowadzenia
ekspertyzy archiwalnej, podczas gdy zgodnie z zaleceniami Naczelnej Dyrekgji
Archiwéw Paristwowych z ekspertyz archiwalnych sporzadza si¢ notatke
(AZ.414.1.2015), o CzZym mowa np. w pismie Zastepcy Naczelnego Dyrektora
Archiwéw Paristwowych z dnia 27 stycznia 2009 r., znak: WKZ/400/2/09.

Dziatalno$é Archiwum w tej dziedzinie ocenia sie pozytywnie pomimo ww.
stwierdzonego uchybienia.

[Akta kontroli: 143 — 145,167 - 175, 204 - 205]

9. Wyrazanie zgody na niszczenie dokumentacji niearchiwalnej.

Sprawy z zakresu wyrazania zgody na brakowanie dokumentadji niearchiwalnej
prowadzone byly przez Oddziat I ;j Oddziat w Inowroctawiu. Jak wyjaénita
p.: . stosowana w Archiwum procedura wyrazania zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej polegata na przegladaniu wnioskéw o zgode na
brakowanie pod katem statusu prawnego jednostek (jednostki panstwowe
i samorzadowe oraz inne), a nastepnie przegladaniu pod katem prawidlowosci
sporzadzenia wniosku i spisu dokumentacji, a takze zawartosci spiséw, tytuléw
teczek i naliczenia okreséw przechowywania. W przypadku wnioskéw
nieSpeiniajqcych WYmogow rozporzqdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania  materiatow archiwalnych do  archiwéw panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. poz. 1743) lub zawierajacych inne bledy czy braki,
przesytano do podmiotéw pismo o uzupeknienie (poprawienie) wniosku badz spisu
ze wskazaniem podstawy prawnej dla brakowania.

Poprawno$¢ tych dokumentéw konsultowano takze telefonicznie, droga
elektroniczng (jednostki przesytaly poprawione wnioski do wstepnej akceptacji
przed formalnym ich przekazaniem) i osobiscie w Archiwum. Gdy wniosek byt
poprawny, wydawano zgode na brakowanie, W pismach przewodnich
uwzgledniano takze uwagi do dokumentaji przewidzianej do wybrakowania lub
wyjasnienia przyczyn wylaczenia dokumentacji z brakowania.

Procedura stosowana przez Oddziat w Inowroctawiu byta analogiczna do tej
Opisanej przez p. - Jak wyjasnita p. ol ] w przypadku
wnioskéw posiadajgcych biedy formalne, nieuwzgledniajgcych nowych uregulowan w zakresie
brakowania, wysytane sq odmowy wyrazenia z80dy na brakowanie, do czasy poprawienia
wniosku. Drobne uchybienia przekazywane sg telefonicznie.  Spis dokumentacji
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niearchiwalnej bedacy zatacznikiem do prawidtowo sporzadzonego wniosku opiniowany jest
pod kqtem zgodnosci z wykazem akt oraz szczegGtowosdcig formutowania tytutow. Ewentualne
wytgczenia z brakowania, z podaniem pozycji spisu dokumentacji niearchiwalnej oraz powodu
wytaczenia podawane sq W piémie przewodnim do zgody, przestanym w formie elektronicznej
do Oddziatu Nadzoru. Pismo to wraz ze zgodq jest drukowane w Oddziale Nadzoru, po
podpisaniu przez dyrektora Archiwum, pierwszy egzemplarz zgody wysylany jest do
jednostki organizacyjnej wnioskujacej o wyrazenie zgody, natomiast drugi jej egzemplarz
wraz z pismem przewodnim przesylane sq do Oddzigtu w Inowroctawiu, w celu
skompletowania dokumentacji zwigzanej Zz brakowaniem.”. Osoba odpowiedzialnq

w zakresie wydawania zgod na brakowanie dokumentadji niearchiwalnej

w Oddziale w Inowroctawiu byta p. -

Ponadto p. . wyjasnita, ze procedura wyrazania zgody
w przypadku dokumentacji niejawnej byla identyczna jak w przypadku
dokumentacji jawnej. Zgode wyrazano niezaleznie od klauzul tajnoéci tej
dokumentacji — na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego. Osoba
odpowiedzialna byta p-. . , posiadajaca poswiadczenie bezpieczenstwa do
Klauzuli ,tajne”. W Oddziale w Inowroctawiu nie byly wyrazane zgody na
prakowanie dokumentacji niejawnej.

Zgody na brakowanie dokumentadji niearchiwalnej oraz pisma je przesylajace
podpisywat dyrektor Archiwum. Do korica 2015 r. pisma przewodnie do wydanych
zgéd byly podpisywane przez p. T “ do czego pracownik zostal
upowazniony przez Dyrektora AP.

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

_  AZ.413.1.2015 — dot. wydania zgody na prakowanie dokumentacji niearchiwalnej
dla Prokuratury Okregowej w Bydgoszczy;

_  AZ.413.7.2015 — dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalne;
dla Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy;

_  AZ.413.8.2015 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalne;
dla Urzedu Skarbowego w Tucholi;

_ AZ.413.142015 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Miejsko ~ Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Keyni;

_ AZ413242015 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Miejskich Wodociagow Spotki z 0. 0. W Chojnicach;

_  AZ.413.29.2015 - dot. wydania opinii na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
dla Poczty Polskiej S.A. Centrum Obstugi Finansowej Wydziat Archiwum Poczty
Polskiej S.A;

_ AZ4133172015 - dot. wydania zgody na brakowanie ~dokumentacji
niearchiwalnej dla Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych im. prof. Emila
Chroboczka w Szubinie;

16




~ AZ413.418.2015 - dot. wstrzymania brakowania dokumentacji przez Krajowe
Biuro Wyborcze Delegatura w Bydgoszczy;

—~ AZ.413.4.2016 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
dla Izby Skarbowej w Bydgoszczy;

~ AZ.413.7.2016 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentagji niearchiwalnej
dla Nadlesnictwa Lutéwko w Lutéwku;

- AZ413172016 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentagji
niearchiwalnej dla Urzedu Miejskiego w Brusach;

- AZA413182016 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Rejonowej Biblioteki Publicznej w Szubinie;
- AZA413.202016 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji

niearchiwalnej dla Agencji Nieruchomosci Rolnych Oddziat Terenowy
w Bydgoszczy;

- AZA413352016 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentagji
niearchiwalnej dla Domu Dziecka w Tucholj;
- AZA413582016 - dot. wydania zgody na brakowanie . dokumentacji

niearchiwalnej dla Izby Skarbowej w Bydgoszczy;

- AZ413228.2016 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Urzedu Kontrolj Skarbowej w Bydgoszczy;

- AZ.413.5.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentagji niearchiwalnej
dla Urzedu Gminy Chojnice;

~ AZA413.67.2017 - dot. wydania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej dla Izby Administracji Skarbowej w Bydgoszczy.

Zgody na brakowanie dokumentagji niearchiwalnej wydawane byly przez
dyrektora Archiwum. Na podstawie przegladu wybranych akt spraw z okresu od
Istycznia 2015 r. do 3 marca 2017 r. stwierdzono, ze zgody na brakowanie
dokumentagji niearchiwalnej posiadaly wszystkie wymagane przepisami elementy,
tj. pieczatke Archiwum, znak Sprawy, numer zgody i rok, w ktérym zgoda zostala
wydana, nazwe jednostki organizacyjnej, dla ktérej zgoda zostata wydana oraz -
obok podstawy prawnej wydania zgody - odniesienie do wniosku, dla ktérego
zgoda zostata wydana (f. date i znak wniosku), charakterystyke dokumentagj
zawartej we wniosku i jej iloé¢ w metrach biezacych, jednostkach archiwalnych i
jednostkach inwentarzowych. Na zgodach znajdowat sie takze podpis dyrektora
Archiwum, miejscowodé i data wydania oraz piecze¢ okragta Archiwum.

Sprawy z zakresu brakowania dokumentagji niearchiwalnej byly zatatwiane
bez zbednej zwloki, Pracownicy Archiwum zatatwiajac wnioski oceniali je pod
wzgledem formalnym i merytorycznym. Wnioski byly kilkakrotnie analizowane,
pracownicy ds. nadzoru nad narastajacym zasobem archiwalnym zwracali uwage na
blednie sporzadzone wnioski.
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W skontrolowanych wnioskach stwierdzono jedna powtarzajaca sie
nieprawidtowos¢, 4. wydawanie zgod na catosé dokumentacji ujetej we wniosku,
pomimo wylaczen czeéci dokumentacji do dalszego przechowywania badz
ekspertyzy (AZ.413.1.2015, A7.413.20.2016, AZ.413.228.2016). W jednym przypadku
wydano zgode na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej wylaczajac czes¢
dokumentacji z brakowania, o czym poinformowano w piémie przewodnim, przy
jednoczesnym wylaczeniu 0 mb. w zgodzie (AZ.413.7.2016).

Dziatalnoéé Archiwum w tej dziedzinie ocenia si¢ pozytywnie pomimo wWw.
stwierdzonej nieprawidtowosci.

[Akta kontroli: 128 —131, 143 - 145, 167 — 169, 195 — 211, 228 - 229]
10. Brakowanie dokumentacji z zasobu wiasnego Archiwum.

W okresie od 1 stycznia 2015 r. do 3 marca 2017 r. nie brakowano
dokumentacji z zasobu wlasnego Archiwum.

11. Przejmowanie materialéw archiwalnych do Archiwum.

Sprawy przejmowania materiatéw archiwalnych nalezaty do kompetendji
Oddziatu 1. Czeé¢ zadan w tym zakresie wykonywaty Oddziat T i Oddziat
w Inowroctawiu. Jak wyjaénit p. ., data graniczna w praktykowanej
procedurze przejmowania materialéw archiwalnych do Archiwum byto wydanie
rozporzqdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego Z dnia 20 pazdziernika 2015 7.
w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U.
poz. 1743). Przed wejéciem w zycie ww. rozporzadzenia procedura przejmowania
materiatéw archiwalnych do Archiwum rozpoczynata si¢ od zgloszenia przez dana
jednostke organizacyjna zamiaru przekazania materiatow archiwalnych (pisemnie,
telefonicznie). Nastepnie Archiwum przeprowadzato kontrole stanu materiatow
archiwalnych i zataczonych érodkéw ewidendji. Jezeli nie stwierdzono
nieprawidtowosci, materiaty archiwalne po weryfikadji $rodkow ewidencyjnych byly
przejmowane do zasobu Archiwum. Nastgpnie potwierdzano ich przejecie
i przygotowywano do rejestracji nabytkow. Jezeli w wyniku sprawdzenia stanu
przygotowania materiatéw archiwalnych do przekazaniu i spiséw zdawczo -
odbiorczych stwierdzono uchybienia, wéwczas do danej jednostki organizacyjnej
Archiwum kierowato wniosek o wlaéciwe przygotowanie przekazywanych
materiatéw lub korekte érodkéw ewidendji. :

Przepisy zawarte w Ww. rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego zmienity te procedurg. Nowa procedura polegata na przyjeciu
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zawiadomienia o wszczeciu procedury przekazania (w 2015 r. sporadycznie, czedciej
w 2016 r.). Nastepnie odbywaty sie konsultacje z Oddziatem III oraz kontrola
poprawnosci  sporzadzenia zataczonych  spisbw  materiatéw archiwalnych
przekazywanych do Archiwum. Jednostki byly réwniez pouczane o obowiazujacych
przepisach w zakresie przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwum
paristwowego, szczegotowo ustalano z nimi formy spiséw (udostepniano wzér
Spisu), numer zespotu, uzgadniano sygnowanie akt i opis opakowan bezkwasowych.
W razie potrzeby zalecano dokonanie ewentualnych korekt (niekiedy kilkakrotnie).
Nastepnie przeprowadzano kontrole wprowadzonych korekt i uzgadniano termin

akt. Na koniec Archiwum potwierdzalo przyjecie materialéw archiwalnych do
zasobu i przygotowywato do rejestracji nabytku. Osobami odpowiedzialnymi za
pPrzejmowanie materiatéw archiwalnych do zasobu byli: p. -
kierownik Oddziatu I oraz p.

Zgodnie z wyjasnieniami p.. ) , do Oddziatu III wplywaty zwykle
kserokopie wnioskéw jednostek organizacyjnych o przejecie materiatéw
archiwalnych. Zadania realizowane przez Oddziat III dotyczace gromadzenia

materialéw archiwalnych do przejecia na tzw. przedpolu archiwalnym, ewentualnej
pomocy przy sporzadzaniu spiséw i udzielania konsultacji w tym zakresie.

Pan wyjasnit m.in.: , Elementem statym w zakresie przejmowania
materiatéw archiwalnych do zasoby AP est wspblpraca z Oddz. III polegajgca na
- informowaniu przez Oddz. IIT o stanie materiatéw i S$rodkéw ewidencji materiatéw
archiwalnych planowanych do przekazania.”, Pracownicy Oddziatu III uzgadniali
terminy sprawdzania prawidtowosci pPrzygotowania materiatéw archiwalnych
i przekazywali informacje do Oddziatu I. Terminy przejecia materiatéw
archiwalnych jednostki organizacyjne ustalaly juz z Oddziatem I, jemu réwniez
przekazane byly spisy zdawczo — odbiorcze. Tylko niektére kopie spiséw trafiaty do
Oddziatu I1I.

Jak wyjasnita p. : w Oddziale w Inowrodawiu Sprawy zwigzane
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doptyw6w np. ksiag stanu cywilnego lub akt sadowych, ustalana byta sygnatura
rozpoczynajaca kolejny spis. Informacja ta przekazywana byta droga elektroniczna
lub telefonicznie. Przekazujacy sporzadzali spis materiatéw archiwalnych
przekazywanych do Archiwum, ktory przesytany byt do Oddziatu w Inowroctawiu.
W przypadku koniecznoéci dokonania korekt, spis z zaznaczonymi zmianami
przesytany byt do jednostki organizacyjnej przygotowujace] materiaty archiwalne do
przekazania. Czgsto uwagi przekazywane byly podczas konsultacji w Archiwum. Po
prawidiowym sporzadzeniu spisow ustalany byt termin przekazania dokumentacji.
Niekiedy stan przygotowania materialéw archiwalnych oceniany byt w archiwum
zaktadowym. W przypadku ksiag stanu cywilnego, ktore wezedniej byty odkazane
w komorze fumigacyjnej, Oddziat w Inowroctawiu prosit o dotaczenie do spisu
zdawczo — odbiorczego kopii korespondendji zwiazanej z ta czynnoscia. Kiedy akta
przywozone byly do Archiwum, potwierdzany byt jedynie ich odbidr. Spisy
zdawczo — odbiorcze podpisywane byly po sprawdzeniu ich zgodnosci ze stanem
faktycznym. W przypadku przejecia kilku jednostek archiwalnych, spisy zdawczo -
odbiorcze podpisywane byly wraz z przejeciem materiatow archiwalnych.

Jak wyjasnit p. m.in. ,Procedura zostala sprecyzowana, akta sg
lepiej przygotowane i przyjmowane w opakowaniach bezkwasowych, pozyskujemy
informacje o ewentualnym poddaniu materiatow zabiegom dezynfekcyjnym. Jednak
proces przejmowania akt znacznie si¢ wydtuzyt. Do sytuacji wyjatkowych nalezy
zawiadamianie 0 wszczeciu procedury przez przekazujacych.”.

Na terenie wiaéciwosci Archiwum wystepuja jednostki organizacyjne
wykreslone z nadzoru archiwalnego, ale przechowujace materialy archiwalne.
Gléwnym powodem wykreglenia tych jednostek  z ewidencji jednostek
nadzorowanych byla ich prywatyzacja lub likwidacja. Z wykazu przygotowanego
przez kierownika Oddziatu III (tabela nr 4) wynika, iz wedlug stanu na dzien
31.12.2016 r. 13 jednostek wykreslonych spod nadzoru wciaz przechowywalo
materialy archiwalne. W wiekszoéci przypadkéw powodem pozostawienia
materialéw archiwalnych byt brak ich uporzadkowania lub ich niewlasciwe
przygotowanie do przekazania.

7 tabeli nr 5 dotyczacej analizy zmian w nawisie archiwalnym w okresie 2015
— 2017 przygotowanej przez p. ' ywynika, ze w 2016 r. nastapit nieznaczny
spadek wielkosci nawisu W stosunku do 2015 r. Odnotowano facznie dla catego
Archiwum 1044,61 mb nawisu w 2015 r. i 1030,55 mb w 2016 r. oraz przejeto
odpowiednio 103,3 mb i 182,74 mb. W 2017 r. do dnia 73.02.2017 r. Archiwum
przejeto jeszcze 4,44 mb.

W trakcie kontroli sprawdzany byl sposéb prowadzenia spraw z zakresu
przejmowania materiatéw archiwalnych do Archiwum na przykltadzie nastgpujacych
przejec:

_ PZ51122015 - dot. przekazania materiatéw archiwalnych z Muzeum
Historyczno — Etnograficznego im. Juliana Rydzkowskiego w Chojnicach;
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~ PZ5115.2015 - dot. przekazania materiatéw archiwalnych z Urzedu Stanu
Cywilnego Drzycim;

~ PZ.511.1.2016 - dot. przekazania materiatéw archiwalnych z Sadu Rejonowego
w Bydgoszczy X Wydziatu Ksiag Wieczystych w Bydgoszczy;

- PZ511.4.2016 - dot. przekazania materiatéw archiwalnych z Zakladéw
Chemicznych NITRO - CHEM S.A. w Bydgoszczy;

—- PZ511.11.2016 - dot. przekazania materialéw archiwalnych z Delegatury
Krajowego Biura Wyborczego w Bydgoszczy;

— PZ.511.13.2016 - dot. przekazania materiatéw archiwalnych z Centrum Obstugi
finansowej Poczty Polskiej S.A. w Bydgoszczy.

Sprawy z zakresu pPrzejmowania materiatéw archiwalnych prowadzone byty
prawidiowo, zalaczane Spisy speinialy warunki okreslone w obowiazujacych
przepisach. Tylko w jednym przypadku stwierdzono brak na spisie zdawczo —
odbiorczym pieczatki jednostki organizacyjnej przekazujacej materialy archiwalne
oraz brak podpisu kierownika tej jednostki wymagane na podstawie § 13 ust. 1
rozporzqdzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzeénia 2002 . W sprawie postgpowania
z dokumentacjg, zasad Jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatdow archiwalnych do archiwgw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375)
(PZ.511.2.2015).

Dziatalno$é¢ Archiwum w tej dziedzinie ocenia sie pozytywnie pomimo ww,
stwierdzonej nieprawidiowodci.

[Akta kontroli: 86 - 121, 128 - 131, 143 - 145, 167 - 169, 197 194, 204 - 211, 228 - 229,
242 - 244)

12. Uzyczanie i pozostawianie materialéw archiwalnych oraz zasoby powierzone,

Jak wyjasnita p. w okresie objetym kontrola w Sprawie uzyczenia
materiatéw archiwalnych do Archiwum zwrocily sie dwie jednostki organizacyjne:
Mondi Swiecie S. A. (W sprawie materiatéw archiwalnych wytworzonych przez
Zakiady Celulozy i Papieru , CELULOZA” w Swieciu i Zaklady Celulozy i Papieru
~CELULOZA” S. A. w Swieciu) oraz Kujawsko - Pomorski Zarzad Melioragji
i Urzadzenn Wodnych Oddziat Rejonowy w Bydgoszczy (w sprawie materiatéw
archiwalnych wytworzonych przez Zarzad Melioracji i Urzadzen Wodnych
w Bydgoszczy). Archiwum nie wyrazito ostatecznie zgody na uzyczenie/
pozostawienie na podstawie porozumienia przedmiotowej dokumentacji, wskazujac
takze na mozliwosé wykonania kopii dokumentagji geologicznej — ewidencji zi6z
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Wymienione materialy archiwalne beda zatem podlegaty przekazaniu do

Archiwum.

W sprawie przedluzenia umowy uzyczenia do Archiwum zwrocila si¢
Telewizja Polska S. A. w Warszawie Oddziat w Bydgoszczy (PJO Polskie Radio
i Telewizja Oddzial w Bydgoszczy). Archiwum zwrocito sie takze do Polskiego
Radia — Regionalnej Rozglosni w Bydgoszczy ,Polskie Radio Pomorza i Kujaw”
o podpisanie aneksu do umowy uzyczenia. Umowy Z Telewizja Polska S. A.
Oddziatem w Bydgoszczy i Polskim Radiem - Regionalng Rozglosnia w Bydgoszczy
zostaly przedtuzone badZz sa w trakcie przedtuzania zgodnie z zaleceniem
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Pafistwowych, przekazanym pismem 2z dnia 23
listopada 2016 r., znak: DKN.431.4.2014.

Jak wyjasnita p. . : do dnia 3 marca 2017 r. w Archiwum
obowiazywaly nastgpujace umowy uzyczenia:

1) Telewizja Polska S. A. w Warszawie Oddziat w Bydgoszczy (umowa z dnia
13 listopada 2006 r. przedtuzona aneksem z dnia 21 pazdziernika 2016 r.),
uzyczone materiaty archiwalne: dokumentacja aktowa i audiowizualna z lat 1991
— 1993, wytworzona przez PJO Polskie Radio i Telewizja Oddziat w Bydgoszczy,
znak: 51-19/06 i AZ. 422.1.2016;

2) Polskie Radio — Regionalna Rozglosnia w Bydgoszczy ,Polskie Radio Pomorza
i Kujaw” S. A. (umowa z dnia 4 kwietnia 2007 r), dokumentacja aktowa
i audialna (zapisy dZzwigku) z lat 1950-1993, znak: 51-30/05 i AZ. 422.1.2017.

Do dnia 3 marca 2017 r. w Archiwum nie obowiazywaly zadne porozumienia
o pozostawienie do uzywania materiatow archiwalnych. |

Uzyczone materialy archiwalne sa przechowywane przez jednostki
organizacyjne ustalone przez Archiwum jako wytwarzajace materiaty archiwalne,
nadzér nad uzyczonymi materiafami jest prowadzony W ramach kontroli
archiwalnych.

Jak wynika z wyjasnien p. i " brak jest jednostek organizacyjnych
7 terenu wihasciwosci Archiwum, ktore posiadaja zasoby powierzone, jak réwniez
podmiotéw, ktore starajg si¢ o powierzenie materialéw archiwalnych. We
whadciwosci Archiwum nie ma takze jednostek organizacyjnych, ktore przechowuja
materiaty archiwalne pozostawione im przez Archiwum w innym trybie niz
uzyczenie/pozostawienie na podstawie porozumienia Jub powierzenia.

Podczas kontroli sprawdzono akta nastepujacych spraw dotyczacych
uzyczenia materialow archiwalnych:

- AZ422.12015 — dot. przedtuzenia umowy uzyczenia dokumentacji geologicznej
dla Kujawsko — Pomorskiego Zarzadu Melioracji i Urzadzen Wodnych we
Wioctawku;

- AZ.42222015 — dot. przedtuzenia umowy uzyczenia materialow archiwalnych
przechowywanych w MONDI Swiecie S.A. w Swieciu;
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—

- AZ.422.1.2016 - dot. aneksu do umowy uzyczenia materiatéw archiwalnych bytej
PJO ,Polskie Radio i Telewizja” w Bydgoszczy;

- AZ.422.1.2017 - dot. aneksu do Umowy uzyczenia materialéw archiwalnych bytej
PJO ,Polskie Radio i Telewizja” w Bydgoszczy.

W wyniku analizy ww. akt Spraw stwierdzono, ze byly one zatatwiane
prawidlowo, rzetelnie i bez zbednej zwloki. Dziatalnoéé¢ Archiwum w tej dziedzinie

ocenia sie pozytywnie.

[Akta kontroli: 167 — 169, 204 - 211]

13. Poradnictwo metodyczne Archiwum oraz konsultacje.

Zgodnie z o$wiadczeniem p- ), pracownicy Oddziatu III -
w ramach obowigzkéw stuzbowych - udzielaja bardzo licznych konsultagji
1 instruktazy gtéwnie dla archiwistéw zakladowych. W 2015 r. Archiwum udzielito
facznie 1188 konsultagji: pisemnych (59), osobistych (65), telefonicznych (941)
i w formie elektronicznej (123). W 2016 r. Archiwum udzielito iacznie 1500
konsultagji: pisemnych (177), osobistych (83), telefonicznych (998) i w formie
elektronicznej (242). Do 2 marca 2017 r. Archiwum udzielito tacznie 181 konsultadji:
pisemnych (5), osobistych (7), telefonicznych (141) i w formie elektronicznej (28).
Dane pochodza z zestawienia przygotowanego przez p. i sa zgodne
z danymi ze sprawozdari KN-1 za 2015 r.i2016r.
Oddziat IIT prowadzit na biezaco rejestr konsultacji w zeszycie formatu A4
z podziatem na poszczegllne lata. Rejestr ten posiadat podziat na nastgpujace
rubryki: konsultacje, brakowanie, kontrola, porzadkowanie, przekazywanie,
szkolenie i inne oraz podziat na rodzaje konsultacji, np. telefoniczne, na miejscu.
Sprawy z zakresu poradnictwa metodycznego w okresie objetym kontrola
dotyczyly m.in. kwalifikacji dokumentacji zaméwier; publicznych  projektéw
wspdlfinansowanych ze srodkéw zewngtrznych, w tym Unii Europejskiej, okreséw
przechowywania dokumentacji, poradnictwa przy  tworzeniu archiwum
zakladowego, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego,
postgpowania z dokumentacja zawierajaca dane sensytywne,
Podczas kontroli zapoznano si¢ z aktami nastepujacych spraw z zakresu
poradnictwa metodycznego i konsultaji:
- AZ.401.3.2015 - dot. ekspertyzy dokumentacji w Generalnej Dyrekdji Drog
Krajowych i Autostrad Oddziat w Bydgoszczy;
- AZ.401.4.2015 - dot. zapytania z Urzedu Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim
0 symbol klasyfikacyjny dla dokumentacji zamdwien publicznych projektu
wspoifinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej;
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_ AZ.401.7.2015 - dot. informacji dla Archiwum Kujawsko - Pomorskiego
Sp..z 0. 0. w Bydgoszczy W sprawie przechowywania dokumentacji medycznej;

_  AZ.401.2.2016 — dot. zapytania od osoby prywatnej w sprawie tamania przepisow
IK przez Centrum Park Chojnice Sp. z 0.0.;

_  AZ.401.3.2016 — dot. postgpowania z testamentami przechowywanymi w zasobie
archiwum ksiag wieczystych w IV Wydziale Ksiag Wieczystych Sadu
Rejonowego w Szubinie;

—  AZ.401.9.2016 — dot. przekazania dokumentadji po likwidowanej Wyzszej Szkole
Przedsiebiorczosci i Marketingu w likwidacji w Chrzanowie;

_ AZ.401.102016 - dot. zapytania z Urzedu Miasta Bydgoszczy W sprawie
postepowania z dokumentacja zawierajaca dane wrazliwe;

~ AZ.401.1.2017 - dot. brakowania oprawionych w ksiegi Monitoréw Polskich,
Dziennikéw Ustaw, Dziennikow Urzedowych MEN oraz miesiecznikéw MPiPS
z lat 1998 —2004.

W wyniku analizy ww. akt spraw stwierdzono, ze byly one prowadzone
prawidiowo, rzetelnie i bez zbednej zwloki. Dziatalnoéé¢ Archiwum w tej dziedzinie
ocenia sig pozytywnie.

[Akta kontroli: 143 — 145, 167 — 169, 204 — 205, 227]
14. Dzialania nagte i nietypowe w zakresie nadzoru archiwalnego.

W okresie 2015 — 2017 na terenie whaéciwosci Archiwum mialy miejsce
dziatania, ktére wymagaly natychmiastowej reakdji Archiwum. Podczas kontroli
analizie poddano akta wszystkich spraw z tego zakresu, tj.:

. AZ.4240.1.2015 — dot. zalania w czasie opadéw deszczu archiwum zaktadowego
Inspekgji Ochrony drodowiska i czedci znajdujacej sig¢ w nim dokumentacji
kategorii ,A”;

_  AZ.424112015 - dot. prosby od osoby prywatnej o wyjaénienia w sprawie
wybrakowania w 2003 r. dokumentadji niearchiwalnej;

. AZ.4242.1.2015 — dot. ekspertyzy akt skazonych mikrobiologicznie w Kuratorium
Oswiaty w Bydgoszczy;

_ AZ4241.12016 - dot. interwenci w sprawie odnalezienia W émieciach
dokumentacji z Urzedu Miasta Bydgoszczy.

Archiwum w ww. sprawach interweniowato bardzo szybko i sprawnie.
Sprawy zatatwiano rzetelnie i bez zbednej zwioki. Archiwum rejestrowato
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poszczegdlne zdarzenia/dziatania w prawidtowych klasach jednolitego rzeczowego
wykazu akt. Dziatalnoé¢ Archiwum w tej dziedzinie ocenia sie pozytywnie.

[Akta kontroli: 167 — 169, 204 — 205]

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

W 2015 r. Archiwum przeprowadzilo trzy szkolenia, w tym dwa dla
kierownikéw urzedéw samorzadu terytorialnego i administracji rzadowej
w wojewddztwie z nowelizacji ustawy archiwalnej i jedno ze stosowania przepiséw
kancelaryjnych i archiwalnych w Miejsko — Gminnym Oérodku Pomocy Spotecznej
w Wiecborku. Ponadto w 2016 r. przeprowadzono dwa kursy ze stosowania
przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych dla: Wojewddzkiej Stacji Sanitarno —
Epidemiologicznej w Bydgoszczy i Urzedu Gminy w Zlotnikach Kujawskich.
Natomiast w 2017 r. odbylo si¢ jedno szkolenie z zakresu stosowania przepiséw
kancelaryjnych i archiwalnych dla Szpitala Uniwersyteckiego nr 1 im. dra A. Jurasza
w Bydgoszczy.

Dziatalno$é Archiwum w tej dziedzinie ocenia sie pozytywnie.

[Akta kontroli: 86 — 121]

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

Dokumentacja z realizacji zadan nadzoru archiwalnego (w tym teczki zbiorcze
jednostek organizacyjnych) przechowywana byla w pokoju nr 5 w Archiwum
w szafach biurowych zamykanych na klucz, w teczkach zbiorczych. Na teczkach
umieszczono nazwe jednostki organizacyjnej oraz identyfikator jednostki z bazy
danych NADZOR. Na niektérych z nich znajduje si¢ oznaczenie symbolu
klasyfikacyjnego.

- Teczki zbiorcze nadzorowanych jednostek organizacyjnych ulozone sa
wedtug identyfikatoréw jednostek z bazy danych NADZOR. Role ewidendji pelni
Wykaz paristwowych  jednostek organizacyjnych, jednostek samorzadu terytorialnego
1 samorzqdowych jednostek organizacyjnych sporzadzany z ww. bazy danych.

W teczkach zbiorczych jednostek nadzorowanych znajdujg sie akta spraw
dotyczacych brakowania dokumentacji niearchiwalnej, kontroli archiwalnych oraz
drugie egzemplarze spiséw zdawczo - odbiorczych materiatéw archiwalnych
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przekazywanych do archiwum zaktadowego. W odrebnych teczkach, na ktorych
umieszczono oznaczenie symbolu klasyfikacyjnego 420", nazwe jednostki
organizacyjnej —oraz identyfikator jednostki z bazy danych NADZOR
przechowywane sa akta spraw dotyczacych uzgadniania przepiséw kancelaryjnych
i archiwalnych. Dokumentacja w teczkach zbiorczych ulozona jest latami. ,

Nie sa prowadzone teczki zbiorcze dla nienadzorowanych jednostek
organizacyjnych.

Spos6b  prowadzenia teczek zbiorczych jednostek nadzorowanych
sprawdzono na przykiadzie nastgpujacych teczek:
1. Teczka nr 401 ,Prokuratura Rejonowa w Nakle n. Notecia”;
2. Teczka nr 332 ,Regionalna Izba Obrachunkowa w Bydgoszczy”.
Na teczkach znajduje sie opis, na ktéry sktadaja sie nastepujace informacje: nazwa
jednostki organizacyjnej oraz identyfikator jednostki z bazy danych NADZOR,
w niektérych przypadkach — oznaczenie symbolu klasyfikacyjnego. W teczkach
znajdowaly sie protokoty kontroli, dokumentacja dotyczaca wydania zgbéd na
brakowanie oraz spisy zdawczo — odbiorcze.

Dziatalnoé Archiwum w tej dziedzinie ocenia si¢ pozytywnie.

[Akta kontroli: 126 —127]

17. Wspolpraca z podmiotami, ktérych materialy archiwalne wchodza w sklad
ewidencjonowanego niepanstwowego zasobu archiwalnego.

Jak wynika z wyjasnien p. X ; jest ona osoba odpowiedzialng za
wspétprace z podmiotami, ktérych materialy archiwalne wchodza w sklad
ewidencjonowanego niepaﬁstwowego zasobu archiwalnego.

W 2015 r. Archiwum uczestniczyto w projekcie edukacyjnym realizowanym
przez Towarzystwo Mitoénikéw Miasta Bydgoszczy — jednostke objeta wykazem
podmiotéw ewidencjonowanego niepanistwowego zasobu archiwalnego. W 2016 r.
nawiazano kontakt i odbylo si¢ spotkanie z przedstawicielami Okregowej Izby
Pielegniarek i Potoznych w Bydgoszczy dotyczace prowadzenia przez tg izbe
dokumentadji, jej przechowywania i porzadkowania oraz zaplanowano szkolenie dla
tej jednostki w 2017 r.

Podczas kontroli zapoznano sig z aktami nastepujacych spraw:

. AZ.46022015 — dot. opinii dla Bydgoskich Fabryk Mebli S.A. w Bydgoszczy
w sprawie brakowania dokumentadji niearchiwalnej;

. AZ461.1.2015 — dot. zapytania o wytwarzanie materiatéw archiwalnych przez
Jikwidowana Nadnotecka Spétdzielnie Zaopatrzenia i Zbytu ,Rolnik” w Nakle
n. Notecia;
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- AZ4621.2015 - dot. porozumienia o wspotpracy zawartego pomiedzy
Naczelnym Dyrektorem Archiwéw Panistwowych a Naczelng Izba Pielegniarek
i Potoznych;

- AZ.460.1.2016 - dot. wydania opinii w sprawie brakowania dokumentacji
niearchiwalnej dla Wsp6lnoty Mieszkaniowej Nowy Dwoér 86 w Koronowie;

- AZ.460.8.2016 - dot. wydania opinii na brakowanie dokumentagji niearchiwalnej
dla Rolniczej Spétdzielni Produkcyjnej ,LOWIN” w Pruszczy;

- AZ461.2.2016 - dot. przekazania materiatéw archiwalnych likwidowanej
Spotdzielni Zwiazkéw Hodowcéw i Producentéw Zwierzat Gospodarskich
w Bydgoszczy;

- AZ.461.3.2016 — dot. prosby o nieodplatne przechowanie dokumentacji po
likwidujacym sie Stowarzyszeniu KSTS ,, OGRODY” w Bydgoszczy;

- AZ4614.2016 - dot. przekazania materiatdw archiwalnych  likwidowanej
Miejskiej Spotki Wodnej w Inowroctawiu;

- AZ462.1.2016 - dot. wizyty w Okregowej Izbie Pielegniarek i Poloznych
w Bydgoszczy w  sprawie rozpoznania stanu nieparistwowego  zasobu
archiwalnego;

- AZ.461.1.2017 - dot. zapytania czy likwidowana Spétdzielnia Fryzjersko —
Kosmetyczna ,Kosmyk” w Bydgoszczy wytwarzata materialy archiwalne.

Archiwum aktywnie uczestniczylo zaréwno w nawiazywaniu wspétpracy
z podmiotami ze sfery ewidencjonowanego niepanstwowego zasobu archiwalnego,
jak i shuzylo tym jednostkom pomoca merytoryczng. Jak wynika z analizy ww. akt
spraw Archiwum wydawato dla ww. podmiotéw opinie dotyczace brakowania
dokumentadji niearchiwalnej i wypowiadato sie w kwestii wytwarzania przez nie
materialéw archiwalnych. Sprawy zatatwiane byly prawidlowo i bez zbednej zwioki.

Na 2015 r. Archiwum nie sporzadzito wykazu, o ktédrym mowa w §5 ust. 2 3
zarzqdzenia Nr 16 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych z dnia 10 8rudnia 2012 r.
w sprawie wspélpracy archiwéw panistwowych z podmiotami, ktérych materialy archiwalne
wchodzg w sktad ewidencjonowanego niepanstwowego zasobu archiwalnego. Ustalono, ze
nie zafaczono go do sprawozdania rocznego Archiwum za 2015 r., co wymagane jest
na podstawie § 8 ww. zarzadzenia. Natomiast na rok 2016 taki wykaz zostat
sporzadzony i objat 54 jednostki organizacyjne, spetniat takze wszystkie wskazane
W ww. zarzadzeniu kryteria. Wykaz ten zataczono do sprawozdania opisowego
Archiwum za 2016 r.

Dziatalno$¢ Archiwum w tej dziedzinie ocenia sie pozytywnie pomimo ww.
stwierdzonej nieprawidlowosci.

[Akta kontroli: 143 - 145, 167 — 169, 206 - 211]
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Ocena ogdlna: Pozytywnie ocenia si¢ skontrolowana dziatalnoéé Archiwum
w zakresie ksztaltowania narodowego zasobu archiwalnego oraz gromadzenia

materialéw archiwalnych mimo stwierdzenia nastepuj acych nieprawidtowosci:

1) ,Wykaz panstwowych jednostek organizacyjnych, jednostek samorzqdu terytorialnego
i samorzqdouwych jednostek organizacyjnych zobowigzanych do utworzenia i prowadzenia
archiwum zakladowego” za 2015 r. nie zostat podpisany przez kierownika komorki
ds. nadzoru archiwalnego, tylko przez dyrektora Archiwum;

2) uzgodnienie dla Przedszkola nr 19 w Bydgoszczy instrukcji w sprawie organizadji
i gakresu dziatania archiwum zakladowego pod potoczng nazwa »instrukcja
archiwalna”, widniejaca zar6wno na stronie tytutowej, jak i w pismie
przewodnim przesylajacym uzgodnione przepisy;

3) zaakceptowanie w zmianach do jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Miejsko
— Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Gniewkowie hasta ,Korespondencja
z ZUS”;

4) brak zawiadomiern o kontroli lub notatek z zawiadomient droga telefoniczna
w niektorych aktach spraw z 20151 z zakresu kontroli archiwalnych;

5) btad w podstawie prawnej wydania zalecen pokontrolnych poprzez powotanie
sie na art. 28 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach, zamiast na art. 28 ust. 1 pkt 3 tej ustawy (Dz. U. z 2015 r. poz. 1446);

6) sporzadzanie z ekspertyz archiwalnych protokotdéw, zamiast notatek z ekspertyzy;

7) wydawanie zgéd na prakowanie na caloé¢ dokumentacji ujetej we wniosku,
pomimo wylaczen czedci dokumentacji do dalszego przechowywania badz
ekspertyzy;

8) brak na spisie zdawczo — odbiorczym z Muzeum Historyczno — Etnograficznego
im. Juliana Rydzkowskiego w Chojnicach pieczatki jednostki organizacyjnej
przekazujacej materiaty archiwalne oraz brak podpisu kierownika te] jednostki;

9) brak wykazu za 2015 r, 0 ktérym mowa w §5 ust. 2 i 3 zarzgqdzenia Nr 16
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych z dnia 10 grudnia 2012 r. w sprawie
wspdtpracy archiwow paristwowych z podmiotams, ktorych materiaty archiwalne wchodzg
w sktad ewidencjonowanego niepanstwowego zasobu archiwalnego.

Archiwum w zakresie ksztaltowania narodowego zasobu archiwalnego oraz
gromadzenia materialow archiwalnych realizuje zadania rzetelnie, bez zbednej
zwloki, czesto wykazujac inicjatywe oraz z zachowaniem obowiazujacych
przepis6w prawa.
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Przedstawiaigc Powyzsze uwagi wnosze o realizacje nastepujacych zalecen:

1. Podpisanie Wykazu paristwowych jednostek organizacyjnych i samorzgdowych

Jednostek tworzgcych materiaty archiwalne za rok 2015 przez kierownika komdrki

ds. nadzoru archiwalnego.

2. W sprawach dotyczacych  uzgadniania przepisow  kancelaryjnych
iarchiwalnych stosowanie wytycznych Naczelnego Dyrektora Archiwéw

Paristwowych.
3. Sporzadzanie kazdorazowo notatek z ekspertyz zamiast protokotéw.

4. Wydawanie zgéd na brakowanie na rzeczywisty rozmiar, o ktéry wnioskuje

podmiot, tj. podjeciu wytaczen.

5. Przyjmowanie materiatéw archiwalnych do Archiwum na prawidlowo

sporzadzonych spisach zdawczo — odbiorczych.,

6. Przygotowanie wykazu za 2015 r., o ktdrym mowa w §5 ust. 2 i 3 zarzqdzenia
Nr 16 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 10 grudnia 2012 r. w
sprawie wspblpracy archiwéw panstwowych z podmiotami, ktdrych materiaty
archiwalne wchodzqg w  skiad ewidencjonowanego nieparistwowego  zasoby

archiwalnego.

Pouczenie:

Na podstawie art. 40 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. 0 kontroli w administracji rzgdowej (Dz. U. Nr 185,
poz. 1092), kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo zgloszenia, w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania

projektu, umotywowanych pisemnych zastrzezeri do projektu wystqpienia pokontrolnego.
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