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O TO'OWANEEO | 1 Kazimierza Wielkiego 9B, 09-400 Pock
archiwum

. Ksztaltowanie narodowego zasobu archiwalnego oraz
Temat kontroli . . iy .
przejmowanie materialéw archiwalnych

Tryb kontroli Zwykly
Okres objety od 1 stycznia 2016 r. do 20 pazdziernika 2017 r.
kontrolg

Termin realizagji
kontroli

23-27 pazdziernika 2017 r.

.-

— starszy specjalista w Departamencie
Ksztattowania Narodowego Zasobu Archiwalnego

- = specjalista w Departamencie Ksztaltowania
Narodowego Zasobu Archiwalnego,

Kontrolerzy - specjalista w Departamencie
Ksztattowania Narodowego Zasobu Archiwalnego,
: .~ specjalista w Departamencie
Ksztaltowania Narodowego Zasobu Archiwalnego.
W okresie objetym kontrola Archiwum Paristwowe
w Plocku dziatato na podstawie:
1. Statutu nadanego decyzja Nr 19 Naczelnego Dyrektora
F Archiwéw Paristwowych z dnia 11 pazdziernika 2005 r.
ormalnoprawne . . o
zmienuonego decyzja Nr 29 Naczelnego Dyrektora Archiwéw
p o.dstawy, ) Pafistwowych z dnia 16 grudnia 2010 r., decyzjg nr 44
dziatalnosci Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych z dnia 18
archiwum w wrzesnia 2013 r., decyzja nr 23 Naczelnego Dyrektora Archiwéw
okresie objetym Pastwowych z dnia 30 stycznia 2014 1., decyzja Nr 55
kontrolg Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych z dnia 16
pazdziernika 2014 r. i zarzadzeniem Nr 38 Naczelnego Dyrektora
Archiwéw Paristwowych z dnia 19 lipca 2017 r.
2. Regulaminu organizacyjnego wprowadzonego zarzadzeniem Nr
3 Dyrektora Archiwum Paristwowego w Plocku z dnia 12 lutego
2015r.
Klerf)wmctwo Dyrektor dr Tomasz Piekarski
archiwum

[Akta kontroli: 5-6, 7-8, 9-10, 17-24, 182-185, 186-201, 202-208, 209-219, 220-226, 227-

232, 233-240, 241-260]




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

Zgodnie z § 13 i obowiazujacego regulaminu organizacyjnego Archiwum
Panstwowego w Plocku zadania Archiwum z zakresu nadzoru nad narastajgcym
zasobem archiwalnym realizowane byly przez Oddziat II - Nadzoru nad
Narastajacym Zasobem Archiwalnym. W strukturze Oddzialu II funkcjonowato
réwniez samodzielne stanowisko do spraw przechowalnictwa, ktére zgodnie z ww.
przepisem bylo bezpodrednio podlegle dyrektorowi Archiwum. Oddziat II
realizowal réwniez zadania z zakresu przejmowania materiatéw archiwalnych,
co wynika z § 13 ust. 1 pkt. 1 ww. regulaminu organizacyjnego. W centrali
Archiwum zadania z zakresu realizacji nadzoru nad narastajacym zasobem
archiwalnym i nadzoru na prawidlowoscia przygotowania i przekazywania
materialow archiwalnych do Archiwum wykonywalo lacznie 3 pracownikow, z
czego jedynie kierownik Oddziatu II, tj. p. ~-—--.posiadala upowaznienie do
dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”.

Zadania z zakresu ksztattowania zasobu archiwalnego i przejmowania
materialow archiwalnych, realizowane byly réwniez przez oddziaty zamiejscowe
Archiwum Pafistwowego w Plocku w Kutnie i Leczycy (§ 16 regulaminu
organizacyjnego Archiwum). Prace wykonywane przez te oddzialy, w szczegdlnoéci
w zakresie ostatecznego opiniowania projektéw normatywéw kancelaryjno-
archiwalnych, opiniowania protokotéw kontroli i zaleceri pokontrolnych,
prowadzenia ewidencji jednostek znajdujacych sie pod nadzorem archiwalnym,
koordynowat Kierownik Oddziatu II. Ww. informacje sa zgodnie z wyjanieniami
pisemnymi kierownika Oddziatu 1 p., , »Kierownik II Oddziatu Archiwum
Paristwowego w Plocku nadzoruje proces powotywania pod nadzor archiwalny potencjalnych
wytworcow materiatdw archiwalnych, opiniuje protokoty z kontroli przestrzegania przepiséw
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, wystapienia pokontrolne oraz opiniuje
uzgodnione z jednostkami organizacyjnymi przepisy kancelaryjno-archiwalne.”.

Kierownicy oddziatéw zamiejscowych w Kutnie i Leczycy posiadali
uprawnienia do wydawania zgéd na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
jednostek organizacyjnych, zgodne z § 5 ww. regulaminu  organizacyjnego.
W oddziale zamiejscowym Archiwum w Leczycy catos¢ zadan z zakresu nadzoru
archiwalnego oraz przejmowania materiatéw archiwalnych wykonywana byta przez
kierownika oddziatu, tj. p. . L ~ ktora posiadata upowaznienie do
dostepu do informacji niejawnych o Klauzuli ,zastrzezone”. W oddziale
zamiejscowym Archiwum w Kutnie wszystkie zadania z ww. zakresu wykonywane
byly przez kierownika tego oddziatu, tj. p. , ktdra takze posiada dostep
do informacji niejawnych z klauzulg , zastrzezone”.

W Archiwum Paristwowym w Plocku korespondencja w sprawach nadzoru
archiwalnego podpisywana byta przez dyrektora Archiwum, p. T. Piekarskiego lub
zastgpce dyrektora Archiwum, . p. - W Archiwum cala registratura byta
zdecentralizowana, a dokumentacja gromadzona byla w poszczegélnych komérkach
organizacyjnych, w nich tez rejestrowane byly sprawy, co jest zgodne z przepisami
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instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 18 Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Paristwowych z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zaktadowych w archiwach paristwowych, z péin. zm. W centrali
Archiwum jak réwniez jego oddziatach zamiejscowych spisy spraw prowadzone
byly w postaci papierowe;.

W archiwum w czasie przeprowadzania kontroli system elektronicznego
zarzadzania dokumentacja (EZD) funkcjonowat jedynie jako system testowy
wspierajacy system tradycyjny przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych, w tym
przede wszystkim stuzacy do wspomagania obiegu dokumentacji i dekretowania
pism. System EZD miat zosta¢ wdrozony na podstawie pisma Naczelnego Dyrektora
Archiwéw Panistwowych z dnia 16 maja 2016, znak: DKN.041.4.2016 w sprawie
wskazania kolejnych archiwéw patistwowych do wdrozenia systemu EZD autorstwa
Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego. Na ten cel zostaly przeznaczone i przekazane
do archiwum $rodki finansowe. ,

Zgodnie z wyjasnieniami Pani ~ ~ Kierownika II Oddzialu
Archiwum Panistwowego w Plocku:

(...) Archiwum Paristwowe w Plocku rozpoczelo w 2016 roku proces wdrazania
systemu EZD. W roku 2016 zakupiony zostat serwer i konieczny sprzet. W dniach 11-12
pazdziernika 2016 roku 20 pracownikéw merytorycznych zostato przeszkolonych w zakresie
uzytkowania systemu. Do korica roku trwaty testy systemu i przygotowywanie stosownych
procedur. Od poczqtku najwigkszym problemem byty Klopoty techniczne. Niedostatki
infrastruktury teleinformatycznej powodowaty np. kopoty z podigczeniem do systemu
oddziatow zamiejscowych. Duzym problemem okazat sie brak etatowego informatyka,
poniewaz firma zewnetrzna obstugujgca Archiwum nie byta dostatecznie kompetentna w
sprawie wdrazania tego typu systemu. Dyrektor zakoticzyt z nig wspdtprace w grudniu 2016
roku a od stycznia 2017 roku zaangazowat nowq, ktéra sprawniej zajeta si¢ problemem.
Problemy techniczne spowodowaty, ze dyrektor zdecydowat, ze do momentu ich przetamania
AP Plock bedzie pracowaé na wersji testowej systemu jako wspierajgcym czynnoéci
kancelaryjne. Uregulowane to zostalo w Zarzgdzeniu nr 3 Dyrektora Archiwum
Paristwowego w Plocku z dnia 10 lutego 2017 roku w sprawie szczegbtowych uregulowar
odnosnie stosowania przepiséw kancelaryjno — archiwalnych w Archiwum Paistwowym w
Plocku, ktérego zatgcznik nr 1 stanowi Procedura uzytkowania systemu Elektronicznego
Zarzqdzania Dokumentacja w Archiwum Patistwowym w Plocku. Decyzja ta spotegowana
byta faktem remontu instalacji elektrycznej i teleinformatycznej w siedzibie AP Plock majqcej
miejsce od 19 czerwca do 2 sierpnia 2017 roku. Zakres prac byt bardzo powazny. Wymieniona
zostata cata instalacja w zabytkowym obiekcie Archiwum w tym réwniez teleinformatyczna.
Spowodowato to okresowe wylqczenie systemu z uzytkowania. Jednoczesnie Archiwum
przystapito do zmiany dostawcy Internetu. Nie wywigzywat sie on z umowy, nie naprawiat
na czas awarii i wspdlpraca z nim utrudniata funkcjonowanie systemu. Zmiana operatora
nastapita w pazdzierniku 2017 roku. Wykonany remont oraz zmiana dostawcy poprawity
funkcjonowanie  systeméw teleinformatycznych. w  Archiwum. Trwajga prace nad
poprawieniem tgczy w Oddziatach zamiejscowych. Zakoriczone zostang do korica listopada
b.r. Wsparciem dla tych dziatat: bedzie takze etatowy informatyk, ktérego nabér wiasnie jest
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przeprowadzany. Problemy wyzej opisane spowodowaty, ze dyrektor podjgt decyzje o zmianie
harmonogramu wdrozenia systemu EZD. W aneksie do harmonogramu podpisanym we
wrzesniu b.r. z Podlaskim Urzedem Wojewédzkim AP Plock zobowigzato sie do wdrozenia
produkcyjnej wersji systemu w styczniu 2018 roku. Wtedy tez nadal w wersji wspomagajgcej
czynnosci kancelaryjne Archiwum zacznie elektronicznie dokumentowaé niektére sprawy i
uruchomi sktady chronologiczne. Wdrozenie EZD jako podstawowego systemu wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Archiwum Paristwowym w Plocku zaplanowano na styczen
2019 roku. W chwili obecnej praca w systemie EZD daje przede wszystkim wiedze o jego
budowie, funkcjonowaniu i praktycznym uzytkowaniu. Dzigki temu pracownicy nadzoru
archiwalnego mogq by¢ wsparciem merytorycznym dla instytucyi, gdzie system zostat
wdrozony a takze jesli zajdzie potrzeba kontrolowaé jego funkcjonowanie (...).

W ocenie kontrolujacych realizacja opisanych powyzej dzialari umozliwi
wdrozenie EZD jako system podstawowy z dniem
1 stycznia 2019 r. Z tego wzgledu oraz biorac pod uwage argumentacje przytoczona
powyzej i rozpoczete prace wdrozeniowe, kontrolujacy uwzgledniaja zlozone
wyjasnienia.

W zwiazku z decyzjg Nr 24 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych
z dnia 14 listopada 2016 r. w sprawie zabezpieczania i ochrony zasobu archiwalnego
archiwéw panstwowych wedlug wyjaénieri p. . i oW ramach opieki
konserwatorskiej sprawowanej nad Archiwum Parstwowym w Plocku przez Archiwum
Pafistwowe w Warszawie kierownik Pracowni Masowej Konserwacji Archiwaliéw
i Profilaktyki Konserwatorskiej AP Warszawa p. . 7 przeprowadzita
w pazdzierniku 2015 roku dwudniowe szkolenie dla wszystkich pracownikéw Archiwum
Panistwowego w Plocku z zakresu zabezpieczania, odkurzania, podklejania i postepowania
z materiatami archiwalnymi w zakresie szeroko pojetej profilaktyki konserwatorskiej. Nie
wydano po tym szkoleniu certyfikatéw ani dyploméw uczestnikom.”. Z powyzszego
wynika, ze Archiwum Parstwowe w Plocku wykonato decyzje Naczelnego
Dyrektora, na mocy ktérej dyrektorzy archiwéw parstwowych zostali zobowiazani
do przeprowadzania szkoleni pracownikéw zajmujacych sie nadzorem archiwalnym
z zakresu przechowywania oraz zabezpieczenia iprawidtowej ochrony zasobu
archiwalnego. Pracownicy czynnie brali udzial w szkoleniach organizowanych przez
Naczelng Dyrekcje Archiwéw Pafistwowych.

Dziatalnos¢ Archiwum w tej dziedzinie ocenia sie pozytywnie.

[Akta kontroli: 44-181, 241-260, 261-282, 283-298, 299-315, 327-336]

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

W trakcie kontroli ustalono, Ze w okresie kontrolowanym czynnosci
przeprowadzane przez Archiwum w zwiazku z ustalaniem panstwowych
isamorzadowych jednostek organizacyjnych jako jednostek wytwarzajacych materialy
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archiwalne wchodzace do paristwowego zasobu archiwalnego uwzglednialy
postanowienia zarzadzenia Nr 2 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panistwowych
zdnia 12 lutego 2016 r. wsprawie trybu ustalania parfistwowych jednostek
organizacyjnych, jednostek samorzadu terytorialnego i samorzadowych jednostek
organizacyjnych jako jednostek organizacyjnych, w ktérych powstaja materiaty
archiwalne.

Jak wynika z wyjasnien p. . »Rozpoznanie potencjalnych wytwércéw
materiatow archiwalnych wchodzqcych do paristwowego zasobu archiwalnego odbywa sig
poprzez analize obowigzujacych przepiséw prawa, prawa miejscowego, rejestrow sqdowych,
publikacji Glownego Urzedu Statystycznego oraz monitoring mediéw. Rozpoznanie
potencjalnych  wytwdrcéw  materiatéw  archiwalnych nastepuje  réwniez  wskutek
przeprowadzanych kontroli w jednostkach bedgcych pod nadzorem archiwalnym w wyniku
ktrych zdobywamy informacje o wydzieleniu niekidrych zada# i przekazaniu ich innym
samodzielnym jednostkom organizacyjnym. Rozpoznanie jednostek organizacyjnych, ktére
mogly utraci¢ status wytwércy materiatéw archiwalnych, podobnie jok w przypadku
rozpoznania potencjalnych wytwércéw materiatéw archiwalnych, odbywa si¢ poprzez analize
przepisow prawa, prawa miejscowego, rejestréw sqdowych oraz monitoring medicw.”.

W kontrolowanym okresie Archiwum Paristwowe w Plocku wytypowato 4
jednostki w stosunku do ktérych podjeto czynnodci zwiazane z ich ustaleniem jako
wytworcow paristwowego zasobu archiwalnego. Byly to: Centrum Ustug Wspélnych
Powiatu Plockiego, Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Leczycy,
Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Kutnie oraz Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji
w  Zychlinie. Wszystkie wytypowane jednostki Archiwum objelo nadzorem
archiwalnym. Akty ustalenia dla ww. jednostek zostaly wydane w 2016 r.
W kontrolowanym okresie w Archiwum ubyta jedna jednostka organizacyijna, tj.
AGROMA KUTNO Sp. z o.0. w likwidacji, co dodatkowo potwierdzaja dane
z systemu NiKA oraz ze sprawozdania statystycznego Archiwum KN-1 za rok 2016.
W 2017 r. Archiwum Paristwowe w Plocku nie objeto nadzorem archiwalnym zadnej
jednostki organizacyjnej. Zadna z jednostek nie zostata réwniez spod nadzoru
wykreslona.

Szczegolowej analizie pod katem wdrozenia procedury ustalania
pafistwowych i samorzadowych jednostek organizacyjnych, jako jednostek
w ktdrych powstajg materialy archiwalne, wprowadzonej zarzadzeniem nr 2 NDAP
z dnia 12 lutego 2016 r., poddano sprawy zakorczone, w ktérych wydano akty
ustalenia (OL.410.1.2016, 02.410.1.2016, OK.410.1.2016, OK.410.2.2016). Z akt tych
spraw wynika, ze dyrektor Archiwum (w przypadku oddziatu zamiejscowego
kierownik oddziatu) najpierw pisemnie informowat kierownika wytypowanej
jednostki o rozpoczeciu czynnoéci zwigzanych z ustaleniem czy dana jednostka
wytwarza dokumentacje stanowigca materialy archiwalne, w tym o zamiarze
przeprowadzenia ekspertyzy pod tym katem. Nastgpnie pracownik Archiwum
przeprowadzat ekspertyze archiwalna, z ktérej sporzadzatl notatke stanowiaca akta
sprawy. Notatka zawierata informacje dotyczace statusu prawno-organizacyjnego
jednostki, charakterystyke wytwarzanej i gromadzonej w toku jej dziatalnosci
dokumentacji oraz podsumowanie i wnioski koricowe. Nastgpnie sprawa kierowana
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byta do opinii KAOD. Po czym dyrektor Archiwum wydawat akt ustalenia, ktéry byt
zgodny ze wzorem stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia nr 2 NDAP z dnia
12 lutego 2016 r. Z powyzszego wynika, ze Archiwum wdrozylo przedmiotowa
procedure ustalania paristwowych i samorzadowych jednostek organizacyjnych jako
jednostek, w ktérych powstaja materialy archiwalne. Procedura ustalania w
oddzialach zamiejscowych réznita sie w ten sposob, zZe kierownik oddzialu
zamiejscowego przesylat do centrali Archiwum w Plocku projektu zawiadomienia
jednostki organizacyjnej o rozpoczeciu czynnosci zwigzanych z ustaleniem oraz
zamiarze przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej. Nastgpnie po wykonaniu
ekspertyzy przesylat do centrali réwniez ekspertyze i notatke z ekspertyzy, a takze
projekt aktu ustalenia, ktéry byt podpisywany przez dyrektora Archiwum.
Czynnoscia poprzedzajaca bylo réwniez zgloszenie wytypowanej do ustalenia
jednostki na KAOD. Kopie ekspertyzy, notatki z ekspertyzy oraz kopia projektu aktu
ustalenia byla przechowywana w aktach sprawy z adnotacja kiedy i w jaki sposéb
zostata wyslana do centrali. Po podpisaniu aktu ustalenia przez dyrektora
Archiwum akt ustalenia byt wysytany do nowopowotanej jednostki oraz do oddziatu
zamiejscowego celem dotgczenia do akt sprawy. W roku 2016 Archiwum Paristwowe
w Plocku pod nadzorem posiadalo 207 jednostek organizacyjnych (02.411.1.2017).
Dane te sa zgodne z danymi zawartymi w systemie teleinformatycznym ,NiKA”
oraz sprawozdaniu rocznym KN-1.

Na podstawie skontrolowanych akt spraw ustalono, ze akty ustalenia
wydawane byly w oparciu o dokltadnie przeprowadzone ekspertyzy, a notatki
z ekspertyz dotaczane byly do akt sprawy. W nastepstwie takich dzialat
uzasadnienia w aktach ustalenia wydawane przez Archiwum byly obszerne
i wyczerpujace.

Dziatalnoé¢ w tej dziedzinie ocenia sie pozytywnie.

[Akta kontroli: 321, 327-329, 330-336, 343-350]

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

W kontrolowanym okresie stosowana w Archiwum procedura uzgadniania
przepisow kancelaryjnych i archiwalnych przewidywatla, ze pisma dotyczace
uzgadniania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych, po zadekretowaniu przez -
dyrektora Archiwum, przekazywane byly pracownikowi oddziatu nadzoru nad
narastajacym zasobem archiwalnym, ktéry rozpatrywat sprawe i zapewnial jej
obstuge kancelaryjna. Nastepnie dokonywano analizy wniosku oraz projektu
przepisow kancelaryjnych i archiwalnych, w przypadku jednostki nie samorzadowej
przestano Karty Informacyjne do NDAP. W trakcie prowadzenia sprawy, jesli
zachodzila konieczno$é uzgodnienia korekt w przepisach, pracownik oddziatu
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nadzoru nad narastajacym zasobem archiwalnym kontaktowat sie telefonicznie lub
za pomoca e-mail z osoba odpowiedzialng za ich przygotowanie. Uzgodnione
przepisy podpisywane byly przez dyrektora Archiwum zgodnie z zarzgdzeniem nr 20
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Parnistwowych z dnia 27 listopada 2015 r. w sprawie
sposobu postepowania przy okre$laniu przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych wydawanych
przez organy i kierownikéw jednostek organizacyjnych w porozumieniu z Naczelnym
Dyrektorem Archiwéw Paristwowych, a nastepnie przesylano do wnioskujacej jednostki
organizacyjnej jeden egzemplarz uzgodnionych przepisow kancelaryjnych i
archiwalnych wraz z pismem przewodnim. W Archiwum nie opracowano wlasnych
wzoréw przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych. Podczas uzgodnieri pracownik
oddziatu nadzoru nad narastajacym zasobem archiwalnym wykorzystywat wzory
umieszczone na stronach Naczelnej Dyrekji Archiwéw Panstwowych.

W pisemnych wyjaénieniach kierownik oddzialu nadzoru nad narastajacym
zasobem archiwalnym p. . , wyjasnita ze: , W oddziatach w Kutnie i w Leczycy
procedura  okreslania  przepiséw kancelaryjno-archiwalnych wyglada podobnie. Po
uzgodnieniu z jednostkami organizacyjnymi z wlasnego terenu ostatecznej wersji
normatywow sq one - w trzech egzemplarzach - przesytane do Archiwum Paristwowego w
Ptocku celem zaopiniowania przez kierownika Il Oddziaty. W przypadku braku uwag jeden
egzemplarz wraz z pismem przewodnim przesytany jest do jednostki organizacyjnej
wnioskujgcej o okreslenie w porozumieniu przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, drugi
przesylany jest do oddziatu celem odlozenia do akt sprawy, trzeci pozostaje w Archiwum
Panistwowym w Plocku. W przypadku uwag kierownika II Oddziatu do nadestanych
przepiséw procedura uzgadniania w oddziale rozpoczyna sie od poczgtku.”

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

— OL.420.2.2016 - dot. instrukji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt,
instrukcji archiwalnej Jednostki Budzetowej , Ziele Miejska” w Leczycy;

- OL.420.4.2016 - dot. zmian jednolitego rzeczowego wykazu akt w MOPS
w Leczycy;

= OL.420.5.2016 - dot. zmian jednolitego rzeczowego wykazu akt GOPS w Gérze
Sw. Malgorzaty;

— OL.420.8.2016 - dot. uzupehienia jednolitego rzeczowego wykazu akt GOPS
w Gérze Sw. Matgorzaty;

— OK.420.2.2016 - dot. rozbudowy JRWA w MOPS w Kutnie;

— OK.420.4.2016 - dot. instrukdji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt,
instrukcji archiwalnej Miejskiej i powiatowej Biblioteki Publicznej w Kutnie;

— OK.420.8.2016 - dot. instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt,
instrukcji archiwalnej Powiatowego Urzedu Pracy w Kutnie;

- 02.420.16.2016 - dot. zmian w instrukgji kancelaryjnej, jednolitym rzeczowym
wykazu akt Powiatowym Urzedzie Pracy w Gostyniu;

= 02.420.17.2016 - dot. instrukji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej nr 2 w Plocku;




- 02420.25.2016 - dot. instrukgji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu
akt, instrukcji archiwalnej Caritas Diecezji Plockiej;

- 02.420.42.2016 - dot. instrukji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
Przedszkola w Nowych Proboszczewicach;

— 02.420.44.2016 - dot. przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych Powiatowego
Lekarza Weterynarii w Kutnie, przekazano wg wlasciwosci;

— 02.420.46.2016 - dot. instrukdji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu
akt, instrukgji archiwalnej Samorzadowego Kolegium Odwolawczej w Plocku;

- 02.420.53.2016 - dot. instrukdji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
Sadu Rejonowego w Leczycy;

— 02.420.62.2016 - dot. rozszerzenia JRWA Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego
w Plocku;

= OL.420.4.2017 - dot. rozbudowy JRWA w MOPS w Leczycy;

— OL.420.6.2017 - dot. zapytania Magdy Trojak w sprawie procedur dostarczenia
przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych do uzgodnienia;

~ OL.420.7.2017 - dot. instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt,
instrukgji archiwalnej GOPS w Daszynie;

— OL.420.9.2017 - dot. instrukgji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt,
w Sadzie Rejonowym w Leczycy;

— OK.420.2.2017 - dot. rozbudowy JRWA w MOPS w Kutnie;

— OK.420.3.2017 - dot. instrukji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt,
instrukcji archiwalnej MOSIR w Kutnie;

- 02.420.5.2017 - dot. instrukgji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt,
instrukcji archiwalnej Zespotu Szkét Samorzadowych w Roéciszewie;

~ 02.420.6.2017 - dot. rozbudowy JRWA GOPS w Brudzeri Duzy,

- 02.420.14.2017 - dot. instrukgji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu
akt, instrukcji archiwalnej Domu Pomocy Spolecznej ,Przyjaznych Serc”
w Plocku;

- 02.420.21.2017 - dot. instrukdji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu
akt, instrukcji archiwalnej Ksigznicy Plockiej im. Wiadystawa Broniewskiego
w Plockuy;

— 02.420.28.2017 - dot. instrukgji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu
akt, instrukgji archiwalnej Centrum Ustug Wspoélnych w Plocku;

- 02.420.34.2017 - dot. instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu
akt, instrukcji archiwalnej Placowki Opiekuriczo-Wychowaweczej
w Wyszogrodzie;

— 02.420.36.2017 - dot. rozbudowy JRWA GOPS w Szczutowie;

- 02420.39.2017 - dot. rozbudowy JRWA Miejsko-Gminny Oérodek Pomocy
Spolecznej w Wyszogrodzie.

Z przegladu akt spraw przekazanych z oddziatéw w Leczycy i Kutnie wynika
m. in., Ze w uzgadnianych instrukcjach kancelaryjnych zwracano uwage na sprawy
z zakresu poprawnosci podstaw prawnych, nieprawidlowych okrelers i definicji,
przekazywania dokumentacji, rejestracji dokumentacji w jednostce organizacyjnej,
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kancelaryjinych nie stwierdzono uchybieri i poza jedna nieprawidlowoscig
(OL.420.9.2017) gdzie pozostawiono stara budowe znaku Sprawy ze slashami a nie
obecnie stosowang z kropkami.

Jednolite rzeczowe wykazy akt w obu Oddziatach przedstawialy, z wyiatkiem
Opisanym ponizej, poprawny poziom, zwracano uwage na bledy zwigzane z
kwalifikacjg i Klasyfikacja, ztg rozbudowsg Kklas, tytuly klas, na rozbudowe klas
zwigzanych ze wspélpracy z poszczegllnymi jednostkami organizacyjnymi - poza
jednym  przypadkiem gdzie zostala zaakceptowana m.in wspllpraca z
poszczeglnymi jednostkami organizacyjnymi (OL.420.9.2017) co nalezy uznaé za

W instrukcgjach w Sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zakladowych nie stwierdzono uchybien.

merytoryczna. W instrukcjach akceptowano czesto stary, niestosowany juz zapis
znaku sprawy ze slashami (02.420.17.2016, 02.420.42.2016, 02.420.46.2016),
jednoczesnie w innych przypadkach zwracano jednak uwage na to, ze znak bez
kropek jest bledem i nalezy go poprawi¢ (02.420.5.2017). Niektére instrukgje
kancelaryjne posiadaly bledy w postaci zaakceptowanych zapiséw dotyczacych
dopuszczenia rozbudowy koricowych klas w wykazie akt na bardziej szczegSlowe
przez jednostke (02.420.17.2016) lub brakowato w nich podstawowych rozdzialéw

zle podstawy prawne, na Sprawy z zakresu rejestracji dokumentacji w jednostce,
obiegu dokumentdéw i stosowania systemu kancelaryjnego.

Jak stwierdzono w wyniku kontroli, w jednolitych rzeczowych wykazach akt
w dalszym ciagu zdarzato si¢ stosowanie dwé6ch kolumn na kategorie archiwalng, tj.
dla komoérek merytorycznych i innych komérek, umieszczanie kategorii archiwalnej
przy klasie wyzszego rzedu pomimo jej dalszej rozbudowy, rozbudowa WYyZzszego
1z¢du na tylko jeden nizszy rzad, rozbudowane klasy posiadat zte symbole
Klasyfikacyjne, (02.420.17.2016, 02.420.42.2016, 02.420.46.2016, 02.420.21.2017,

02.420.39.2017). Ponadto, co jest istotne, zaistnialy tez Sytuacje w ktérych w jednej
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klasie ,Strony www” zostala zaakceptowana kategoria B5 a ta sama klasa W jrwa
opiniowanych w Oddzialach lub w innych jrwa opiniowanych w Centrali dla
jednostek  podobnego typu oznaczana byla jako kategoria A 1lub B25
(02.420.17.2016,02.420.42.2016). Zdarzaly sie réwniez takie bledy jak: réznicowanie
kategorii w obrebie jednej Klasy, powtarzanie sie tytuléw w obrebie jednego jrwa
(02.420.5.2017, 02.420.28.2017). Stwierdzono réwniez wystepowanie hasel, ktére
grupuja dokumenty w akta Spraw ze wzgledu na podmiot, a nie przedmiot np.:
Wspdlpraca z Sejmem i Senatem, Wspdlpraca z ministerstwami i urzedami centralnymi,
Wspdtpraca z terenowq administracjg rzgdows, Wspdtpraca z organami samorzgdu
terytorialnego, Wspétpraca z Wojewddzkim Urzedem Pracy, Wspdtpraca z Ministerstwem
Pracy, Wspdtpraca ze zwigzkami zawodowymi, Wspdlpraca z organizacjami politycznymi i
spotecznymi, Wspdlpraca  ze sponsorami itp.  (02.420.17.2016, 02.420.14.2017,
02.420.21.2017, 02.420.28.2017).

Nalezy jednak podkregli¢ ze przepisy byly zatatwiane bez zbednej zwloki a
poza ww. nieprawidlowosciami, zwracano réwnies uwage podczas sprawdzania
jrwa na bledy zwiazane z nazewnictwem Klas, z ich kwalifikacja i rejestracja,

Podsumowujac wszystkie spostrzezenia poczynione podczas kontroli w tym
zakresie dziatalnogé:

- Centrali ocenia sie negatywnie,
~ Oddzialéw ocenia sie pozytywnie  pomimo stwierdzonych
nieprawidtowosci.

[Akta kontroli: 317-320, 327-329, 330-336, 337-339, 401-426, 427-452, 453-469,
470-494, 495-524, 523-532, 533-544, 545-542, 547-568]

4. Kontrole archiwalne i monitorowanie realizacji zalecefi pokontrolnych.

W Archiwum jak i w Oddzialach na poczatku roku kalendarzowego
pracownik ds. nadzoru nad narastajagcym zasobem archiwalnym typuje jednostki
organizacyijne do kontroli w oparciu o prowadzone kalendarium. Kazdy z oddziatéw
ustala w swoim zakresie plan kontroli na najblizszy rok. Przygotowany przez
wszystkie komdérki plan kontroli podlega zaopiniowaniu Przez Komisje Archiwalnej
Oceny Dokumentacji a nastepnie i zatwierdzat go Dyrektora Archiwum
Paristwowego w Plocku.

Z godnie z wyjasnieniami p. - ,Kontrole archiwéw zaktadowych
odbywaja sie w cyklu 3-letnim 2 wytaczeniem Urzedow Stanu Cywilnego, gdzie kontrole
odbywajg sie w cykluy 5-letnim, Pomocq przy typowaniu jednostek do kontroli sg rejestry
realizowanych kontroli za dany rok.”

Za prawidlowo$¢é monitorowania prowadzonych kontroli odpowiedzialni byli
p- kierownik II Oddziatu Archiwum Paristwowego w Plocku "~ .iDyrektor
Archiwum Paristwowego w Plocku.
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W ramach dziatar dotyczacych 0gdlnego nadzoru sprawdzane i akceptowane
byly projekty protokotéw kontroli i wystapien pokontrolnych w systemie NiKA.

Jak wynika z wyjasnien p- . wDokumentacja pokontrolng jest
gromadzona w teczkach aktowych o symbolu 421 w kolejnosci spisu spraw. Po uptywie 1 roku
liczqc od 1 stycznia roku nastepnego od zakoriczenia kontroli gkta przeprowadzanych kontroli
odktadane sq do teczek zbiorczych  jednostek nadzorowanych do czeéci II dotyczqcej
przeprowadzonych kontroli. Teczki prowadzone sq w uktadzie numerycznym wedtug rejestru
jednostek nadzorowanych.”

Ustalono podczas kontroli, ze pracownicy Archiwum wykonywali kontrole w
jednostkach organizacyjnych na podstawie upowaznieni ktére byly wydawane
jednorazowo do kazdej kontroli zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506, z pézn.
zm.).

W trakcie niniejszej kontroli sprawdzany byt sposéb wykonywania kontroli
archiwalnych na przyktadzie kontroli w nastepujacych jednostkach organizacyjnych:
- OL.421.1.2016 - dot. kontroli w Zespole Szkol Ponadgimnazjalnych nr 1 im.

Kardynata Stefana Wyszyniskiego w Eeczycy;

— OL421.42016 - dot. kontroli w Przedsiebiorstwa Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej Sp. z.0.o. Leczyca;

— OL.421.6.2016 - dot. kontroli w Urzedzie Gminy w Leczycy;

— OL.421.8.2016 - dot. kontroli w Sadzie Rejonowym w Leczycy;

~ OL.421.9.2016 — dot. kontroli w Starostwie Powiatowym w Leczycy;

— OK.421.1.2016 - dot. kontroli w Placéwce Opiekuriczo-Wychowawczej ~Tecza”
w Kutnie;

~ OK.421.3.2016 - dot. kontroli w Urzedzie Gminy w Dabrowicach;

— OK.421.4.2016 - dot. kontroli w Urzad Gminy w Oporowie;

- OK421.6.2016 - dot. kontroli w Paristwowej Szkoty Muzycznej im.
K. Kurpiniskiego w Kutnie;

— OK.421.10.2016 - dot. kontroli w Zarzadzie Nieruchomosci Miejskich w Kutnie;

— OK.421.11.2016 - dot. kontroli w Prokuraturze Rejonowej w Kutnie;

- 02.421.1.2016 - dot. kontroli w Urzedzie Gminy w StaroZrebach;

— 02.421.2.2016 - dot. kontroli w Strazy Miejskiej w Plocku;

- 02.421.5.2016 - dot. kontroli w Czerwinisku nad Wisly;

- 02.421.8.2016 - dot. kontroli w Plockim Oérodku Kultury i Sztuki w Plocku;

- 02421.12.2016 - dot. kontroli w Urzedzie Gminy w Bulkowie;

= 02.421.14.2016 - dot. kontroli w Urzad Gminy i Miasta w Wyszogrodzie;

- 02.421.20.2016 - dot. kontroli w Urzedzie Gminy w Eackuy;

- 02.421.26.2016 - dot. kontroli w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie;

— OL.421.2.2017 - dot. kontroli w Instytucie Uprawy, Nawozenia i Gleboznawstwa,
Panistwowy Instytut Badawczy w Pulawach, Rolniczy Zaklad Doswiadczalny
Blonie-Topola w Blonie;

— OL.421.4.2017 - dot. kontroli w Dom Pomocy Spotecznej w Karsznicach;

- OL.421.6.2017 - dot. kontroli w Urzedzie Gminy Piatek;

— OL.421.8.2017 - dot. kontroli w Zespole Opieki Zdrowotnej w Yeczycy;
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— OK.421.1.2017 - dot. kontroli w Zespole Szkét centrum Ksztalcenia Rolniczego

im. Macieja Rataja w Mieczystawowie;
~ OK.421.3.2017 - dot. kontroli w Muzeum Regionalnym w Kutnie;

— OK.421.5.2017 - dot. kontroli w Urzedu Gminy w Zychlinie;

— OK.421.8.2017 - dot. kontroli w Urzedzie Gminy w Nowych Ostrowach;

~ OK421.12.2017 - dot. kontroli w Paristwowym Powiatowym Inspektoracie
Sanitarnym w Kutnie;

— 02.421.1.2017 - dot. kontroli w Powiatowym Urzedzie Pracy w Gostyninie;

- 02421.2.2017 - dot. kontroli w Lasach Paristwowych Nadlesnictwa Plock;

- 02.421.6.2016 - dot. kontroli w Zwiazku Gmin Regionu Ptockiego;

— 02.421.8.2016 - dot. kontroli w Powiatowym Urzedzie Pracy w Plockuy;

- 02421112016 - dot. kontroli w Teatrze Dramatycznym im. Jerzego

Szaniawskiego w Plocku;

— 02.421.15.2016 — dot. kontroli w Lasach Parfistwowych Nadleénictwa w Lacku;
— 02.421.19.2016 - dot. kontroli w Zespole Szkél nr 6 w Procku.

Protokoly jak i wystapienia pokontrolne w oddziatach w Leczycy i Kutnie
oraz w Centrali, w zaleznosci od sporzadzajacych je 0s6b, byly bardziej lub mniej
bogate w opisy dokumentacji przechowywanej w archiwach zakladowych, lokali
archiwdéw zakladowych, konkretne i wyczerpujace w  zakresie informagji
dotyczacych jednostki kontrolowanej oraz stanu dokumentacji zaréwno w archiwum
zakladowym jak i komérkach organizacyjnych. W trakcie kontroli zwracano uwage
na wykonanie zaleceri z poprzednich kontroli archiwum zakladowego. Wszelkie
nieprawidlowoséci byly skrupulatnie wychwytywane i umieszczane w  treéci
protokotu kontroli. Akta spraw kontroli- przeprowadzonych w 2016 i 2017 r.
odzwierciedlaly caly przebieg sprawy, zawieraly zawiadomienia o kontroli
iupowaznienia do kontroli, protokoty kontroli wraz z wystapieniami pokontrolnymi
oraz informacje o wykonaniu zalecer pokontrolnych. Wystapienia pokontrolne
zawieraly wyczerpujace zalecenia pokontrolne z podanymi terminami ich
wykonania.

Wykonano wszystkie kontrole zaplanowane w 2016 r. 49 kontroli (27 kontroli w
Centrali, w Oddziale w Kutnie 11 kontroli, w Oddziale w teczycy 11 kontroli). W
2017 r. zaplanowano 58 kontroli, dotychczas wykonano 25 kontroli w Centrali, 16
kontroli w Oddziale w Kutnie i 9 kontroli w Oddziale w Leczycy, zgodnie z
wcezesniej ustalonymi planami  kontroli archiwalnych. Plany kontroli byty
zaopiniowane przez KAOD Archiwum Pafistwowego w Warszawie, Archiwum w
Plocku i Archiwum Paristwowego w Siedlcach.

Dziatalnos¢ Archiwum w tej dziedzinie ocenia si¢ pozytywnie.
[Akta kontroli: 317-320, 327-329, 330-336, 337-339, 340-342]
5. Dzialalnos¢ i obstuga Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacji.
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Zgodnie z § 2 ust. 1 pkt 18 zarzadzenia nr 14 Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Paristwowych z dnia 29 listopada 2013 . w sprawie utworzenia oraz zakresu i trybu dziatania
komisji archiwalnej oceny dokumentacji w archiwach parstwowych Archiwum posiada
wspllng z Archiwum Paristwowym w Warszawie oraz z Archiwum Paristwowym w
Siedlcach, Komisje Archiwalnej Oceny Dokumentacji Archiwum Panistwowego w
Warszawie, Archiwum Panistwowego w Plocku i Archiwum Parnistwowego w Siedlcach.
Skiad KAOD jest zgodny z przepisami ww. zarzadzenia nr 14 NDAP.

Zgodnie z wyjasnieniami kierownika Oddziatu II: »Decyzje o skierowaniu sprawy
na KAOD podejmuge kierownik II Oddziatu Archiwum Paristwowego w Plocku w porozumieniu
z kierownikiem Oddziatu w Eeczycy (2 terenu whasciwoéci dziatania Oddziaty w Leczycy) oraz z
kierownikiem Oddziatu w Kutnie (z terenu wiaéciwoéci dzitania Oddziaty w Kutnie)”. Obstuge
kancelaryjna KAOD zapewnia Archiwum Padstwowe w Warszawie, gdzie
przechowywane s oryginaly protokoléw z posiedzen. Projekty protokotéw posiedzet
KAQOD byly konsultowane z Archiwum Paristwowym w Plocku. W 2016 . odbyly sie 4
posiedzenia Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacji, natomiast w 2017 r.,, do dnia
przeprowadzenia kontroli, odbyto sie takich posiedzeti 3.

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

[Akta kontroli: 321, 327-329, 330-336]

6. Warto$ciowanie dokumentacji na przedpolu archiwalnym.

Podczas kontroli sprawdzono akta spraw  dotyczacych ekspertyz
przeprowadzanych na przedpolu archiwalnym z zakresu zmian kwalifikacji
archiwalnej dokumentacji oraz jej okreglania:
02.414.3.2016 - dot. ekspertyzy archiwalnej Urzedu Gminy w Mochowie;
02.414.1.2017 - dot. ekspertyzy archiwalnej akt Urzedu Gminy w Gostyninie;
02.414.2.2017 - dot. ekspertyzy archiwalnej Sadu Okregowego w Plocku;
OK.414.1.2016 - dot. ekspertyzy archiwalnej przeprowadzonej w Urzedzie Gminy
Opor6éw dla dokumentacji Gminnej Rady Narodowej w Oporowie;

OK.414.2.2017 - dot. ekspertyzy archiwalnej akt Nadleénictwa Kutno z siedziba w
Chromie;

OK.414.3.2017 - dot. ekspertyzy archiwalnej akt Nadleénictwa Kutno z siedzibg w
Chromie;

OL.414.2.2016 - dot. ekspertyzy archiwalnej akt Zespohu Szkét im. Jadwigi Grodzkiej
w Leczycy;

OL.414.3.2016 - dot. ekspertyzy archiwalnej akt Starostwa Powiatowego w Leczycy;
OL..414.6.2016 - dot. ekspertyzy archiwalnej akt Szkoty Podstawowej w Witoni;
OL.414.3.2017 - dot. ekspertyzy archiwalnej akt Starostwa Powiatowego w Eeczycy;
OL.414.5.2017 - dot. ekspertyzy archiwalnej akt Zaktadu Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej w Pigtku;

OL.414.7.2017 - dot. ekspertyzy archiwalnej akt Domu Kultury w Leczycy.
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W wyniku kontroli ww. akt spraw stwierdzono, ze byly one prowadzone
rzetelnie i bez zbednej zwloki. Po kazdej ekspertyzie jej wyniki byly szczegdtowo
dokumentowane w postaci szczegblowo sporzadzonej notatki, a nastepnie
przesylana byla odpowiedZ do jednostki organizacyjnej, w ktérej odbywata sie
ekspertyza.

Dziatalnos¢ Archiwum w tej dziedzinie ocenia sie pozytywnie.

[Akta kontroli: 316]

7. Wyrazanie zgody na niszczenie dokumentacji niearchiwalnej.

Sprawy z zakresu wyrazania zgody na brakowanie dokumentagji niearchiwalnej
prowadzone byly przez Oddziat I oraz Oddzialy w Kutnie i Eeczycy. Procedura
wyrazania zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej polegala na
przegladaniu wnioskéw o zgode na brakowanie pod katem statusu prawnego
jednostek (jednostki paristwowe i samorzadowe oraz inne), a nastepnie przegladaniu
pod katem prawidlowosci sporzadzenia wniosku i spisu dokumentacji, a takze
zawartosci  spiséw, tytuldw teczek i naliczenia okreséw przechowywania.
W przypadku wnioskéw niespelniajacych wymogéw rozporzgdzenia Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw
paristwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. poz. 1743) lub
zawierajacych inne bledy czy braki, przesylano do podmiotéw pismo o uzupelnienie
(poprawienie) wniosku badz spisu ze wskazaniem podstawy prawnej dla
brakowania.

Procedura stosowana przez Oddzialy w Kutnie i Leczycy byta analogiczna.

W trakcie kontroli sprawdzany byt sposéb wydawania przez Archiwum zgod
na brakowanie dokumentadji niearchiwalnej na przyktadzie 2géd wybranych
jednostek:
02.413.5.2016 - dot. wniosku na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej Urzedu
Gminy Gostynin;
02.413.20.2016 - dot. wniosku na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej Sadu
Okregowego w Plocku;
02.413.91.2016 - dot. wniosku na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej Poczty
Polskiej S. A. Centrum Poczty Oddziat Rejonowy w Plocku;
02.413.131.2016 - dot. wniosku na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
Mazowieckiego Wojewddzkiego Oérodka Medycyny Pracy;
02.413.156.2016 ~ dot. wniosku na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej Urzedu
Gminy w Lackuy;
02.413.166.2016 — dot. wniosku na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej ZUS
Oddziat w Ptocku;
02.413.9.2017 - dot. wniosku na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej Sadu
Okregowego w Plocku;
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02.413.37.2017 - dot. wniosku na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej Urzedu
Gminy Gostynin;

02.413.56.2017 - dot. wniosku na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej Urzedu
Gminy w Szczutowie;

02.413.101.2017 - dot. wniosku na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego w Plockuy;

02.413.121.2017 - dot. wniosku na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
Mazowieckiego Wojewddzkiego Osrodka Medycyny Pracy;

02.413.141.2017 - dot. wniosku na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
Mazowieckiego Wojewddzkiego Osrodka Medycyny Pracy;

02.413.157.2017 — dot. wniosku na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
Wojewodzkiego Szpitala Zespolonego w Plocku;

OK.413.5.2016 ~ dot. wniosku na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej Miejsko —
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej;

OK.413.12.2016 - dot. wniosku na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej Urzedu
Skarbowego w Kutnie;

OK.413.18.2016 - dot. wniosku na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej Miejsko
— Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej;

OK.413.37.2016 — dot. wniosku na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej Zespotu
Szkotnr 4 im. Zygmunta Balickiego w Kutnie - Azorach;

OK4132.2017 - dot. wniosku na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
Kutnowskiego Szpitala Samorzadowego;

OK413.7.2017 - dot. wniosku na brakowanie dokumentacji niearchiwalne;
Specjalnego Osrodka Szkolno - Wychowawczego;

OK.413.10.2017 - dot. wniosku na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej Oérodka
Pomocy Spotecznej w Kutnie;

OK.413.21.2017 - dot. wniosku na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej Urzedu
Miejskiego w Krosniewicach;

OK.413.28.2017 - dot. wniosku na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej Muzeum
Regionalnego w Kutnie;

OL.413.24.2016 - dot. wniosku na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie;

OL.413.35.2016 - dot. wniosku na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej Sadu
Rejonowego w Leczycy;

OL.413.10.2017 - dot. wniosku na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej Zespotu
Opieki Zdrowotnej w Leczycy;

OL.413.14.2017 - dot. wniosku na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej Sadu
Rejonowego w Leczycy;

OL.413.20.2017 - dot. wniosku na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
Starostwa Powiatowego w Leczycy;

OL.413.24.2017 - dot. wniosku na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej Sadu
Rejonowego w Leczycy;

OL.413.29.2017 ~ dot. wniosku na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej Sadu
Rejonowego w Leczycy;
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Zgody na brakowanie dokumentadji niearchiwalnej wydawane byly przez
dyrektora Archiwum badz osoby przez niego upowaznione. Na podstawie
przegladu wybranych akt spraw z okresu objetego kontrola stwierdzono, ze zgody
na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej posiadaly wszystkie wymagane
przepisami elementy.

Sprawy z zakresu brakowania dokumentacji niearchiwalnej byly zalatwiane
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.

Jednakze w skontrolowanych aktach spraw stwierdzono, ze w jednym
przypadku (OL. 413.35.2016) zgoda nr 33/2016 zostata wydana na ilo$¢ dokumentacji
ujetej we wniosku (6,0 mb), pomimo wytaczen (0,02 mb);

Dziatalno$¢ Archiwum w tej dziedzinie ocenia sie pozytywnie, mimo
stwierdzonej nieprawidtowosci.

[Akta kontroli: 316, 327-329, 330-336, 351-354, 355-361, 362-374, 375-381, 382-386, 387-
400]

8. Brakowanie dokumentacji z zasobu wlasnego Archiwum.

W okresie 2016 - 2017 r. nie brakowano dokumentacji z zasobu wlasnego
Archiwum.

[Akta kontroli: 327-329, 330-336]

9. Przejmowanie materialéw archiwalnych do Archiwum.

Sprawy przejmowania materiatéw archiwalnych nalezaly do kompetencji
Oddziatu IT nad Narastajacym Zasobem Archiwalnym, za$ w przypadku oddziatéw
w Leczycy i Kutnie - do zakresu dziatan kierownikéw obu oddziatow.

W centrali Archiwum cato$¢ zadad z zakresu przejmowania materiatéw
archiwalnych wykonywana byla przez Oddziat I Nadzoru nad Narastajacym
Zasobem Archiwalnym. Procedura przejmowania materiatéw archiwalnych
prowadzona byla zgodnie z wymogami w tym zakresie okreélonymi w
rozporzqdzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paZdziernika 2015 r.
w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw

archiwalnych do archiwéw parnstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U.
poz. 1743).
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Zgodnie z wyjasnieniami pisemnymi, ztozonymi przez kierownika Oddziahu
II, Panig . - ~ "Najwazniejsze etapy dziatar wykonywanych przez Oddziat II w
procesie przejmowania materiatow archiwalnych to:

- analiza  zawiadomienia o rozpoczeciu procesu przygotowania materialéw

archiwalnych do ich przekazania do Archiwum Patistwowego w Plocku,

- angliza spisu materiatow archiwalnych przygotowanych do przekazania do

Archiwum Pafistwowego w Plocku,

- ekspertyza sprawdzajgca  stan uporzqdkowania  materiatéw archiwalnych

przygotowanych do przekazania do Archiwum Paristwowego w Plocku,

- ustalenie kolejnych sygnatur archiwalnych dla przejmowanych zespotow,

- uzgodnienie terminu przekazania materiatéw archiwalnych do Archiwum

Paristwowego w Plocku,

- fizyczne przejecie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panistwowego w Plocku

wraz z ewidencjg w 4 egz. oraz sprawdzenie kompletnogci przekazanych akt,

- sprawdzenie stanu uporzadkowania materiatéw archiwalnych pod kqtem zgodnosci

wszystkich elementéw spiséw z przejetymi jednostkami archiwalnymi,

- uloZenie materiatéw archiwalnych na prawidlowo opisanych regatach w zakresie

nazwy zespotdw i kolejnych sygnatur archiwalnych.”

Jak wyjasnita Pani -ekspertyzy archiwalne wykonywane byly
przy kazdym przejeciu materiatéw archiwalnych z wylaczeniem akt stanu cywilnego
oraz kopert dowodéw osobistych wydanych do 1979 roku wilacznie. Oddzialy w
Kutnie i w Eeczycy dokonywaly przejmowania materiatéw archiwalnych we
wlasnym zakresie i w pelni samodzielnie wedlug zasad analogicznych do Centrali
Archiwum Paristwowego w Plocku.

W trakcie kontroli sprawdzany byt sposéb prowadzenia spraw z zakresu
przejmowania materiatéw archiwalnych do centrali Archiwum oraz do oddzialéw
w Kutnie i Leczycy na przykladzie nastepujacych przejeé:

— 0251122016 - dot. przekazania akt stanu cywilnego parafii
rzymskokatolickiej Bielsk za 1914 r.;

~ 02.511.23.2016 - dot. przekazania materiatéw archiwalnych przez
Urzad Gminy w Radzanowie;

~ 02.511.25.2016 - dot. przejeéia akt metrykalnych parafii ewangelicko-
augsburskiej w Sierpcu (akta zgonéw za lata 1902-1924);

— 02.511.30.2016 - dot. przejecia akt stanu cywilnego gminy wyznania
mojzeszowego w Sierpcu za 1915 r.;

— 02.511.55.2016 — dot. przekazania materialéw archiwalnych z Urzedu
Gminy w Roéciszewie z lat 1973-1990;

~ 02.511.62.2016 - dot. przekazania materiatéw archiwalnych z Urzedu
Gminy Bulkowo z lat 1977-2013;

= 02.511.2.2017 - dot. przekazania przez USC w Pacynie dokumentacji
wydanych dowodéw osobistych z lat 1973-1990;

17




02.511.8.2017 — dot. przekazania akt przez Panstwowy Powiatowy
Inspektor Sanitarny w Sierpcu - Powiatowa Stacja Sanitarno-
Epidemiologiczna w Sierpcu;

02.511.29.2017 - dot. przekazania materiatéw archiwalnych (akt Urzedu
Wojewodzkiego w Plocku z lat 1976-1996) przez Mazowiecki Urzad
Wojewodzki w Warszawie;

02.511.36.2017 - dot. przekazania materialéw archiwalnych przez
Urzad Gminy w Gostyninie;

02.511.39.2017 - dot. przekazania materialéw archiwalnych przez
Miejski Ogréd Zoologiczny w Plockuy;

02.511.45.2017 - dot. przekazania dokumentacji odziedziczonej przez
Urzad Gminy Bulkowo;

02.511.55.2017 - dot. przekazania materiatéw archiwalnych przez
Urzad Miasta i Gminy w Gabinie;

OK.511.2.2016 - dot. przekazania materialow archiwalnych przez
Zespot Szkét w Zychlinie;

OK.511.5.2016 - dot. przekazania materialéw archiwalnych przez
Miejska

i Powiatowg Biblioteke Publiczng im. Stefana Zeromskiego w Kutnie;
OK.511.82016 - dot. przekazania materialéw archiwalnych przez
Zespot Szkét nr 1im. S, Staszica w Kutnie;

OL.511.1.2016 - dot. przekazania materiatéw archiwalnych (ksiagg stanu
cywilnego z parafii Koéciota Starokatolickiego Mariawitéw w Piatku z
lat 1907-1911) przez USC w Piatku;

OL.511.2.2016 - dot. wlaczenia do zasobu akt odnalezionych w trakcie
sporzadzania ewidengji w bazie IZA;

OL.511.4.2016 - dot. przejecia akt z Sadu Powiatowego w Leczycy;
OL.51152016 - dot. przekazania materialéw archiwalnych
Paristwowego Biura Notarialnego przez Sad Rejonowy w Eeczycy;
OL.511.6.2016 - dot. przejecia akt Sadu Powiatowego w Poddebicach z
lat 1960-65;

OL.511.7.2016 - dot. zawiadomienia z Sadu Rejonowego w Eeczycy w
sprawie przekazania akt z Paristwowego Biura Notarialnego;
OL.511.92016 - dot. przekazania akt z Pafistwowego Biura
Notarialnego w Leczycy;

OL.511.10.2016 — dot. przekazania przez Sad Rejonowy w Eeczycy akt z
kancelarii notarialnej Jézefa Olszewskiego z lat 1950-1952;
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— OL.511.11.2016 - dot. dot. przekazania przez Sad Rejonowy w Eeczycy
akt z kancelarii notarialnej Stanistawa Wyzynkiewicza;

- OL.511.12.2016 - dot. przejecia akt z Wydziatu Ksiag Hipotecznych
Sadu Rejonowego w Eeczycy;

— OLS511.1.2017 - dot. przekazania materialéw archiwalnych przez
Urzad Gminy Witonia;

— OL.511.4.2017 - dot. przekazania materialéw archiwalnych (ksiag
metrykalnych z parafii w Gérze $w. Matgorzaty) przez USC w Gérze
sw. Malgorzaty; :

— OL.511.52017 - dot. przekazania materialéw archiwalnych (ksiag
metrykalnych z parafii Tum) przez USC w Gérze éw. Matgorzaty.

Sprawy z zakresu przejmowania materiatéw archiwalnych prowadzone byty
prawidlowo, zalaczane spisy spelnialy warunki okrelone w obowiazujacych
przepisach. W centrali Archiwum w przypadku jednego spisu zdawczo-odbiorczego
stwierdzono btad w jego tytule, polegajacy na wpisaniu Archiwum Parfistwowego w
Warszawie jako odbiorcy przejmowanych akt, zamiast Archiwum Pafistwowego w
Plocku (sprawa: 02.511.29.2017). Z kolei w Oddziale w Leczycy w przypadku
Przejmowania materialéw archiwalnych réznych twércéw z Sadu Rejonowego w
Leczycy pojawita sig nieprawidiowosé przy zakladaniu spraw polegajaca na nadaniu
odrebnych znakéw dla przeprowadzonych ekspertyz, odrebnych znakéw dla pism
przewodnich z Sadu o przekazaniu akt do archiwum oraz nadaniu kolejnych
odrebnych znakéw spraw dla kazdego z zatacznikéw, ktérymi byly spisy zdawczo-
odbiorcze przekazywanych do Archiwum akt (sprawa: OL.511.10.2015,
kontynuowana pod znakami: OL.511.4.2017, OL.511.5.2016, OL.511.6.2016).
Analogiczna  sytuacja  miata miejsce  przy  przejeciu kolejnych  akt
z Sadu Rejonowego w Leczycy. Ekspertyze w Wydziale Ksiag Wieczystych
WSZCZynajaca sprawe zarejestrowano pod znakiem: OL.511.7.2016, za$ pismo
przewodnie z Sadu i zalaczniki do pisma w postaci spiséw zdawczo-odbiorezych
pod znakami: OE.511.9.2016, OF.511.10.2016,, OL.511.11.2016, OL.511.12.2016).
W prZypadku spraw: OL.511.11.2016 i OL.511.12.2016 wystapily rozbieznosci
pomiedzy spisem spraw a aktami Sprawy - na pismie przewodnim z Sadu
Rejonowego w aktach sprawy wpisano omyltkowo znaki z 2017 rokiem
(OL.511.11.2017 i OL.511.12.2017).

Dzialalno$é¢ Archiwum w zakresie przejmowania materiatéw archiwalnych
ocenia si¢ pozytywnie pomimo ww. stwierdzonych nieprawidtowosci.

[Akta kontroli: 322-323, 327-329, 330-336, 569-571, 572-574, 575-576, 577-581]

10. Uzyczanie i pozostawianie materialéw archiwalnych oraz zasoby powierzone.

W kontrolowanym okresie Archiwum Parstwowe w Plocku nie zawieralo
umow uzyczenia. Jak wynika z wyjasnien p. j brak jest jednostek
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organizacyjnych z terenu wlasciwoéci Archiwum, ktére posiadaja  zasoby
powierzone, jak réwniez podmiotéw, ktére staraja si¢ o powierzenie materialéw
archiwalnych.

We wlasciwosci Archiwum nie ma takze jednostek organizacyjnych, ktére
przechowuja materialy archiwalne pozostawione im przez Archiwum w innym
trybie niz uzyczenie/pozostawienie na podstawie porozumienia lub powierzenia.

Dziatalno$¢ Archiwum w tym zakresie ocenia sie pozytywnie.

[Akta kontroli: 327-329, 330-336]

11. Poradnictwo metodyczne Archiwum oraz konsultacje.

Zgodnie z pisemnymi wyjasnieniami p. . " ,Po osobistych
konsultacjach nie powstaje pismo ani notatka, ktéra bytaby przesytana do jednostki
organizacyjnej z ktérq konsultacje byty odbywane. Informacja o konsultacjach umieszczana
jest ma aktach konkretnych spraw w postaci adnotacji o jej wynikach. Poza tym l-ba
konsultacji umieszczana jest w sprawozdaniach miesigcznych z pracy I Oddziatu Archiwum
Paristwowego w Plocku. W latach 2016-2017 do Centrali Archiwum Paristwowego w Plocku

nie wplyneto zZadne pismo z zakresu porady metodycznej. Archiwum Paristwowe w Plocku
nie prowadzi rejestru konsultacyi.”

Oddziat w Kutnie réwniez nie prowadzit rejestru konsultacji, natomiast
Oddzial w Leczycy 2016 r. udzielit tacznie 140 konsultacji w tym 66 osobistych.
Rejestr konsultacji w 2017 r. prowadzony byt w ten sam sposéb. Do dnia zakoriczenia
kontroli udzielono tacznie 87 konsultacji w tym 21 osobistych.

Ponadto, podczas kontroli zapoznano sie z aktami nastepujgcych spraw
z zakresu poradnictwa metodycznego i konsultacji:

— OL.401.1.2016 - dot. opinii w zakresie zawartodci teczki ~Kontrola zarzadcza
2013” Okregowego Inspektoratu Stuzby Wieziennej;

- OL.401.2.2016 ~ dot. prosby o ekspertyze dokumentadji ktéra zostata przekazana
do Sadu Rejonowego w Eeczycy;

— OK.401.1.2016 - dot. proéby o szkolenie/instruktaz dla pracownikéw MOPS
w Kutnie z zakresu JRWA;

— OK.401.2.2016 - dot. nadzoru nad Liceum Ogolnoksztatcacy dla Dorostych
Edukator w Kutnie;

— OK.401.3.2016 - dot. prosby o szkolenie/instruktaz dla pracownikéw MOPS
w Kutnie z zakresu JRWA;

- OK.401.4.2016 ~ dot. prosby o przeprowadzenie konsultacji dla pracownikéw
Miejskiej i Powiatowej Biblioteki w Kutnie z zakresu JRWA;

- OK.401.1.2017 . - dot. prosby o szkolenie/instruktaz dla pracownikow
Kutnowskiego Domu Kultury;

- OK4012.2017 - dot. konsultaci w sprawie prowadzenia dokumentadji
w archiwum zakladowym Kutnowskiego Domu Kultury;
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- OK401.32017 - dot. ekspertyzy dokumentacji fotograficznej Kutnowskiego
Domu Kultury.
W wyniku analizy ww. akt spraw stwierdzono, ze byly one prowadzone
prawidtowo, rzetelnie i bez zbednej zwloki.

Sprawy z zakresu poradnictwa metodycznego w okresie objetym kontrolg
dotyczyly m.in. kwalifikacji dokumentadj, uporzadkowania teczek aktowych,
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwum pafistwowego i Sadu
Rejonowego, porzadkowania dokumentacji. W tej klasie rejestrowano takze
szkolenia, ktére przeprowadzili pracownicy Oddziatlu II dla podmiotéw
zewnetrznych. Szkolenia dotyczyly problematyki postepowania z dokumentacjg w
tym wyjasnienie spraw z zakresu instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej (np.
OK.401.1.2016, OK.401.3.2016, OK.401.4.2016, OK.401.1.2017).

Dziatalnos¢ Oddziatéw w tej dziedzinie ocenia si¢ pozytywnie, natomiast brak
mozliwosci dokonania oceny dziatalnoéci Centrali, poniewaz w kontrolowanym
okresie nie prowadzila ona zadnych spraw w tym zakresie.

[Akta kontroli: 317-320, 327-329, 330-336]

12. Dziatania nagle i nietypowe w zakresie nadzoru archiwalnego.

Zgodnie z wyjasnieniami pisemnymi zlozonymi przez kierownika Oddziatu II
Archiwum p. : »Na terenie wiasciwoéci Archiwum Paristwowego
w Plocku nie mialy miejsca zdarzenia nagle i nietypowe, takie jak powodzie
i pozary”.

Dziatalnoé¢ Archiwum w tej dziedzinie ocenia si¢ pozytywnie.

[Akta kontroli: 327-329, 330-336]

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

W 2016 r. pracownicy centrali Archiwum Paristwowego w Plocku
przeprowadzili szkolenie skierowane do archiwistéw zakladowych jednostek
bedacych pod nadzorem Archiwum Paristwowego w Plocku pn. ~Zmiany w prawie
archiwalnym”, a w 2017 r. do dnia rozpoczecia przedmiotowej kontroli zostato
przeprowadzone szkolenie skierowane do kadry kierowniczej Ksigznicy Plockiej im.
W1. Broniewskiego pn. ,,Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych”.

W okresie objetym kontrolg oddziat zamiejscowy Archiwum Paristwowego
w Leczycy nie prowadzil kurséw, szkolert ani warsztatéw. Przeprowadzano w miare
potrzeb podmiotéw zewngtrznych konsultacje w zakresie nadzoru archiwalnego.
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Zgodnie z informacjami podanymi przez kierownika ww. oddziatu w 2016 r.
udzielono 140 konsultagji, natomiast na dzieri 30.09.2017 r. - 82 konsultacji.

Oddzial zamiejscowy w Kutnie Archiwum Panistwowego w Plocku w 2016 r.
przeprowadzit szereg szkoleri dla pracownikéw Miejskiego Ogrodka Pomocy
Spofecznej w Kutnie w zwigzku z wprowadzeniem przepiséw kancelaryjnych
i archiwalnych. Szkolenia te odbyly si¢ w dniach 19 stycznia 2016 r., 12 lutego 2016 r.
i 29 lutego 2016 r., 04 marca 2016 r. Ponadto, w 13 kwietnia 2016 r. w Miejskiej
i Publicznej Bibliotece im. Stefana Zeromskiego w Kutnie przeprowadzony zostat
instruktaz w zwigzku z wprowadzeniem normatywéw kancelaryjno - archiwalnych
dla ww. jednostki. W 2017 r. przeprowadzono dwa spotkania instruktazowe dla
pracownikéw Miejskiego Domu Kultury w Kutnie. Ww. instruktazy udzielono
w dniach 28 lutego i 28 czerwca br.

Dziatalnos¢ w tej dziedzinie ocenia sig pozytywnie.
[Akta kontroli: 327-329, 330-336]

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

Oddziat II Nadzoru nad narastajacym zasobem archiwalnym zajmuje jedno
pomieszczenie w budynku Archiwum Paristwowego zlokalizowanego przy ul
Kazimierza Wielkiego 9b w Plocku. Pokéj pracownikéw zlokalizowany jest na
parterze, zostat on wyposazony w niezbedne pomoce i urzadzenia.

Dokumentacja stanowigca akta spraw przechowywana jest w pokoju
pracownikéw wykonujacych zadania z zakresu ksztattowania narodowego zasobu
archiwalnego. Podczas kontroli dokonano ogledzin teczek:

- 02413, brakowanie dokumentacji podmiotéw panstwowych i
samorzadowych, 2016, kat. A,

— 02511, przejmowanie materiatéw archiwalnych, 2017, kat. A.

Na teczkach spraw umieszczono nazwe jednostki organizacyjnej, oznaczenie
symbolu Klasyfikacyjnego z jednolitego rzeczowego wykazu akt, kategorig
archiwalng, hasto klasyfikacyjne z jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz rok
zalozZenia teczki.

W Oddziale II prowadzone sa teczki zbiorcze dla:

1) nadzorowanych jednostek ~organizacyjnych, ktére ulozone sa wedlug
identyfikatoréw jednostek z bazy danych NADZOR. Ewidencje stanowi
wydruk z bazy NADZOR.

2) jednostek niewytwarzajacych materialéw archiwalnych, dla ktérych
prowadzona jest ewidencja, ktéra jest przechowywana w szafie, w ktérej
przechowywane sa teczki zbiorcze ww. jednostek; teczki utozone sa wedlug
numer6w kolejno nadawanych w ewidendji.




W teczkach zbiorczych skontrolowanych jednostek nadzorowanych akta
spraw ulozone s3 w podziale na trzy czedci. Pierwsza czeé¢ w teczce zbiorczej
stanowig dokumenty dotyczace objecia nadzorem archiwalnym jednostki, a takze
sam akt ustalenia oraz normatywy kancelaryjno-archiwalne. W drugiej czesci
znajduje si¢ dokumentacja dotyczaca kontroli archiwalnych, a trzecig cze$é w teczce
stanowi dokumentacja zwigzana z brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej oraz
inne informacje otrzymywane od jednostki. W obrebie danej klasy akta utozone sa
chronologicznie. Ogledzin dokonano w oparciu o nastepujace teczki zbiorcze:

— 408, Teczka zbiorcza dokumentacji nadzoru archiwalnego Teatru
Dramatycznego im. J. Szaniawskiego w Plocku. Na obwolucie teczki znajduje
si¢ rOwniez piecze¢ Archiwum Paristwowego w Plocku oraz kategoria
archiwalna. Na teczce zbiorczej brak dat skrajnych;

— 408, Teczka zbiorcza Liceum Ogolnoksztatcacego im. mijr Sucharskiego, teczka
opisana w sposob jak wyzej.

Teczki zbiorcze dla nienadzorowanych jednostek organizacyjnych réwniez
prowadzone sa w sposéb prawidtowy. Przechowywane sa w innym pokoju (nr 4)
nizeli teczki zbiorcze jednostek nadzorowanych. Pokéj ten znajduje sie réwniez na
parterze budynku. W teczkach zbiorczych znajdujg sie sprawy z zakresu
uzgadniania przepiséw kancelaryjno-archiwalnych. Jak wyjasnita kierownik
Oddziatu I wnioski 0 wydanie opinii na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej sa
rejestrowane w klasie 413 i nie s3 odkladane do teczek zbiorczych jednostek
nienadzorowanych, np.

— Teczka zbiorcza GOPS w Zawidzu Koscielnym,

— Teczka zbiorcza Gimnazjum w Sannikach.

Ponadto, Oddziat II w zakresie prowadzonych dziatari nadzorczych i kontrolnych
wykorzystuje system EZD PUW w wersji testowej jako system wspomagajacy
wykonywanie czynnoéci kancelaryjnych w tym przede wszystkim stuzacy do
wspomagania obiegu dokumentacji i dekretowania pism. W oddziale prowadzone sg
rowniez rejestry prowadzone w postaci elektronicznej (MS Word), jako narzedzia
pomocnicze podczas wykonywania czynnosci nadzorczych i kontrolnych m.in.:

- Rejestr kontroli,

— Rejestr przeprowadzonych ekspertyz,

— Rejestr uzgodnionych w danym roku normatywdw  kancelaryjno-
archiwalnych.

Dziatalnos¢ w tej dziedzinie ocenia sie pozytywnie.
[Akta kontroli: 261-282, 283-298, 324-326, 327-329, 330-336]

15. Wspélpraca z podmiotami, ktérych materialy archiwalne wchodza w sklad
ewidencjonowanego niepanstwowego zasobu archiwalnego.

Podczas kontroli zapoznano sie z aktami nastepujacych spraw:
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02. 462.1.2016 - wykaz wybranych podmiotéw wytwarzajacych materiaty
archiwalne wchodzace w sklad ewidencjonowanego nieparistwowego zasobu
archiwalnego - wg stanu na dzier 22.03.2016 r.;

02. 462.1.2017 - wykaz wybranych podmiotéw wytwarzajacych materialy
archiwalne wchodzace w sklad ewidencjonowanego nieparistwowego zasobu
archiwalnego - wg stanu na dzieri 31.12.2017 r.;

OK.461.1.2017 - dot. przejecia akt Towarzystwa Krzewienia Kultury Fizycznej
ZAPORA w Kutnie;

OK.462.1.2017 - dot. przestania przez oddzial do centrali w Plocku wykazu
podmiotéw wytwarzajacych materialy archiwalne wchodzace w sktad
ewidencjonowanego nieparistwowego zasobu archiwalnego - wg stanu na dzier
31.12.2016 r.;

OL.460.1.2016 - dot. wydania opinii na temat brakowania dokumentagji
niearchiwalnej dla Kota Lowieckiego nr 4 , Boruta” w Leczycy;

OL.462.1.2016 - dot. przestania przez oddzial do centrali w Plocku wykazu
podmiotéw wytwarzajacych materialy archiwalne wchodzace w sktad
ewidencjonowanego niepanistwowego zasobu archiwalnego ;

OL.461.1.2017 - dot. zabezpieczenia dokumentacji osobowo-ptacowej po
zlikwidowanej Spétdzielni Kétek Rolniczych w Leczycy;

OL.462.1.2017 - dot. przestania przez oddziat do centrali w Plocku wykazu
podmiotéw  wytwarzajacych materialy archiwalne wchodzace w sklad
ewidencjonowanego nieparistwowego zasobu archiwalnego wg stanu na dzieri
31.12.2016 . ;

OL.462.2.2017 - dot. przekazania do AP Plock Oddziat w Leczycy akt osobowych
Spoétdzielni Pracy ,PEZETGES” w Leczycy, zakwalifikowanych do kategorii , A”.

Archiwum aktywnie uczestniczylo zaréwno w nawigzywaniu wspélpracy
z podmiotami ze sfery ewidencjonowanego nieparistwowego zasobu archiwalnego,
jak i stuzyto tym jednostkom pomoca merytoryczna. Jak wynika z analizy ww. akt
spraw Archiwum wydawalo dla ww. podmiotéw opinie dotyczace brakowania
dokumentacji niearchiwalnej i wypowiadalo si¢ w kwestii wytwarzania przez nie
materiatéw archiwalnych. Sprawy zatatwiane byly prawidlowo i bez zbednej zwloki.

Zaréwno centrala Archiwum, jak i oddzialy w Kutnie oraz Leczycy
sporzadzily wykazy podmiotéw, o ktérym mowa w §5 ust. 2 i 3 zarzgdzenia Nr 16
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych z dnia 10 grudnia 2012 r. w sprawie
wspdlpracy archiwéw paristwowych z podmiotami, ktorych materiaty archiwalne wehodzg w
sktad ewidencjonowanego nieparistwowego zasobu archiwalnego. Ustalono, ze zostaly one
zalaczone do sprawozdania rocznego Archiwum za 2016 r., co wymagane jest na
podstawie § 8 ww. zarzadzenia. Wykaz przygotowany przez centrale obejmowat 111
podmiotéw, w przypadku oddzialu w Kutnie wykaz objat 21 podmiotéw, zas w
oddziale w Leczycy wykaz liczyt 29 podmiotéw. Do gléwnych form wspolpracy
realizowanej przez Archiwum i jego oddzialy z podmiotami ze sfery
nieparistwowego zasobu archiwalnego nalezaty:
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- pomoc metodyczna w porzadkowaniu, ewidencjonowaniu i zabezpieczaniu
dokumentacji wytworzonej przez wymienione podmioty;

- pomoc w uzgadnianiu normatywdéw kancelaryjno-archiwalnych;

- opiniowanie dokumentacji, w tym warunkéw j&j przechowywania;

- przeprowadzanie ekspertyz archiwalnych w celu potwierdzenia mozliwosci
przejecia akt do Archiwum.

Waznym obszarem wspétdzialania byly wspdlne projekty wydawnicze,

popularyzatorskie, organizacja wystaw dokumentéw archiwalnych oraz sesji
naukowych.

Dziatalnos¢ Archiwum w tej dziedzinie ocenia si¢ pozytywnie.

[Akta kontroli: 322-323]

Ocena ogdlna: Pozytywnie ocenia si¢ skontrolowana dzialalnoéé Archiwum
w zakresie ksztaltowania narodowego zasobu archiwalnego oraz przejmowania
materialéw archiwalnych mimo stwierdzenia nastepujacych nieprawidlowosci:

1) w przypadku sprawy OFL. 413.35.2016 zgoda nr 33/2016 zostata wydana na iloéé
dokumentacji ujetej we wniosku (6,0 mb), pomimo wylaczen (0,02 mb),

2)  w przypadku sprawy OL.420.9.2017, 02.420.17.2016, 02.420.42.2016, 02.420.46.2016 w
uzgadnianych instrukcjach kancelaryjnych pozostawiono starg budowe znaku sprawy ze
slashami a nie obecnie stosowang z kropkami,

3) w przypadku sprawy OL4209.2017 w uzgadnianej instrukgi kancelaryjnej
zaakceptowana zostala klasa »Wspllpraca z  poszczegélnymi  jednostkami
organizacyjnymi” co nalezy uzna¢ za blad, poniewaz rodzi to zagrozenie rejestradji
spraw nie ze wzgledu na ich przedmiot tylko na podmiot,

4) w uzgadnianych z archiwum panistwowym  instrukcjach kancelaryjnych brakuje
uregulowan zwiazanych z ESP oraz z narzedziami informatycznymi czy dokumentami
elektronicznymi lub korespondencja e-mail, pojawialy sie réwniez zapisy dotyczace
ustalania kategorii dla komérki innej niz merytoryczna,

5)  w uzgadnianych z archiwum paristwowym niektérych instrukcjach kancelaryjnych
wystepuja bledy w postaci zaakceptowainych zapiséw dotyczacych dopuszczenia
rozbudowy koricowych klas w wykazie akt na bardziej szczegGtowe przez jednostke
(02420.17.2016) lub brakuje w nich podstawowych rozdzialéw np. dotyczacego
postepowania z dokumentaca w przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej
(02.420.5.2017),

6) w uzgadnianych i okreélanych z archiwum panstwowym jednolitych rzeczowych
wykazach akt zdarzato sig stosowanie dwéch kolumn przeznaczonych na kategorie
archiwalng, tj. dla komdérek merytorycznych i innych komérek, umieszczanie réwniez
kategori¢ archiwalng przy klasie wyzszego rzedu pomimo jej dalszej rozbudowy,
rozbudowa wyzszego rzedu na tylko jeden nizszy rzad, rozbudowane Klasy posiadat zle

25




symbole klasyfikacyjne (02.420.17.2016, 02.420.42.2016, 02.420.46.2016, 02.420.21.2017,
02.420.39.2017),

7)  w uzgadnianych i okreélanych z archiwum panistwowym jednolitych rzeczowych
wykazach akt wystepowaly bledy polegajace na niekonsekwendi w oznaczaniu
kategorig archiwalng — w jednej klasie »Strony www” zostata zaakceptowana kategoria
B5 a ta sama klasa w jrwa opiniowanych w Oddziatach lub w innych jrwa opiniowanych
w Centrali dla jednostek podobnego typu oznaczana byla jako kategoria A lub B25
(02.420.17.2016, 02.420.42.2016),

8)  wystepowanie w jednolitych rzeczowych wykazach akt bledéw takich jak: réznicowanie
kategorii w obrgbie jednej klasy, powtarzanie sie tytuldw w obrebie jednego jrwa
(02.420.5.2017, 02.420.28.2017),

9)  wystepowanie w jednolitych rzeczowych wykazach akt haset, ktére grupuja dokumenty
w akta spraw ze wzgledu na podmiot, a nie przedmiot np.: Wspélpraca z Sejmem i
Senatem, Wspdlpraca z ministerstwami i urzedami centralnymi, Wspdlpraca z terenowq
administracjg rzqdows, Wspdlpraca z organami samorzqdu terytorialnego, Wspdlpraca z
Wojewddzkim Urzedem Pracy, Wspdipraca z Ministerstwem Pracy, Wespdlpraca ze zwigzkami
zawodowymi, Wspblpraca z organizacjami politycznymi i spolecznymi, WspGlpraca ze
sponsorami itp. (02.420.17.2016, 02.420.14.2017, 02.420.21.2017, 02.420.28.2017),

10) w przypadku sprawy 02.511.29.2017 prowadzonej w centrali Archiwum w spisie
zdawczo-odbiorczego stwierdzono blad w tytule, polegajacy na wpisaniu Archiwum
Parfistwowego w Warszawie jako odbiorcy przejmowanych akt, zamiast Archiwum
Panistwowego w Plocku,

11) bledy zwiazane z rejestraca spraw - w przypadku przejmowania materiatéw
archiwalnych réznych twércéw z Sadu Rejonowego w Leczycy pojawita sie
nieprawidlowoé¢ przy zakladaniu spraw polegajaca na nadaniu odrebnych znakéw dla
przeprowadzonych ekspertyz, odrebnych znakéw dla pism przewodnich z Sadu o
przekazaniu akt do archiwum oraz nadaniu kolejnych odrebnych znakéw spraw dla
kazdego z zatacznikéw, ktérymi byly spisy zdawczo-odbiorcze przekazywanych do
Archiwum akt (sprawa: OF.511.10.2015, kontynuowana pod znakami: OF.511.4.2017,
OL.511.5.2016, OL.511.6.2016), podobnie wyglada sytuacja przy przejeciu kolejnych akt z
Sadu Rejonowego w Leczycy ekspertyze w Wydziale Ksiag Wieczystych wszczynajaca
sprawe zarejestrowano pod znakiem: OL.511.7.2016, za$ pismo przewodnie z Sadu i
zataczniki do pisma w postaci  spiséw zdawczo-odbiorczych pod  znakami:
OL.511.9.2016, OL..511.10.2016., OL.511.11.2016, OL.511.12.2016, natomiast w przypadku
spraw: OL.511.11.2016 i OL.511.12.2016 wystapily rozbieznosci pomiedzy spisem spraw
a aktami sprawy — na piémie przewodnim z Sadu Rejonowego w aktach sprawy
wpisano omytkowo znaki z 2017 r. (OL.511.11.2017 i OL.511.12.2017).

Przedstawiajac powyzsze uwagi wnosze o realizacje nastepujacych zaleces:
1. Dochowanie nalezytej starannodci podczas realizacji spraw z zakresu
brakowania dokumentacji niearchiwalnej, w tym przede wszystkim w
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zakresie weryfikacji ilosci dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do
brakowania na ktéra zostata wydana zgoda.

2. Uwzglednianie w uzgadnianych przepisach przykladowych instrukcji i
wykazu akt, ktére udostepniane sa na stronach NDAP.

3. Zwracanie uwagi na zawarto$¢ uzgadnianych przepiséw, w tym przede
wszystkim na ich kompletnos¢ i koniecznosé uzupelnienia ewentualnych brakéw
w zakresie podstawowych rozdzialéw, ktére powinny zostaé w nich zawarte
(np.: odnosnie postepowania z dokumentacja w przypadku likwidadji jednostki
organizacyjnej) a takze konieczno$¢ wprowadzenia odpowiednich Zapisow
dotyczacych ESP oraz narzedzi informatycznych czy dokumentéw
elektronicznych lub korespondencji e-mail,

4. Nieakceptowanie i wprowadzanie odpowiednich poprawek do uzgadnianych i
okreslanych z archiwum paristwowym jednolitych rzeczowych wykazéw akt w
ktérych wystepuja nastepujace bledy:

a) w ktérych jednostka rozbudowuje koricowe klasy na bardziej
szczegbtowe,

b) rozbudowa klasy wyzszego rzedu obejmuje tylko jeden nizszy rzad,
badz rozbudowane klasy posiadaja zte symbole klasyfikacyjne,

¢) w ktérych stosuje sie dwie kolumny przeznaczone na kategorig
archiwalng, tj. dla komérek merytorycznych i innych komérek, badz
kategoria archiwalna umieszczana jest przy klasie wyzszego rzedu
pomimo jej dalszej rozbudowy,

d) polegajace na niekonsekwendji w oznaczaniu kategorig archiwalng,

e) réznicowanie kategorii archiwalnych w obrebie jednej klasy,

f) powtarzanie sie tytuléw w obrebie jednego jrwa,

g) wystepowanie hasel, ktére grupuja dokumenty w akta spraw ze
wzgledu na podmiot, a nie przedmiot.

5. Dochowanie nalezytej starannoéci podczas przejmowania materiatéw
archiwalnych z przedpola, w tym w zakresie weryfikacji prawidtowosci
ewidencji takich materiatéw sporzadzonej przez podmioty je przekazujace.

6. Prawidlowe rejestrowanie spraw z zakresu przejmowania materiatéw
archiwalnych.

Archiwum w zakresie ksztaltowania narodowego zasobu archiwalnego oraz
gromadzenia materialéw archiwalnych realizuje zadania poprawnie, bez zbednej
zwloki zazwyczaj z zachowaniem obowiazuj acych przepis6w prawa.

Na podstawie art. 49 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. 0 kontroli w administracji rzadowej (Dz. U. Nr 185, poz. 1092),
0 sposobie wykonania zaleceri pokontrolnych nalezy powiadomi¢ w terminie do 31maja 2018 r.

Naczelny Dyrektor Archiwéw Paristwowych

Wojciech Wozniak
(podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym)
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