Warszawa, dnia 2 lutego 2022 r.

NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH
Pawet Pietrzyk

DA.084.2.2021

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Nazwa i adres
Archiwum Panistwowe w Opolu

kont'rolowanego ul. Zamkowa 2, 45-016 Opole
archiwum
Podstawa Art. 21 ust. 2 o ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0o narodowym

prawna kontroli  zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 1. poz. 164)

- gléwny speqjalista w Departamencie

Kontrolujacy — . . . - "
Archiwistyki Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Paristwowych

Data rozpoczecia
i zakonczenia 23-25 listopada 2021 r.
kontroli
Zakres i , : .

) Opracowanie zasobu archiwalnego w okresie 01.01.2019-
przedmiot

. 31.12.2020
kontroli

Ocena dziatalnoéci jednostki kontrolowanej w zakresie objetym kontrola,

w tym stwierdzone nieprawidlowosci

Archiwum Panistwowe w Opolu w kontrolowanym okresie prowadzito prace
zzakresu  opracowania  materialéw  archiwalnych,  ktore obejmowaty
inwentaryzowanie, korekte ewidencji, sporzadzanie opisow tworcow 1 zespotdw
archiwalnych oraz indeksowanie materialéw archiwalnych. Opracowanie
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materiatéw archiwalnych odbywato si¢ zgodnie z zasadami archiwistyki i
przepisami szczegétowymi dotyczacymi réznych rodzajéw materiatéw archiwalnych
oraz twércow.

W 2019 r. nie zakonczono opracowania zadnego zespotu archiwalnego i nie
zatwierdzono zadnego elektronicznego inwentarza archiwalnego. W sprawozdaniu
rocznym wykazano, ze w toku opracowania byly cztery duze zespoly archiwalne,
nad ktérymi prace mialy by¢ ukoriczone w 2020 r. W zaplanowanym czasie nie
zatwierdzono jednak opracowania zadnego z tych zespoldéw, poniewaz w trakcie
prac powzieto wiadomos$¢ o mogacych nastapi¢ doplywach do kilku z tych
zespotow, a w przypadku jednego stwierdzono niescisto$ci w posiadanej ewidendji,
co wymagalo przeprowadzenia skontrum. W 2020 r. zatwierdzono opracowanie 18
zespotow archiwalnych.

Sposrdd 14 kontrolowanych zespotow archiwalnych 12 wyodrebniono i
uporzagdkowano poprawnie, nadano im nazwy zgodne z zasadami teorii i metodyki
archiwalne;j.

Zastrzezenia nalezy zgtosi¢ do nazw dwodch zespoldw archiwalnych:

1. 45/1151/0 — nazwa ,Akta gminy i Urzedu Obwodowego w Kedzierzynie” igczy
nazwe umowng znazwa tworcy dzialajagcego na innym poziomie struktur
administracyjnych, co nie jest zgodne z przepisami metodycznymi.

2.45/2626/0 — nazwa ,Akta Obszaru Dworskiego w Staniszczach Wielkich” jest
niezgodna z zasadami metodyki archiwalnej, faczy bowiem okreslenie formalne
z nazwg tworcy, podczas gdy powinna by¢ tozsama z nazwg tworcy.

Wiekszos¢ kontrolowanych zespoléw archiwalnych zostala poprawnie
oznaczona hastami klasyfikagji aktotworcow, stanowigcej zat. nr 2 do zarzadzenia
nr7 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 30 stycznia 2018 r.
w sprawie ewidencjonowania zasobu archiwalnego w archiwach panstwowych,
zmienionego zarzadzeniem nr 33 z dnia 29 marca 2018 r. (dalej: zarzadzenie 7/2018).

Zastrzezenia mozna zglosi¢ do trzech zespotéw archiwalnych:

1. Zespoty 45/1151/0 Akta gminy i Urzedu Obwodowego w Kedzierzynie oraz
45/2644/0 Urzad Obwodowy w Ratnowicach =zostaly zaklasyfikowane jako
»~administracja ogolna — akta gmin i gromad”. Urzedy obwodowe mialy status
posredni miedzy powiatem a gming, jesli jednak wiekszosci analogicznych zespotow
przypisano hasto ,administracja ogdélna — wiladze powiatowe, okregowe”, dazy¢
nalezy do zachowania jednolitosci.
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2. Zesp6t 45/2626/0 Akta Obszaru Dworskiego w Staniszczach Wielkich zostat
zaklasyfikowany jako ,administracja ogélna — wiadze powiatowe, okregowe”, mimo
ze obszary dworskie mialy status réwnorzedny z gminami.

Elektroniczne inwentarze archiwalne opracowanych zespotéw archiwalnych
zostaly sporzadzone i zatwierdzone zgodnie z zarzadzeniem Nr 8 Naczelnego
Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 30 stycznia 2018 r. w sprawie
inwentaryzacji materialdow archiwalnych oraz sporzadzania i zatwierdzania
elektronicznych inwentarzy archiwalnych dla zespotéw (zbioréw) w archiwach
panstwowych (dalej: zarzadzenie 8/2018). Ich struktura i zawartos¢ byly prawidiowe.
Opisy wiekszo$ci zespoléw i jednostek archiwalnych umieszczone w inwentarzach
byly formulowane poprawnie. Stwierdzono niewielkie uchybienia w podawanych
danych i rozbieznoéci miedzy opisami a stanem faktycznym, co wykazano w
protokole kontroli.

W przypadku zespotu 45/3071/0 Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Kozlu
stwierdzono zaburzenia struktury wewnetrznej i numeracji serii, co jest
uchybieniem, lecz nie utrudnia korzystania z pomocy archiwalnej 1 wyszukiwania
potrzebnych informacji.

Jednostki archiwalne z zespoléw archiwalnych, ktérych opracowanie
zatwierdzono w kontrolowanym okresie, byly na ogét uporzadkowane wewnetrznie,
czasem spaginowane i zabezpieczone teczkami z tektury bezkwasowej. Na ich
okladkach (teczkach, obwolutach) umieszczone byly pieczecie z podstawowymi
elementami opisu.

Hasta indeksowe sporzadzane do zawartosci materiatdw archiwalnych
zespotéw opracowywanych i wczesniej opracowanych sporzadzane byly poprawnie.
Skontrolowane osobowe hasta indeksowe mialy prosta budowe — nazwisko i imi¢
oraz numer strony/stron. Drobne uchybienia, wymienione w protokole kontroli,
stwierdzono w przypadku ok. 2% haset.

Tryb postgpowania przy zatwierdzaniu elektronicznych —inwentarzy
archiwalnych byt zgodny z zarzadzeniem nr 8/2018. Proces dokumentowany byt
w aktach spraw prowadzonych w systemie EZD, rejestrowanych w Kklasie 530 —
Opracowanie materialdw archiwalnych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem
akt wprowadzonym zarzadzeniem Nr 18 Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt iinstrukci w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych w archiwach panstwowych (ze zm.). Do akt spraw
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wigczany byl tez elektroniczny inwentarz archiwalny - plik .pdf w formie raportu
z systemu ZoSIA, podpisany przez kierownika oddzialu opracowania i dyrektora
archiwum. Zatwierdzone elektroniczne inwentarze przechowywane byly takze
w odrebnych folderach na dysku sieciowym, zgodnie z § 7 ust. 7 zarzadzenia 8/2018.

Komisja Metodyczna zostala powolana zgodnie z zarzadzeniem Nr 9
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 30 stycznia 2018 r. w sprawie
okredlenia zakresu i trybu dziatania komisji metodycznych w archiwach
panstwowych, nie uczestniczyla jednak w procesie opiniowania kontrolowanych

inwentarzy archiwalnych.

Zalecenia dotyczace sposobu usuniecia nieprawidlowosci oraz ich terminy

1. Skorygowanie nazw zespotéw archiwalnych:

— 45/1151/0 - obecnie Akta gminy i Urzedu Obwodowego w Kedzierzynie,

— 45/2626/0 — obecnie Akta Obszaru Dworskiego w Staniszczach Wielkich
oraz innych elementéw opisu, np. dat skrajnych, nazw tworcéw, wynikajacych ze
zZmiany nazwy zespotu.

Termin wykonania zalecenia: 31.03.2022 r.

2. Zmiana haset klasyfikacyjnych przypisanych zespotom:
— 45/1151/0 — Akta gminy i Urzedu Obwodowego w Kedzierzynie,
— 45/2626/0 — Akta Obszaru Dworskiego w Staniszczach Wielkich,
— 45/2644/0 — Urzad Obwodowy w Ratnowicach.
Termin wykonania zalecenia: 31.03.2022 r.

3. Skorygowanie opisow zespoldow archiwalnych i jednostek archiwalnych
w Zintegrowanym Systemie Informacji Archiwalnej ZoSIA, w ktorych
uchybienia i rozbieznosci wskazane zostaly w protokole kontroli.

Termin wykonania zalecenia: 31.05.2022 r.

4. Skorygowanie haset indeksowych, w ktérych uchybienia i rozbieznosci wskazane
zostaty w protokole kontroli.
Termin wykonania zalecenia: 31.05.2022 r.

Prosze o biezace informowanie o wykonywaniu powyzszych zalecen

pokontrolnych.
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Pouczenie:

Stosownie do art. 21c. ust 4. ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
Dyrektorowi Archiwum  przystuguje prawo do zgloszenia  pisemnych
umotywowanych zastrzezenn do oceny i zalecenn zawartych w wystapieniu
pokontrolnym oraz zlozenia dodatkowych wyjasnien i przedstawienia dodatkowej
dokumentacji; zastrzezenia zglasza si¢ pisemnie w terminie 21 dni od dnia

otrzymania wystgpienia pokontrolnego.

Nacze yrektor Archiwéw Parstwowych
dr Pawet Pietrzyk
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