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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Znak kontroli DKN.084.3.2021

Nazwai adres Archiwum Panstwowe w Kaliszu
kontrolowanego | ul. Poznariska 207, 62-800 Kalisz
archiwum

Temat kontroli

Ksztaltowanie narodowego zasobu archiwalnego,
przejmowanie materialéw archiwalnych oraz postgpowanie
z dokumentacjg osobowa i ptacowa

Tryb kontroli Zwykly
Okres objety Od 1 stycznia 2019 r. do 1 stycznia 2020 .
kontrolg

Termin realizacji
kontroli

24 — 26 sierpnia 2021 r.

Kontrolerzy G - ciowny specjalista w Departamencie
Ksztattowania Narodowego Zasobu Archiwalnego,
G D ® G - dyrcktor Departamentu
Ksztaltowania Narodowego Zasobu Archiwalnego,
G - ciowny specjalista w Departamencie
Ksztaltowania Narodowego Zasobu Archiwalnego
Formalnoprawne | W okresie objetym kontrola Archiwum Paristwowe w Kaliszu
podstawy dziatato na podstawie:
dzia?alnos’ci 1. Statutu wprowadzonego zarzadzeniem nr 70 Naczelnego
zife‘:ls:\;u;g':vtym Dyrektora Archiwéw Paristwowych z dnia 3 pazdziernika
kontrola ) 2018 r. w sprawie nadania statutu Archiwum Pafistwowemu
w Kaliszu.
2. Regulaminu organizacyjnego wprowadzonego
zarzadzeniem nr 5 Dyrektora Archiwum Paristwowego
w Kaliszu z dnia 5 listopada 2018 r.
Kierownictwo Dyrektor dr Grazyna Schlender
archiwum

[Akta kontroli: 1-41, 65-120]
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1. Zakres kompetencji i organizacja poszczegodlnych stanowisk pracy w obszarze
dot. nadzoru archiwalnego.

Ze statutu i regulaminu organizacyjnego Archiwum Panstwowego w Kaliszu,
zwanego dalej ,, Archiwum”, ktére obowigzywaly w okresie objetym kontrolg oraz
z danych zawartych w tabeli nr 1, przestanej przez Archiwum do Naczelnej Dyrekcji
Archiwéw Panstwowych pismem z dnia 2 lipca 2021 r., znak: AG.0910.1.2021,
wynikalo, ze zadania z zakresu nadzoru nad narastajgcym zasobem archiwalnym
w okresie objetym kontrola, realizowane byly przez (NG
zatrudnionego na stanowisku ds. narastajacego zasobu archiwalnego, ktéry podlegat
bezposrednio Dyrektorowi Archiwum. Zadania z zakresu wspélpracy z podmiotami
ze sfery ewidencjonowanego niepanistwowego zasobu archiwalnego, przejmowania
materialow archiwalnych oraz postepowania z dokumentacja osobowg i placowa
realizowane byly przez Oddziat 1 - Gromadzenia i Ewidencji Materiatow
Archiwalnych, ktérym kierowat (i I VWV Oddziale I pracowaly takze
G «iora zajmowala sie wspolpracy ze stanowiskiem ds. narastajacego
zasobu archiwalnego w zakresie profilaktyki i konserwacji dokumentacji
przechowywanej w archiwach zakladowych i skladnicach akt oraz (D
G ktora wykonywala m.in. zadania z zakresu postgpowania
z dokumentacja osobowa i placowa. Wszystkie te zadania znalazly takze
odzwierciedlenie w zakresach obowigzkéw ww. pracownikéw Archiwum.
Dodatkowo Dyrektor Archiwum wyjasnita w pismie z dnia 10 wrzesnia 2021 r., znak:
AG.0910.1.2021, zwanym dalej ,wyjasnieniami”, ze =za przeprowadzanie
wartosciowania dokumentacji na tzw. przedpolu archiwalnym odpowiadatl
pracownik na stanowisku ds. narastajgcego zasobu archiwalnego. W wyjasnieniach
Dyrektor dodata, ze ,Najczesciej zwigzane jest to z ustalaniem jednostek pod nadzdr,
uzgadnianiem/zatwierdzaniem przepiséw kancelaryjno — archiwalnych, wnioskami na
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej czy przeprowadzanymi ekspertyzami w jednostkach
organizacyjnych. W niektorych przypadkach (w zastepstwie wedtug zakresu obowigzkéw)
wartosciowania dokumentacji dokonuje takze Kierownik Oddzialu I (zazwyczaj jest kilka
ekspertyz w roku i dotyczq brakowania dokumentacji niearchiwalnej). Ponadto w zakresie
obowiqzkéw Dokumentalisty (pracownika z Oddziatu I) jest ujeta wspélpraca ze stanowiskiem
ds. narastajgcego zasobu archiwalnego w zakresie profilaktyki i konserwacji dokumentacji
przechowywanej w archiwach zaktadowych i sktadnicach akt.”.

Podczas kontroli stwierdzono jednak, 2ze regulamin organizacyjny
wprowadzony w 2018 r., mimo istotnych zmian w prawie archiwalnym, zawiera
nieobowigzujace od 1 listopada 2015 r. okreslenia, m.in.: ,zatwierdzanie i [...] przepiséw

kancelaryjnych i archiwalnych [...]” (§ 6 ust. 3 pkt 15), ,[...] normatywéw kancelaryjnych
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iarchiwalnych  przesylanych do zatwierdzenia do Archiwum,” (§ 15 ust. 2 pkt 2),
wprzeprowadzanie kontroli oraz lustracji archiwéw zaktadowych i skiadnic akt, sporzqdzanie
protokotéw kontroli i lustracji, przygotowywanie projektéw zalecen pokontrolnych [...]” (§ 15
ust. 2 pkt 3), co uznano za uchybienie.

W Archiwum w okresie kontrolowanym podstawowym systemem
wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz dokumentowania przebiegu
zalatwiania i rozstrzygania spraw byt system papierowy. Cala registratura byla
zdecentralizowana, a dokumentacja gromadzona byta w poszczegdlnych komérkach
organizacyjnych, w nich tez rejestrowane byly sprawy, co byto zgodne z przepisami
instrukeji kancelaryjnej stanowiacej zatacznik nr 1 do zarzgdzenia Nr 18 Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 21 grudnia 2012 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych w archiwach panistwowych, z pdzn. zm. Korespondencja
Archiwum w sprawach nadzoru archiwalnego podpisywana byla przez Dyrektora
Archiwum lub osobe przez niego upowazniona.

Na podstawie zarzgdzenia nr 1 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kaliszu z dnia
20 marca 2019 r. w sprawie powotania Zespotu ds. wdrozenia systemu EZD w Archiwum
Panistwowym w Kaliszu Dyrektor Archiwum powotat zespot roboczy, ktéry mial za
zadanie przeprowadzi¢ prace nad wdrozeniem systemu elektronicznego zarzadzania
dokumentacja. Zarzadzenie to zostalo jednak wydane na niewlasciwej podstawie
prawnej, tj. ,Na podstawie pisma Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia
12.03.2019 r. nr sprawy DKN.041.5.2019 w sprawie wdrozenia systemu EZD PUW
w Archiwum Panstwowym w Kaliszu [...]”, tym samym pozostalo niewazne, co uznano
za nieprawidlowosé.

Podczas kontroli ustalono, ze w okresie objetym kontrolg W
@ ic posiadal poswiadczenia bezpieczeristwa w zakresie dostepu do
informacji niejawnych, co uznano za uchybienie. W wyjasnieniach Dyrektor
Archiwum poinformowala, ze ,Poswiadczenie bezpieczenistwa pracownika ds. nadzoru
uptynelo 14 grudnia 2018 r. Juz w pazdzierniku tego roku wszczeto procedure postepowania
sprawdzajgcego, ale okazalo sig, ze Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
w Archiwum Pafistwowym w Kaliszu (tj. kierownik Oddziatu I), nie posiada aktualnego
zaswiadczenia stwierdzajgcego odbycie szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych.
Dopiero po odbyciu szkolenia w 2019 r. Petnomocnik mégt dokoriczyé postepowanie
sprawdzajgce, zakoriczone wydaniem 10 lutego 2020 r. poswiadczenia bezpieczeristwa dla

Zgodnie z §1ust.2 zarzqdzenia Nr 24 Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Pafistwowych z dnin 14 listopada 2016 r. w sprawie zabezpieczania i ochrony zasobu
archiwalnego Archiwéw Paristwowych pracownik ds. narastajacego zasobu archiwalnego
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w dniu 20 listopada 2014 r. zostal przeszkolony z zakresu przechowywania oraz
prawidlowej ochrony i zabezpieczania zasobu archiwalnego. Dodatkowo pracownik
ds. narastajgcego zasobu archiwalnego oraz pracownicy Oddzialu I w dniu
27 wrzeénia 2017 r. zostali przeszkoleni z zabezpieczania zasobu archiwalnego
w sytuacjach kryzysowych.

Zgodnie z tabelg nr 7, przeslang przez Archiwum do Naczelnej Dyrekcji
Archiwéw Panstwowych pismem z dnia 2 lipca 2021 r., znak: AG.0910.1.2021,
pracownik ds. narastajacego zasobu archiwalnego oraz pracownicy Oddzialu I
w okresie kontrolowanym uczestniczyli w nastepujacych szkoleniach:

1) szkolenie inspektoréw ochrony przeciwpozarowej w Szkole Aspirantéw PSP
w Poznaniu w dniach 4 — 8 lutego 2019 r., 18 — 22 lutego 2019 r. i 8 marca 2019 r. -

e s ]
2) ,Zadania archiwisty w dobie cyfryzacji”, szkolenie SAP w dniu 20 lutego 2019 r. -

(R e
3) szkolenie dotyczace analizy ryzyka w Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych

w dniach 21 - 22 Iutego 2019 r. — (D
4) szkolenie dla Pelnomocnikéw ds. OIN, szkolenie ABW Delegatura w Poznaniu

w dniu 14 marca 2019 r. - (D

5) szkolenie z Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji w Naczelnej
Dyrekcji Archiwoéw Panstwowych w dniach 21 — 22 marca 2019 r. - (D
T

6) szkolenie z podstawowych funkcjonalnosci EZD PUW w Naczelnej Dyrekdji
Archiwéw Panstwowych w dniach 2 — 3 kwietnia 2019 r. - R E N

7) szkolenie pt. "mobbing” dla pracownikéw Archiwum Panstwowego w Kaliszu
w dniu 21 maja 2019 r. - (D

8) szkolenie dotyczace problematyki zwigzanej z wdrozeniami systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjy w archiwach panstwowych
w Naczelnej Dyrekgji Archiwéw Panstwowych w dniu 23 maja 2019 r. — (D
I

9) szkolenie z zakresu EZD, szkolenie wlasne Archiwum w dniach 19 - 20 wrzesnia
2019 1. - R UTTTE

10) szkolenie inicjujgce proces wdrozenia systemu elektronicznego zarzadzania
dokumentacja (EZD PUW) w Archiwum Panstwowym w Kaliszu w dniach 1 -2

pazdziernika 2019 r. -
11) szkolenie wlasne z RODO w dniu 27 listopada 2019 r. — (D

Dziatalno$¢ Archiwum w tej dziedzinie ocenia si¢ pozytywnie, pomimo
stwierdzonych uchybien i nieprawidtowosci.

[Akta kontroli: 20-47, 59-61, 65-99, 119-159, 700-708]
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2. Realizacjazadan z zakresu ustalania jednostek organizacyjnych wytwarzajacych
materialy archiwalne i ich ewidencja oraz wykreélenie ich spod nadzoru
archiwalnego.

W wyjasnieniach Dyrektor Archiwum poinformowata, ze «~Rozpoznanie
potencjalnych wytwércéw materiatéw archiwalnych prowadzone jest glownie w oparciu
o analize wplywajgcych wnioskéw dotyczacych uzgodnienialzatwierdzenia przepiséw
kancelaryjnych czy brakowania dokumentacji niearchiwalnej. Ponadto APK $ledzi aktualng
prasg i media m.in. pod kqtem pojawienia si¢ nowych jednostek organizacyjnych na terenie jego
dziatania. Na pierwszym Kolegium Dyrektora w danym roku kalendarzowym sq przedstawiane
propozycje jednostek do objecia nadzorem, kiére nastepnie sq zatwierdzane. Osobg, ktéra typuje
jednostki organizacyjne, ktére moglyby zostaé objete nadzorem archiwalnym jest pracownik na
Stanowisku do spraw narastajgcego zasobu archiwalnego.”.

W trakcie kontroli stwierdzono jednak, ze Archiwum nigdy nie ustalito
Zwiazku Gmin Ziemi Ostrzeszowskiej (zlikwidowanego z dniem 31 grudnia 2019 r.)
jako jednostki organizacyjnej, w ktérej powstajg materiaty archiwalne wchodzace do
panistwowego zasobu archiwalnego, obowiazang do utworzenia i prowadzenia
archiwum zakladowego, co uznano za nieprawidlowosé. Dyrektor Archiwum
poinformowata w wyjasnieniach, ze ,APK mnie ustalilo Zwigzku Gmin Ziemi
Ostrzeszowskiej pod nadzér, poniewaz juz miato pod nadzorem inny zwigzek migdzygminny,
mianowicie najwickszy w regionie Zwigzek Komunalny Gmin ,,Czyste Miasto, Czysta Gmina”
w Kaliszu (objety w 2007 r.) wytwarzajgcy materialy archiwalne.”. Kontrolerzy nie uznali
ww. wyjasnienn. Zwigzki miedzygminne nalezg bowiem do jednostek
organizacyjnych, kt6re juz na poziomie ustawowym, tj. w mysl art. 6 ust. 2a pkt 1
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020
r. poz. 164), zwanej dalej ,unza”, zostaly wskazane jako podmioty, ktdére sa
wytworcami materiatéw archiwalnych, gdyz byly zobowiazane do stosowania
przepisow kancelaryjnych i archiwalnych okreslonych w rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140). W zwiazku z tym wydanie aktu
ustalenia dla ww. podmiotu byto obligatoryjne.

W trakcie kontroli ustalono, ze w okresie kontrolowanym Archiwum prowadzito
tylko jedna sprawe z zakresu ustalania paristwowych i samorzgdowych jednostek
organizacyjnych tworzacych materialy archiwalne wchodzace do panistwowego zasobu
archiwalnego. Byla to sprawa o znaku: N.410.1.2019, dotyczaca ustalenia Muzeum
Miasta Ostrowa Wielkopolskiego. W aktach tej sprawy znajdowat sie tylko akt ustalenia
z dnia 9 lipca 2019 r. oraz pismo z Muzeum Miasta Ostrowa Wielkopolskiego z dnia
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6 sierpnia 2019 r. informujace o podjetych w muzeum dziataniach w zwiazku
z przestanym aktem ustalenia. Kontrolerzy stwierdzili, Ze uzasadnienie wydania aktu
ustalenia, ktdre znalazlo si¢ w tym akcie, bylo lakoniczne i niekompletne (3 zdania), tym
samym nie spelnialo wymagarn, ktére okreslono w pkt 10 objasniert do aktu ustalenia,
stanowigcego zalacznik do zarzqdzenia Nr 2 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Parnstwowych

z dnia 12 lutego 2016 r. w sprawie trybu ustalania panstwowych jednostek organizacyjnych,

jednostek samorzqdu terytorialnego i samorzqdowych jednostek organizacyjnych jako jednostek

organizacyjnych, w ktérych powstajg materialy archiwalne, z poézn. zm. Jako
nieprawidlowos¢ uznano:

— brak wyjasnien, jakie byly przestanki wydania aktu ustalenia dla danego podmiotu,
tzn. dlaczego speiala kryteria samorzadowej jednostki organizacyjnej;

— niepowolanie sie na przepisy, ktdrymi uregulowane zostato utworzenie i zakres
dziatania ww. muzeum;

— niepowolanie si¢ na przepis art. 2 ust. 2 unza, z ktérego wynika, ze przynaleznos¢
materialéw archiwalnych do danego zasobu (panstwowego lub nieparistwowego)
wynika ze stosunku ich wtasnosci.

Nie powolano sie réwniez na ustalenia ekspertyzy Archiwum oraz opini¢
Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacji Archiwum Panstwowego w Poznaniu,
Archiwum Panistwowego w Kaliszu i Archiwum Paristwowego w Lesznie. Stwierdzono
takze brak w aktach sprawy dokumentéw, o ktdrych mowa w § 3 ust. 4 pkt 1, 3i 5
ww. zarzadzenia Nr 2 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia
12 lutego 2016 r., tj. pisemnego zawiadomienia o podjeciu czynnosd zwiazanych
zustalaniem i planowanej ekspertyzie, notatki z ekspertyzy oraz opinii Komisji
Archiwalnej Oceny Dokumentacji Archiwum Paristwowego w Poznaniu, Archiwum
Panistwowego w Kaliszu i Archiwum Panstwowego w Lesznie. W wyjasnieniach
Dyrektor Archiwum stwierdzita, ze ,W momencie wplywu wniosku Muzeum Miasta
Ostrowa Wielkopolskiego o zatwierdzenie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych podjeto
dziatania zmierzajqgce do objecia tej jednostki nadzorem. Nie przeprowadzono ekspertyzy tylko
konsultacje (znak: N.401.34.2019) poniewaz ta jednostka byta juz w latach wczesniejszych
typowana do objecia nadzorem na Kolegium Dyrektora. Od roku 2020 ekspertyzy sq juz
przeprowadzane zgodnie z wytycznymi oraz jest opinia KAOD.”. Po zapoznaniu si¢
zwyjasnieniami,  kontrolerzy = uznali za  nieprawidlowo$¢ zanjechanie
przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej oraz zasiggnigcia opinii wlasciwej komisji
archiwalnej oceny dokumentacji. Zgodnie z § 1 ust. 3oraz § 3 ust. 3i4 pkt1-3i4
obowigzujacego w 2019 r. ww. zarzadzenia Nr 2 Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Panistwowych z dnia 12 lutego 2016 r. przeprowadzenie ekspertyzy oraz zasiggnigcie
przez Dyrektora Archiwum opinii wlasciwej komisji archiwalnej oceny dokumentacji
bylo obowiazkowe.



W okresie kontrolowanym Archiwum wykreslito 1 jednostke organizacyjng
spod swojego nadzoru archiwalnego, tj. Centralny Osrodek Szkolenia Stuzby
Wieziennej w Kaliszu. Ze sprawozdania rocznego KN-1 zlozonego przez Archiwum
za 2019 r, wynikalo, ze Archiwum posiadalo 165 nadzorowanych jednostek
organizacyjnych, co bylo zgodne z danymi za rok 2019 w systemie NiKA.

Podczas kontroli ustalono, ze Archiwum sporzadzilo za 2019 r. Wykaz jednostek
organizacyjnych ze statusem ,N”. Zostat on prawidlowo zarejestrowany pod symbolem
klasyfikacyjnym 411 - Ewidencja parnistwowych jednostek organizacyjnych
i samorzadowych jednostek organizacyjnych tworzacych materialy archiwalne”, w sprawie
o znaku N.411.1.2019.

Kontrolerzy zapoznali si¢ ze sposobem prowadzenia nastgpujacych spraw
z zakresu postepowania z dokumentacja i jej oceng w zwiazku z ustaniem dziatalnoéci
podmiotéw panistwowych i samorzadowych, ktére Archiwum rejestrowato pod
symbolem klasyfikacyjnym ,412":
— N.412.1.2019 - dot. zapytania z likwidowanego Gimnazjum im. Jana Pawla II
w Galewicach o wytwarzanie materiatéw archiwalnych;
— N.41222019 - dot. zapytania z likwidowanej Spéldzielni Pracy Przemyshu
Skorzanego ,,ASKO” w Krotoszynie o wytwarzanie materiatéw archiwalnych.

Skontrolowane sprawy byly prowadzone prawidtowo, rzetelnie i bez zbednej

zwloki.

Dzialalnos¢ Archiwum w zakresie ustalania jednostek organizacyjnych
wytwarzajacych materialy archiwalne ocenia si¢ negatywnie, natomiast w zakresie ich
ewidengji i wykreslania spod nadzoru archiwalnego pozytywnie,

[Akta kontroli: 344-347, 496-498, 700-708]

3. Realizacja zadah z zakresu okreslania w porozumieniu przepiséw
kancelaryjnych i archiwalnych w jednostkach organizacyjnych pozostajacych
we wlasciwosci Archiwum.

Postgpowanie przy uzgadnianiu przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych
odbywalo si¢ na podstawie zarzgdzenia Nr 20 Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Panstwowych z dnia 27 listopada 2015 r. w sprawie sposobu postepowania przy okreslaniu
przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych wydawanych przez organy i kierownikéw jednostek
organizacyjnych w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwéw Paristwowych, z pdzn.
zm.



Stosowana w Archiwum procedura uzgadniania przepiséw kancelaryjnych
i archiwalnych przewidywata, ze przepisy kancelaryjne i archiwalne, ktére wptywaly
do punktu kancelaryjnego byly rejestrowane, a nastepnie przekazywane do dekretacji.
Pracownik po zatozeniu sprawy, bez zbednej zwloki przystepowal do opiniowania
przestanych normatywow. Po ich ostatecznym zaakceptowaniu Archiwum zwracato
sie z prosbg o ich przestanie w dwdch egzemplarzach do podpisu Dyrektora
Archiwum. Uzgodniong wersj¢ normatywéw dla jednostki organizacyjnej
podpisywat Dyrektor Archiwum zgodnie z formulg uzgodnieniowg, a nastepnie jeden
egzemplarz normatywéw odsylano do tej jednostki organizacyjnej, a drugi
pozostawal w Archiwum.

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

—~ N.420.4.2019 - dot. uzgodnienia kompletu przepiséw kancelaryjnych
i archiwalnych dla Szkoly Podstawowej w Swiecy;

— N.420.9.2019 - dot. uzgodnienia zmian jrwa dla Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w KoZzminku;

— N.420.19.2019 - dot. uzgodnienia kompletu przepiséw kancelaryjnych
i archiwalnych dla Wodociagow Kepinskich Sp. z 0.0.;

— N.420.20.2019 - dot. uzgodnienia kompletu przepisow kancelaryjnych
i archiwalnych dla Muzeum Miasta Ostrowa Wielkopolskiego;

— N.420.24.2019 - dot. uzgodnienia zmian jrwa dla Urzedu Gminy w Szczytnikach;

— N.420.26.2019 — dot. uzgodnienia zmian jrwa dla Filharmonii Kaliskiej;

— N.420.36.2019 - dot. uzgodnienia kompletu przepiséw kancelaryjnych
i archiwalnych dla Zakladu Obstugi Placéwek Oswiatowych w Ostrzeszowie;

— N.420.37.2019 — dot. uzgodnienia zmian IA dla Filharmonii Kaliskiej;

— N.420.49.2019 - dot. uzgodnienia zmian IK dla Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Jarocinie;

— N.420.55.2019 - dot. uzgodnienia kompletu przepiséw kancelaryjnych
i archiwalnych dla Srodowiskowego Domu Samopomocy w Fabianowie;

— N.420.56.2019 — dot. uzgodnienia jrwa dla Sadu Okregowego w Kaliszu.

Z analizy wszystkich ww. spraw wynika, ze uzgodnione przepisy kancelaryjne

i archiwalne podpisywane byly przez Dyrektora Archiwum z pieczatka wedtug

obowigzujacych wzoréw od dnia 27 listopada 2015 r. zgodnie z ww. zarzadzeniem
Nr 20 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panistwowych z dnia 27 listopada 2015 r.

Z przegladu ww. akt spraw wynikalo m.in., Ze w uzgadnianych instrukcjach

kancelaryjnych zwracano uwage na poprawnos¢ podstaw prawnych, ujednolicenie
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zapiséw wystepujacych w instrukdji kancelaryjnej z zapisami w instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych/skladnic akt, prawidlowos¢
okreslen i definicji, poprawnos¢ zatacznikéw, prawidlowoéé przekazywania
dokumentacji, rejestracji dokumentacji w jednostce organizacyijnej, obiegu
dokumentdw i stosowania systemu kancelaryjnego. W skontrolowanych instrukcjach
kancelaryjnych oraz instrukcjach w sprawie organizadji i zakresu dziatania archiwéw
zakladowych/skladnic akt nie zaobserwowano nieprawidtowosci.

W wyniku kontroli jednolitych rzeczowych wykazéw akt stwierdzono
wzorowe  postgpowanie  Archiwum w  zakresie technicznej budowy
ww. normatywow. Jednakze w skontrolowanych aktach spraw stwierdzono kilka
nieprawidiowosdi, j. wystepowanie haset, ktére grupuja dokumenty w akta spraw ze
wzgledu na podmiot, a nie przedmiot np.: Wspélpraca i wspéldziatanie z organami
administracji rzqdowej i samorzqdowej, Wspéldziatanie z innymi instytucjami, zwigzkami
i organizacjami, Wspdlpraca z GOPS, Wspdltpraca z Gminnym Centrum Kultury, Gminng
Biblioteky Publiczng, Wspdtpraca z krajowymi jednostkami organizacyjnymi (N.420.55.2019,
N.420.56.2019). W jednym uzgodnionym jednolitym rzeczowym wykazie akt brak
byto haset z zakresu informatyzacji, skarg i kontroli (N.420.36.2019). Dodatkowo przy
uzgadnianiu zmian do jednolitego rzeczowego wykazu akt Archiwum nie zwrécito
uwagi na wczesniej uzgodnione bigdne przepisy, gdzie wystepowata druga kolumna
na kategori¢ archiwalng w innej komérce oraz hasta, ktére byly ogélne
i niezrozumiate, np. Eawnikéw, Lekarzy sqdowych, o ruchu spraw Sqdu Okregowego,
dotyczgce dzialalnosci finansowej, z partiami i organizacjami politycznymi, sprawowany przez
sedzidw, w sprawach pracy (N.420.56.2019). W skontrolowanych jednolitych rzeczowych
wykazach akt w klasach dotyczacych akt osobowych, prac zleconych oraz
dokumentadiji list ptac stosowano nieobowiazujaca juz kategori¢ BE50/B50.

Ponadto uzgadnianie zmian przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych
odbywato si¢ bez podstawy prawnej, co uznano za nieprawidtowos¢ (N.420.9.2019,
N.420.26.2019, N.420.37.2019, N.420.49.2019).

W aktach skontrolowanych spraw znajdowaly sie pisma od jednostek
zewnetrznych z prosba o uzgodnienie przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych badz
zmian w zarzadzeniu, kolejne projekty ww. przepiséw, az do pism Archiwum
uzgadniajacych ww. przepisy.

Dziatalnos¢ Archiwum w tej dziedzinie ocenia sie pozytywnie, pomimo
stwierdzonych nieprawidtowosci.

[Akta kontroli: 162-167, 251-343]



4. Realizacja zadan z zakresu przeprowadzania kontroli archiwalnych
i monitorowania sposobu realizacji zalecenn pokontrolnych.

Zgodnie z § 6 ust. 3 pkt 14 regulaminu organizacyjnego Archiwum nadzér nad
wykonywaniem kontroli archiwalnych przez Archiwum sprawowal Dyrektor
Archiwum, natomiast wykonywaniem kontroli, zgodnie z § 15 ust. 2 pkt 3 regulaminu
organizacyjnego, zajmowal si¢ pracownik Archiwum wykonujacy obowiazki na
stanowisku ds. narastajacego zasobu archiwalnego.

Kontrole w jednostkach organizacyjnych nadzorowanych przez Archiwum
przeprowadzane byly na podstawie wczesniej opracowanego planu kontroli. Zgodnie
z wyjasnieniami Dyrektora Archiwum do ogélnego wupowaznienia do
przeprowadzania kontroli zalgczano przygotowany wczesniej wykaz planowanych
kontroli poszczegdlnych jednostek organizacyjnych w danym roku. W 2019 r., jak
wynika z przedstawionego planu kontroli, zaplanowano przeprowadzenie 52
kontroli. Jako kryterium planowania kontroli przyjeto, podobnie do lat poprzednich,
przeprowadzanie kontroli nie rzadziej niz raz na trzy lata. Zgodnie z informacjg
zawarta w sprawozdaniu z dziatalnosci Archiwum za 2019 r. i danymi z tabeli nr 2,
przestanej przez Archiwum do Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panistwowych pismem
z dnia 2 lipca 2021 r.,, znak: AG.0910.1.2021, plan zostal wykonany w calosdi.
Dodatkowo z danych umieszczonych w tabeli nr 2 wynika, ze w stosunku do
pierwotnych zalozen, dokonano 6 zmian w zakresie jednostek kontrolowanych.
Wszystkie kontrole przeprowadzit pracownik ds. narastajacego zasobu archiwalnego.
W tabeli nr 3, przeslanej przez Archiwum do Naczelnej Dyrekci Archiwéw
Panistwowych pismem z dnia 2 lipca 2021 r., znak: AG.0910.1.2021, wskazano
13 jednostek organizacyjnych, ktorych nie objeto kontrolg w trybie 3-letnim. Gléwnym
powodem byla koniecznos¢ przesuniecia kontroli w jednostce na przyszly rok,
zuwagi na iloé¢ zaplanowanych kontroli (w stosunku do 5 jednostek), niedawne
powotanie pod nadzoér archiwalny (w stosunku do 7 jednostek) lub trwajacy remont
siedziby kontrolowanej jednostki organizacyjnej (1 jednostka).

W trakcie kontroli sprawdzany byt sposéb przeprowadzania kontroli
postepowania z materialami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu
archiwalnego i dokumentacja niearchiwalng na przyktadzie nastgpujacych akt spraw:
— N.421.1.2019 - dot. kontroli archiwalnej Filharmonii Kaliskiej w Kaliszu;

— N.421.2.2019 - dot. kontroli archiwalnej Osrodka Doskonalenia Nauczycieli
w Kaliszu;

— N.421.5.2019 - dot. kontroli archiwalnej Teatru im. Wojciecha Bogustawskiego
w Kaliszu;

— N.421.8.2019 - dot. kontroli archiwalnej Urzedu Gminy w Czajkowie;
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N.421.9.2019 - dot. kontroli archiwalnej Urzedu Stanu Cywilnego w Czajkowie;
N.421.14.2019 - dot. kontroli archiwalnej Urzedu Gminy w Czastarach;
N.421.15.2019 — dot. kontroli archiwalnej Urzedu Stanu Cywilnego w Czastarach;
N.421.16.2019 - dot. kontroli archiwalnej Urzedu Gminy w Przygodzicach;
N.421.172019 - dot. kontroli archiwalnej Urzedu Stanu Cywilnego
w Przygodzicach;

N.421.20.2019 - dot. kontroli archiwalnej Urzedu Gminy w Mycielinie;
N.421.21.2019 - dot. kontroli archiwalnej Urzedu Stanu Cywilnego w Mycielinie;
N.421.22.2019 - dot. kontroli archiwalnej Urzedu Stanu Cywilnego w Baranowie;
N.421.23.2019 - dot. kontroli archiwalnej w Urzedzie Stanu Cywilnego
w Baranowie;

N.421.26.2019 - dot. kontroli archiwalnej Urzedu Gminy w Sosinach;
N.421.27.2019 - dot. kontroli archiwalnej Urzedu Stanu Cywilnego w Sosinach;
N.421.30.2019 - dot. kontroli archiwalnej Urzedu Gminy w Kotlinie;

N.421.31.2019 — dot. kontroli archiwalnej Urzedu Stanu Cywilnego w Kotlinie;
N.421.32.2019 - dot. kontroli archiwalnej Urzedu Miasta i Gminy w Mikstacie;
N.421.33.2019 - dot. kontroli archiwalnej Urzedu Stanu Cywilnego w Mikstacie;
N.421.36.2019 — dot. kontroli archiwalnej Sadu Rejonowego w Jarocinie;
N.421.39.2019 — dot. kontroli archiwalnej Prokuratury Rejonowej w Jarocinie;
N.421.40.2019 — dot. kontroli archiwalnej Wytwérni Sprzetu Komunikacyjnego
PZ1-Kalisz;

N.421.41.2019 - dot. kontroli archiwalnej Urzedu Miejskiego w Kaliszu;
N.421.46.2019 - dot. kontroli archiwalnej I Liceum Ogdlnoksztalcacego im. Adama
Asnyka w Kaliszu;

N.421.48.2019 — dot. kontroli archiwalnej Centralnego Osrodka Szkolenia Stuzby
Wieziennej w Kaliszu;

N.421.51.2019 - dot. kontroli archiwalnej Urzedu Gminy w Cekowie-Kolonii;
N.421.52.2019 - dot. kontroli archiwalnej Urzedu Stanu Cywilnego w Cekowie —
Kolonii.

W aktach skontrolowanych spraw brakowalo zawiadomienia o terminie

przeprowadzenia kontroli badZ notatki dotyczacej uzgodnienia takiego terminu

zjednostka kontrolowana. Zgodnie z wyjasnieniami Dyrektora Archiwum:

»Archiwum Panstwowe w Kaliszu zawiadamia jednostki o terminie kontroli telefonicznie

z wyprzedzeniem ponad 7 dniowym. Do tej pory nie byly sporzadzane notatki z zawiadomien.

Terminy kontroli w jednostkach umieszczano w podrecznym wykazie i w kalendarzu.”.

W ocenie kontroleréw takie postgpowanie nie byto prawidlowe, gdyz w przypadku

ewentualnego odwotania jednostki kontrolowanej od ustalefi zawartych w protokole

kontroli lub wystapieniu pokontrolnym nie bytoby mozliwe ustalenie, czy Archiwum
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skutecznie poinformowalo kierownika jednostki o planowanej kontroli w terminie
okreslonym w art. 21a ust. 1 unza, a tym samym czy dopelnito cigzacych obowigzkow
w tym zakresie od strony formalno — prawnej. Z tego wzgledu powyzsza sytuacje
uznano za nieprawidlowosé.

W wyniku dalszej analizy ww. akt spraw ustalono, ze pracownik
ds. narastajagcego zasobu archiwalnego wykonywal kontrole na podstawie
upowaznien, ktére byly wydawane jednorazowo do kazdej kontroli
(AG.0103.3.26.2019) zgodnie z art. 21 ust. 2 unza, z terminem waznosci okreslonym na
czas przeprowadzenia kontroli. Dodatkowo jednak Dyrektor Archiwum wydawata
Upowaznienie do przeprowadzania kontroli w organach i jednostkach organizacyjnych
bedacych we wladciwosci dziatania Archiwum, w zakresie postepowania z materiatami
archiwalnymi wchodzacymi w sklad panstwowego zasobu archiwalnego
i dokumentacja niearchiwalng (AG.0103.3.2019). Zgodnie z wyjasnieniami Dyrektora
Archiwum: ,Podobnie jak w latach wczesniejszych wydawano ogdlne upowainienie
z zatgczonym wykazem planowanych kontroli w jednostkach, w ramach ktérego wydawano
upowaznienia dla poszczegolnych jednostek. Od zmiany jednolitego rzeczowego wykazu akt
w 2020 r. upowaznienia wydawane sq na dang jednostke organizacyjng z terminem waznosci
nie dtuzszym niz 30 dni oraz rejestrowane sq w klasie 421.”. W ocenie kontroleréw
wydawanie takiego upowaznienia bylo czynnoscia nadmiarowa.

W aktach skontrolowanych spraw brak bylo rowniez informacji o sposobie
monitorowania przez Archiwum realizacji wydanych =zaleceri pokontrolnych.
Zgodnie z wyjasnieniami Dyrektora Archiwum: ,Monitoring wykonania zalecen
pokontrolnych odbywat sie glownie w ramach czynnodci nadzorczych (przede wszystkim
w trakcie nastepnych kontroli archiwalnych). Corocznie weryfikowane sq takze dane dotyczgce
iloéci metréw biezqcych materiatéw archiwalnych, ktére powinny zostaé przekazane do APK.
Na koniec roku generuje sie metry do przejecia umieszczane w zestawieniach rocznych do
sprawozdan. W roku 2020 zostata przeprowadzona analiza stanu archiwdéw zakladowych
jednostek nadzorowanych, w ktérej to m.in. weryfikowano zalecenia pokontrolne.”.
Wyjasnienia te kontrolerzy uznali za niewystarczajace, gdyz weryfikacja wykonania
zalecen pokontrolnych jedynie w trakcie przeprowadzania kolejnej kontroli w tej
jednostce byla zbytnio oddalona w czasie i z tego powodu Archiwum nie moglo
reagowac odpowiednio wczesniej na wystepujace problemy zwigzane z wykonaniem
wydanych zaleceri. Dodatkowo wystepowanie nieusunietych probleméw w zakresie
prawidtowosci postepowania z materialami archiwalnymi i dokumentacjg
niearchiwalng, ktore skutkowalo wydaniem zalecen w dluzszym okresie, mogto
doprowadzi¢ do utraty badz zniszczenia zgromadzonej dokumentacji. W zwiazku
z powyzszym ten aspekt prowadzonych spraw w zakresie przeprowadzanych
kontroli przez Archiwum zostal oceniony jako nieprawidtowos¢.
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Poza tym wszystkie skontrolowane protokoly kontroli i wystgpienia
pokontrolne byly sporzadzone poprawnie i rzetelnie. Do ich przygotowania
wykorzystane zostaly formularze udostepnione w systemie NiKA. Zawieraly
szczegolowe ustalenia kontroli, opisy dokumentadji przechowywanej w archiwach
zakladowych, lokali archiwéw zakladowych, terminowosci przekazywania do nich
dokumentacji oraz realizaqji zaleceri pokontrolnych z ostatniej kontroli. Byly
wyczerpujace w zakresie informacji dotyczacych specyfiki jednostki kontrolowanej,
stanu przechowywanych materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej.
Jednakze w czesdci protokotéw kontroli dotyczacych opisu ustalonego w wyniku
kontroli stanu faktycznego, czesto byly powielane informadje zawarte w innych
czesciach protokotu kontroli (N.421.1.2019, N.421.2.2019, N.421.5.2019, N.421.40.2019,
N.421.41.2019). Dodatkowo w czgsci protokotu kontroli poéwigconej opisie struktury
organizacyjnej jednostki kontrolowanej wymienione zostaly jedynie komérki
organizacyjne tej jednostki bez szczegélowego opisu calej struktury, co uznano za
uchybienie (N.421.1.2019, N.421.2.2019, N.421.5.2019, N.421.40.2019, N.421.41.2019).

Ponadto analiza ww. akt spraw wykazata, ze kontrole w pozostatych aspektach,
przeprowadzano zgodnie z przepisami unza oraz zarzgdzenia Nr 3 Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Panistwowych z dnia 22 lutego 2016 r. w sprawie systemu
teleinformatycznego ,,NiKA — Nadzér i Kontrola Archiwalna”.

W trakcie kontroli sprawdzano réwniez akta nastepujacych spraw dotyczacych
informacji i materialéw otrzymywanych od podmiotéw zewngtrznych majacych
wplyw na postepowanie z dokumentacja;:

- N.431.1.2019 - dot. sprawozdania z dziatalnoéci archiwum zakladowego
Nadlesnictwa Jarocin;

— N.431.2.2019 — dot. sprawozdania z dziatalno$ci archiwum zakltadowego Urzedu
Miasta i Gminy Grabéw nad Prosng;

— N.431.4.2019 - dot. sprawozdania z dziatalnosci archiwum zakladowego Urzedu
Gminy w Doruchowie;

— N.431.5.2019 - dot. spiséw zdawczo — odbiorczych Urzedu Gminy w Rozdrazewie;

— N.431.7.2019 - dot. sprawozdania z dziatalnoéci archiwum zakladowego Starostwa
Powiatowego w Jarocinie;

— N.431.11.2019 - dot. spiséw zdawczo — odbiorczych Powiatowego Urzedu Pracy
w Kaliszu;

- N431.12.2019 - dot. sprawozdania z dziatalnodci archiwum zakladowego
Powiatowego Urzedu Pracy w Kaliszu;

— N.431.14.2019 - dot. spiséw zdawczo — odbiorczych Urzedu Miasta i Gminy
Opatéwek;
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N.431.16.2019 - dot. sprawozdania z dziatalnosci archiwum zakladowego
Starostwa Powiatowego w Kaliszu;

N.431.18.2019 — dot. sprawozdania z dzialalnosci archiwum zaktadowego
Nadlesnictwa Przeboréw;

N.431.19.2019 - dot. sprawozdania z dziatalnosci archiwum zakladowego Urzedu
Gminy w Mycielinie;

N.431.24.2019 — dot. spisdw zdawczo — odbiorczych Urzedu Gminy w Brzezinach;
N.431.28.2019 — dot. sprawozdania z dziatalnosci archiwum zakltadowego Osrodka
Techniki Lesnej w Jarocinie;

N.431.29.2019 — dot. sprawozdania z dziatalnosci archiwum zaktadowego Urzedu
Miasta w Krotoszynie;

N.431.34.2019 — dot. sprawozdania z dzialalnosci archiwum zakladowego Urzedu
Gminy w Lece Opatowskiej;

N.431.36.2019 — dot. sprawozdania z dziatalnosci archiwum zakladowego ZUS
w Ostrowie Wielkopolskim;

N.431.40.2019 - dot. spiséw zdawczo — odbiorczych Urzedu Miasta i Gminy
w Zerkowie;

N.431.42.2019 - dot. spiséw zdawczo — odbiorczych Urzedu Gminy Zelazkéw;
N.431.49.2019 - dot. sprawozdania z dziatalnosci archiwum zakladowego Urzedu
Miasta i Gminy w Nowych Skalmierzycach;

N.431.52.2019 - dot. sprawozdania z dzialalnosci archiwum zaktadowego Urzedu
Miasta w Sulmierzycach;

N.431.61.2019 — dot. spiséw zdawczo — odbiorczych Urzedu Miasta i Gminy
w Odolanowie;

N.431.70.2019 — dot. spisow zdawczo — odbiorczych Urzedu Gminy w Baranowie;
N.431.72.2019 — dot. sprawozdania z dziatalnosci archiwum zakladowego Urzedu
Miasta i Gminy w Sycowie;

N.431.73.2019 — dot. sprawozdania z dziatalnosci archiwum zaktadowego Urzedu
Gminy w Sieroszewicach;

N.431.75.2019 — dot. sprawozdania z dzialalnosci archiwum zakladowego Urzedu
Gminy w KoZminku;

N.431.77.2019 - dot. sprawozdania z dziatalnosci archiwum zakladowego
Prokuratury Okregowej w Ostrowie Wielkopolskim;

N.431.79.2019 — dot. sprawozdania z dzialalnosci archiwum zakltadowego Urzedu
Miasta w Kaliszu;

N.431.81.2019 - dot. sprawozdania z dziatalnosci archiwum zakladowego Urzedu
Gminy w Szczytnikach;
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— N.431.83.2019 - dot. sprawozdania z dziatalnosci archiwum zaktadowego Urzedu
Gminy w Karaszewicach;

— N.431.84.2019- dot. sprawozdania z dziatalnosci archiwum zaktadowego Urzedu
Stanu Cywilnego w Gotuchowie;

— N.431.89.2019 - dot. sprawozdania z dziatalnosci archiwum zakladowego Urzedu
Gminy w Sieroszewicach;

— N.431.90.2019 - dot. informacji o zmianie siedziby jednostki nadzorowanej Urzad
Gminy w Ostrowie Wielkopolskim.

Sprawy z tego zakresu zatatwione zostaty prawidtowo.

Dziatalno$¢ Archiwum w tej dziedzinie ocenia si¢ pozytywnie, pomimo
stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybienia.

[Akta kontroli: 20-44, 48-52, 79-99, 581-648, 700-708]
5. Dzialalno$é i obstuga Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacji.

Zgodnie z § 1 ust. 2 pkt 13 zarzqdzenia nr 14 Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Paristwowych z dnia 29 listopada 2013 r. w sprawie utworzenia oraz zakresu i trybu dziatania
komisji archiwalnej oceny dokumentacji w archiwach panstwowych w Archiwum dziatata
Komisja Archiwalnej Oceny Dokumentacji Archiwum Paristwowego w Poznaniu, Archiwum
Panstwowego w Kaliszu i Archiwum Patistwowego w Lesznie, zwana dalej ,KAOD”, ktéra
zostata utworzona w Archiwum Paristwowym w Poznaniu. W sktad KAOD wchodzili
zarowno pracownicy Archiwum Paristwowego w Poznaniu, jak i Archiwum
Paristwowego w Kaliszu i Lesznie, a przewodniczacym i sekretarzem byli pracownicy
archiwum, w ktérym utworzono KAOD. Na podstawie § 4 zarzgdzenia nr 6/2017 Dyrektora
Archiwum Paristwowego w Poznaniu z dnia 28 grudnia 2017 v. w sprawie utworzenia
w Archiwum Patistwowym w Poznaniu Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacji oraz
okreslenia zakresu i trybu jej dzialania, z pozn. zm. W sktad KAOD wchodzito 9 0séb, co bylo
zgodne z przepisami §2ust.1pkt2 ww. zarzadzenia nr 14 Naczelnego Dyrektora
Archiw6w Paristwowych z dnia 29 listopada 2013 r. Sprawy, ktére byty rozpatrywane
iopiniowane przez KAOD dotyczyly m.in. ustalenia wartodci archiwalnej
dokumentacji oraz spraw z zakresu ewidencjonowanego niepanstwowego zasobu
archiwalnego i innych spraw biezacych, ktére budzily watpliwosci.

W trakcie kontroli sprawdzany byl sposéb prowadzenia spraw z zakresu
dziatalnosci KAOD na podstawie jednej sprawy dotyczacej samego posiedzenia
zarejestrowanej pod symbolem klasyfikacyjnym ,0003”, t. N.0003.1.2019 — dot.
posiedzenia KAOD w dniu 26 listopada 2019 r. Powyzsze dane zgadzaly sie
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w odniesieniu do danych zawartych w rocznym sprawozdaniu opisowym z dziatalnosci
Archiwum w 2019 .

Akta sprawy stanowily zawiadomienie o planowanym posiedzeniu, materiaty na
posiedzenie, protokét wraz z uchwatami i lista obecnoéci.

Dziatalnos¢ Archiwum w tym zakresie ocenia sie pozytywnie.
[Akta kontroli: 162-167]

6. Realizacja zadan z zakresu wartosciowania dokumentacji na przedpolu
archiwalnym.

W trakcie kontroli zapoznano si¢ z dokumentacja nastepujacych spraw

z zakresu wartosciowania dokumentacji na przedpolu archiwalnym:

— N.414.1.2019 - dot. wartosciowania akt w Zaktadzie Ubezpieczenn Spolecznych
Oddziat w Ostrowie Wielkopolskim;

— N.414.2.2019 - dot. wartosciowania akt Wytwoérczo Ustugowej Spotdzielni Pracy
w Ostrowie Wielkopolskim w likwidacji;

— N.414.3.2019 - dot. wartosciowania akt w Starostwie Powiatowym w Ostrowie
Wielkopolskim;

— N.414.4.2019 - dot. wartosciowania akt w Starostwie Powiatowym w Pleszewie;

- N.414.9.2019 - dot. wartosciowania akt w Zwigzku Gmin Ziemi Ostrzeszowskiej
w Ostrzeszowie;

— N.414.11.2019 - dot. wartosciowania akt w Domu Pomocy Spotecznej w Kaliszu;

- N.414.16.2019 - dot. wartosciowania dokumentacji w Sadzie Rejonowym
w Ostrowie Wielkopolskim.

W wyniku kontroli ww. akt spraw stwierdzono, ze byly one prowadzone bez
zbednej zwloki. Wiekszos¢ ekspertyz dotyczylo dokumentacji akt kat. BE. Po kazdej
ekspertyzie jej wyniki byly dokumentowane, przewaznie w postaci zwiezlej notatki,
w ktorej umieszczane byly informacje o przekwalifikowaniu akt do dokumentagji
niearchiwalnej.

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

[Akta kontroli: 162-167]
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7.

Realizacja zadanh w zakresie brakowania dokumentacji niearchiwalnej.

Proces rozpatrywania wnioskéw na brakowanie dokumentadji niearchiwalnej

przebiegat zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa

Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania

dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panistwowych

i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r. poz. 246).

W trakcie kontroli sprawdzany byt sposéb wydawania przez Archiwum zgéd

i opinii na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej na przyktadzie wybranych akt

spraw:

N.413.1.2019 - dot. wydania zgody dla Izby Administracji Skarbowej w Poznaniu;
N.413.2.2019 - dot. wydania zgody dla Centrum Ustug WspdInych w Soéniach;
N.413.4.2019 - dot. wydania opinii dla Archiwum Akt Nowych (Poczta Polska);
N.413.8.2019 ~ dot. wydania zgody dla Powiatowej Stacji Sanitarno -
Epidemiologicznej w Krotoszynie;

N.413.17.2019 - dot. wydania opinii dla Archiwum Akt Nowych (Poczta Polska);
N.413.19.2019 - dot. wydania zgody dla Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej
w Ostrowie Wielkopolskim;

N.413.24.2019 - dot. wydania zgody dla Powiatowej Stacji Sanitarno -
Epidemiologicznej w Ostrowie Wielkopolskim;

N.413.25.2019 - dot. wydania zgody dla Izby Administracji Skarbowej w Poznaniu;
N.413.32.2019 - dot. wydania zgody dla Izby Administracji Skarbowej w Poznaniu;
N.413.36.2019 - dot. wydania zgody dla Sadu Rejonowego w Ostrowie
Wielkopolskim;

N.413.41.2019 - dot. wydania opinii dla Archiwum Parfistwowego w Poznaniu
(Izby Administracji Skarbowej w Poznaniu);

N.413.42.2019 - dot. wydania zgody dla Izby Administracji Skarbowej w Poznaniu;
N.413.43.2019 - dot. wydania zgody dla Izby Administracji Skarbowej w Poznaniu;
N.413.44.2019 - dot. wydania zgody dla Izby Administracji Skarbowej w Poznaniu;
N.413.45.2019 - dot. wydania zgody dla Izby Administracji Skarbowej w Poznaniu;
N.413.46.2019 — dot. wydania zgody dla Izby Administracji Skarbowej w Poznaniu;
N.413.47.2019 - dot. wydania zgody dla Izby Administracji Skarbowej w Poznaniu;
N.413.48.2019 - dot. wydania zgody dla Izby Administracji Skarbowej w Poznaniu;
N.413.49.2019 — dot. wydania zgody dla Izby Administracji Skarbowej w Poznaniu;
N.413.50.2019 - dot. wydania zgody dla Izby Administracji Skarbowej w Poznaniu;
N.413.51.2019 - dot. wydania zgody dla Izby Administracji Skarbowej w Poznaniu;
N.413.52.2019 - dot. wydania zgody dla Izby Administracji Skarbowej w Poznaniu;
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N.413.53.2019 - dot. wydania zgody dla Starostwa Powiatowego w Ostrowie
Wielkopolskim;

N.413.61.2019 - dot. wydania zgody dla Gimnazjum w Grabowie nad Prosng;
N.413.62.2019 — dot. wydania zgody dla Gimnazjum w Grabowie nad Prosna;
N.413.72.2019 - dot. wydania zgody dla Izby Administracji Skarbowej w Poznaniu;
N.413.73.2019 — dot. wydania zgody dla Izby Administracji Skarbowej w Poznaniu;
N.413.74.2019 — dot. wydania zgody dla Izby Administracji Skarbowej w Poznaniu;
N.413.75.2019 — dot. wydania zgody dla Izby Administracji Skarbowej w Poznaniu;
N.413.76.2019 — dot. wydania zgody dla Nadlesnictwa Krotoszyn;

N.413.82.2019 - dot. wydania zgody dla Urzedu Miasta i Gminy w Grabowie nad
Prosng;

N.413.84.2019 — dot. wydania zgody dla Spétki Doradztwa Podatkowego ULMEX
Sp.z0.0;

N.413.85.2019 - dot. wydania zgody dla Polskiego Goérnictwa Naftowego
i Gazownictwa S.A.;

N.413.86.2019 -~ dot. wydania zgody dla Zakladu Ubezpieczern Spolecznych
Oddziat w Ostrowie Wielkopolskim;

N.413.94.2019 — dot. wydania zgody dla Centrum Ksztalcenia i Wychowania
Ochotniczych Hufcéw Pracy w Pleszewie;

N.413.103.2019 - dot. wydania zgody dla Urzedu Gminy w Czerminie;
N.413.105.2019 - dot. wydania zgody dla Izby Administracji Skarbowej
w Poznaniu;

N.413.107.2019 - dot. wydania zgody dla Spétki Doradztwa Podatkowego ULMEX
Sp. zo.0,;

N.413.115.2019 - dot. wydania zgody dla Dziennego Domu Pomocy Spotecznej
w Kaliszu;

N.413.117.2019 - dot. wydania zgody dla Izby Administracji Skarbowe;j
w Poznaniu;

N.413.120.2019 - dot. wydania zgody dla Spétki Doradztwa Podatkowego ULMEX
Sp.zo0.0;

N.413.121.2019 - dot. wydania zgody dla Spétki Doradztwa Podatkowego ULMEX
Sp. z 0.0,

N.413.133.2019 - dot. wydania zgody dla Izby Administracji Skarbowej
w Poznaniu;

N.413.134.2019 - dot. wydania zgody dla Centrum Rehabilitacji Rolnikow Kasy
Rolniczego ubezpieczenia Spolecznego w Jedlcu;

N.413.137.2019 - dot. wydania zgody dla Nasycalni Podktadéw S. A. w KoZminie
Wielkopolskim;
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N.413.138.2019 - dot. wydania zgody dla Ochotniczych Hufcéw Pracy Centrum
Edukagiji i Pracy Mlodziezy w Kaliszu;

N.413.142.2019 - dot. wydania zgody dla Zaktadu Gospodarki Odpadami Sp. z o.o.
w Jarocinie;

N.413.143.2019 - dot. wydania zgody dla Izby Administracji Skarbowej
w Poznaniu;

N.413.147.2019 - dot. wydania zgody dla Energa - Operator S. A. Oddziat
w Kaliszu;

N.413.148.2019 - dot. wydania zgody dla Izby Administracji Skarbowej
w Poznaniu;

N.413.149.2019 - dot. wydania zgody dla Izby Administracji Skarbowej
w Poznaniu;

N.413.151.2019 - dot. wydania zgody dla Izby Administracji Skarbowej
w Poznaniu;

N.413.152.2019 - dot. wydania zgody dla Izby Administracji Skarbowej
w Poznaniu;

N.413.153.2019 - dot. wydania zgody dla Izby Administracji Skarbowej
w Poznaniu;

N.413.154.2019 - dot. wydania zgody dla Izby Administracji Skarbowej
w Poznaniu;

N.413.155.2019 - dot. wydania zgody dla Izby Administracji Skarbowej
w Poznaniu;

N.413.156.2019 - dot. wydania zgody dla Izby Administraci Skarbowej
w Poznaniu;

N.413.157.2019 - dot. wydania zgody dla Izby Administracji Skarbowej
w Poznaniu;

N.413.158.2019 - dot. wydania zgody dla Spétki Doradztwa Podatkowego ULMEX
Sp.zo.0.;

N.413.172.2019 - dot. wydania zgody dla Sadu Rejonowego w Jarocinie;
N.413.173.2019 - dot. wydania zgody dla Sadu Rejonowego w Jarocinie;
N.413.175.2019 - dot. wydania zgody dla Energa — Operator S. A. Oddziat
w Kaliszu; _

N.413.188.2019 - dot. wydania zgody dla Paristwowej Komunikacji Samochodowej
w Ostrowie Wielkopolskim Sp. z 0.0.;

N.413.194.2019 - dot. wydania opinii Archiwum Pafistwowego w Poznaniu
(Stuzba Wiezienna);

N.413.204.2019 - dot. wydania zgody dla Centralnego Osrodka Szkolenia Stuzby
Wieziennej w Kaliszu;
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N.413.208.2019 - dot. wydania zgody dla Izby Administracji Skarbowej
w Poznaniu;

N.413.260.2019 — dot. wydania zgody dla Ostrzeszowskiego Centrum Zdrowia
Sp. z 0.0.;

N.413.279.2019 - dot. wydania zgody dla Izby Administracji Skarbowej
w Poznaniu;

N.413.280.2019 - dot. wydania zgody dla Izby Administracji Skarbowej
w Poznaniu;
N.413.281.2019 - dot. wydania zgody dla Izby Administracji Skarbowej
w Poznaniu;
N.413.282.2019 - dot. wydania zgody dla Izby Administracji Skarbowej

w Poznaniu;

N.413.286.2019 — dot. wydania zgody dla Zaktadu Obstugi Placéwek Oswiatowych
w Ostrzeszowie;

N.413.288.2019 - dot. wydania zgody dla Zwigzku Gmin Ziemi Ostrzeszowskiej;
N.413.299.2019 - dot. wydania zgody dla Izby Administracji Skarbowej
w Poznaniu;

N.413.300.2019 - dot. wydania zgody dla Izby Administracji Skarbowej
w Poznaniu;

N.413.301.2019 - dot. wydania zgody dla Izby Administracji Skarbowej
w Poznaniu;

N.413.302.2019 - dot. wydania zgody dla Izby Administraci Skarbowej
w Poznaniu;

N.413.322.2019 — dot. wydania opinii dla Archiwum Panistwowego w Poznaniu
(Izby Administracji Skarbowej w Poznaniu);

N.413.331.2019 - dot. wydania zgody dla Izby Administracji Skarbowej
w Poznaniu;

N.413.335.2019 — dot. wydania zgody dla Warsztatu Terapii Zajeciowej , Tecza”
w Ostrowie Wielkopolskim;

N.413.347.2019 - dot. wydania zgody dla Izby Administraci Skarbowej
w Poznaniu;

N.413.348.2019 - dot. wydania zgody dla Izby Administracji Skarbowej
w Poznaniu;

N.413.349.2019 - dot. wydania zgody dla Izby Administracji Skarbowej
w Poznaniu;

N.413.354.2019 - dot. wydania zgody dla Urzedu Gminy w Brzezinach;
N.413.358.2019 — dot. wydania zgody dla Spétki Doradztwa Podatkowego ULMEX
Sp. z o.0.
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Zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej wydawane byly przez
Dyrektora Archiwum. Na podstawie przegladu wybranych akt spraw z okresu
objetego kontrolg stwierdzono, ze zgody na brakowanie dokumentadji niearchiwalnej
posiadaty pieczatke Archiwum, znak sprawy, numer zgody i rok, w ktérym zgoda
zostata wydana, nazwe jednostki organizacyijnej, dla ktérej zgoda zostata wydana oraz
— obok podstawy prawnej wydania zgody — odniesienie do wniosku, dla ktérego
zgoda zostala wydana (. date i znak wniosku) i ilogé dokumentacji w metrach
biezacych badz jednostkach archiwalnych. Na zgodach znajdowat sie takze podpis
Dyrektora Archiwum, miejscowosé i data wydania.

Sprawy z zakresu brakowania dokumentacji niearchiwalnej byly zatatwiane
bez zbednej zwloki.

Jednakze w  skontrolowanych wnioskach stwierdzono powazne
nieprawidtowosci, takie jak:

— wydanie zgody dla dokumentacji ujetej w jednym wniosku z okresu, gdy jednostka
byla jednostka paristwowa, a nastepnie utracila ten status (N.413.85.2019,
N.413.147.2019, N.413.175.2019);

— wydanie zgody dla dokumentacji ujetej we wniosku jednostki stanowigcej
ewidencjonowany nieparistwowy zas6b archiwalny (N.413.335.2019);

— wydawanie zg6d niezgodnie z wlasciwodcia terytorialng Archiwum (wszystkie
ww. wnioski Izby Administracji Skarbowej w Poznaniu, za wyjatkiem sprawy
N.413.322.2019);

~ wydanie zgéd na niekompletne wnioski, w ktérych zabraklo spiséw, o ktorych
mowa w §9ust. 3 ww. rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 paZdziernika 2015 r. (N.413.61.2019, N.413.62.2019);

— wydanie zgody dla komérki organizacyjnej, a dodatkowo komdérka ta wechodzita
w sklad jednostki niebedacej we wlasciwodci terytorialnej Archiwum
(N.413.138.2019).

Ponadto watpliwosci kontroleréw wzbudzit sposéb dokumentowania
przeprowadzonych ekspertyz archiwalnych, warto$ciowania dokumentacji oraz
stosowania wskazéwek Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych. W zwiazku
z powyzszym Dyrektor Archiwum wyjaénita: ,W wigkszosci przypadkéw wnioskéw
sktadanych przez jednostki nienadzorowane, gdy zaistniata potrzeba przeprowadzenia
ekspertyzy akt kat. Be, stosowano uproszczony tryb przeprowadzania ekspertyz i sporzqdzono
tylko krotkg informacje na pismie wnioskodawcy. Taka wyjazdowa ekspertyza byta
przeprowadzana w miarg mozliwoici w polgezeniv z innymi czynnosciami nadzorczymi
w innych jednostkach organizacyjnych. Po ekspertyzach w jednostkach nadzorowanych notatki
z ekspertyzy byly przesylane do jednostek wnioskujacych. W zwigzku z przeprowadzonymi
wroku 2019 ekspertyzami z jednostek nienadzorowanych, stosowano te wskazéwki
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w ograniczonym zakresie (tylko pod wzgledem kryterium wyboru grup oséb, ktérych akta
w szczegdlnodci zostajq rekomendowane do kat. A). Takie ekspertyzy wymagajg czestych
wyjazdow i czasochlonnych ekspertyz w siedzibach jednostek. Obecnie dla wszystkich jednostek
wnioskujgcych o brakowanie lub ekspertyze akt osobowych stosuje sie zarzqdzenie Naczelnego
Dyrektora Archiwow Panstwowych Nr 16 zdnia 10 listopada 2014 r. [...] Poniewaz
przedstawiona dokumentacja do brakowania w zdecydowanej wigkszosci sktadala sig
z dokumentacji finansowo — ksiggowej oraz akt osobowych i nie obrazowata w catosci
dziatalnosci przytoczonych jednostek organizacyjnych. Przy ekspertyzie akt osobowych dla
ZKM Inwestments SP. z o.0. zastosowano w petni wskazéwki zarzqdzenia Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Panstwowych Nr 16 z dnia 10 listopada 2014 r. Proces wartoSciowania
byt dodé¢ diugi ale dzigki przywiezieniu tych akt do APK udalo si¢ go przeprowadzi¢ na
miejscu.” Wyjasnienia w tym zakresie zostaly uznane przez kontroleréw za

wystarczajace.

Dzialalno$¢ Archiwum w tej dziedzinie ocenia si¢ negatywnie.
[Akta kontroli: 162-250, 700-708]

8. Realizacja zadan z zakresu brakowania dokumentacji z zasobu wlasnego
Archiwum.

W okresie kontrolowanym nie brakowano dokumentacji z zasobu wlasnego
Archiwum.

[Akta kontroli: 20-44]

9. Realizacja zadan z zakresu przejmowania materialéow archiwalnych do
Archiwum.

Zgodnie z regulaminem organizacyjnym Archiwum zadania z zakresu
przejmowania materialdw archiwalnych realizowane byly przez Oddzial I, do kt6rego
zadan nalezala réwniez kontrola nad prawidlowym przygotowaniem materiatéw
archiwalnych do przekazania do Archiwum oraz uzgadnianie terminéw i warunkow
przejmowania materialdéw archiwalnych. W zakresie okreslenia sposobu
przejmowania materialéw archiwalnych przez Archiwum obowigzywata , Procedura
przejmowania materiatdw archiwalnych z przedpola archiwalnego”, wprowadzona
zarzqdzeniem Nr 23/2015 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kaliszu z dnia 22 grudnia
2015 r. w sprawie wprowadzenia procedur przejmowania materiatéw archiwalnych z przedpola
archiwalnego, ktora obejmowata m.in:
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— sposéb postepowania po uzyskaniu powiadomienia o zamiarze przekazania
materialow archiwalnych do Archiwum, w tym wykonanie czynnosc
sprawdzajacych stan uporzadkowania materialéw archiwalnych ich stanu
fizycznego oraz przygotowanej ewidencji;

— wustalenie z podmiotem terminu przekazania akt;

- weryfikacje stanu uporzadkowania przed formalnym przejeciem materialéw
archiwalnych;

— dostarczenie odpowiednio przygotowanych akt;

— sprawdzenie zgodnosci przekazywanej dokumentacji z przedstawionym spisem
zdawczo — odbiorczym;

— potwierdzenie przekazania materialéw archiwalnych na spisach zdawczo —
odbiorczych i zwrot jednego egzemplarza instytucji przekazujacej;

— tryb postepowania w zakresie wprowadzenia do ewidendi zasobu
nowoprzyjetych materiatéw archiwalnych.

Dodatkowo w zakresie okreslenia sposobu przejmowania materialéw
archiwalnych wchodzacych do nieewidencjonowanego nieparistwowego zasobu
archiwalnego przez Archiwum, obowiazywala , Instrukcja przejmowania daréw od oséb
prywatnych”, wprowadzona zarzgdzeniem Nr 1 Dyrektora Archiwum Panstwowego
w Kaliszu z dnia 2 czerwca 2017 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji przejmowania daréw
od 0s6b prywatnych, ktdra okreslata m.in.

— sposéb postepowania w przypadku zgloszenia si¢ osoby chcacej przekazaé
materiaty archiwalne na whasnosé Archiwum;

— zawartos¢ spisu zdawczo - odbiorczego;

— techniczne zabezpieczenie oraz sposéb porzadkowania i ewidengonowania
materialéw archiwalnych;

— sposdb podpisania umowy darowizny;

— tryb postepowania w zakresie wprowadzenia do ewidendji zasobu
nowoprzyjetych materialéw archiwalnych.

Zgodnie z danymi na dzieri 1 stycznia 2020 r. zawartymi w tabeli nr 4,
przestanej przez Archiwum do Naczelnej Dyrekdji Archiwéw Parstwowych pismem
z dnia 2 lipca 2021 r., znak: AG.0910.1.2021, na terenie wiasciwoséci Archiwum
3 jednostki organizacyjne wykreslone z nadzoru archiwalnego, przechowywaty
paristwowy zaséb archiwalny. Jak wynika z informacji zawartych w tabeli nr 4, jeden
podmiot, tj. Centralny O$rodek Szkolenia Stuzby Wieziennej w Kaliszu, byt w trakcie
prac nad przygotowaniem materialéw archiwalnych do przekazania. Z informacji
zawartych w tabeli nr 5, przestanej przez Archiwum do Naczelnej Dyrekdji Archiwéw
Panstwowych pismem z dnia 2 lipca 2021 r., znak: AG.0910.1.2021, wynika, ze nawis
archiwalny na dzieri 31 grudnia 2018 r. wynosit 927,29 mb., a za rok 2019 (wg stanu na
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dzien 31.12.2019 r.) 911,60 mb. W 2018 r. przejeto 3324 j.a, tj. 64,19 mb., a w 2019 r.
przejeto 5989 j.a., tj. 87,99 mb. Jak wyjasniono w komentarzu do tabeli nr 5: ,Dane

ilosciowe o materiatach archiwalnych do przejecia jako nawisu archiwalnego uzyskane zostaly
z systemu NiKA (373,10 m.b.) oraz bazy Nadzér za 2015 rok (538,50 m.b. z trzech sadow
rejonowych). Liczba ta nie byla ujeta w protokotach kontroli tych trzech jednostek

przeprowadzonych w 2018 r.”.

W trakcie kontroli sprawdzany byl sposéb prowadzenia spraw z zakresu

przejmowania do Archiwum materialéw archiwalnych wchodzacych w sktad

panstwowego zasobu archiwalnego na przykladzie nastepujacych akt spraw:

O-1.511.2.2019 — dot. przejecia akt metrykalnych parafii w Borkowie, Dgbem,
Goliszewie, Kokaninie, Tykodtowie z Urzgdu Stanu Cywilnego w Zelazkowie;
0-1.511.3.2019 - dot. przejecia akt Sagdu Rejonowego w Krotoszynie;
0O-1.511.5.2019 — dot. przejecia akt KW PZPR ze Starostwa Powiatowego w Kaliszu;
O-1.511.7.2019 - dot. przejecia akt metrykalnych Urzedu Stanu Cywilnego
w Kozminku;

O-1.511.11.2019 - dot. przejecia akt z Urzedu Stanu Cywilnego w Wieruszowie;
O-1.511.14.2019 - dot. przejecia akt metrykalnych parafii rzym. - Xkat.
w Weglewicach z Urzedu Stanu Cywilnego w Galewicach;

O-1.511.17.2019 — dot. przejecia akt mojzeszowych w Urzedu Stanu Cywilnego
w Kaliszu;

0O-1.511.20.2019 - dot. przejecia akt () - Micjskiej
Biblioteki Publicznej im. Adama Asnyka w Kaliszu;

0-1.511.21.2019 — dot. przejecia akt Sagdu Rejonowego w Krotoszynie;
0-1.511.25.2019 — dot. przejecia dokumentacji dowoddw osobistych z Urzedu Stanu
Cywilnego w Blizanowie;

O-1.511.28.2019 — dot. przejecia akt z Dziennikarskiej Spétdzielni Pracy , Ziemia
Kaliska”;

0O-1.511.31.2019 — dot. przejecia akt z Urzedu Stanu Cywilnego w Ostrzeszowie;
0O-1.511.35.2019 — dot. przejecia akt z Urzedu Stanu Cywilnego w Jarocinie;
0O-1.511.38.2019 - dot. przejecia akt z Urzedu Stanu Cywilnego w Pleszewie;
O-1.511.41.2019 - dot. przejecia akt z Wielkopolskiego Biura Planowania
Przestrzennego w Poznaniu;

O-1.511.43.2019 — dot. informagji o ilosci materialéw archiwalnych do przejecia
z Skladnicy Akt Krajowej Rady Komorniczej;

0O-1.511.46.2019 — dot. przejecia akt z Urzedu Stanu Cywilnego w Pogorzeli;
0-1.511.49.2019 — dot. przejecia akt z Urzedu Stanu Cywilnego w Doruchowie;
0-1.511.51.2019 - dot. przejecia akt Sadu Rejonowego w Jarocinie;
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— O-1511.52.2019 - dot. przejecia akt stanu cywilnego z Urzedu Stanu Cywilnego
w Raszkowie.

W trakcie kontroli sprawdzany byt takze sposéb prowadzenia spraw z zakresu
przejmowania do Archiwum materiatéw archiwalnych wchodzacych w sktad
nieparistwowego zasobu archiwalnego na przykfadzie nastepujacych akt spraw:

— 0-1.512.1.2019 - dot. informacji do mediéw w sprawie daréw w 2018 r.;
- 0O-1.512.2.2019 — dot. zakupu pisma ,,Swiatowid” nr 8 z 1926 . ;

— O-1.512.3.2019- dot. spotkania z darczyficami;

— O-1.512.4.2019 - dot. statuetki ,Klosy Niepodlegte;j”;

- 0-1512.5.2019 - dot. zbiorow (D

— O-1512.6.2019 - dot. kroniki hotelu ,Prosna” bedacych wiasnoscia Y - N

— O-1512.7.2019 - dot. materialéw z II wojny $wiatowej bedacych wiasnoscia

Z analizy ww. akt spraw wynika, Ze sprawy z zakresu przejmowania do
Archiwum materialéw archiwalnych wchodzacych w sktad panstwowego zasobu
archiwalnego  byly = prowadzone zgodnie z  przepisami zawartymi
w ww. rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
20 pazdziernika 2015 r. Panistwowe i samorzadowe jednostki organizacyjne
rozpoczynaly proces przekazywania materialéw archiwalnych od zawiadomienia
Dyrektora Archiwum o takim zamiarze. Nastgpnie przesylaty do Archiwum spisy
zdawczo - odbiorcze, na podstawie ktérych mialy zostaé przejete materiaty
archiwalne. Pracownicy Oddziatu I oceniali je pod wzgledem formalnym
i merytorycznym, tj. czy byly zgodne z wymogami zawartymi w przepisach prawa,
aw przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, zglaszali jednostce organizacyjnej
koniecznos¢ ich poprawy lub uzupelnienia. W poddanych kontroli aktach spraw
przesylane przez podmioty spisy zdawczo — odbiorcze sporzadzane byly prawidtowo.
Po akceptacji ewidencji przez Archiwum nastepowalo fizyczne przejecie. Po przejeciu
materialéw archiwalnych do zasobu Archiwum, umieszczano w nich notatke
o potwierdzeniu przejecia z data, o ewentualnym doplywie do zespotu oraz
nr z Ksiegi Nabytkéw. Sprawy z zakresu przejmowania materiatéw archiwalnych
prowadzone byly prawidlowo, a wszystkie czynnosci podejmowane w zwiazku
z przejmowaniem znajdowaly swoje odzwierciedlenie w aktach spraw.

Sprawy z zakresu przejmowania do Archiwum materiatéw archiwalnych
wchodzacych w sktad nieewidencjonowanego nieparistwowego zasobu archiwalnego
w drodze kupna i daréw réwniez prowadzone byly prawidlowo.

Dzialalnos¢ Archiwum w tej dziedzinie ocenia sig pozytywnie.
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[Akta kontroli: 20-44, 53-56, 79-99, 110-118, 581-587]

10. Realizacja zadan z zakresu uzyczania i pozostawiania materialow archiwalnych
oraz zasobow powierzonych.

Na podstawie danych w systemie NiKA oraz danych z tabeli nr 8, przestanej
przez Archiwum do Naczelnej Dyrekci Archiwéw Panstwowych pismem z dnia
2lipca 2021 r., znak: AG.0910.1.2021, stwierdzono, ze na terenie wlasciwosci
Archiwum nie bylo podmiotéw, z ktérymi zawarto porozumienia o pozostawieniu
materialéw archiwalnych oraz przechowujacych materialy archiwalne pozostawione
im przez Archiwum w innym trybie niz na podstawie umowy uzZyczenia czy
porozumienia. Nie bylo tez jednostek organizacyjnych posiadajacych zaséb
powierzony. Archiwum zawarlo jednak umowy uzyczenia z dwoma jednostkami
organizacyjnymi (obowigzujgce w okresie kontrolowanym), tj. ze spdtka Colian
Sp. zo.o. w Opatéwku (na dokumentacje po Fabryce Przemystu Cukierniczego
~Kaliszanka” w Kaliszu oraz z Teatrem im. W. Boguslawskiego w Kaliszu (na
dokumentacje Paristwowego Teatru im. Wojciecha Bogustawskiego w Kaliszu).

Jednoczesnie - jak wynika z danych w systemie NiKA oraz z tabeli nr 4 — na
terenie wilasciwosci Archiwum byly 3 podmioty wykreslone spod nadzoru
archiwalnego, ale przechowujace panstwowy zasob archiwalny, tj. Colian Sp. z o.o.
w Opatéwku, Placéwka Terenowa Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego
w Ostrowie Wielkopolskim oraz Centralny Osrodek Szkolenia Stuzby Wieziennej
w Kaliszu. Z ustalen kontroleréw wynika, ze — z wyjatkiem Centralnego Osrodka
Szkolenia Stuzby Wieziennej w Kaliszu, ktéry przygotowat akta do przekazania do
Archiwum - pozostale dwa powinny byly sformalizowaé pozostawienie im
materialéw archiwalnych. Umowe uzyczenia zawarla jednak tylko spdtka Colian
Sp. z 0. 0. w Opatéwku. Natomiast wobec dokumentacji Placoéwki Terenowej Kasy
Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego w Ostrowie Wilkp. nie podjeto Zadnych
dzialan. Jednostka ta przechowywata od 2012 r. dokumentacje z lat 1992 — 2009 po
bylym Oddziale Regionalnym KRUS. Dyrektor Archiwum poinformowata
w wyjasnieniach, ze , W roku 2007 nastapity przeksztatcenia w KRUS. Materiaty archiwalne
z Oddziatu Regionalnego pozostawiono ze wzgledu nie uptyniecie 25-letniego okresu od ich
wytworzenia. W chwili obecnej trwajg prace ze strony Placowki Terenowej nad
przygotowaniem do przekazania kat. A do APK. Przestany zostal spis materialéw archiwalnych
i przygotowywany jest wniosek o ekspertyze.”.

Jednak zgodnie z zaleceniem Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych
przedstawionym w piSmie z dnia 27 wrzesnia 2012 r., znak: DKN.410.14.2009, archiwa
panistwowe, we wlasciwosci ktdrych funkcjonowaly oddzialy regionalne KRUS,
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aktore zostaly w 2007 r. przeksztalcone w placéwki terenowe, zobowiazane zostaly
do przejecia materiatéw archiwalnych wytworzonych przez byle oddzialy na
podstawie § 11 ust. 1 rozporzqdzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 . w sprawie
postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panistwowych (Dz. U. Nr 167, poz.
1375). Uznano tym samym, Ze ustata dziatalnos¢ tych oddziatéw regionalnych. Po
wejsciu w Zycie ustawy z dnia 20 marca 2015 r. o zmianie ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. poz. 566), na podstawie art. 8 tej ustawy organy
ijednostki organizacyjne posiadajace na podstawie przepiséw dotychczasowych
materialy archiwalne organéw lub jednostek organizacyjnych wymienionych w art. 5
ust. 1 unza, ktdre trwale zaprzestaly dzialalnoéci, w terminie 3 lat mogly zawrzeé
odpowiednio  porozumienie lub umowe uzyczenia dotyczace dalszego
przechowywania tych materiatéw archiwalnych albo zlozy¢ oswiadczenie o braku
zamiaru zawarcia porozumienia lub umowy uzyczenia. Jezeli w tym terminie nie
zawarto porozumienia lub umowy uzyczenia ani tez nie zostato ztozone o$wiadczenie
o braku zamiaru zawarcia porozumienia lub umowy uzyczenia, materiaty archiwalne
podlegaly niezwlocznie przekazaniu do archiwum panstwowego. Jak wynika
z wyjasnienn Dyrektora Archiwum, nie doszlo do zawarcia ww. porozumienia
(Oddziat Regionalny KRUS w Poznaniu, wtasciwy do jego zawarcia, to jednostka
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej), ale tez nie przekazano materiatéw
archiwalnych do Archiwum. W ocenie kontroleré6w Archiwum nie zastosowato sie do
obowiazujacych przepiséw i nie podjeto wilasciwych dziatari dotyczacych
postgpowania z materiatami archiwalnymi po b. Oddziale Regionalnym Kasy
Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego w Ostrowie Wielkopolskim, co uznano za
nieprawidlowos¢.

Podczas kontroli sprawdzono akta wszystkich trzech spraw zarejestrowanych
pod symbolem klasyfikacyjnym ,422":
— N.422.1.2019 - dot. uzyczenia materiatéw archiwalnych spétce Colian sp. z 0.0.;
- N.422.2.2019 - dot. informacji w sprawie stanu umoéw uzyczen i porozumien

0 pozostawienie materialéw archiwalnych;
- N.422.3.2019 - dot. uzyczenia materialéw archiwalnych Teatrowi im. Wojciecha
Bogustawskiego w Kaliszu.

Sprawa o znaku N.422.22019 dotyczyla prosby Naczelnego Dyrektora
Archiwow Panstwowych o przestanie informacji na temat stanu uméw uzyczen
i porozumien o pozostawienie materiatléw archiwalnych i zakoriczyta si¢ przestaniem
przez Archiwum we wskazanym w pismie terminie ww. informacji.

Watpliwosci kontroleréw wzbudzil sposob zatatwienia pozostatych dwéch
spraw. W sprawie o znaku N.422.1.2019 dotyczacej uzyczenia materialéw
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archiwalnych spoice Colian Sp. z 0.0. data zawarcia umowy uzyczenia, tj. 1 maja 2019
r., byla wczesniejsza niz data wszczecia sprawy i tym samym — dziatan podjetych
przez Archiwum w celu jej zawarcia, czyli 7 maja 2019 r., kiedy to Archiwum zwrécito
si¢ pismem do nastepcy prawnego o podjecie decyzji, co do dalszego sposobu
postepowania z uzyczona dokumentacja w zwigzku z zakonczeniem okresu
uzyczenia materialow archiwalnych po Fabryce Przemystu Cukierniczego
»Kaliszanka” w Kaliszu. W zwigzku z tym kontrolerzy poprosili Dyrektora Archiwum
o chronologiczne opisanie procesu przygotowania do podpisania umowy uzyczenia
ze spotkg Colian Sp.zo.o0. W swoich wyjasnieniach Dyrektor Archiwum
poinformowala, ze , W zwigzku z zakoriczeniem umowy uzyczenia materiatéw archiwalnych
(zawartej w 2014 r.) APK przestalo w dniu 7 maja 2019 r. zapytanie do Colian sp. z o.0.
odnosnie przekazania kat. A lub podpisania kolejnej umowy. Jednoczesnie APK nawigzato
kontakt telefoniczny z dziatem administracji jednostki w celu uzyskania informacji na temat
umowy. W dniu nastepnym w zwigzku z podjeciem decyzji przez Colian o kontynuowaniu
uzyczenia, APK przeslalo e-mailowo projekt nowej umowy. W dniu 10 maja podjeto kontakt
telefoniczny z dziatem administracji gdzie uzyskano informacje, Ze umowa uzyczenia musi
przejsé proces weryfikacji i zatwierdzenia przez dziat prawny. 10 czerwca APK kontaktowato
si¢ telefonicznie z Kierownikiem Zakladu w Kaliszu odnosnie przeprowadzenia ekspertyzy
dokumentacji objetych umowq. Natomiast 11 i 12 czerwca kontaktowano si¢ e-mailowo
odnosnie etapu prac nad umowq. Czerwcowy termin ekspertyzy zostal przeniesiony na
poczatek lipea. 2 lipca zostala przeprowadzona ekspertyza w jednostce organizacyjnej a 9 lipca
zostata wystana z AKP nowa umowa Zyczenia.”. Poniewaz przestane wyjasnienia nie
pozwolily wyjasni¢, dlaczego data zawarcia umowy uzyczenia jest wczesniejsza niz
wszystkie dzialania podjete w celu jej zawarcia, pismem z dnia 15 wrzes$nia 2021 r.,
znak: DKN.084.3.2021, zwrdcono sie do Dyrektora Archiwum o dodatkowe
wyjasnienia tej kwestii. W odpowiedzi przestanej pismem z dnia 20 wrzesnia 2021 r.,
znak: AG.0910.1.2021, Dyrektor Archiwum wyjasnita: ,Data zawarcia umowy jest
wczesniejsza, poniewaz jej termin (z poczatkiem miesiqgea) zaproponowano podczas pierwszych
rozmow telefonicznych (od 7 maja). Obie strony zaakceptowaly dany termin. W miedzyczasie
rozpoczgl sie proces przygotowywania umowy i weryfikacji jej ze strony Colian.”.
Wyjasnienia te zostaly przyjete przez kontroleréw. Jednak stwierdzili oni, ze
W WW. umowie uzyczenia nie podano podstawy prawnej jej zawarcia, tj. art. 5 ust. le
pkt3 i ust. 1f unza oraz nie wskazano wytworcy uzyczanych materialéw
archiwalnych, tj. Fabryki Przemyslu Cukierniczego ,Kaliszanka” w Kaliszu, co
uznano za uchybienia.

W sprawie o znaku: N.422.3.2019 dotyczacej uzyczenia materialéw archiwalnych
Teatrowi im. Wojciecha Bogustawskiego w Kaliszu watpliwosci kontroleréw
wzbudzila zasadnos¢ zawarcia umowy uzyczenia z ta jednostka organizacyjna. Jak
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wynikato z ww. umowy z dnia 18 grudnia 2019 r. podstawe prawna jej zawarcia
stanowit art. 5 ust. le pkt 2 i ust. 1f unza, a jednoczesnie zgodnie z § 1 ust. 1
ww. umowy przedmiotem uzyczenia byly materialy archiwalne wytworzone przez
teatr wskazany jako strona umowy. Tymczasem stronami umowy uzyczenia zgodnie
z przytoczonymi powyzej przepisami moga by¢ tylko Archiwum oraz podmiot
przejmujacy zadania i kompetencje po organie lub jednostce organizacyjnej trwale
zaprzestajacej dzialalnosci. W wyjasnieniach Dyrektor Archiwum stwierdzila, ze
~W latach 1949 — 1998 wytwércq dokumentacji byt Panistwowy Teatr w Kaliszu (w 1951 .
zmiana nazwy na Pafistwowy Teatr im. Wojciecha Bogustawskiego w Kaliszu).”.
Z przedstawionych wyjaénienn wynika, ze Panstwowy Teatr im. Wojciecha
Bogustawskiego w Kaliszu nie zaprzestat trwale dziatalnosci, a jedynie zmienit nazwe.
Roéwniez dane z systemu NiKA oraz z tabeli nr 4 potwierdzily to stanowisko, gdyz
podmiot ten nie znajdowat si¢ na lidcie jednostek organizacyjnych wykreslonych
znadzoru archiwalnego, ale przechowujacych panstwowy zasSb archiwalny,
natomiast nieprzerwanie od 1953 r. byt objety (i nadal jest) nadzorem archiwalnym
przez Archiwum. Takze ustalenia kontroleréw wynikajace z analizy informacji
zawartych w bazie REGON, informacji umieszczonych na stronie internetowej oraz
w statucie ww. teatru, stanowiacego zalacznik do uchwaty nr XLIV/1006/18 Sejmiku
Wojewodztwa Wielkopolskiego z dnia 26 marca 2018 r. w sprawie nadania statutu Teatrowi
im. Wojciecha Bogustawskiego w Kaliszu (dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej
Teatru im. Wojciecha Bogustawskiego w Kaliszu), potwierdzily, iz ww. teatr prowadzi
nieprzerwanie dzialalnos¢ od 1953 r. W zwiazku z tym Archiwum nie miato podstaw
prawnych do zawarcia ww. umowy uzyczenia z Teatrem im. Wojciecha
Bogustawskiego w Kaliszu, gdyz Paristwowy Teatr im. Wojciecha Bogustawskiego
w Kaliszu nie zakoniczyt swojej dziatalnosci, zmienit jedynie nazwe. Tym samym nie
zostaly spetnione warunki podmiotowosci okreglone w art. 5 ust. 1e pkt 2 unza, wiec
przepis ten nie miat zastosowania w tym przypadku. Wobec tego zawarta przez
Archiwum ww. umowa uzyczenia jest dotknieta niewaznoscia. Zawarcie umowy
uzyczenia z ww. teatrem uznano za nieprawidtowos¢.

Dziatalno$¢ Archiwum w tej dziedzinie ocenia sig negatywnie.
[Akta kontroli: 20-44, 53-54, 62-64, 344-347, 499-517, 700-715]

11. Realizacja zadan z zakresu poradnictwa metodycznego oraz prowadzonych
konsultacji.

Pracownik Archiwum wykonujacy obowiazki na stanowisku ds. narastajacego
zasobu archiwalnego udzielat konsultagji i porad gtéwnie dla pracownikéw archiwéw
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zakladowych. Archiwum nie prowadzilo rejestru konsultagi. Zgodnie

z wyjasnieniami Dyrektora Archiwum: ,Rejestry konsultacji na dany rok sq prowadzone

w formie spisu spraw dla klasy 401, w ktérym rejestrowane sq konsultacje, porady, wyjasnienia

oraz szkolenia dla podmiotéw zewnetrznych. Obecnie réwnorzednie te informacje sq ujmowane

w systemie NiKA oraz EZD PUW. W treéci sprawy podawana jest informacja z jakiej jednostki

organizacyjnej pochodzi dana sprawa i krétka informacja czego dotyczy. W przypadku

konsultacji telefonicznych nie byto wydrukéw papierowych, tylko powyzsze informacje w spisie

spraw.”. Zgodnie z przedstawionym spisem spraw dla klasy ,401”, pracownik

ds. narastajacego zasobu archiwalnego w 2019 r. udzielil 1acznie 70 konsultacji, ktére

zostaly zarejestrowane jako sprawy (zgodnie ze sprawozdaniem opisowym za 2019 r.

byly to: 2 konsultacje pisemne, 22 telefoniczne, 43 za pomoca e-mail oraz 3 udzielane

osobiscie).

Ustalono, ze w okresie kontrolowanym zarejestrowano 74 sprawy w klasie

»401” (70 z nich dotyczylo udzielonych ww. konsultagji, a 4 — szkoleri dla podmiotéw

zewnetrznych). Analizie poddano nastepujace sprawy z zakresu poradnictwa

metodycznego i konsultacj, tj.:

— N.401.2.2019 - dot. konsultacji w sprawie spisu z natury dla Urzedu Gminy
w Czerminie;

~ N.401.4.2019 - dot. konsultacji w sprawie JRWA dla Centrum Sportu i Rekreacji
w Krotoszynie;

— N.401.6.2019 - dot. konsultaci w sprawie brakowania dokumentacji dla
Gimnazjum w Grabowie;

— N.401.9.2019 - dot. konsultacji w sprawie wniosku o brakowanie dla Gimnazjum
w Opatowie;

— N.401.11.2019 - dot. konsultacji w sprawie szkolenia w sprawie Centrum Sportu
i Rekreacji w Krotoszynie;

— N.401.12.2019 - dot. konsultacji w sprawie dokumentacji wyborczej dla Urzedu
Miasta w Kaliszu;

— N.401.17.2019 - dot. konsultacji telefonicznej w sprawie brakowania dokumentacji
dla Urzedu Gminy t.eka Opatowska;

— N.401.18.2019 - dot. konsultacji telefonicznej w sprawie brakowania dokumentacji
dla Powiatowego Urzedu Pracy w Kepnie;

— N.401.20.2019 - dot. konsultacji telefonicznej w sprawie sprawozdawczosci
komorek organizacyjnych dla Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Kaliszu;

~ N.401.21.2019 — dot. konsultacji w sprawie brakowania dokumentacji dla Sadu
Rejonowego w Kaliszu;
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N.401.23.2019 - dot. konsultacji w sprawie JRWA dla Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ostrowie Wielkopolskim;

N.401.24.2019 - dot. konsultacji w sprawie brakowania dokumentagji dla Lazur
SZGPR w Nowych Skalmierzycach;

N.401.26.2019 - dot. konsultacji w sprawie JRWA dla Powiatowego Inspektoratu
Weterynarii w Kaliszuy;

N.401.27.2019 - dot. konsultacji w sprawie JRWA dla Urzedu Gminy w Grabowie
nad Prosng;

N.401.29.2019 — dot. konsultacji w sprawie brakowania dokumentacji dla Urzedu
Gminy w Grabowie nad Prosng;

N.401.35.2019 - dot. konsultacji w sprawie przepiséw kancelaryjno — archiwalnych
dla Powiatowego Urzedu Pracy w Jarocinie;

N.401.36.2019 — dot. konsultacji w sprawie przepiséw kancelaryjno - archiwalnych
dla PZD w Ostrowie Wielkopolskim;

N.401.38.2019 ~ dot. konsultaji telefonicznej w sprawie brakowania dokumentacji
dla CUW w Szczytnikach;

N.401.41.2019 - dot. konsultacji w sprawie przepiséw kancelaryjno — archiwalnych
dla Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Godzieszach;

N.401.42.2019 - dot. konsultacji w sprawie sposobu porzadkowania materiatéw
archiwalnych dla Urzedu Miasta w Wieruszowie;

N.401.43.2019 - dot. szkolenia dla Oérodka Sportu i Rekreacji w Krotoszynie;
N.401.54.2019 - dot. konsultacji w sprawie przepiséw kancelaryijno ~ archiwalnych
dla Domu Pomocy Spotecznej w Kaliszu;

N.401.57.2019 - dot. konsultacji w sprawie brakowania dokumentacji
i przekazywania materialéw archiwalnych dla Santander Bank Polska S.A.
we Wroclawiu;

N.401.58.2019 - dot. konsultadji telefonicznej w sprawie przepiséw kancelaryjno —
archiwalnych dla Szkoty Podstawowej nr 18 w Kaliszu;

N.401.60.2019 — dot. konsultacji w sprawie brakowania dokumentadji dla Urzedu
Miasta i Gminy w Raszkowie;

N.401.62.2019 - dot. konsultacji telefonicznej w sprawie przepiséw kancelaryjno —
archiwalnych dla Urzad Miasta i Gminy w Zerkowie;

N.401.63.2019 — dot. konsultacji w sprawie przepiséw kancelaryijno — archiwalnych
dla WTZ ,Tecza” w Ostrowie Wielkopolskim;

N.401.67.2019 - dot. konsultacji telefonicznej dotyczacej teczek bezkwasowych dla
Starostwa Powiatowego w Krotoszynie;

N.401.70.2019 - dot. szkolenia dla Centralnego O$rodka Stuzby Wieziennej
w Kaliszu;
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— N.401.71.2019 — dot. szkolenia dla Urzedu Miejskiego Gminy Dobrzyca;
— N.401.74.2019 - dot. konsultacji w sprawie przepiséw kancelaryjno — archiwalnych
dla Srodowiskowego Domu Samopomocy w Czerminie.

Udzielane konsultacje dotyczyly m.in. brakowania dokumentacji
niearchiwalnej, klasyfikowania akt, stosowania przepiséw kancelaryjnych
i archiwalnych oraz zmian w jednolitych rzeczowych wykazach akt.

Sprawy w kontrolowanym zakresie byly zalatwiane rzetelnie i bez zbednej
zwloki. Pod wzgledem merytorycznym wyjasnienia udzielane w ramach
prowadzonych konsultacji byly prawidlowe i wyczerpujace.

Dziatalnos$¢ Archiwum w tej dziedzinie ocenia si¢ pozytywnie.
[Akta kontroli: 581-587, 700-708]

12, Realizacja zadan z zakresu dzialan naglych i nietypowych wymagajacych
interwencji nadzoru archiwalnego.

W okresie objetym kontrolg na terenie wlasciwosci Archiwum nie wystapily
zdarzenia, wymagajace interwencji nadzoru archiwalnego.

[Akta kontroli: 20-44]

13. Kursy i szkolenia dotyczace ksztaltowania narodowego zasobu archiwalnego
prowadzonych przez pracownikéw Archiwum.

Zgodnie z informacjami z tabeli nr 6, przestanej przez Archiwum do Naczelnej
Dyrekcji Archiwow Pafistwowych pismem z dnia 2 lipca 2021 r., znak: AG.0910.1.2021,
w okresie objetym kontrola Archiwum przeprowadzilo 4 szkolenia w zakresie
ksztattowania narodowego zasobu archiwalnego:

1) szkolenie kancelaryjno — archiwalne w Archiwum dla wytwdrcéw panstwowego
i niepafistwowego zasobu archiwalnego w dniu 29 marca 2019 r.;

2) szkolenie kancelaryjno — archiwalne w Centrum Sportu i Rekreacji Wodnik
Sp. z 0.0. w Krotoszynie w dniu 11 lipca 2019 r.;

3) szkolenie kancelaryjno — archiwalne w Centralnym Os$rodku Szkolenia Stuzby
Wieziennej w Kaliszu w dniu 11 grudnia 2019 r.;

4) szkolenie kancelaryjno — archiwalne w Urzedzie Miejskim Gminy Dobrzyca
w dniu 12 grudnia 2019 r.

Dzialalnos$¢ Archiwum w tej dziedzinie ocenia sig¢ pozytywnie.
32



[Akta kontroli: 20-44, 57-58]

14. Stan dokumentacji z realizacji zadan nadzoru archiwalnego (w tym teczek
zbiorczych jednostek organizacyjnych) oraz prawidlowos¢ jej prowadzenia.

Podstawowym systemem dokumentowania przebiegu i zalatwiania spraw oraz
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Archiwum byt system papierowy.

Dokumentacja nadzorcza stanowiaca akta spraw oraz teczki zbiorcze
przechowywane byly w pokoju zajmowanym przez pracownika Archiwum
wykonujacego zadania z zakresu ksztaltowania narodowego zasobu archiwalnego.
Na stanowisku pracy prowadzone byly teczki zbiorcze dla nadzorowanych jednostek
organizacyjnych, ktére ulozone byly wedtug identyfikatoréw jednostek nadanych
przez pracownika ds. narastajgcego zasobu archiwalnego. Ogledzin dokonano
W oparciu o nastgpujace teczki:

— Teczka zbiorcza dokumentacji nadzoru archiwalnego Urzedu Miejskiego
w Kaliszu;

— Teczka zbiorcza dokumentacji nadzoru archiwalnego Sadu Okregowego
w Kaliszu.

W teczkach zbiorczych skontrolowanych jednostek nadzorowanych akta spraw
utozone byly w podziale na trzy czedci. Pierwsza cze$¢ w teczce zbiorczej stanowily
dokumenty dotyczace objecia nadzorem archiwalnym jednostki, a takze sam akt
ustalenia oraz normatywy kancelaryijne i archiwalne. W drugiej czesci ulozone byly
kontrole archiwalne, a trzecia czes¢ stanowily inne informacje otrzymywane od
jednostki. W obrebie danej klasy akta utozone byly chronologicznie.

Analogicznie prowadzono teczki zbiorcze dla nienadzorowanych jednostek
organizacyjnych. Ogledzin dokonano w oparciu o nastepujace teczki zbiorcze:

— Teczka zbiorcza dokumentacji nadzoru archiwalnego Wytwérczej Ustugowej
Spétdzielni Pracy w Ostrowie Wielkopolskim;

~ Teczka zbiorcza dokumentacji Srodowiskowego Domu Pomocy Spolecznej
w Krotoszynie.

Podczas kontroli zapoznano si¢ réwniez z aktami nastgpujacych spraw
zarejestrowanych pod symbolem klasyfikacyjnym ,,400 — Regulacje, wyjasnienia, opinie,
interpretacje w sprawach metodyki ksztattowania zasobu archiwalnego i nadzoru nad nim”"

- N.400.1.2019 - dot. pisma w sprawie zmian przepiséw kancelaryjnych
i archiwalnych Zakladu Ubezpieczen Spotecznych;

~ N.400.22019 - dot. pisma w sprawie zmian przepiséw kancelaryjnych
i archiwalnych Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa;
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N.400.3.2019 - dot. pism z Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych w sprawie
brakowania akt w sadach zwigzku ze skarga kasacyjna oraz w sprawie
przejmowania akt komomiczych;

N.400.4.2019 - dot. pism z Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Paristwowych w sprawie
makiet interfejsu ADE oraz w sprawie uzyczen materialéw archiwalnych
Instytutowi Pamieci Narodowej;

N.400.5.2019 — dot. pisma z Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych w sprawie
propozycji rozwigzan technicznych przy wdrozeniu EZD PUW;

N.400.6.2019 — dot. pisma z Naczelnej Dyrekcji Archiwdw Panstwowych w sprawie
szkolenn w zwigzku z wdrozeniem w Systemu Zarzadzania Bezpieczenistwem
Informacji;

N.400.7.2019 - dot. pisma z Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych w sprawie
wprowadzenia wskazowek dotyczacych postepowania z dokumentacja
artystyczna spektakli;

N.400.8.2019 — dot. pisma z Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panistwowych w sprawie
wprowadzenia kryteridw wartosciowania dokumentacji medycznej;

N.400.9.2019 — dot. pisma z Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych w sprawie
prac nad zmiang jednolitego rzeczowego wykazu akt dla archiwdéw panstwowych;
N.400.10.2019 - dot. pisma z Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych
w sprawie testamentéw w sadach;

N.400.11.2019 - dot. pisma z Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Paristwowych
w sprawie wytycznych w zakresie ekspertyz archiwalnych przeprowadzanych
przez archiwa panstwowe;

N.400.12.2019 - dot. pisma z Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych
w sprawie nowej wersji systemu NiKA;

N.400.13.2019 - dot. pisma z Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Parstwowych
w sprawie ustalen po ekspertyzach w jednostkach organizacyjnych PKP Polskich
Linii Kolejowych S.A ;

N.400.14.2019 - dot. pisma z Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Paristwowych
w sprawie wypowiedzenia porozumienia o wspdlpracy z Naczelng Izba
Pielegniarek i Poloznych;

N.400.15.2019 - dot. pisma z Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych
w sprawie postepowania przy podpisywaniu umow;

N.400.16.2019 - dot. pisma z Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Paristwowych
w sprawie wprowadzenia kryteriéw wartosciowania dokumentacji uprawnien do
kierowania pojazdami i dokumentacji rejestracji pojazdow;

N.400.17.2019 - dot. pisma z Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych
w sprawie zmian przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych Prokuratury Krajowej;
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— N.400.18.2019 - dot. pisma z Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Paristwowych
w sprawie zabezpieczania materialéw archiwalnych w postaci elektronicznej.

Kontrolerzy zauwazyli nieprawidtowa tendencje Archiwum do klasyfikowania
pism przychodzacych do wiadomosci Archiwum, gtéwnie z Naczelnej Dyrekdji
Archiw6w Paristwowych, w sposéb podmiotowy, a nie rzeczowy i rejestrowania ich
pod symbolem Klasyfikacyjnym ,400”. Tymczasem pisma dotyczace uzgodnienia
nowych przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych lub zmian do nich winny by¢
rejestrowane pod symbolem Kklasyfikacyjnym ,420” (N.400.1.2019, N.400.2.2019,
N.400.9.2019, N.400.17.2019), email dotyczacy uzyczenia materiatéw archiwalnych
Instytutowi Pamieci Narodowej — w klasie ,422” (N.400.4.2019), pismo w sprawie
makiet interfejsu ADE — w klasie ,,040” lub ,,041” (N.400.4.2019), pismo w sprawie
nowej wersji systemu NiKA powinno zosta¢ zarejestrowane w klasie ,043”
(N.400.12.2019), pismo w sprawie porozumienia o wspdlpracy — w klasie ,460”
(N.400.14.2019), a pismo w sprawie zabezpieczania materiatéw archiwalnych
w postaci elektronicznej — w klasie ,,600”.

Réwniez pismo w sprawie propozycji rozwiazan technicznych przy wdrozeniu
EZD PUW powinno znalezé sie w klasie ,041” (N.400.5.2019), a pismo w sprawie
Systemu Zarzadzania Bezpieczeristwem Informacji - w klasie ,040” (N.400.6.2019),
przy czym zadne z tych dwdch pism w ogéle nie powinno byé rejestrowane przez
pracownika ds. narastajacego zasobu archiwalnego. Podobnie jak pismo w sprawie
Wymogow zawierania uméw przez jednostki i organy reprezentujace Skarb Paristwa
nie powinno by¢ rejestrowane przez pracownika ds. narastajgcego zasobu
archiwalnego (N.400.15.2019). Pisma te bowiem dotycza sposobu dziatania catego
Archiwum, a nie tylko nadzoru archiwalnego.

Ponadto w trakcie kontroli stwierdzono, ze w sprawie o znaku N.400.3.2019
zarejestrowano pisma z Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Paristwowych dotyczace
dwoch réznych spraw, tj. sprawa postepowania przy brakowaniu akt w sadach
zwiagzku ze skargg kasacyjng oraz sprawa przejmowania akt komorniczych. Podobnie
w sprawie o znaku N.400.4.2019 zarejestrowano pisma z Naczelnej Dyrekdji
Archiwow Paristwowych dotyczace sprawy makiet interfejsu ADE oraz sprawy
uzyczen materialéw archiwalnych Instytutowi Pamigci Narodowej. Uznano to za
nieprawidlowosé.

Watpliwosci kontroleréw wzbudzito takze utworzenie przez Oddziat I sprawy
dotyczacej organizacji szkolenia kancelaryjno — archiwalnego oraz zarejestrowanie jej
w Klasie , 460 — Czynnosci z zakresu ksztattowania zasobu w sferze niepanstwowego zasobu
archiwalnego” (znak: O-1.460.1.2019). Dyrektor w wyjasnieniach poinformowata, ze
»Sprawa dotyczqca organizacji szkolenia kancelaryjno-archiwalnego zostat utworzona
i zarejestrowana w Oddziale 1, poniewaz szkolenie bylo przeznaczone glownie dla
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przedstawicieli  niepanstwowych  jednostek  organizacyjnych,  jako  wspdlpraca
z ewidencjonowanym niepanstwowym zasobem archiwalnym. W przypadku braku chetnych,
na szkolenie przyjmowane sq takze osoby zatrudnione w jednostkach wytwarzajgcych pza.”.
Kontrolerzy uznali przedstawione wyjasnienia.

Analogicznie watpliwosci wzbudzila sprawa dotyczaca warto$ciowania
dokumentacji Wytworczo Ushugowej Spoldzielni Pracy w Ostrowie Wielkopolskim
w likwidacji (znak: N.414.2.2019), w zwiazku z czym Dyrektor poinformowata
w wyjasnieniach, iz ,,W roku 2019 jak i w latach poprzednich wszystkie przeprowadzone
ekspertyzy byty rejestrowane w klasie 414. Obecnie te zagadnienia sq juz rozdzielane na te
dotyczqce panstwowego zasobu archiwalnego oraz niepanstwowego zasobu archiwalnego
(rejestrowane w klasach 414, 450, 451).”. Kontrolerzy uznali przedstawione wyjasnienia.

Dzialalnoé¢ Archiwum w tej dziedzinie ocenia si¢ pozytywnie, pomimo

stwierdzonych nieprawidlowosci.
[Akta kontroli: 160-167, 344-495, 700-708]

15. Realizacja zadan z zakresu wspélpracy z podmiotami, ktorych materialy
archiwalne wchodza w sklad ewidencjonowanego niepanstwowego zasobu
archiwalnego.

Jak wynika z regulaminu organizacyjnego Archiwum za wspoélprace

z podmiotami ze sfery ewidencjonowanego niepanistwowego zasobu archiwalnego
byl odpowiedzialny Oddziat I, przy czym z akt spraw wynika, Ze opiniowaniem
wnioskéw na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej zajmowat si¢ pracownik ds.
narastajacego zasobu archiwalnego. Dyrektor Archiwum wskazala w wyjasnieniach,
ze osobg odpowiedzialng za rozpoznanie i wspdlprace z podmiotami ze sfery
ewidencjonowanego niepanistwowego zasobu archiwalnego byt kierownik Oddziatu
IS o zostalo takze ujete w jego zakresie czynnosci. Kontrolerzy
poprosili o wyjasnienie, w jaki sposob Archiwum przeprowadzalo rozpoznanie
podmiotéw ze sfery ewidencjonowanego niepanstwowego zasobu archiwalnego do
wspolpracy i jak wygladata sama wspétpraca. W odpowiedzi Dyrektor Archiwum
poinformowata w wyjasnieniach, ze ,, Do podmiotéw, ktére posiadajq materiaty archiwalne
wchodzgce w sklad ewidencjonowanego niepanstwowego zasobu archiwalnego zaliczane sg:
sprywatyzowane przedsiebiorstwa przemystowe, bedgce w przeszlosci pod nadzorem APK,
podmioty gospodarcze o krajowym znaczeniu (np. Colian) lub posiadajgce znang marke (np.
BIG STAR), organizacje spoleczne o dtugoletniej tradycji oraz partie polityczne i zwigzki
zawodowe obejmujgce swoim dziataniem byte wojewddztwo kaliskie. W 2019 r. zorganizowano
jedno szkolenie, w ktérym udzial wzielo 6 przedstawicieli jednostek niepanstwowych oraz
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wydano 9 opinii w sprawie brakowania dokumentacji niearchiwalnej.”. W zwiazku z tym, iz
w przestanych wyjasnieniach nie opisano sposobu przeprowadzania przez Archiwum
rozpoznania podmiotow ze sfery ewidencjonowanego nieparistwowego zasobu
archiwalnego, z ktérymi wskazane bylo nawiazanie wspélpracy, a jedynie
wymieniono rodzaje takich podmiotéw, pismem z dnia 15 wrzeénia 2021 r., znak:
DKN.084.3.2021, zwrdcono sie do Dyrektora Archiwum o dodatkowe wyjasnienia tej
kwestii. W odpowiedzi przestanej pismem z dnia 20 wrzeénia 2021 r., znak:
AG.0910.1.2021, Dyrektor Archiwum wyjasnita: ,Rozpoznanie podmiotéw ze sfery
ewidencjonowanego niepanstwowego zasobu archiwalnego polegalo na przegladaniu
materialéw posiadanych przez archiwum pasistwowe dotyczacych podmiotéw, ktére powstaly
z przeksztatcenia panistwowych jednostek organizacyjnych, publikacji medialnych (gtéwnie
prasy regionalnej) oraz przeglgdaniu stron internetowych: Regionalnej Izby Gospodarczej
w Kaliszu, podmiotéw gospodarczych, organizacji spotecznych, politycznych oraz
zawodowych.”.

W trakcie kontroli ustalono takze, ze w 2019 r. Archiwum sporzadzito Wykaz
podmiotéw, ktérych materiaty wchodzq w skiad ewidencjonowanego nieparistwowego zasobu
archiwalnego na obszarze wiasciwosci Archiwum Panstwowego. Stan na dzieri 31.12.2019 r.,
liczacy 54 jednostki organizacyjne i zataczylo go do sprawozdania rocznego
Archiwum za 2019 ., do czego zobowiazane bylo na podstawie § 71 8 ust. 2 zarzgdzenia
Nr 39 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych z dnia 26 kwietnia 2018 r. w sprawie
wspblpracy archiwéw panstwowych z podmiotami, ktérych materialy archiwalne wchodzg
w sktad  ewidencjonowanego nieparistwowego zasobu archiwalnego. Sporzadzono go
zgodnie z §5ust.2 ww. zarzadzenia Nr39 Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Panistwowych z dnia 26 kwietnia 2018 r., gdyz posiadal wszystkie wymagane
elementy.

W trakcie przeprowadzanej kontroli zapoznano sie z dokumentacja
nastepujacych spraw z zakresu dziatania w sferze nieparistwowego zasobu
archiwalnego:

— N.460.1.2019 - dot. wniosku o brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
Wytworezo Ustugowej Spéidzielni Pracy w Ostrowie Wielkopolskim w likwidacji;

- N.460.2.2019 - dot. wniosku o brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
Wytworezo Ustugowej Spéldzielni Pracy w Ostrowie Wielkopolskim w likwidadji;

- N460.3.2019 - dot. wniosku o brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
Spétdzielni Rolniczo — Handlowej ,,Rolnik” w Ostrzeszowie;

— N.460.4.2019 - dot. wniosku o brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
Stowarzyszenia Wychowawczo — Opiekuriczo — Dydaktycznego ,Promyczek”
w Jarocinie;
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— N.460.5.2019 - dot. wniosku o brakowanie dokumentacji niearchiwalnej Liceum
Ogolnoksztatcacego im. sw. Jana Bosko w Kaliszu;

— N.460.6.2019 - dot. wniosku o brakowanie dokumentacji niearchiwalnej DROP
S.A. w Ostrzeszowie;

- N.460.7.2019 - dot. wniosku o brakowanie dokumentacji niearchiwalnej DROP
S.A. w Ostrzeszowie;

- N.460.8.2019 - dot. wniosku o brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
Niepublicznego Gimnazjum im. ks. P. Wawrzyniaka w Golinie;

— N.460.9.2019 - dot. wniosku o brakowanie dokumentacji niearchiwalnej Gminnej
Spoétdzielni ,,Samopomoc Chiopska” w Krotoszynie;

- 0-1.460.1.2019 — dot. szkolenia kancelaryjno — archiwalnego organizowanego przez
Archiwum.

Z analizy akt spraw zarejestrowanych pod symbolem klasyfikacyjnym ,,460 —
Czynnosci z zakresu ksztattowania zasobu w sferze niepanstwowego zasobu archiwalnego”
wynika, ze dotyczyly one gléwnie wnioskéw o wydanie zgody na brakowanie
dokumentagji niearchiwalnej. Wigkszos¢ tych spraw Archiwum zalatwilo w sposéb
prawidlowy i bez zbednej zwloki, udzielajac rzetelnych odpowiedzi w formie opinii.
Poprawnie weryfikowano wnioski oraz zalaczone spisy i prawidlowo wystawiano
opini¢ na brakowanie, co bylo zgodne z przepisami unza.

Sprawa o znaku O-1460.1.2019 dotyczyla szkolenia kancelaryjno -
archiwalnego organizowanego przez Archiwum, ktére — jak poinformowata
w wyjasnieniach Dyrektor Archiwum — bylo przeznaczone gléwnie dla przedstawicieli
niepanstwowych jednostek organizacyjnych, jako wspdlpraca z ewidencjonowanym
niepanstwowym zasobem archiwalnym.”. Informacje o organizacji tego szkolenia
umieszczono w lokalnej prasie oraz na ich stronach internetowych, takze na stronie
Urzedu Miejskiego w Kaliszu. Szkolenie odbylo si¢ w dniu 29 marca 2019 r.
w siedzibie Archiwum. Zaréwno inicjatywa Archiwum organizagji takiego szkolenia,
jak i sama jego organizacja byly — w ocenie kontroleréw — wzorowe.

Nieprawidlowosci stwierdzono w przypadku dwéch spraw dot. wnioskéw
o brakowanie dokumentacji niearchiwalnej Wytwérczo Ustugowej Spétdzielni Pracy
w Ostrowie Wielkopolskim w likwidacji (N.460.1.2019, N.460.2.2019). Oba wnioski
dotyczyly wybrakowania akt osobowych ww. podmiotu: pierwszy , 0s6b zwolnionych
do 1967 r.” (N.460.1.2019), a drugi ,,056b zwolnionych do 1968 r.” ( N.460.2.2019). Zgodnie
z ust. 7 zalacznika do zarzgdzenia Nr 16 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych
z dnia 10 listopada 2014 r. w sprawie wprowadzenia wskazéwek metodycznych dotyczqcych
zasad wartosciowania, gromadzenia i porzqdkowania akt osobowych, akta osobowe zalozone
do 1950 r. obligatoryjnie uznaje si¢ za materialy archiwalne. Tymczasem jak wynika
z akt obu ww. spraw Archiwum nie zastosowalo si¢ do ww. wskazdéwek i nie
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wszystkie akta spelniajace ww. warunek zostaly uznane za materialy archiwalne
i wylaczone z brakowania. Dyrektor stwierdzita w wyjasnieniach, ze ,Juz w 2018 po
zgloszeniu rozpoczecia postepowania likwidacyjnego i zapoczatkowaniu prac porzadkowych
przez  Likwidatora zostalo przeprowadzone wstepne rozpoznania akt w jednostce
organizacyjnej. W przypadku tych dwich wnioskéw na brakowanie, zastosowano wskazéwki
w ograniczonym zakresie (tylko pod wzgledem kryterium wyboru grup oséb, ktérych akta
w szczegolnodci zostajg rekomendowane do kat. A). Wartosciowanie to byto przeprowadzone
na podstawie ewidencji przestanej z jednostki organizacyjnej.”. Niezastosowanie sie przez
Archiwum do wskazéwek stanowiacych zalacznik do ww. zarzadzenia Nr 16
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 10 listopada 2014 r. uznano za
nieprawidlowos$¢.

Dziatalnos¢ Archiwum w tej dziedzinie ocenia si¢ pozytywnie, pomimo
stwierdzonej nieprawidlowosci.

[Akta kontroli: 79-99, 344-347, 518-531, 700-715]
16. Realizacja zadan z zakresu postepowania z dokumentacja osobowa i ptacowa.

16.1. Przechowywanie dokumentacji osobowej i placowej o czasowym okresie
przechowywania.

Zgodnie z protokolem zdawczo - odbiorczym z dnia 25 czerwca 2021 r.
dokumentacja niearchiwalna, w tym dokumentacja osobowa i ptacowa pracodawcéw
o czasowym okresie przechowywania, dotychczas przechowywana w ramach uméw
cywilno — prawnych w Archiwum wraz z jej ewidenda, zostata przekazana na dalsze
przechowywanie do Archiwum Paristwowego w Rzeszowie. Z tego wzgledu podczas
kontroli odstapiono od przeprowadzenia ogledzin magazynéw, w ktérych
przechowywana byla dotychczas wspomniana dokumentagja.

W zwigzku z powyzszym kontrola w tym zakresie objeto jedynie pomiary
wysokosci temperatury i wilgotnosci powietrza, jakie wystepowaly w magazynach
przechowujacych ww. dokumentacje w okresie objetym kontrola. Panujace wéwczas
w magazynach warunki temperatury i wilgotnosci mierzone byly w dni robocze, t. od
poniedziatku do pigtku. Kontroler poprosit o wydruki pomiaréw temperatury
i wilgotnoéci panujacych w 2 magazynach za okres od 02.01.2019 do 31.12.2019 r. Analiza
przedtozonych kopii dokonywanych pomiaréw wykazata, ze we wskazanym okresie nie
spelniaty one wymogéw wskazanych w zataczniku do rozporzqdzenia Ministra Kultury z dnia
15 lutego 2005 r. w sprawie warunkéw przechowywania dokumentacji osobowej i placowej
pracodaweéw (Dz. U. z.2005 r. Nr 32, poz. 284), co uznano za nieprawidlowoscé.
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Magazyn 1 Magazyn 2
(02.01-31.12.2018) (02.01-31.12.2018)

Ogolna liczba dni w danym 365 365
okresie
Liczba dni, dla ktrych 22 20
dokonano pomiaréw
Rodzaj pomiaru Temperatura | Wilgotnos¢ | Temperatura | Wilgotnosé

(O (%) Q) (%)
Liczba dni, 192 0 185 0
w ktorych pomiary byly
zgodne z wymogami
Liczba dni, 60 252 64 249
w ktdrych pomiary nie byly
zgodne
Zz wymogami
Srednia dla danego pomiaru 188 28,1 186 281

Analiza przedstawionych pomiaréw wilgotnosci powietrza w obu magazynach
wykazala, Ze nie spelnialy one wymogdw okreslonych w ww. rozporzadzeniu Ministra
Kultury z dnia 15 lutego 2005 r. Dodatkowo analiza przedstawionych pomiarow
temperatury wykazala, Ze na 501 pomiarow 377 spelnialo wymogi wskazane
w ww. rozporzadzeniu Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 r., zas 124 nie spelniato tych
Wymogow.

Jednoczesnie wahania temperatury i wilgotnoscd w badanym okresie nie
przekraczaly norm wskazanych w ww. rozporzadzeniu Ministra Kultury z dnia 15 lutego
2005 r., zatem zaréwno pomiary temperatury, jak i wilgotnosc utrzymywaly sie na
stabilnym poziomie, nie odnotowano wyraznych skokow tych parametréw.

W zwigzku z przekazaniem dokumentacji na dalsze przechowywanie do
Archiwum Paristwowego w Rzeszowie, odstapiono od wydania oceny w zakresie sposobu
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, w tym osobowej i ptacowej pracodawcéw
o czasowym okresie przechowywania.

Zgodnie z § 3 decyzji nr 6 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Parnstwowych z dnia
21 grudnia 2006 r. w sprawie ewidencji dokumentacji niearchiwalnej w archiwach panstwowych do
sporzadzania wszystkich srodkéw ewidencyjnych stuzyla komputerowa baza danych
DOKUMENTACJA dostepna pod adresem internetowym
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http://ewidendja.archiwa.gov.pl. W wynikach wyszukiwania ww. bazy danych obecnie
widnieje nadal jako przechowawca Archiwum Pasistwowe w Kaliszu dla akt przekazanych
do Archiwum Paristwowego w Rzeszowie z nastepujaca adnotacja: ,,wszystkie akta osobowo-
Placowe nizej wymienionych zalkdadéw pracy (poza KW PZPR w Kaliszu ovaz liceami
pedagogicznymi w Kaliszu i Krotoszynie), zostaty przekazane AP w Rzeszowie, do ktdrego nalezq.”.
Nalezy zaznaczy¢, ze dla 80 pozycji (obejmujacych informacje o zlikwidowanych zakladach
pracy), jako przechowawca akt widnieje Archiwum Paristwowe w Kaliszu, réwniez dane
kontaktowe kieruja poszukujacych akt do tego archiwum. Dla tych samych pozydji jako
przechowawca w osobnych wpisach widnieje réwniez Archiwum Paristwowe
w Rzeszowie. Z uwagi na przeniesienie akt z Archiwum do Archiwum Paristwowego
w Rzeszowie niniejsza sytuacja zostala oceniona jako uchybienie, bowiem obecnie za
prowadzenie ewidendji tej dokumentacji odpowiada Archiwum Paristwowe w Rzeszowie.

16.2. Udostepnianie dokumentacji osobowej i placowej o czasowym okresie
przechowywania

Udostepnianie dokumentacji osobowej i ptacowej w Archiwum nastepowalo
poprzez wydawanie z niej kopii lub odpiséw, ewentualnie akta byly wypozyczane.
Niezaleznie od tego czy sprawa dotyczylta kwerendy czy tez wypozyczenia akt, Archiwum
rejestrowato je pod symbolami Klasyfikacyjnymi , 6341 — Kwerendy dla podmiotéw dziatajacych
na terenie kraju” , ,6342 — Kwerendy dla osob fizycznych w kraju” i ,,6344 — Kwerendy dla oséb
fizycznych z zagranicy”.

a. Wydawanie kopii i odpiséw z dokumentacji osobowej i placowej o czasowym
okresie przechowywania, w tym pobieranie oplat.

Wszystkie kwerendy z dokumentacji osobowej i placowej pracodawcéw
0 czasowym okresie przechowywania w Archiwum w 2019 r. rejestrowano pod symbolami
Klasyfikacyjnymi ,6341” — 2 sprawy, ,6342” — 183 sprawy i ,,6344” — 3 sprawyy.

Sprawy dotyczace kwerend z dokumentadji osobowej i placowej realizowane przez
Archiwum rejestrowane byly w jednej klasie ze sprawami dotyczacymi kwerend
z materiatéw archiwalnych.

Kontrolerzy poddali szczegdtowej analizie wszystkie sprawy z Klas ,,6341” i 6344”.
Natomiast z uwagi na duza liczbg spraw pod symbolem ,,6342” kontrolerzy wybrali do
analizy 15 spraw. W trakcie przeprowadzanej kontroli zapoznano si¢ z dokumentacja
nastepujacych spraw z zakresu wydania kopii lub odpiséw z dokumentacji osobowej

i placowe;:
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— 0O-1.6341.8.2019 - dot. prosby bieglej sadowej o udostepnienie dokumentacji
finansowej spolki Pretty Girl sp. z 0.0.;

— 0-1.6341.10.2019 — dot. prosby ZUS o udostepnienie dokumentacji potwierdzajacej
zatrudnienie;

— O-16342.4.2019 - dot. prosby o swiadectwo pracy;

— 0O-16342.6.2019 — dot. prosby o swiadectwo pracy;

— 0O-1.6342.10.2019 — dot. prosby o zaswiadczenia o wysokosci zarobkéw;

— 0-1.6342.45.2019 — dot. prosby o $wiadectwo pracy;

— 0-1.6342.49.2019 - dot. prosby o zaswiadczenie o okresie zatrudnienia i wysokosci
zarobkéw;

— -1.6342.58.2019 ~ dot. informacji na temat miejsca przechowywania dokumentagji
pracowniczej Banku Spoétdzielczego w Kobylinie;

— 0O-1.6342.65.2019 — dot. prosby o zaswiadczenie o pracy w warunkach szkodliwych;

— 0O-1.6342.78.2019 — dot. informacji na temat kontaktu z Archiwum Rotacyjnym
~Lad” w Lubnej SAP;

— 0O-1.6342.120.2019 - dot. prosby o wydanie kart wynagrodzen;

— 0O-1.6342.129.2019 - dot. prosby o swiadectwo pracy;

— 0O-16342.157.2019 — dot. prosby o zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

— 0-1.6342.165.2019 — dot. prosby o zaswiadczenie o wysokosci zarobkéw;

— O-16342.166.2019 — dot. prosby o $wiadectwo pracy;

— 0-1.6342.175.2019 - dot. prosby o swiadectwo pracy;

— 0O-1.6342.176.2019 — dot. prosby o swiadectwo pracy;

— 0-1.6344.1.2019 - dot. prosby o zaswiadczenie o okresie zatrudnienia i wysokosci
zarobkéw;

— 0O-1.6344.2.2019 — dot. prosby o swiadectwo pracy;

— O-1.6344.3.2019 - dot. prosby o dokumentacje osobowa i ptacowg z okresu pracy.

Z analizy ww. akt spraw wynika, ze podstawa wszczecia kazdej sprawy byly
pisemne wnioski dotyczace uzyskania dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie i/lub
wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia. Wnioski przesylano w postaci pism (czes¢
z nich sporzadzona byta odrecznie), w postaci wiadomosci przesylanych na adres poczty
elektronicznej Archiwum lub z wykorzystaniem wzoru formularza dostepnego na stronie
internetowej Archiwum.

Wzdr formularza wniosku zawierat nastepujace dane:

- imie i nazwisko, adres, telefon kontaktowy,

— miejsce i date zlozenia wniosku,

— tabele z mozliwoscia wyboru rodzaju wnioskowanego dokumentu: zaswiadczenie
ookresie pracy (wybdr), kopii lub odpisu dokumentacji zawierajacej informacje
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dotyczace: okresu zatrudnienia (wybdr), wysokodci zarobkéw (wybodr) i/lub pracy
w szkodliwych warunkach (wybér);

— tabele Informacje o zatrudnieniu z polami: nazwa i adres zaktadu pracy, zajmowane
stanowisko i okres zatrudnienia;

— tabele Cel zamdwienia z mozliwoscia wyborw: ZUS Oddziat w. ... lub KRUS Oddziat w ... ;

— tabele¢ z mozliwoscia wyboru sposobu odbioru wnioskowanych dokumentéw
(osobiscie lub droga pocztows);

— miejsce na pokwitowanie odbioru (data i podpis);

— oswiadczenie w brzmieniu: , Oswiadczam, ze zapoznalem sie z cennikiem ustug AP Kalisz
dotyczqeych kopii dokumentacji pracowniczej i zobowigzuje sie do uiszczenia naleznej kwoty.
Zapoznatem/zapoznatam sig z Politykg Ochrony Danych Osobowych Archiwum.”; w trakcie
2019 r. formularz ewoluowat poprzez usuniecie ostatniego zdania oéwiadczenia;

— miejsce na date i czytelny podpis;

na drugiej stronie:

— cennik i wskazanie jego podstawy prawnej, tj. rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 10
lutego 2005 v/ w sprawie okreslenia maksymalnej wysokoéci oplat za sporzqdzenie odpisu lub
kopii dokumentacji o czasowym okresie przechowywania (Dz. U. Nr 28, poz. 240);

— tabele¢ wypeliang przez pracownika Archiwum zawierajaca kolumny: rodzaj
dokumentu (§wiadectwo pracy, inne), sztuk, cena za 1 szt., wartodé¢ oraz wiersze:
RAZEM i sfownie zlotych.

Jak wynika z analizy skontrolowanych akt, ww. sprawy konczyly si¢ wydaniem
kopii lub odpisu z akt albo informacja 0 mozliwosdi ich wydania Ppo uprzednim uiszczeniu
optaty albo udzieleniem informadji o braku wnioskowanych akt w zbiorach Archiwum
oraz udzieleniu informacji pomocnych w dalszych poszukiwaniach.

W przypadku, gdy Archiwum dysponowato dokumentacja interesujaca klienta, na
wniosku prowadzacy sprawe umieszczat odreczne notatki zawierajace sygnatury akt,
w ktorych znajdowaly si¢ wnioskowane dokumenty oraz inne informacje wynikajace ze
znalezionej dokumentadji (okresy zatrudnienia, rodzaje dokumentéw najdujacych sie
waktach). Nastepnie Archiwum informowato pismem klienta o dysponowanej
dokumentadji, wskazujac jednoczesnie laczng wysokosé naleznodci za przygotowanie
wszystkich kopii i/lub odpiséw wnioskowanych dokumentéw, a takze podawalo numer
konta, na jakie powinna wplyna¢ optata oraz numer telefonu do kontaktu w przypadku
pytan. W pismie Archiwum prosilo takze o przestanie dowodu wplaty po uiszczeniu
optaty oraz — w przypadku nieodnalezienia wszystkich wnioskowanych dokumentéw —
wskazywato, jakiej wnioskowanej dokumentacji nie posiada. Na koricu pisma Archiwum
umieszczalo szczegblowy cennik dla danego klienta, w ktérym wskazywano dokladng
cene za kazda wydawang kopie lub odpis dokumentadji, tym samym przy rezygnadji przez
Klienta z czedci wskazanych w pismie kopii mozliwe bylo latwe przeliczenie oplaty na
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nowo réwniez przez klienta. Jednak jako podstawe naliczania oplat za wydawane kopie
iodpisy Archiwum niepoprawnie powolywalo (zarowno w ww. formularzu
umieszczanym na stronie internetowej Archiwum, jak i w przesylanych pismach)
rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 10 lutego 2005 r. w sprawie okreslenia maksymalnej
wysokosci optat za sporzqdzenie odpisu lub kopii dokumentacji o czasowym okresie przechowywania
(Dz. U. Nr 28, poz. 240) (O-1.6342.6.2019, O-16342.10.2019, O-1.6342.49.2019, O-
16342.65.2019, O-1.6342.129.2019, O-1.6342.175.2019, O-1.6344.2.2019), co uznano za
nieprawidiowos¢. W Archiwum obowiazywal cennik oplat za sporzadzenie odpisu lub
kopii z dokumentacji pracowniczej wprowadzony zarzgdzeniem Nr 22/2012 Dyrektora
Archiwum Panistwowego w Kaliszu z dnia 6 sierpnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia Cennika
ustug i Procedury przejmowania dokumentacji niearchiwalnej przez Archiwum Paristwowe
w Kaliszu. Podstawa naliczenia oplat wskazywana klientom powinien by¢ cennik ustalony
przez Dyrektora Archiwum, nie zas ww. rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 10 lutego
2005 r. wskazujgce jedynie maksymalne kwoty, ktére moga zosta¢ od klienta pobrane.

~Cennik ustug z zakresu przechowalnictwa dokumentacji niearchiwalnej w Archiwum
Panstwowym w Kaliszu” stanowiacy zalacznik do ww. zarzadzenia Nr 22/2012 Dyrektora
Archiwum Panistwowego w Kaliszu z dnia 6 sierpnia 2012 r. w § 3 podawat nastepujace
koszty kopiowania i sporzadzania odpiséw i wypiséw: kopia $wiadectwa pracy - 17 zl,
kopia, z zastrzezeniem pkt 3, innego niz swiadectwa pracy dokumentu z zakresu stosunku
pracy, w tym dokumentu potwierdzajacego wysokos¢ wynagrodzenia — 4 z}, kopia kazdej
karty kartoteki zarobkowej badz zasitkowej albo strony listy ptac — 4 zt, odpis swiadectwa
pracy — 35 z4, odpis inny niz §wiadectwo pracy dokumentu z zakresu stosunku pracy,
w tym dokumentu potwierdzajacego wysokoé¢ wynagrodzenia, za kazda rozpoczeta
strone -8 zl, odpis skrécony wysokosci zarobkéw na podstawie listy ptac za kazda pozydje
zestawienia (kwote wynagrodzenia rocznego lub wynagrodzenia za krétszy okres
faktycznie przepracowany w ciagu roku) — 4 z Ponadto wskazano, Ze aczna optata od
jednorazowo zlozonego zaméwienia nie moze przekroczy¢ kwoty 200 zl. Oplaty podane
w Cenniku  Archiwum nie przekraczaly maksymalnych kwot wskazanych
w ww. rozporzadzeniu Ministra Kultury z dnia 10 lutego 2005 r. i zawieral on pelny katalog
oplat za wydanie kopii i odpiséw z dokumentacji pracowniczej.

Archiwum wydawalo kopie i odpisy dokumentacji po uprzednim uiszczeniu optaty
przez klienta. W aktach spraw nie pozostawiano egzemplarzy wydawanych klientowi
kopii dokumentacji, jedynie pismo je przesylajagce. Przygotowane na wniosek
kontrolujacych przykladowe kopie wydawanej przez Archiwum dokumentacji w ramach
realizacji wnioskéw zawieraly: piecze¢ imienng Dyrektora Archiwum wraz z podpisem,
piecze¢ Archiwum, nadrukowany znak sprawy, formule: w przypadku odpiséw —
~Sporzadzono na podstawie list plac zawartych w zespole (tu podawano nazwe i sygnature
zespotu)”, w przypadku kopii — , Stwierdzam zgodnos¢ kserokopii z oryginatem aktu zawartym
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(4

W zespole (tu podawano nazwe i sygnature zespotu)”, miejsce i date wydania kopii lub
odpisu.

W sprawach zakoriczonych wydaniem potwierdzonych kopii dokumentéw na akta
Sprawy zwyczajowo skladaly sie: wniosek, pismo Archiwum z informacjg o posiadanym
typie akt danego pracownika ($wiadectwo pracy, umowa o prace, karty ewidendji pracy
i dochodéw, listy placitd.) oraz informacja 0 wysokosci oszacowanych kosztéw, przestane
przez Klientébw potwierdzenia dokonania wymaganych oplat i/lub wyciagi bankowe
Archiwum przekazywanych z ksiggowosci w zakresie wptat danych Klientéw oraz pismo
przesylajace wnioskowane dokumenty. Jezeli dokumenty byly odbierane osobiscie, na
pismie przesytajacym wnioskowane dokumenty klient odrecznie potwierdzat ich odbiér
data i podpisem oraz formuta; , Potwierdzam odbiér”. Jezeli w imieniu klienta wystepowata
osoba upowazniona, do akt sprawy odkladano takze oryginat upowaznienia. Na
podstawie przekazanych przyktadowych kopii dokumentéw wydanych przez Archiwum,
kontrolerzy stwierdzili, ze kopie i odpisy wydawane byly prawidiowo.

W przypadku wnioskéw zalatwianych odmownie na akta skladaly sie: wniosek
oraz pismo informujace o braku poszukiwanych dokumentéw w zasobie Archiwum,
z jednoczesnym wskazaniem miejsca J&j przechowywania lub wskazaniem podmiotu, do
kidrego wnioskodawca moze sie zwrécié lub tez podawano informacje pomocne
w dalszych poszukiwaniach. W przypadkach, gdy Kklient wnioskowat o wydanie
zaswiadczenia o pracy w warunkach szczegolnych, a nie znajdowato sie ono w aktach
osobowych, Archiwum informowato o tym fakcie oraz ze nie jest uprawnione do
wystawiania zaswiadczeri o pracy w szczegOlnych warunkach lub szczegSlnym
charakterze.

Informacje o kosztach lub pisma odmowne wysylano pismem zwyklym, kopie i/lub
odpisy dokumentacji — pismem poleconym. Na kazdym pis$mie umieszczano odpowiednio
pieczatke o wysylce oraz wpisywano date wysylki i zaznaczano odpowiednio litery: L —
dla listu zwyklego, LP - dla listu poleconego. Pisma podpisywane byly przez Dyrektora
Archiwum,

Wszystkie ww. sprawy byly zalatwiane rzetelnie, sprawnie i bez Zbednej zwloki,
tzn. ponizej 30 dni, a w praktyce Archiwum przesylaio odpowiedz przewaznie w przeciagu
kilku dni. Kopie i/lub odpisy wnioskowanej dokumentacji Archiwum przesytato
niezwlocznie po otrzymaniu wptaty, . od kilku do kilkunastu dni.

W sprawie o znaku O-1.6342.165.2019 na wiosek przestany do Archiwum na adres
poczty elektronicznej, Archiwum wystato odpowiedZ pismem, w ktérym poinformowano
klienta, do kogo powinien sie zwrécié w sprawie poszukiwanej dokumentagji.
Jednoczednie poinformowano klienta, ze zgodnie z art. 66 § 3 ustawy z dnia 14 czerwea 1960
1. — Kodeks postepowania administracyjnego, zwanej dalej ,,kpa”, pismo skierowane do urzedu
panstwowego powinno zawieraé¢ dane osobowe wnioskodawcy, tj. adres zamieszkania
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oraz whasnoreczny podpis lub podpis elektroniczny w przypadku wiadomosci
wysylanych poczta mailowa. Dziatanie takie uznano jako uchybienie. Archiwum powotato
sie bowiem na niewlasciwy przepis kpa, gdyz wymagania, ktére powinno spelniac
podanie, okreslono w art. 63 § 2 kpa.

b. Wypozyczenia dokumentacji osobowej i placowej o czasowym okresie
przechowywania

W trakcie przeprowadzanej kontroli zapoznano si¢ z dokumentacja

nastepujacych spraw:

— 0-1.6341.1.2019 — dot. prosby o przestanie akt osobowych do Sadu Okregowego
w Opoly;

— 0O-1.6341.2.2019 — dot. prosby o przestanie akt osobowych do Sadu Okr¢gowego
w Kaliszu;

— 0O-1.6341.3.2019 - dot. prosby o przestanie akt osobowych do Sadu Okrggowego
w Kaliszu;

— 0-1.6341.4.2019 - dot. prosby o przestanie akt osobowych do Sadu Okregowego
w Kaliszu;

— 0-1.6341.5.2019 — dot. prosby o przestanie akt osobowych do Sadu Okregowego
w Warszawie-Praga;

— O-1.6341.6.2019 - dot. prosby o przestanie akt osobowych do Sadu Okregowego
w Poznaniu;

— O-1.6341.7.2019 - dot. prosby o przestanie akt osobowych do Sadu Okrggowego

w Kaliszu.

Jak wynika z analizy ww. spraw w 2019 r. wszystkie sprawy z zakresu
wypozyczen dokumentadji niearchiwalnej, w tym osobowej i placowej pracodawcéw
o czasowym okresie przechowywania, nieprawidtowo byly rejestrowane w klasie
,6341 - Kwerendy dla podmiotéw dzialajacych na terenie kraju”. Tymczasem powinny one
zostaé zarejestrowane w Klasie ,6331 — Wypozyczanie dokumentacji przechowywanej
w ramach dziatalnosci ustugowej”. W tym zakresie Archiwum prowadzito 7 takich
spraw, tylko w 3 przypadkach (O-1.6341.1.2019, O-1.6341.2.2019, O-1.6341.3.2019),
wnioskowane akta znajdowaly si¢ w zasobie Archiwum, co umozliwilo ich
wypozyczenie. W pozostatych przypadkach Archiwum przekazywato wnioskodawcy
informacje o braku dokumentacji okreélonego podmiotu. Wszystkie wypozyczane
przez sady akta zwracane byly w obrebie jednego roku.

W pismach przesylajacych wypozyczane akta Archiwum wskazywano sygnatury
wypozyczanych akt oraz informacje o liczbie ponumerowanych kart dla kazdej
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Wymienionej sygnatury, tym samym Archiwum moglo sprawdzié kompletnosé
zwracanych akt.

Na akta spraw skladaly sie: wniosek o Wypozyczenie, pismo przesylajace
wypozyczane dokumenty lub pismo informujagce o braku wnioskowanej
dokumentacji, w przypadku sprawy, w ktorej doszlo do wypozyczenia akt, w aktach
znajdowalo si¢ dodatkowo pismo o zwrocie akt. Archiwum nie wyznaczato terminéw
zwrotu dla wypozyczanych akt. W aktach sprawy brak natomiast bylo notatki
potwierdzajacej zwrot akt, takiej adnotacji nie bylo réwniez na pismach zwracajgcych
akta, co uznano za uchybienie.

Dziatalnos¢ Archiwum w tej dziedzinie ocenia si¢ pozytywnie, pomimo
stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybienia.

[Akta kontroli: 100-109, 344-347, 532-587, 649-699]
Ocena ogo6lna:

Negatywnie ocenia sie skontrolowang dziatalno$é Archiwum w zakresie ustalania
jednostek organizacyjnych wytwarzajacych materialy archiwalne, brakowania
dokumentacji niearchiwalnej oraz uzyczania i pozostawiania materialéw
archiwalnych oraz zasobéw powierzonych, w zwiazku ze stwierdzeniem
nastepujacych nieprawidlowosci:

1. zaniechanie przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej oraz zasiggniecia opinii
wlasciwej komisji archiwalnej oceny dokumentacji podczas prowadzenia
czynnosci zwigzanych z ustaleniem Muzeum Miasta Ostrowa Wielkopolskiego
(N.410.1.2019);

2. lakoniczne i niekompletne uzasadnienie wydania aktu ustalenia Muzeum Miasta
Ostrowa Wielkopolskiego (N.410.1.2019);

3. nieustalenie Zwigzku Gmin Ziemi Ostrzeszowskiej jako jednostki organizacyjnej,
w ktorej powstaja materialy archiwalne wchodzace do paristwowego zasobu
archiwalnego, obowigzana do utworzenia i prowadzenia archiwum zakladowego
— komentarz kontrolera: w zwigzku z likwidacjq tego podmiotu z dniem 31 grudnia 2019 r.
wydanie zalecenia jest bezzasadne;

4. wydanie zgody na brakowanie dla dokumentacji ujetej w jednym wniosku
z okresu, gdy jednostka byta jednostka paristwowa, a nastepnie utracila ten status
(N.413.85.2019, N.413.147.2019, N 413.175.2019);

5. wydanie zgody na brakowanie dla dokumentacji ujetej we wniosku jednostki
stanowiacej ewidencjonowany nieparistwowy zas6b archiwalny (N 413.335.2019);
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6. wydawanie zgéd na brakowanie niezgodnie z wlasciwoscia terytorialng
Archiwum (wszystkie ww. wnioski Izby Administracji Skarbowej w Poznaniu,
za wyjatkiem sprawy N.413.322.2019);

7. wydanie zgéd na brakowanie na niekompletne wnioski, w kidrych zabrakio
spiséw, o ktérych mowa w §9ust. 3 ww. rozporzadzenia Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paZdziernika 2015 r. (N.413.61.2019,
N.413.62.2019);

8. wydanie zgody na brakowanie dla komérki organizacyjnej, a dodatkowo komorka
ta wchodzita w skfad jednostki niebedacej we wlasciwosci terytorialnej Archiwum
(N.413.138.2019);

9. brak podstaw prawnych do zawarcia przez Archiwum umowy uzyczenia
z Teatrem im. Wojciecha Bogustawskiego w Kaliszu (N.422.3.2019);

10.brak porozumienia z Oddzialem Regionalnym KRUS w Poznaniu na
pozostawienie materialéw archiwalnych po bytym Oddziale Regionalnym KRUS
w Ostrowie Wielkopolskim niezbednych do dziatalnosci tego oddziatu (w tym jego
Placéwki terenowej w Ostrowie Wielkopolskim) lub przekazania materiatéw
archiwalnych do Archiwum.

oraz uchybien:

11. brak wskazania wytwdrcy uzyczanych materiatéw archiwalnych oraz podstawy
prawnej zawarcia umowy uzyczenia ze spdtka Colian sp. z 0.0. (N.422.1.2019).

Pozytywnie ocenia si¢ skontrolowana dziatalno$¢ Archiwum w zakresie
kompetencji i organizacji poszczegélnych stanowisk pracy w obszarze dot. nadzoru
archiwalnego, okre§lania w porozumieniu przepiséw kancelaryjnych
i archiwalnych w jednostkach organizacyjnych pozostajacych we wlasciwosci
Archiwum, przeprowadzania kontroli archiwalnych i monitorowania sposobu
realizacji zalecehr pokontrolnych, stanu dokumentacji z realizacji zadan nadzoru
archiwalnego oraz prawidlowos$¢ jej prowadzenia, wspolpracy z podmiotami,
ktorych materialy archiwalne wchodza w sklad ewidencjonowanego
niepanstwowego zasobu archiwalnego oraz postgpowania z dokumentacja
osobowa i placowa, pomimo stwierdzenia nastepujacych nieprawidlowosci:

1. niezastosowanie si¢ przez Archiwum do wskazéwek, stanowigcych zatacznik do
zarzqdzenia Nr 16 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panistwowych z dnia 10 listopada
2014 r. w sprawie wprowadzenia wskazéwek metodycznych dotyczacych zasad
wartociowania, gromadzenia i porzqdkowania akt osobowych, przy analizie wnioskow
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10.

11.

osobowe, prace zlecone i listy plac);
uzgodnienie jednolitego Tzeczowego wykazu akt bez hase} z zakresu
informatyzagjj, skarg czy kontroli (N.420.36.2019) oraz ze zbyt ogélnymi
i niezrozumiaiymi hastami (N .420.56.2019);

uzgodnienie zmian przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych bez podstawy
prawnej (N.420.9.2019, N 420.26.2019, N.420.37.2019, N -420.49.2019);

brak w aktach wszystkich skontrolowanych spraw informagji o sposobie
monitorowania przez Archiwum realizacji wydanych zalecert pokontrolnych;

»400”  zamiast we w{as’ciwej klasie rzeczowej (N.400.1.2019, N.400.2.2019,
N.400.4.2019, N.400.5.2019, N.400.6.2019, N.400.9.2019, N.400.12.2019,
N.400.14.2019, N 400.15.2019, N.400.17.2019);

rejestrowanie pism dotyczacych dwdéch réznych spraw pod jednym znakiem
sprawy (N.400.3.2019, N 400.4.2019);



wprowadzenia Cennika ustug i Procedury przejmowania dokumentacji niearchiwalnej
przez Archiwum Panstwowe W Kaliszu (O-I.6342.6.2019, 0-1.6342.10.2019, O-
1.6342.49.2019, O-1.6342.65.2019, 0-1.6342.129.2019, O-1.6342.175.2019, 0-1.6344.2.2019);
12. rejestrowanie spraw z zakresu wypozyczen dokumentacji niearchiwalnej, w tym
osobowej 1 ptacowe] pracodawcéw O Czasowym okresie przechowywania, w Klasie
63417 (O-1.6341.1.2019, 01634122019, O-16341.3.2019, 01634142019, O-
1.6341.5.2019, 0-1.6341.6.2019, 0-1.6341.7.2019) — komentarz kontrolera: w zwigzku
z przekazaniem dokumentacji do Archiwum Panstwowego w Rzeszowie wydanie zalecenia

jest bezzasadne;
oraz uchybief:

13. regulamin organizacyjny zawiera nieobowiazujace od 1 listopada 2015 r.
okreélenia, m.in.: ,zatwierdzanie i [ ...] przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych [...]”
(§ 6 ust. 3 pkt 15), I ...] normatywéw kancelaryjnych i archiwalnych przesytanych do
satwierdzenia do Archiwum,” (§ 15 ust. 2 pkt 2), przeprowadzanie kontroli oraz lustracji
archiwéw zakladowych i sktadnic akt, sporzadzanie protokotéw kontroli 1 lustracji,
przygotowywanie projektéw zalecert pokontrolnych [...]1" (§ 15 ust. 2 pkt 3);

12. pracownik ds. narastajgcego zasobu archiwalnego nie posiadal w okresie
kontrolowanym po$wiadczenia bezpieczenstwa w zakresie dostepu do informacji
niejawnych — komentarz kontrolera: zgodniez wyjasnieniami Dyrektora Archiwum z dnia
10 wrzesnia 2021 r. uchybienie zostato usuniete, pracownik ds. narastajacego zasobu
archiwalnego posiada obecnie wazne poswiadczenie bezpieczenistwa — wydanie zalecenia
jest bezzasadne;

13. w czesci protokotu kontroli poswieconej opisie struktury organizacyjnej jednostki
kontrolowanej wymienione zostaty jedynie komorki organizacyjne tej jednostki
bez szczegdlowego opisu cale] struktury (N.421.1.2019, N.421.2.2019, N.421.5.2019,
N.421.40.2019, N.421.41.2019);

14. powielanie informacji zawartych w innych czedciach protokotu kontroli
(N.421.1.2019, N.421.2.2019, N.421.5.2019, N.421.40.2019, N.421.41.2019);

15. niewlaéciwe wskazanie w ewidencji dokumentadji osobowej i placowej
(ewidenc]'a.warszawa.ap.gov.pl) dodatkowo Archiwum Parstwowego w Kaliszu, jako
miejsca przechowywania dokumentadji, ktora zostata przeniesiona do Archiwum
Panstwowego w Rzeszowie;

16. wskazanie niewtasciwego przepisu ustawy z dnia 14 czerwea 1960 . — Kodeks postepowania
administracyjnego jako podstawy prawnej, w ktore] okreélone zostaly elementy
wymagane w pismach skierowanych do urzedu panstwowego (0-1.6342.165.2019).
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Pozytywnie ocenia sig skontrolowany dzialalno$é Archiwum w zakresie ewidencji
jednestek organizacyjnych wytwarzajacych materialy archiwalne oraz wykreslenia
ich spod nadzory archiwalnego, dzialalnosci obstugi Komisji Archiwalnej Oceny
Dokumentacji, wartosciowania dokumentacji na Przedpolu archiwalnym,

archiwalnego, obowigzanych do utworzenia i prowadzenia archiwéw
zakladowych zgodnie z obowigzujacymi Przepisami - termin realizacji -
niezwlocznie;

2. wydawanie zg6d na brakowanie dla dokumentadji z okresu, gdy jednostka byta

jednostka panistwowy oraz opinii, gdy utracita ten status — termin realizacji —
niezwlocznie;

archiwalny —termin realizacji — niezwiocznie;

4. wydawanie 2g6d na brakowanie zgodnie z wiasciwoscig terytorialng Archiwum —
termin realizacji — niezwlocznie;

5. wydanie zgéd na brakowanie na kompletne wnioski, zgodne z §9 ww.
rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
20 pazdziernika 2015 r, — termin realizacji - niezwlocznie;

6. poinformowanie Teatry im. Wojciecha Bogustawskiego w Kaliszu 0 niewaznosci

archiwalnych podlegajacych przekazaniu do niego i przestanie do Naczelnej
Dyrekdgi  Archiwéw Paristwowych spisow  zdawczo - odbiorczych
potwierdzajacych ten fakt — termin realizaqji - do 29.04.2022 r,;



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

20 marca 2015 r. 0 zmianie ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.
U. poz. 566) i przestanie do Naczelnej Dyrekgji Archiwow Panistwowych spisOw
zdawczo - odbiorczych potwierdzajacych ten fakt — termin realizaci — do
29.04.2022 r.;

wskazywanie W umowach uzyczenia i porozumieniach o pozostawienie
materiatéw archiwalnych wytworcy uzyczanych materiatéw archiwalnych oraz
podstawy prawnej zawarcia umowy uZyczenia/porozumienia — termin realizacji —
niezwlocznie;

stosowanie wskazowek, stanowiacych zatacznik do zarzgdzenia Nr 16 Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Paiistwowych z dnia 10 listopada 2014 1. w sprawie wprowadzenia
wskazéwek — metodycznych dotyczacych  zasad wartociowania, ~ gromadzenia
i porzqdkowania akt osobowych, przy analizie wnioskéw o brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej — termin realizacji — niezwlocznie;

uzgadnianie jednolitych rzeczowych wykazow akt z hastami grupujacymi
dokumenty w akta spraw Zze wzgledu na przedmiot, a nie podmiot wraz
z obowiazujacymi kategoriami archiwalnymi (akta osobowe, prace zlecone i listy
plac) — termin realizacji — niezwlocznie;

uzgadnianie kompletnych jednolitych rzeczowych wykazéw akt (z hastami
z zakresu informatyzadji, skarg czy kontroli) wraz z precyzyjnymi i zrozumiatymi
hastami — termin realizacji — niezwlocznie;

uzgadnianie zmian przepisOw kancelaryjnych i archiwalnych na podstawie
prawnej — termin realizadji — niezwlocznie;

systematyczne i rzetelne monitorowanie sposobu realizacji zaleceft pokontrolnych
po przeprowadzeniu kontroli w jednostce organizacyjnej, w tym wlasciwe
dokumentowanie tego faktu w aktach kontroli — termin realizadji — niezwlocznie;
zweryfikowanie sposobu realizacji zalecen pokontrolnych oraz uzupelnienie akt
kontroli o dokumentacje potwierdzajaca wykonanie tych czynnosci, W przypadku
zaleceni, ktére juz zostaly wydane, ale jeszcze nie zostaly wykonane - termin
realizacji do 30.06.2022 r.;

uzupelnianie akt spraw 0 zawiadomienia dotyczace o terminu przeprowadzenia
kontroli badz notatki dotyczace uzgodnienia takiego terminu z jednostka
kontrolowana — termin realizacji — niezwlocznie;

rzeczowe rejestrowanie wszystkich pism, w tym réwniez tych przychodzacych do
wiadomosci Archiwum z Naczelnej Dyrekgji Archiwéw Paristwowych — termin
realizacji — niezwlocznie;

rejestrowanie pism dotyczacych dwoéch réznych spraw pod réznymi znakami

spraw — termin realizacji — niezwlocznie;
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19.

20.

21.

22,

iodpiséw, tj. cennik wprowadzony zarzqdzeniem Nr 22/2012 Dyrektora Archiwum
Paristwowego w Kaliszy 7 dnig 6 sierpnia 2012 r. w Sprawie wprowadzenia Cennika ustug
i Procedury przejmowania dokumentacji niearchiwalnej przez Archiwum Paristwowe
w Kaliszu - jezeli Archiwum wydaje jeszcze jakied odplatne ww, kopie i odpisy -
termin realizacji — 31.01.2022 r.

aktualizacja regulaminy organizacyjnego Archiwum - termin realizacji -
31.01.2022 r.;

podczas uzupemiania informagii w  czegci protokotu kontroli poswieconej
dotyczacych Opisowi ustalonego w wyniku  kontroli stanu faktycznego
niepowielanie informacji znajdujacych sie w innych czesciach protokotu - termin
realizacji - niezwlocznie;

uzupehienie informagji znajdujacej sie w ewidengji dokumentacji osobowej
i ptacowej (pod adresem: ewidencja.warszawa.ap. gov.pl) o bardziej szczegolowe
informagje, ktére powinny jednoznacznie wskazywaé na Archiwum Panistwowe w
Rzeszowie jako obecne miejsce przechowywania dokumentacji, przechowywanej
do tej pory w Archiwum Paristwowym w Kaliszy — termin realizacji ~ 31.01.2022

Z wyrazami szacunky,
Naczelny Dyrektor Archiwéw Paristwowych
dr Pawet Pietrzyk
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