W Warszawa, dnia 18 lipca 2019 r.

NACZELNA DYREKCJA
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

Znak: BDG-JKA.0330.9.2018

INFORMACJA O KONTROLACH PRZEPROWADZONYCH PRZEZ
NACZELNA DYREKCJE ARCHIWOW PANSTWOWYCH
W ARCHIWACH PANSTWOWYCH W 2018 ROKU

Naczelny Dyrektor Archiwow Panstwowych kontroluje jednostki podlegte
na podstawie i w trybie okreslonym w przepisach ustawy z dnia 15 lipca 2011 r.
o kontroli w administracji rzadowej (Dz. U. z 2011 r. Nr. 185, poz. 1092 oraz z 2019 r.,
poz. 730) i ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2019 r. poz. 553 i 730).

Dziatalnos¢ kontrolna NDAP prowadzona byta na podstawie Planu kontroli
zatwierdzonego przez Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panistwowych. W roku 2018
zaplanowano 28 kontroli, z czego 22 wykonano. Ponadto przeprowadzone zostato

6 kontroli doraznych.

Kontrola zostaly objete nastepujace zagadnienia:
1. ksztaltowanie narodowego zasobu archiwalnego oraz gromadzenie
materialéw archiwalnych;
2. ewidencja i opracowanie materiatow archiwalnych;
3. przechowywanie i udostepnianie dokumentacji osobowo-ptacowe;j;
4. wydawanie przez archiwa panstwowe uwierzytelnionych kopii
i odpisow materialdéw archiwalnych w sprawach potwierdzania

tytuldw wiasnosci,
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5. gospodarka finansowa i zarzadzanie majatkiem,

6. udzielanie zamdéwien publicznych.

Nieprawidlowosci i uchybienia, jakie stwierdzono podczas kontroli
przeprowadzonych w archiwach panstwowych.:

1. w zakresie ksztalttowana narodowego zasobu archiwalnego oraz
gromadzenia materiatow archiwalnych to m.in.:

— akceptacja nadmiernej rozbudowy klas wyzszego rzedu na klasy
nizszego rzedu nie ze wzgledu na przedmiot sprawy, a ze wzgledu
na podmiot;

— bledy w zakresie rejestracji spraw;

— nieaktualne zapisy w regulaminie organizacyjnym o przeprowadzaniu
,kontroli archiwéw zakladowych i lustracji”;

— brak w uwzglednianiu zadan pracownikéw tematu przeprowadzania
ekspertyz archiwalnych;

— brak uregulowann wewnetrznych w zakresie wprowadzenia systemu
EZD jako systemu podstawowego wykonywania czynnosci
kancelaryjnych;

— rejestrowanie spraw z zakresu ustalania jednostek organizacyjnych
w centrali archiwum, pomimo, iz wczes$niej zostaly one zarejestrowane
w oddzialach zamiejscowych, ktore w tym przypadku stanowia
komorke merytoryczna;

— rozbieznosci w zakresie danych dotyczacych ilosci ustalonych,
wykreslonych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych ujetych
w systemie NIKA, rocznym sprawozdaniu opisowym oraz
sprawozdaniu statystycznym KN-1;

— niekompletne protokoty kontroli;

— brak notatki z przeprowadzonej ekspertyzy;

— brak aktualizacji procedury przejmowania materiatow archiwalnych ;

— niestosowanie w pelni ustalonej i obowiazujacej w archiwum
procedury przejmowania materialéw archiwalnych;

— niekompletne akta sprawy;

— opOznienia w zalatwianiu spraw zwigzanych z przejmowaniem
materialéw archiwalnych;

— przewleklos¢ w zatatwianiu sprawy zwiazanej z pozostawieniem
materialdw archiwalnych;

— bledy w wydawaniu zgod na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.
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. w zakresie ewidencji i opracowania materialéw archiwalnych to m.in.:
brak kompletnych danych w ksiegach nabytkow, ubytkdéw i przesuniec
miedzyzespotowych;
przechowywanie materialdw archiwalnych pozostajacych poza
ewidencjg archiwum;
brak ewidencji czesci zasobu archiwalnego;
pozostawienie numeréw zespolow jako rezerwy - bez przejecia
materialow archiwalnych;
braki niektorych elementéw opisu w srodkach ewidencyjnych;
pozostawienie czeSci metalowych w opracowanych zespotach
archiwalnych;
pomytki w danych w systemach informatycznych powstate w procesie
retrokonwersji;
zalegloSci w procesie scalania zespoldw rozbitych;
brak ewidencji czesci zasobu archiwalnego, wynikajaca z tego
niespdjnos¢ informacji w rocznych sprawozdaniach opisowych
i statystycznych KN-1;
brak elementéw ewidencyjnych lub informacyjnych w ksiegach
nabytkéw, ubytkow i przesunie¢ miedzyzespotowych;
brak ksiag ubytkow i przesunie¢ miedzyzespotowych za lata 2016-2017;
egzemplarze skarbowe Srodkow ewidencyjnych nie byly regularnie
sporzadzane;
prowadzenie tzw. skarbowego zbioru teczek zespoldw, zawierajacego
skarbowe $rodki ewidencyjne, stanowiace kopie teczek zespotow
(zbioréw) archiwalnych;
brak spdjnosci danych w spisach zespotéw oraz spisach skarbowych
srodkoéw ewidencyjnych;
brak uwierzytelnienia spiséw zespotow i zbiorow archiwalnych;
nie przesylania do NDAP kart zespoléw (zbioréw) archiwalnych,
w ktérych zaszly zmiany ewidencyjne, a po wdrozeniu ZoSIA
nie przesylano informagji o takich zespotach;
nieregularne sporzadzanie egzemplarzy skarbowych srodkéw
ewidencyjnych;
rozbieznosci w  rozmiarach niektérych zespotéow  (zbiorow)
archiwalnych na kartach zespotéw i w systemie ZoSIA;
rozbieznosci danych (sygnatury, daty skrajne) w inwentarzach
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ze stanem faktycznym
btedy w opisach opracowanych jednostek archiwalnych;

zdublowanie ciagow paginacji w jednej jednostce archiwalnej.

. w zakresie przechowywania i udostgepniania dokumentacji osobowo-
ptacowej to m. in.:
powotywanie jako podstawy prawnej naliczenia oplaty za wydane
kopie lub odpisy z dokumentacji osobowej i placowej -
Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
10 lutego 2005 r. w sprawie okreslenia maksymalnej wysokosci optat
za sporzadzenia odpisu lub kopii dokumentacji o czasowym okresie
przechowywania, zamiast cennika archiwum;
powolywanie w czesci spraw przy ustalaniu kosztow za wydanie kopii
lub odpisu z dokumentacji osobowej i placowej ustawy z dnia
16  listopada 2006 r. o oplacie skarbowej, rownolegle
z Rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z dnia 10 lutego 2005 r. w sprawie okreslenia maksymalnej wysokosci
oplat za sporzadzenia odpisu lub kopii dokumentacji o czasowym
okresie przechowywania;
cennik optat wydawanych dokumentéw osobowych iplacowych
ustanowiony normatywem w sprawie ustalenia cennika optat za ustugi

archiwalne.

. W zakresie wydawania przez archiwa panstwowe zaswiadczen,
uwierzytelnionych kopii i odpiséw materialéw archiwalnych
w sprawach potwierdzania tytutdw wilasnosci to m. in.:
niepoprawne prowadzenie korespondencji droga elektroniczna;
niepelna ewidencja archiwaliow niezbednych do wydawania
urzedowych potwierdzen;
niedoktadne dokumentowanie pobrania oplaty skarbowej;
uchylanie si¢ od stosowania postepowania administracyjnego;
pobieranie nienaleznych optat wedtug cennika ustug;
uchylanie si¢ od oceny wartosci dowodowej przechowywanej

dokumentacji.

. w zakresie gospodarki finansowej i zarzadzania majatkiem to m.in.:

brak aktualnych polityk (zasadach) rachunkowosci;
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— nierzetelne dokumentowanie czynnosci inwentaryzacyjnych;

— brak aktualnej instrukcji kasowej;

— brak starannosci przy zawieraniu umow.

6. w zakresie udzielania zamdowien publicznych to m.in.:

— brak stosowania nalezytej starannosci przy okreslaniu przedmiotu

zamowienia;

— nieprzestrzeganie

wykonawcy;

— nieprzestrzeganie zasad uczciwej

traktowania wykonawcow;

— brak informacji w dokumentacji zamowienia o wycofaniu oferty,

zmianie terminu skladania ofert;

Kontrole przeprowadzane byly przez pracownikéw Naczelnej Dyrekcji
Archiwow Panstwowych na podstawie imiennych upowaznien udzielonych
przez Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych. W przypadku

stwierdzenia nieprawidlowosci i uchybien do dyrektoréw archiwéw zostaty

skierowane zalecenia pokontrolne.

wewnetrznych

regulacji

zakresie wyboru

konkurencji oraz rownego

Zestawienie przeprowadzonych kontroli w 2018 roku przedstawia ponizsza tabela:

Lp. | Nazwa kontrolujacego Nazwa Termin Uwagi
kontrolowanego | kontroli
1. Departament Ksztattowania | Archiwum 26.03.2018 1. - Kontrola planowa
Narodowego Zasobu Panistwowe 30.03.2018 r. w zakresie
Archiwalnego w Poznaniu ksztattowania zasobu
archiwalnego oraz
gromadzenia
materiatéw
archiwalnych
2. Departament Ksztattowania | Archiwum 04.06.2018 r. - Kontrola planowa
Narodowego Zasobu Panistwowe 08.06.2018 r. w zakresie
Archiwalnego w Lublinie ksztattowania zasobu
archiwalnego oraz
gromadzenia
materiatow
archiwalnych
3. Departament Ksztattowania | Archiwum 02.07.2018 r. - Kontrola planowa
Narodowego Zasobu Panistwowe 04.07.2018 1. w zakresie
Archiwalnego w Siedlcach ksztattowania zasobu

archiwalnego oraz
gromadzenia
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materiatow
archiwalnych

Departament Ksztattowania
Narodowego Zasobu
Archiwalnego

Archiwum
Panstwowe

w

Zielonej Gorze

10.09.2018 . -
13.09.2018 r.

Kontrola planowa

w zakresie
ksztattowania zasobu
archiwalnego oraz
gromadzenia
materiatow
archiwalnych

Departament Ksztaltowania
Narodowego Zasobu
Archiwalnego

Archiwum
Panstwowe
w Biatymstoku

23.10.2018 r. -
26.10.2018 r.

Kontrola planowa

w zakresie
ksztattowania zasobu
archiwalnego oraz
gromadzenia
materiatéw
archiwalnych

Departament Ksztattowania
Narodowego Zasobu
Archiwalnego

Archiwum
Panstwowe
w
Warszawie

09.11.2018 1. -
09.01.2019 r.

Kontrola planowa

w zakresie
ksztattowania zasobu
archiwalnego oraz
gromadzenia
materiatéw
archiwalnych

Departament Ksztaltowania
Narodowego Zasobu
Archiwalnego

Archiwum
Panistwowe
w Katowicach

14.02.2018 r. —

15.02.2018 1.

Kontrola planowa

w zakresie
ksztattowania zasobu
archiwalnego oraz
gromadzenia
materiatéw
archiwalnych

Departament Archiwistyki

Archiwum Akt
Nowych

09.01.2018 1. -
12.01.2018 r.

Kontrola pozaplanowa
w zakresie zawierania
i realizacji umow

z partnerami
zagranicznymi,

w szczegolnosci

w zakresie
pozyskiwania
materiatow
archiwalnych do AAN
oraz kopiowania
materiatéw
archiwalnych dla
partneréw
zagranicznych

Departament Archiwistyki

Archiwum Akt
Nowych

25.01.2018 1. -
29.01.2018 r.

Kontrola planowa

w zakresie ewidengji
i opracowania
materiatow
archiwalnych

10.

Departament Archiwistyki

Archiwum

16.04.2018 r. -

Kontrola planowa
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Panstwowe 19.04.2018 r. w zakresie ewidengji
w Koszalinie i opracowania
materiatéw
archiwalnych
11. | Departament Archiwistyki | Archiwum 14.05.2018 r. - Kontrola planowa
Panstwowe 17.05.2018 r. w zakresie ewidengji
w Toruniu 1 opracowania
materiatéw
archiwalnych
12. | Departament Archiwistyki Archiwum 06.11.2018 . - Kontrola planowa
Panstwowe 08.11.2018 r. w zakresie ewidengji
w Piotrkowie i opracowania
Trybunalskim materiatéw
archiwalnych
Departament Archiwistyki Archiwum Kontrola planowa
13. Panstwowe 12.11.2018 . - w zakresie ewidengji
w Bydgoszczy 14.11.2018 r. i opracowania
materiatéw
archiwalnych
14. | Departament Organizacji Archiwum 14.05.2018 r. - Kontrola planowa
i Udostepniania Paristwowe 18.05.2018 r. w zakresie wydawania
w Gdansku przez archiwa
panstwowe
zaswiadczen
uwierzytelnionych kopii
i odpiséw materiatow
archiwalnych
w sprawach
potwierdzania tytutow
wlasnosci
15. | Departament Organizacji Archiwum 14.05.2018 r. - Kontrola planowa
i Udostepniania Panistwowe 18.05.2018 r. w zakresie
w Gdansku przechowywania
i udostepniania
dokumentacji osobowo-
placowej
16. | Departament Organizacji Archiwum 03.12.2018 . - Kontrola planowa
i Udostepniania Panstwowe 07.12.2018 . w zakresie wydawania
w Suwatkach przez archiwa
panstwowe
uwierzytelnionych
odpiséw i kopii
materiatéw
archiwalnych oraz
zaswiadczen na
podstawie materialéw
archiwalnych
17. | Departament Organizacji Archiwum 03.12.2018 r. - Kontrola planowa
i Udostepniania Paristwowe 07.12.2018 r. w zakresie
w Suwatkach przechowywania

i udostepniania
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dokumentacji osobowo-

ptacowej
18. | Wydziat Finansowo- Archiwum 28.03.2018 r.- Kontrola planowa
Ksiegowy Panistwowe 13.04.2018 r. w zakresie gospodarki
w Warszawie finansowej i zarzadzania
majatkiem
19. | Wydziat Finansowo- Narodowe 28.05.2018 r.- Kontrola planowa
Ksiegowy Archiwum 12.06.2018 r. w zakresie gospodarki
Cyfrowe finansowej i zarzadzania
majatkiem
20. | Wydziat Finansowo- Archiwum 10.10.2018 r. - Kontrola planowa
Ksiggowy Gléwne Akt 19.10.2018 r. w zakresie gospodarki
Dawnych finansowej i zarzadzania
majatkiem
21. | Wydziat Administracyjny Archiwum 05.04.2018 1. - Kontrola pozaplanowa
Panstwowe 30.04.2018 r. w zakresie udzielania
w Koszalinie zamoOwien publicznych
22. | Wydziat Administracyjny Archiwum 05.04.2018 1. - Kontrola pozaplanowa
Panistwowe 30.04.2018 r. w zakresie udzielania
w Poznaniu zamowien publicznych
23. | Wydziat Administracyjny Archiwum 05.04.2018 r. - Kontrola pozaplanowa
Panistwowe 30.04.2018 r. w zakresie udzielania
w Przemyslu zamowien publicznych
24. | Wydziat Administracyjny Archiwum 05.04.2018 r. - Kontrola pozaplanowa
Panstwowe 30.04.2018 r. w zakresie udzielania
w Olsztynie zamoOwien publicznych
25. | Wydzial Administracyjny Archiwum Akt 21.05.2018 r. - Kontrola planowa
Nowych 25.05.2018 r. w zakresie udzielania
zamowien publicznych
26. | Wydziat Archiwum 23.08.2018 r. - Kontrola pozaplanowa
Administracyjny/Wydziat Panistwowe 07.09.2018 1. w zakresie gospodarki
Finansowo- w Przemyslu finansowej i zarzadzania
Ksiegowy/Departament majatkiem
Archiwistyki
27. | Wydziat Administracyjny Narodowe 04.09.2018 r. — Kontrola planowa
Archiwum 28.09.2018 r. w zakresie udzielania
Cyfrowe zamowien publicznych
28. | Wydziat Administracyjny Archiwum 01.10.2018 r. - Kontrola planowa
Glowne Akt 31.12.2018 r. w zakresie udzielania
Dawnych zamowien publicznych

Zestawienie niezrealizowanych kontroli przedstawia ponizsza tabela:

Lp. | Jednostka kontrolowana Zakres kontroli

1. Archiwum Akt Nowych Gospodarka finansowa i zarzadzanie
majatkiem

2. Archiwum Narodowe w Krakowie Gospodarka finansowa i zarzadzanie
majatkiem

3. Archiwum Panstwowe w Katowicach Gospodarka finansowa i zarzadzanie

majatkiem
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Archiwum Panstwowe w Szczecinie

Gospodarka finansowa i zarzadzanie
majatkiem

Archiwum Panstwowe w Zamoséciu

Gospodarka finansowa i zarzadzanie
majatkiem

Archiwum Panstwowe w Plocku

Realizacja zadan z zakresu przygotowan
obronnych i zarzadzania kryzysowego oraz
wypelnianie obowigzkowej ochrony

archiwum

SPORZADZIL.
Monika Antolik

gléwny specjalista. ds. kontroli i audytu

AKCEPTU]JE:
Marta Muszynska
Dyrektor Generalny Naczelnej Dyrekcji Archiwéw

Panstwowych

ZATWIERDZAM:
dr Pawet Pietrzyk

Naczelny Dyrektor Archiwéw Panistwowych
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