NACZELNA DYREKCIA
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Znak kontroli DKN.0701.2.2016
Eaz;v; ' adrees Archiwum Paristwowe w Suwatkach
ORTTOTOWATI®BO | Ul Kosciuszki 69, 16-400 Suwatki
archiwum
: Ksztaltowanie narodowego zasobu archiwalnego oraz
Temat kontroli . .y .
gromadzenie materialow archiwalnych
Tryb kontroli Zwykty
Okres objety Od 1 stycznia 2015 1. do 30 czerwca 2016 .
kontrola

Termin realizacji
kontroli

Od 4 do 7 lipca 2016 .

i . — specjalista w Departamencie
Ksztaltowama Narodowego Zasobu Archiwalnego,
— specjalista w Departamencie Ksztattowania

Kontrolerzy Narodowego Zasobu Archiwalnego,
- referendarz w Departamencie
Ksztaitowama Narodowego Zasobu Archiwalnego. '
Archiwum Panstwowe w Suwatkach dziata na podstawie:
Formalnoprawne | 1. Statutu nadanego decyzja Nr46 Naczelnego Dyrektora
podstawy Archiwéw Panstwowych z dnia 12 czerwca 2014 1.
dziatalnosci 2. Regulaminu Organizacyjnego Archiwum Panistwowego
archiwum. w Suwalkach wprowadzonego zarzadzeniem nr 9
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Suwatkach z dnia 17
grudnia 2014 r.
Kierownictwo Dyrektor Archiwum Panstwowego w Suwatkach.
archiwum

1.0rganizacja i kompetencje poszczegélnych stanowisk pracy w sprawach

[Akta kontroli:1 - 45]

z zakresu nadzoru archiwalnego.




Zgodnie z § 5 obowigzujacego regulaminu organizacyjnego Archiwum
Paristwowego w Suwatkach zadania Archiwum z zakresu nadzoru nad narastajagcym
zasobem archiwalnym wykonuje osoba zajmujaca stanowisko ds. nadzoru nad
narastajacym zasobem archiwalnym, czesciowo osoba zajmujgca stanowisko ds.
niepanstwowego ewidencjonowanego zasobu archiwalnego i dokumentadji
0 czasowym okresie przechowywania oraz kierownik Archiwum Parstwowego
w Suwatkach Oddziat w Etku.

Korespondencja Archiwum w sprawach nadzoru archiwalnego podpisywana
jest przez dyrektora Archiwum, a w razie jego nieobecnosci przez kierownika
Oddzialu Ewidencji, Informacji, Opracowania, Zabezpieczania i Udostepniania
Zasobu, wymaga parafowania przez kierownika wiasciwej komérki organizacyijne;.

W Archiwum cala registratura jest zdecentralizowana, a dokumentacja
gromadzona jest w poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych.

1. Obsada kadrowa w zakresie realizacji nadzoru archiwalnego.

W Archiwum Parfistwowym w Suwatkach sprawy z zakresu realizacji nadzoru
archiwalnego wykonuje osoba zajmujaca stanowisko ds. nadzoru nad narastajacym

zasobem archiwalnym - p. . : starszy kustosz. Pracownik posiada
dostep do informacji niejawnej (klauzula ,tajne”) i przeszkolenie z zakresu
konserwacji materialéw archiwalnych. Natomiast, p.’ - starszy kustosz

- zajmuje si¢ sprawami z zakresu niepafistwowego ewidencjonowanego zasobu
archiwalnego, ktora posiada przeszkolenie zzakresu konserwacji materiatéw
archiwalnych. W Oddziale w Etku Archiwum Paristwowego w Suwatkach,
sprawami z zakresu nadzoru archiwalnego zajmuje si¢ p. . , ktéra od dnia
od 1 kwietnia 2016 r. peli funkcje kierownika i posiada dostep do informacji
niejawnej (klauzula ,tajne”).

Pracownicy zatrudnieni sg na pelnych etatach. Czynnie biora réwniez udziat
w szkoleniach organizowanych przez NDAP.

[Akta kontroli: 46 — 62]

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

Pracownicy wykonujacy sprawy z zakresu nadzoru archiwalnego zajmujg 2
pomieszczenia biurowe na parterze i na pietrze budynku Archiwum przy
ul. Kosciuszki 69 w Suwatkach. W Oddziale Archiwum kierownik wykonujacy
sprawy z zakresu nadzoru archiwalnego zajmuje pomieszczenie biurowe znajdujace
si¢ na parterze budynku Oddziatu tj. przy ul. Armii Krajowej 17a w Elku. Kazdy
z pracownik6w ma dostep do Internetu. Pokoje zamykane s na klucz, a okna
zabezpieczaja kraty zewnetrzne. Budynek posiada instalacje alarmowa oraz
monitoring. Dokumentacja nadzorcza znajduje si¢ w pomieszczeniach pracownikéw
ijest przechowywana w szafach biurowych.




3. Ustalanie jednostek organizacyjnych jako wytwarzajacych materialy
archiwalne w okresie od 1 stycznia 2015 r. do 30 czerwca 2016 r.

W 2015 r. dyrektor Archiwum, zgodnie z zapisami decyzji Nr 1 Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Panistwowych z dnia 27 maja 2002 r. w sprawie zasad
isposobu ustalania przez archiwa paristwowe panstwowych jednostek
organizacyjnych, jednostek samorzadu terytorialnego i samorzadowych jednostek
organizacyjnych, w ktérych tworzy si¢ archiwa zakladowe, zmienionej
zarzadzeniem Nr 4 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 13
sierpnia 2009 r., zarzadzeniem Nr 4 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych
z dnia 8 lutego 2011 r. oraz zarzadzeniem Nr 8 Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Panistwowych z dnia 7 kwietnia 2014 r., ustalit trzy jednostki organizacyjne jako
wytwarzajace materialy archiwalne wchodzace do parstwowego zasobu
archiwalnego: Sad Rejonowy w Piszu, Dom Kultury w Goldapi oraz Park
Krajobrazowy Puszczy Rominickiej w Zytkiejmach. W 2015 r. wykreslono spod
nadzoru archiwalnego trzy jednostki: Urzad Skarbowy w Suwatkach, Urzad
Skarbowy w Elku oraz Zespét Kolegiéw Nauczycielskich w Suwatkach. Do 30
czerwca 2016 r. dyrektor archiwum nie ustalit ani nie wykreglit zadnej jednostki
organizacyjnej jako wytwarzajacej materiaty archiwalne wchodzace do paristwowego
zasobu archiwalnego. Akty ustalenia sporzadzane byly prawidlowo i zgodnie ze
wzorem stanowigcym zatacznik do ww. decyzji.

[Akta kontroli: 63 ~ 64]

- 4. Ewidencja nadzorowanych jednostek organizacyjnych oraz organizacja
i usytuowanie archiwéw zakladowych w nadzorowanych przez Archiwum
jednostkach organizacyjnych w okresie od 1 stycznia 2015 r. do 30 czerwca
2016 1. '

Procedura ewidencjonowania jednostek organizacyjnych, w ktérych powstaja
materialy  archiwalne wchodzace do panstwowego =zasobu archiwalnego
uwzgledniata postanowienia instrukgji stanowiacej zalacznik nr 2 do decyzji Nr 1
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych z dnia 27 maja 2002 r.

Wykazy jednostek nadzorowanych w danym roku kalendarzowym
wykonane zostaty w formie wydrukéw z bazy danych NADZOR i podpisane zostaly
przez p.’ . Zgromadzono je w teczce ,411 - Ewidencja parfstwowych
i samorzadowych jednostek organizacyjnych”. Wykaz panstwowych jednostek
organizacyjnych, jednostek samorzadu terytorialnego i samorzadowych jednostek
organizacyjnych zobowigzanych do utworzenia i prowadzenia archiwum
zaktadowego za rok 2015 pochodzi z dnia 31.12.2015 r. i obejmuje 97 jednostek
organizacyjnych.




5. Przepisy kancelaryjne i archiwalne w jednostkach organizacyjnych
z wlasciwoséci Archiwum w okresie od 1 stycznia 2015 r. do 30 czerwca 2016 1.

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

- komplet normatywdw kancelaryjnych i archiwalnych dla Domu Kultury w Gotdapi
(SNA.420.3.2015),

- komplet normatywdédw kancelaryjnych i archiwalnych dla Zespotu Szkét
w Bargtowie Koscielnym (SNA.420.4.2015),

- komplet normatywéw kancelaryjnych i archiwalnych dla Sadu Rejonowego
w Piszu (SNA.420.11.2015),

- komplet normatywdéw kancelaryjnych i archiwalnych dla O$rodka Pomocy
Spotecznej w Goldapi (SNA.420.14.2015),

- komplet normatywéw kancelaryjnych i archiwalnych dla Zespdt Szkot
Samorzadowych im. A. Osieckiej w Rucianym- Nida (SNA.420.23.2015),

- komplet normatywoéw kancelaryjnych i archiwalnych dla Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Augustowie (SNA.420.36.2015),

- komplet normatywéw kancelaryjnych i archiwalnych dla Zespotu Szkot
Samorzadowych w Sztabinie (SNA.420.11.2016),

- komplet normatywéw kancelaryjnych i archiwalnych dla Gminnego O$rodka
Kultury i Rekreacji w Wilkasach (SNA.420.15.2016),

- zmiany do jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Powiatowego Urzedu Pracy
w Augustowie (SNA.420.33.2015),

- zmiany do jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Osrodka Pomocy Spotecznej
w Nowince (SNA.420.44.2015),

- zmiany w normatywach kancelaryjnych i archiwalnych dla Powiatowego Urzedu
Pracy w Augustowie (SNA.420.45.2015),

- zmiany do jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Starostwa Powiatowego
w Piszu (SNA.420.49.2015),

- zmiany do jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Urzedu Gminy w Dubieninkach
(SNA.420.29.2016),

- zmiany do jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Sejnach (SN A.420.33.2016),

- zmiany w normatywach kancelaryjnych i archiwalnych dla Zespotu Szkot
w Filipowie (SNA.420.40.2016).

W trakcie kontroli ustalono, ze uzgodnienia w zakresie opiniowania
przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych prowadzone byty w trybie konsultadji
pisemnych. Z analizy spraw wynika, ze zalatwiane byty one na biezaco. W 2015 r.
uzgodniono 49 normatywdéw kancelaryjno — archiwalnych w tym ich zmiany.
Ponadto w 2016 r. uzgodniono 50 normatywdw kancelaryjnych i archiwalnych oraz
zmian do nich.




Z przegladu ww. akt spraw dotyczacych zatwierdzania (uzgadniania)
przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych wynika m. in., ze: w zatwierdzanych
(uzgadnianych) ww. przepisach zwracano uwage na sprawy z zakresu klasyfikadji
i kwalifikacji hasel, zia rozbudowe klas, brak klas dotyczacych poszczegéinych
zagadnien oraz brak odpowiednich zapiséw w uwagach. Ponadto zwracano uwage
na poprawne zapisy w instrukcjach kancelaryjnych dotyczace podstaw prawnych,
obiegu dokumentéw, stosowania systemu kancelaryjnego, przepiséw dotyczacych
reorganizacji lub likwidacji jednostki, w jednolitych rzeczowych wykazach zwracano
uwage na tytuly haset.

Jednakze, jak stwierdzono w wyniku kontroli, raz zdarzylo si¢ w jednolitym
rzeczowym wykazie akt stosowanie dwéch kolumn oraz jeden blad polegajacy na
pozostawieniu kategorii archiwalnej w klasie rozbudowywanej na nizsze rzedy co
wobec ilosci sprawdzonych przepiséw mozna traktowaé jako zwykly przypadek.

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
lub skiadnicy akt jest przygotowana przez jednostki zgodnie z zaleceniami p.

w oparciu 0 wzory, ktére s dostepne na stronie NDAP.

Mozna z cata pewnoscig stwierdzi¢, ze przepisy kancelaryjne i archiwalne sg

sprawdzane rzetelnie.

6. Kontrole archiwalne i monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych
w okresie od 1 stycznia 2015 r. do 30 czerwca 2016 r.

W 2015 r. pracownicy wykonywali kontrole w archiwach zakladowych na
podstawie rocznych upowaznieri do kontroli. Natomiast w roku 2016 upowaznienia
byly wydawane jednorazowo do kazdej kontroli zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

Kontrole w jednostkach nadzorowanych przeprowadzane byly na podstawie
wczesniej sporzadzonego planu kontroli zaopiniowanego przez Komisje
Archiwalnej Oceny Dokumentadji i zatwierdzonego przez dyrektora Archiwum.

W trakcie niniejszej kontroli sprawdzany byt sposéb wykonywania kontroli
archiwalnych na przykladzie kontroli wybranych archiwéw:

- Sad Rejonowy w Suwatkach (SNA.421.1.2015),

- Urzad Gminy w Raczkach (SNA.421.4.2015),

- Urzad Stanu Cywilnego w Krasnopolu (SNA.421.9.2015),

- Nadlesnictwo Augustéw w Augustowie (SNA.421.14.2015),

- Urzad Gminy w Purisku (SNA.421.16.2015),

- Biblioteka Publiczna im. M. Konopnickiej w Suwatkach (SNA.421.28.2015),
- Liceum Ogolnoksztalcace z litewskim jezykiem nauczania im. 11 Marca w Purisku
(SNA.421.32.2015),

- Nadlesnictwo Suwatki w Suwatkach (SNA.421.1.2016),

- Urzad Stanu Cywilnego w Jeleniewie (SN A.421.4.2016),

- Urzad Gminy w Bakatarzewie (SNA.421.5.2016),




- Urzad Stanu Cywilnego w Wieliczkach (SNA.421.8.2016),

- Urzad Gminy w Sejnach (SNA.421.9.2016),

- Urzad Skarbowy w Etku (OE.421.3.2015),

- Prokuratura Rejonowa w Piszu (OE.421.8.2015),

- Urzad Stanu Cywilnego w Orzyszu (OE.421.11.2015),

- Nadle$nictwo Maskulifiskie w Rucianem Nidzie (OE.421.19.2015),
- Urzad Gminy Wydminy (OE.421.29.2015),

- Urzad Stanu Cywilnego w Kalinowie (OE.421.4.2016).

Wszystkie protokoty w Archiwum Panstwowym w Suwatkach sa
wyczerpujace zaréwno te z 2015 r. jak i protokoly wypelniane w systemie NIKA
w 2016 r. Wszelkie uchybienia, ktdre wystepuja w jednostkach kontrolowanych,
zostaty wypunktowane i opisane szczegdtowo. Punkty dotyczace zasobu jednostki
oraz stanu uporzadkowania posiadaja bogate i szczegétowe opisy. Protokoly
posiadaja zalaczniki (uchwaty, regulaminy). Wystapienia pokontrolne réwniez
wskazujg konkretne problemy, ktdre powinny zosta¢ poprawione przez jednostke.

Protokoly Archiwum Panistwowego w Suwatkach Oddziat w Elku
sporzadzane przez poprzedniego kierownika byty lakonicznie i skrétowe. Kontrole
przeprowadzone przez Oddzial w Etku w 2016 r. s3 niemozliwe do oceny, poniewaz
sprawy nie zostaly zakoriczone.

[Akta kontroli: 65 — 68]

7. Dzialalnos¢ i obstuga Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacji w okresie od
1 stycznia 2015 r. do 30 czerwca 2016 1.

Zgodnie z § 1 ust. 2 pkt 2 zarzadzenia Nr 14 Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Panstwowych z dnia 29 listopada 2013 r. w sprawie utworzenia oraz zakresu
dzialania komisji archiwalnej oceny dokumentacji w archiwach panstwowych,
Archiwum posiada wsp6lng Komisje Archiwalnej Oceny Dokumentacji z Archiwum
Paristwowym w Bialymstoku, gdzie przechowywane sa oryginaty protokotow.

8. Wyrazanie zgody na niszczenie dokumentacji niearchiwalnej w okresie od
1 stycznia 2015 r. do 30 czerwca 2016 1.

W trakcie niniejszej kontroli sprawdzany byt sposéb wydawania zgod przez
Archiwum na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej na przyktadzie zgdd i opinii
wybranych jednostek:

- Powiatowy Urzad Pracy w Augustowie (SNA.413.1.2015),

- Urzad Gminy w Sztabinie (SNA.413.8.2015),

- Centrum Edukadji Nauczycieli w Suwatkach (SN A .413.13.2015),

- Zaklad Ubezpieczen Spotecznych Oddziat w Biatymstoku (SNA.413.25.2015),
- Poczta Polska S.A. (SNA.413.51.2015),

- Sad Rejonowy w Suwatkach (SNA.413.55.2015),




- Izba Wytrzezwien w Suwatkach (SNA.413.63.2015),

- Krajowe Biuro Wyborcze Delegatura w Suwatkach (SNA.413.77.2015),

- Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa Podlaski Oddziat Regionalny
Biuro Powiatowe w Augustowie, (SNA.413.92.2015),

- Komornik Sadowy przy Sadzie Rejonowym w Suwatkach Bogdan Misiurek
(SNA.413.132.2015),

- Starostwo Powiatowe w Augustowie (SNA.413.1.2016),

- Szkota Podstawowa nr 9 im. Wt. Puchalskiego w Suwatkach (SNA.413.13.2016),

- Szpital Wojewddzki im. Dr. Ludwika Rydygiera w Suwatkach (SNA.413.14.2016),
- Izba Skarbowa w Bialymstoku (SNA.413.18.2016),

- Urzad Gminy w Wizajnach (SNA.413.28.2016),

- Powiatowy Urzad Pracy w Goldapi (SNA.413.66.2016),

- Agencja Nieruchomosci Rolnych Oddziat Terenowy w Olsztynie Filia
w Suwatkach, (SNA.413.70.2016),

- Krajowe Biuro Wyborcze Delegatura w Suwatkach (SNA.413.76.2016),

- Szkota Podstawowa w Budrach im. M. Kajki (OE.413.42.2015),

- Zaklad Ustug Komunalnych sp. z 0.0. w Piszu (OE.413.47.2015),

- Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Baniach Mazurskich (OE.413.48.2015),

- Urzad Miasta Etk (OE.413.65.2015),

- Prokuratura Rejonowa w Gizycku (OE.413.68.2015),

- Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Etku (OE.413.71.2015),

- Urzad Miasta i Gminy Mikotajki (OE.413.78.2015),

- Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Etku (OE.413.1.2016),

- Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Wydminach (OE.413.2.2016),

- Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Gizycku (OE.413.4.2016),

- Zespdl Szkoét Zawodowych im. J. Bema w Wegorzewie (OE.413.8.2016),

- Gimnazjum nr 2 w Etku (OE.413.12.2016),

- Starostwo Powiatowe w Gizycku (OE.413.26.2016),

- Prokuratura Rejonowa w Piszu (OE.413.36.2016),

- Urzad Gminy Prostki (OE.413.37.2016),

- Nadlesnictwo Maskuliriskie w Rucianem Nidzie (OE.413.38.2016),

- Nadle$nictwo w Piszu (OE.413.52.2016),

- Sad Rejonowy w Etku (OE.413.53.2016),

- Nadlesnictwo w Drygatach (OE.413.59.2016),

- Sad Rejonowy w Gizycku (OE.413.60.2016).

Zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej wydawane sa przez
dyrektora Archiwum. Na podstawie przegladu wybranych akt spraw z okresu od 1
stycznia 2015 r. do 30 czerwca 2016 r. stwierdzono, ze zgody na brakowanie
dokumentadji niearchiwalnej posiadaly znak sprawy, numer zgody (kolejny numer
z rejestru zgéd) irok, w ktérym zgoda zostata wydana, nazwe jednostki
organizacyjnej, dla ktdrej zgoda zostata wydana oraz — obok podstawy prawnej
wydania zgody - odniesienie do wniosku, dla ktdrego zgoda zostata wydana (t].
date, znak wniosku) i ilo$¢ dokumentacji w m.b.




Stwierdzono, ze w Archiwum Pafstwowym w Suwatkach zgody wydawane
byly na rzeczywista ilo$¢ dokumentacji o jaka wnioskowat podmiot zewnetrzny,
natomiast w oddziale w Etku pracownik nie wylaczat z metrazu pozycji, ktore
zostaty wydzielone do dalszego przechowywania.

Sprawy z zakresu brakowania dokumentacji niearchiwalnej byty zatatwiane
bez zbednej zwloki. Pracownicy Archiwum zatatwiajac wnioski ocenili je pod
wzgledem formalnym i merytorycznym. Wnioski sa skrupulatnie analizowane,
kilkakrotnie pracownicy nadzoru zwracali uwage na btednie sporzadzone wnioski.
Odmowa na wybrakowanie dokumentacji przedstawionej we wniosku przez
jednostke byta uzasadniana oraz podawano informacje w jaki sposob musi zostac
poprawnie przygotowany wniosek na wybrakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

9. Brakowanie dokumentacji z zasobu wlasnego Archiwum w okresie od 1
stycznia 2015 r. do 30 czerwca 2016 r.

W okresie od 1 stycznia 2015 r. do 30 czerwca 2016 r. nie brakowano
dokumentagji z zasobu wlasnego.

10. Przejmowanie materialéw archiwalnych do Archiwum w okresie od 1 stycznia
2015 r. do 30 czerwca 2016 r.

Zgodnie z § 15 ust. 2 pkt 12 obowiazujacego regulaminu organizacyjnego
Archiwum osoba zajmujaca stanowisko ds. nadzoru nad narastajacym zasobem
archiwalnym jest odpowiedzialna za wspdlprace z archiwami zakladowymi
jednostek  organizacyjnych ~w  zakresie odpowiedniego  przygotowania
i systematycznego przekazywania materiatéw archiwalnych oraz organizowania
i udziatu w przejmowaniu materiatéw archiwalnych.

W 2015 r. do zasobu Archiwum przejeto 75,85 m.b. (w tym 46,95 m.b. przejeto
do zasobu Archiwum Pafstwowego w Suwatkach, 28,90 m.b. do zasobu Oddziatu
Archiwum w Etku) co stanowi 11180 j.a. (w tym kolejno 8034 j.a. Archiwum
Pafistwowe w Suwatkach i 3146 j.a. Oddzial w Etku). Do 30 czerwca 2016 r. doszto
do przejecia akt w iloéci 1421 mb. (w tym 849 mb. Archiwum Panstwowe
w Suwalkach oraz 5,72 Oddziat w Elku), co stanowi 1296 j.a. (844 j.a. Archiwum
Panstwowe w Suwalkach oraz 452 j.a. Oddzial w Etku).

W trakcie kontroli wybranych akt spraw (SNA.511.4.2015, SNA.511.10.2016)
stwierdzono, iz przed przejgciem materialéw archiwalnych poprawnos¢ ich
uporzadkowania sprawdzana byta podczas kontroli i ekspertyz archiwalnych. Po
podpisaniu przez dyrektora spiséw zdawczo-odbiorczych materiatéw archiwalnych
przekazanych do Archiwum, dodatkowo pracownik Oddziatu Ewidencji, Informacji,
Opracowania, Zabezpieczania i Udostepniania Zasobu przystawia piecze¢, na ktorej
zamieszczone sg informacje dotyczace miejscowosci, dnia, znaku sprawy, ilosci,
stanu przejetych materiatdéw wraz ze swoim podpisem.




[Akta kontroli: 69 — 78]

11. Poradnictwo metodyczne Archiwum oraz konsultacje w okresie od 1 stycznia
2015 r. do 30 czerwca 2016 r.

W okresie od 1 stycznia 2015 r. do 30 czerwca 2016 r. osoba zajmujaca
stanowisko nadzoru nad narastajacym zasobem archiwalnym udzielita odpowiednio
112 i 71 konsultacji osobiécie oraz w formie telefonicznej, elektronicznej, ktore
zapisywane byty w rejestrze konsultacji, pod znakiem akt ONA.401. Rejestr posiada
nastgpujace rubryki: L.p., nazwa instytucji, temat, data.

Na podstawie przegladu akt spraw z zakresu poradnictwa metodycznego
w okresie od 1 stycznia 2015 r. do 30 czerwca 2016 r. stwierdzono, ze spraw z ww.
zakresu nie bylo, a w spisie spraw rejestrowano szkolenia przeprowadzane dla
jednostek zewnetrznych (por. pkt. 12). Mozna uznaé, iz wlaéciwa klasa dla tego typu
spraw jest symbol 401 obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt, gdyz jest
to jedna z dwoch klas, w ktérej ewentualnie mozna rejestrowac tego typu sprawy.

W roku 2015 w Archiwum Parfstwowym w Suwatkach Oddziat w Fiku
udzielono lacznie 299 konsultacji (telefonicznych i osobistych). W okresie od
1 stycznia 2016 r. do 30 czerwca 2016 r. kierownik zajmujacy stanowisko nadzoru
nad narastajacym zasobem udzielit 113 konsultacji (telefonicznych, osobistych oraz
w formie elektronicznej). Udzielone konsultacje odnotowywane byly w rejestrze
konsultacji, pod znakiem akt OE.401. Rejestr posiada nastepujace rubryki: L.p., nazwa
instytucji, temat, data oraz forma udzielenia konsultacji.

Na podstawie przegladu akt spraw z zakresu poradnictwa metodycznego
w okresie od 1 stycznia 2015 r. do 30 czerwca 2016 r. stwierdzono, ze w klasie tej
rejestrowane sa sprawy z zakresu opiniowania wnioskéw na brakowanie akt dla
ewidencjonowanego nieparistwowego zasobu archiwalnego, ktére docelowo winny
by¢ klasyfikowane w klasie 460.

12. Kursy i szkolenia prowadzone przez pracowniké6w Archiwum w okresie od 1
stycznia 2015 r. do 30 czerwca 2016 1.

W roku 2015 pracownicy nadzoru przeprowadzili szkolenia dla nastepujacych
podmiotéw zewnetrznych:

- Osrodek Kultury, Sportu i Rekreacji w Krasnopolu,

- Spotkanie szkoleniowe z zakresu nowelizacji ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach dla wszystkich jednostek nadzorowanych,

- Centrum Edukacji Nauczycieli w Suwatkach (szkolenie dla dyrektoréw
i pracownikéw administracji szkél i placéwek o$wiatowych).




Do 30 czerwca 2016 r. pracownicy nadzoru przeprowadzili szkolenia dla
Urzedu Miejskiego w Gotdapi.

13. Stan dokumentacji z realizacji zadah nadzoru archiwalnego (w tym teczek
zbiorczych jednostek organizacyjnych).

Cato$é dokumentadji z realizacji zadanh nadzoru archiwalnego (w tym teczek
zbiorczych jednostek organizacyjnych) przechowywana jest w pomieszczeniach
biurowych Archiwum. Sprawdzeniu poddano teczki Urzedu Gminy Dubeninkach,
Suwalskiego Parku Krajobrazowego w Malesowiznie, Sadu Rejonowego w Gizycku
oraz Urzedu Stanu Cywilnego w Kalinowie. Na pismach wplywajacych od
Archiwum odciskana byla pieczatka wplywu, umieszczano takze dekretacje
dyrektora Archiwum oraz wpisywano znak sprawy. Pracownicy przygotowujac
projekty pism umieszczali na nich swoje inicjaly. Teczki zbiorcze prowadzone sa
zgodnie z przyjetymi zasadami. Sposéb prowadzenia akt spraw - od strony
kancelaryjnej - jest prawidiowy.

14. Wspélpraca z podmiotami, ktérych materialy archiwalne wchodza w sklad
ewidencjonowanego niepafistwowego zasobu archiwalnego w okresie od
1 stycznia 2015 r. do 30 czerwca 2016 r.

Archiwum zgodnie z § 5 ust. 2 i 3 ww. zarzadzenia Nr 16 Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Paristwowych z dnia 10 grudnia 2012 r. w sprawie wspolpracy
archiwéw pafstwowych z podmiotami, ktdrych materialy archiwalne wchodza
w sktad ewidencjonowanego nieparfistwowego zasobu archiwalnego sporzadzato
wykazy podmiotéw tworzacych ewidencjonowany nieparistwowy zasob archiwalny.
Kontrolujacym przedstawiono wykazy wg stanu na dzien31 marca 2015 r. oraz na
dzierr 31 marca 2016 r., w ktdrych wykazano odpowiednio 143 podmioty na dzien 31
marca 2015 r. i 164 podmiotéw na dzien 31 marca 2016 r. Wykazy zostaly podpisane
przez dyrektora Archiwum. Zgodnie z wyjasnieniami p. ' Archiwum
kontaktuje si¢ z ww. podmiotami poprzez pisma z propozycja nawiazania
wsp6tpracy. Odzew jest niewielki, gtéwnie podmioty zwracaja si¢ z prosba o pomoc
merytoryczng.

Podczas kontroli Archiwum Panstwowego w Suwatkach Oddziat w Eiku
kontrolujacym przedstawiono wykazy wg stanu na dzien 31 marca 2015 r. oraz na
dzierr 31 marca 2016 r., w ktérych wykazano odpowiednio 144 podmioty na dzien 31
marca 2015 r. oraz 138 podmioty na dzier 31 marca 2016 r.

Sprawy dotyczace czynnosci z zakresu ksztaltowania zasobu w sferze
niepanistwowego zasobu archiwalnego (SNA.460., OE.401.) dotyczyly wylacznie
opiniowania wnioskéw na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej. Sprawy
prowadzone byty prawidtowo i bez zbednej zwtoki.
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Podsumowanie:

Ustalenia kontroli w zakresie ksztaltowania narodowego zasobu
archiwalnego oraz gromadzenia materialéw archiwalnych wykazaly uchybienia
polegajace na:

1) wydawaniu zgéd na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej na
niewlasciwy metraz akt;

2) blednej klasyfikacji akt z zakresu opiniowania wnioskéw na brakowanie
akt dla ewidencjonowanego nieparistwowego zasobu archiwalnego.

Przedstawiajac powyzsze uwagi wnoszg o realizacje nastepuj acych zalecen:
1) zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej winny by¢ wydawane
na faktyczna ilos¢ dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia;
2) poprawne rzeczowo klasyfikowanie spraw z zakresu opiniowania wnioskéw
na brakowanie akt dla ewidencjonowanego niepanstwowego zasobu
archiwalnego w klasie 460.

Na podstawie art. 49 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji
rzadowej (Dz. U. Nr 185, poz. 1092), o sposobie wykonania zaleceri pokontrolnych
nalezy powiadomi¢ w terminie do 31 grudnia 2016 .
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