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Archiwum Panstwowe w - 5% ul. por. Janiny
Poznaniu o Lewandowskiej 41/43
i 60 967 Poznan
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
5392 2018-04-10 ‘: ’ Bll.421.144.2017 || 278
Nr wystapienia ‘ Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Kontrole przeprowadzono na podstawue przepisow art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i |
archiwach (Dz. U. 22016 r. poz. 1506 ze zm.)

Informacje o jednostce kontrolowanej

Wielkopolski Urzad Wojewddzki w Poznaniu 7334
Nazwa jednostki kontrolowanej Identyfikator
systemowy
Al.Niepodlegtosci 16/18, 61-713 Poznan “ 00051433100000 -
' Adres jednostki kontrolowanej REGON KRS
Uwagi

“Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Piotr Klimecki starszy kustosz BIl.421.144.2017  2017-11-21
Imig i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznieniado  Data wystawienia
kontroli upowaznienia

Data ko ntroll

2017-12-06 || 2017-12-12 f o

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego zasobu archiwalnego i
dokumentacjg niearchiwalna, powstata i zgromadzong w kontrolowanej jednostce

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi
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Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg

W Wielkopolskim Urzedzie Wojewddzkim w Poznaniu zasady postepowania z materiatami archiwalnymi
i dokumentacjg niearchiwalng w praktyce normujg przede wszystkim przepisy rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakiadowych (Dz. U. Nr
14, poz. 67 ze zm.). W zakresie przestrzegania przepisow przedmiotowego rozporzadzenia
stwierdzono, ze kontrolowany Urzad zasadniczo w spos6b prawidtowy wykonuje czynnosci kancelaryjne
zwigzane z przyjmowaniem i rejestrowaniem przesyiek, ich dekretacja, akceptacja i wysytka — zaréwno
w postaci tradycyjnej (papierowej), jak i przy uzyciu systemu EZD. Bardzo dobrze nalezy oceni¢ rowniez
dziatalno$¢ archiwum zakladowego w zakresie prawidtowos$ci zabezpieczenia zgromadzonego w nim
zasobu archiwalnego, mimo stale rosnacej iloéci dokumentaciji w postaci tradycyjnej. W trakcie kontroli
dostrzezono jednak kilka uchybien i nieprawidtowos$ci zwigzanych przede wszystkim z kwestiami
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, znakowania spraw i wypetniania spiséw spraw, zaktadania
teczek dla grup spraw, porzadkowania teczek akt spraw zakonczonych na stanowiskach pracy,
przekazywania do archiwum zakladowego informatycznych nosnikéw danych ze skiadéw
informatycznych no$nikéw danych oraz przejmowania dokumentacji w postaci nieelektronicznej ze
skladu chronologicznego, realizowania funkcji archiwum zakladowego dla dokumentéw
ewidencjonowanych w systemie EZD.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono nastepujace uchybienia: nie wszystkie teczki
zawierajgce akta spraw zakonczonych zostaly prawidlowo opisane i wyposazone w spis spraw, za$

wewnatrz teczek akta nie zostaly prawidiowo utozone; nie wszystkie wptywy posiadaly znaki spraw lub

znaki spraw nie odpowiadaly spisowi spraw; spisy spraw wypetniano nieprawidiowo Iub nie

uwzgledniano w nich wszystkich obowigzkowych elementow; nieprawidiowo zakiadano teczki dia grup

spraw; nie usunigto czeéci metalowych z przekazanej do archiwum zaktadowego dokumentacji ze

skladu chronologicznego, dla ktérej nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego; spisy zdawczo-

odbiorcze sporzadzone dla elektronicznych nosnikéw danych oraz dla dokumentacji przekazanej do

archiwum zakfadowego ze sktadu chronologicznego zawierajg braki i niescistoéci. Ponadto stwierdzono

nastepujace nieprawidtowosci: btednie zaklasyfikowano cze$é dokumentaciji w teczkach o symbolu 021;
nadano niewlaéciwe oznaczenia kwalifikacji archiwalnej teczkom o symbolach 2132 i 441;

dokumentacja spraw zakonczonych prowadzonych w systemie EZD, mimo uptywu dwdch lat od ich |
zakonczenia, nie zostata uznana za dokumentacje archiwum zaktadowego, za$ archiwiscie nie

przekazano uprawnien do zarzgdzania tg dokumentacja.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Zwréci¢ szczegblna uwage na prawidlowos$¢ klasyfikowania i kwalifikowania =~ 2018-12-31
dokumentacji. Dokonaé niezbednych korekt, w przypadku dostrzezonych
nieprawidtowosci (np. teczki o symbolach klasyfikacyjnych: 021, 2132, 441).
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2. Zwr6ci¢é uwage na prawidlowos¢ przestrzegania przez pracownikéw Urzedu = 2018-12-31
przepisbw obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej w zakresie znakowania spraw i
wypetniania spiséw spraw, zakiadania teczek dla grup spraw, porzadk a teczek
akt spraw zakonczonych na stanowiskach-pracy, W tym W szczegolnosci: w spisach
spraw umieszczac wszystkie informacje, zgodnie'Z § 53 ust. 1 obowigzujgcej instrukgji
kancelaryjnej, wszystkie pisma tworzace akta sprawy oznacza¢ znakiem sprawy,
zgodnie z przepisami § 52 ust. 2-3 obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej, nadawaé
aktom spraw zakonczonych uklad zgodny z przepisami § 63 ust. 3 obowigzujacej
instrukcji  kancelaryjnej, teczki aktowe =zawierajgce dokumentacje spraw
zakonczonych opisywac zgodnie z przepisami § 62 ust. 2-3 obowigzujacej instrukgiji
kancelaryjnej, teczki aktowe prowadzone dla wydzielonych grup spraw, zaktadaé
zgodnie z przepisami § 5 ust. 6 obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej. W przypadku
stwierdzonych nieprawidtowosci w przedmiotowym zakresie, dokonaé, w miare
mozliwosci, niezbednych korekt i uzupetnien.

3. Usuna¢ czesci metalowe z przekazanej do archiwum zakladowego dokumentacji  2018-12-31
ze skladu chronologicznego, dla kiérej nie wykonano petnego odwzorowania
cyfrowego.

4. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzone dla elektronicznych noénikéw danych oraz ~ 2018-12-31
dla dokumentacji przekazanej do archiwum zaktadowego ze skiadu chronologicznego
sporzadza¢ zgodnie z przepisami § 12 ust. 2 i § 13 obowigzujacej instrukcii
archiwalnej. Poprawi¢ spisy sporzadzone w sposéb nieprawidtowy.

5. System EZD uzupetni¢ o niezbedne moduty umozliwiajace realizowanie funkcji  2018-12-31
archiwum zakfadowego dla dokumentéw ewidencjonowanych. o

6. Rozwazy¢ zasadno$¢ dokonania przegladu informatycznych no$nikéw danych  2018-12-31
przekazanych do archiwum zakladowego i wykonania ich kopii bezpieczenstwa,
zgodnie z przepisami § 19 obowiazujacej instrukcji archiwalne;.

Opis ) Termin rea[izacji

odpis wydajacego

Data i p ystapienie

|

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen
zawartych w wystgpieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic
dodatkowa dokumentacje.

Zataczniki lLo$¢: 0
0 Brak
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§Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

| egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
- egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Poznaniu



