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Archiwum Akt Nowych - 2 ul. Hankiewicza 1
02-103 Warszawa
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
9398 2019-09-06 1.421.13.2019 223
Nr wystgpienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora
Informacje o jednostce kontrolowanej
Urzad do Spraw Kombatantéw i Oséb Represjonowanych 142
Nézwa'jednostki kontrolowanej ldentyfikator
systemowy
ul. Wspélna 2 / 4, 00-926 Warszawa 012052708000 =
Adres jednostki kontrolowanej 00
REGON KRS

Urzad do spraw Kombatantéw i Osob Represjonowanych jest centralnym urzedem administracji rzgdowej w Palsce, ktdrego
zadaniem jest podejmowanie dziatari w zakresie niesienia pomocy i opieki uczestnikom walk o niepodlegtos¢ Polski oraz
ofiarom represji wojennych i okresu powojennego. Wéréd zadan szczegétowych Urzedu nalezy wymienic podejmowanie
przedsigwziec zwigzanych z kultywowaniem tradycji walki o niepodlegtos¢ Rzeczypospolitej Polskiej, a takze wydawanie
decyzji 0 przyznaniu uprawnien osobom spetniajgcym ustawowe kryteria (kombatanci, dziatacze, ofiary represji,
wspotmatzonkowie - wdowy i wdowcy).

Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Renata Gasior kustosz 1.421.13.2019 2019-02-25
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do Data wystawienia
kontroli upowaznienia
Data kontroli
2019-03-11 2019-03-13 e
Data rozpoczecia kontroli Déta zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

kontrola przestrzegania przepiséw Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z
2019 poz. 553)

Zakres i przedmiot kontroli

Kontrola przeprowadzona przez Archiwum Akt Nowych (AAN) miata na celu weryfikacje sposobu przestrzegania przepiséw
Ustawy o narodowym zasabie archiwalnym i archiwach z dnia 14 lipca 1989 . oraz przepiséw wydanych na jej podstawie
przez kontrolowany podmiot. W jej trakcie poddano ocenie sposéb realizacji zalecen wydanych przez AAN w wyniku
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kontroli majacej miejsce w 2014 r, sprawdzono prawidtowos$¢ realizacji poszczegdlnych czynnosci kancelaryjnych
wynikajacych ze stosowania bezdziennikowego- systemu kancelaryjnego. Elementem kontroli byta takze weryfikacja
poprawnosci wywigzywania sig pracownikéw z obowiazkéw dotyczacych przekazywania dokumentacji spraw ostatecznie
zakoriczonych do archiwum zaktadowego Urzedu. W zwigzku z powyiszym kontrolg objeto czynnosci kancelaryjne
wykonywane na réznym etapie obiegu dokumentacji okreslone w Instrukgji kancelaryjnej obowigzujacej w kontrolowanym
podmiacie: rejestracje przesytek oraz zarzadzanie nimi (w ramach funkcjonalnosci systemu TILI), gromadzenie i archiwizacje
dokumentacji na stanowiskach pracy (dokumentacja z zakresu obstugi kadrowej w Wydziale Kadr, Szkolenia i Organizacji,
dokumentacja w Wydziale Budzetowo-Ksiegowym, w Departamencie Uroczystosci, w Biurze Dyrektora Generalnego).
Czynnosci kontrolne przeprowadzone w archiwum zaktadowym objety swoim zakresem postanowienia Instrukgji w sprawie
organizagii i zakresu dziatania archiwum zaktadowego obowigzujacej w Urzedzie do spraw Kombatantéw i Oséb
Represjonowanych.

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg

Urzad do Spraw Kombatantéw i Os6b Represjonowanych (dalej réwniez: Urzad) zostat ustalony w 1993 r. przez Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Panstwowych jako podmiot wytwarzajacy wskutek swojej dziatalnosci materiaty archiwalne (kat. A
podlegajace wieczystemu przechowywaniu we wiasciwym archiwum parstwowym po uptywie ustawowego okresu
przechowywania w archiwum zaktadowym Urzedu. W zwigzku z powyzszym kontrole i nadzér nad sposobem wypetniania
obowigzkéw zwigzanych z zarzadzaniem dokumentacjg objeto Archiwum Akt Nowych.

W Urzedzie funkcjonuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt wprowadzonym
do stosowania na podstawie zarzagdzenia nr 2/2004 Kierownika Urzedu do spraw Kombatantéw i Osob Represjonowanych z
dnia 29 marca 2004 r. w sprawie utworzenia archiwum zakladowego oraz wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego (przepisy te zostaty
uzgodnione w 2004 r. z Dyrektorem Archiwum Akt Nowych). Od tego momentu nie wprowadzono w ww. trybie nowych

przepiséw wewnetrznych regulujacych obieg i sposéb zarzadzania dokumentacjg w Urzedzie, natomiast jednolity rzeczowy
wykaz akt zostat poddany kilkakrotnym nowelizacjom w zwigzku z realizacjg zadan Urzedu.

Na uwage zastuguje wykorzystanie elektronicznego systemu TILI stuzgcego wsparciu czynnosci przyjmowania, rejestracji
przesytek i zarzadzania dokumentacjg, jak réwniez jej elektronicznemu odwzorowaniu w celu usprawnienia dalszego
obiegu dokumentacji w podmiocie. Rejestracja spraw wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz kompletowanie akt
spraw nalezy do kompetencji i obowigzkéw pracownikéw poszczegélnych komarek organizacyjnych. Ustalenia kontroli
dotyczace postgpowania z dokumentacjg na stanowiskach pracy, poczynione w zwigzku z czynnosciami kontrolnymi
podjetymi w wybranych departamentach zostaty przedstawione szczegétowo w protokole kontroli nr 9241 str. 9/10, w
niniejszym Wystgpieniu sg opisane w czeéci "Stwierdzone nieprawidtowosci” Nalezy nadmienié, iz zakres zachowania i
uporzadkowania dokumentacji nie jest jednakowy w poszczegélnych komérkach organizacyjnych: w Departamencie
Uroczystosci przechowywane sg materiaty archiwalne, ktére z uwagi na okres ich wytworzenia powinny stanowi¢ czes¢
zasobu archiwum zaktadowego, s3 one uporzadkowane, zaé w czesci, ktéra zostata udostepiona kontrolujgcemu,
prawidtowo opisane. Departament ten w zwigzku z charakterem podejmowanych dziatari wytwarza i gromadzi cenng
dokumentacje i powinien niezwtocznie podja¢ czynnosci zmierzajgce do skompletowania, ostatecznego uporzadkowania i
przekazania catosci akt spraw zakoriczonych do archiwum zaktadowego Urzedu. Plany i sprawozdania finansowe,
zgromadzone w Wydziale Budzetowo-Ksiegowym dotycza okresu od powstania Urzedu do dnia obecnego. Dokumentacja
podlegajaca przekazaniu do archiwum zaktadowego z lat 1991-2016 wymaga nadania jej odpowiedniego opisu, wykonania
czynnosci wiasciwych dla procesu porzadkowania materiatdw archiwalnych, sporzadzenia ewidencji oraz odkurzenia.
Trzeba podkreslic fakt, iz wskutek braku tej grupy dokumentacji w archiwum zaktadowym "zastepczo' uznano za materiaty
archiwalne kopie ww. dokumentacji i wtaczono do zasobu archiwum zaktadowego co, w swietle ustalert poczynionych w
zwigzku z kontrolg na stanowisku pracy wymaga obecnie weryfikacji i podjecia dodatkowych czynnosci przez pracownikéw
archiwum zaktadowego (ponowna zmiana kwalifikacji archiwalnej, zmiany w ewidencji). Problem braku oryginatow
dokumentow, zwtaszcza w kontekscie podlegajacych wieczystemu przechowywaniu materiatow archiwalnych, jest réwniez
dostrzegalny w przypadku dokumentacji zgromadzonej na Stanowisku ds Kontroli w Biurze Dyrektora Generalnego. Brak
oryginalnej dokumentacji oznacza w konsekwencji zuboZenie zasobu archiwum zaktadowego Urzedu, a w przysztosci takze
zasobu archiwum paristwowego, do ktérego materiaty archiwalne zostang przekazane.

Archiwum zaktadowe, ktérego funkcje wykonuje obecnie siedmiu pracownikéw (w czasie ostatniej kontroli AAN dziewieciu)
gromadzi przede wszystkim dokumentacje cztonkéw bytego Zwigzku Bojownikéw o Wolnos¢ i Demokracje oraz r6znych
stowarzyszen, akta kombatantéw i wdéw po kombatantach, dokumentacje zwigzang z przyznawaniem odznaczen, a takze
$wiadczeniem pomocy uprawnionym. Szczegblng cechg funkcjonowania archiwum zaktadowego Urzedu jest bardzo silne
zaangazowanie jego pracownikow w udostgpnianie dokumentacji z zasobu archiwum zaktadowego w zwigzku z
kwerendami archiwalnymi oraz udzielanie informacji na podstawie zgromadzonych akt. Z tego wzgledu specyfika pracy
0s6b zatrudnionych w archiwum zaktadowym Urzedu odbiega od czynnoséci zwykle podejmowanych przez pracownikow
archiwéw zaktadowych réznych instytucji i wymaga od nich wysokiej wiedzy o zasobie, jak réwniez statego podnoszenia
kwalifikacji. Réwnolegta realizacja obowigzkéw wynikajgcych z regulacji obowigzujacej w kontrolowanym podmiocie
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Instrukcji "archiwalnej” w tym zwtaszcza w dziedzinie weryfikacji i porzadkowania dokumentacji, przy zmniejszonej w
stosunku do ubiegtych lat kadrze archiwum, moze w konsekwencji sta¢ sie trudna do wykonania. W tym kontekscie
stwierdzenie w trakcie kontroli pewnych nieprawidtowosci w zakresie uporzadkowania materiatow archiwalnych
zgromadzonych dotad w archiwum zaktadowym, konieczno$¢ zintensyfikowania wysitkdw nakierunkowanych na
weryfikacjg kompletnosci zasobu pod wzgledem istniejacych luk wynikajacych z nieprzekazania dokumentacji z komaérek
organizacyjnych oraz biezace wydzielanie z dotychczasowego zasobu przyktadowych materiatdw archiwalnych i, w
konsekwencji, ich ponowne porzadkowanie oraz ewidencjonowanie, oznacza koniecznosc podjecia dodatkowych
czynnosci  przez pracownikéw archiwum zaktadowego (szczegétowo o tej kwestii w pkt 3 "Stwierdzonych
nieprawidtowosci’). W trakcie kontroli stwierdzono, iz ponownemu uporzadkowaniu podlega obecnie ok. 50 mb
dokumentacji, ktérej kwalifikacja ulegla zmianie w zwigzku z uznaniem jej za materiaty archiwalne.

Sposéb przechowywania i ochrony zasobu archiwum zaktadowego jest prawidtowy, zas z ustaleri kontroli wynika, iz Urzad
planuje podjecie dalszych dziatan zwiazanych z powiekszeniem powierzchni magazynowej. Dzieki m.in. wykorzystaniu
regatdbw o niekonwencjonalnej okragtej formie, umozliwiajacych szeroki dostep do akt, praca przy wyszukiwaniu
dokumentacji jest mniej ucigzliva dla os6b obstugujacych zaséb. Zabezpieczenie dokumentacji pod wzgledem
zastosowania odpowiednich materiatéw chronigcych ja przed zniszczeniem jest takze prawidtowe.

Ocena dziatalnoéci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

1. Brak aktualizacji przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych (instrukcja kancelaryna oraz instrukcja dotyczaca zasad pracy i
funkcjonowania archiwum zakladowego) w kontekécie zmian w prawie powszechnie obowigzujgcym (Ustawa o narodowym
zasobie archiwalnym iarchiwach iakty wykonawcze do niej).

2. W zwiazku z nieregularnym i niekompletnym przekazywaniem dokumentacji spraw zakoriczonych do archiwum
zaktadowego przez komérki organizacyjne Urzedu stwierdzono pozostawianie na stanowiskach pracy dokumentacji
wytworzonej nawet w latach 90. (plany i sprawozdania finansowe). W kazdym z wytypowanych do przeprowadzenia
czynnosci kontrolnych departamentdéw pozostaje dokumentacja kwalifikujaca sie, z uwagi na okres jej wytworzenia, do
przekazania do archiwum zaktadowego, natomiast w przypadku materiatow archiwalnych, takze do archiwum
pafistwowego (uptyw ustawowego okresu przechowywania tej dokumentacji w podmiocie). Nieprzekazywanie
dokumentacji zgodnie z terminem ustalonym w /nstrukgji kancelarynej Urzedu oraz w stanie niekompletnym do archiwum
zaktadowego powoduje w konsekwencji brak najcenniejszej dokumentacji w zasobie tego archiwum i uznawanie kopii
dokumentdw za jedyne pozostatosci dokumentacji akt spraw. Dla zobrazowania tej sytuacji nalezy wskazac, iz ilos¢
materiatéw archiwalnych w archiwum zaktadowym Urzedu to ok. 7 mb dokumentacji, zas ich przyrost w ostatnich pieciu
latach to zaledwie 0,64 mb.

3. Stan materiatéw archiwalnych: dostrzezone w trakcie kontroli usterki to brak paginacji spisow spraw oraz obecnos$¢ kopii
dokumentéw zamiast oryginalnej dokumentacji.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Poddac analizie przepisy kancelaryjne i archiwalne obowiazujace obecnie w Urzedzie do spraw 2020-02-29
Kombatanéw i Os6b Represjonowanych w celu aktualizacji ich tresci, ujednolicenia w przypadku

jednolitego rzeczowego wykazu akt, a nastepnie opracowac projekt ww. normatywow i przeslac go do

Archiwum Akt Nowych w celu uzgodnienia ostatecznej postaci.

2. Opracowac i wdrozy¢ plan szkolen wewnetrznych majacych na celu poprawe stosowania przepisow 2020-05-31
kancelaryjnych i archiwalnych przez pracownikéw poszczegdlnych departamentéw Urzedu.
Zalecenie to jest niezalezne od realizacji zalecenia okre$lonego w pkt 1.

3. Przekaza¢ do archiwum zaktadowego dokumentacje, w przypadku  ktérej uptynat okres 2020-06-30
przechowywania na stanowiskach pracy. W celu realizacji tego zalecenia nalezy uprzednio
przeprowadzi¢ rozpoznanie zasobu archiwum zaktadowego Urzedu pod katem brakujacych grup
dokumentacji oraz dokumentacji, dla ktérej stwierdzono brak oryginatéw i jest ona przechowywana w
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takiej postaci w archiwum zaktadowym. Wynik ww. analizy powinien uzyska¢ postac harmonogramu
uzgodnionego z kierownictwem poszczegdlnych komérek organizacyjnych, w ramach ktérego
nastepowac bedzie proces przekazywania zalegtej dokumentacji do archiwum zaktadowego.
Wskazany w Wystapieniu pokontrolnym termin realizacji tego zalecenia jest terminem ostatecznego
przejecia przez archiwum zaktadowe catosci nieprzekazanej dotad dokumentacji.

4. Poprawi¢ stan uporzadkowania materiatéw archiwalnych zgromadzonych w archiwum zaktadowym 2020-05-31
Urzedu: ponownie spaginowac strony w jednostkach aktowych, w ktérych znajduja sie

nieponumerowane spisy spraw, wymieni¢ kopie dokumentacji w tych przypadkach, w ktérych

mozliwe bedzie ustalenie miejsca przechowywania dokumentacji oryginalnej.

5. Kontynuowac proces zmiany kwalifikacji dokumentacji stanowigcej zaséb archiwum zaktadowego 2021-12-31
przyktadowo uznanej za materiaty archiwalne zgodnie z zaleceniem Archiwum Akt Nowych z dnia 20

lipca 2015 r. (znak sprawy AAN - 11.413.1397.2015). W tym celu opracowac i przekaza¢ do wiadomosci

AAN informacje o planowanych pracach w tym zakresie. Wskazany w Wystgpieniu pokontrolnym termin

realizacji tego zalecenia jest terminem ostatecznego przygotowania dokumentacji podlegajacej

obecnie przekwalifikowaniu do materiatéw archiwalnych.

Opis Termin realizacji
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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 przedstawi¢ dodatkowga
dokumentacje.

Zatgczniki [los¢: O
@ Brak

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Akt Nowych



