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WYSTAPIENIE POKONTROLNE
Podstawe prawng przeprowadzenia wontroli stanowi: art. 21 ust. 2 1 art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 1. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. 1,7 2046 & DOZ,
1506)

Informacje o jednostce kontrolowanej
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Kontrolz wykazata, ze obowiazujace w Filharmonii przepisy kancelaryjne i archiwalne nie s3 przestrzegane w petnym zakresie. Dotycz
te przede wszystkim sposobu dokumentowania prowadzonych spraw, klasyfikacji dokumentacji, przekazywania jej do archiwum
zaktadowego, a takze stanu uporzadkowania i zewidencjonowania zasobu.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowoéci

Wwyniku kontrali stwierdzono, ze mimo wprowadzenia w Filharmonii bezdziennikowego systemu kancela ryjnego. pracownicy nie
rejestrujg spraw w spisach spraw, opierajgc sie jedynie na numerach pism z rejestru przesytek przychodzacych. Przestrzegany jest
natomiast obowigzek taczenia poszezegdinych dokumentdw w akta spraw. W sporadycznych przypadkach pisma wychodzace
sporzadzane 53 w jednym egzemplarzu, Oryginat pisma wysytany jest wowczas do adresata, za$ w jednostce pozostaje jego kserokopia.
Klasyfikacja nadawana jest dopiero podczas przygotowywania akt do przekazania do archiwum 2aktadowego. Jedynie W sporadycznych
przypadkach dokumentacja przekazywana do archiwum zaktadowege jest porzadkowana i ewidencjonowana przez pracownikéw
komdrek organizacyjnych, ktére wytworzyly akta. Powyzszy obowigzek jest na 096t przenaszany na archiwiste zakta dowego, co powoduje,
Ze stan uporzadkowania i zewidencjonowania zasobu jest niezadowalajacy. Negatywnym zjawiskiem jest znaczne rozproszenie
dokumentacji, spowodowane nieregularnym przekazywaniem akt do archiwum, niekompletnoscia przekazywanej dokumentacji oraz
nieformalnym wyodrebnieniem archiwum dokumentacji artystycznej. Czesé dokumentacji spraw zakoriczonych przechowywana jest nadal
w poszezegdlnych komérkach erganizacyjnych, Nalezy jednak podkreslic, ze w Filharmonii podejmowane sa dziatania zmierzajzce do
poprawy stanu uporzgdkowania i zewidencjonowania zasobu. Na szczegélng uwage zastuguja wykonane dotychczas przez Pania Marie
Bychawska i Panig Bozenne Kocznorowska prace nad uporzadkowaniem dokumentacji artystycznej.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowoséci

1. Po wprowadzeniu w zycie zaktualizowanych przepiséw kancelaryjnych i archiwa Inych nalezy wdrozyé w petnym 2018-01-01
zakresie bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na rejestracji spraw.

2. Pisma wychodzace nalezy sporzadzac w dwoch identycznych egzemplarzach, Zalecenie na lezy realizowac 2017-01-01
systematycznie.

3. Bokumentacje spraw zakoriczonych, dla ktorej uptynat roczny okres przechowywania w komdrkach 2018-12-31
organizacyjnych, nalezy przekazaé petnymi rocznikami do archiwum zaktadowego. Przekazywana dokumentacja

powinna by¢ uporzadkowana i zewidencjonowana przez pracownikow komarek organizacyjnych, w ktdrych

wybtworzono akta.

4. Kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych powinni regularnie przekazywac do archiwum 2018-12-31
zaktadowego kompletne roczniki dokumentacji spraw zakoriczonych. Zalecenie nalezy realizowa¢ systematycznie,

.. 3. Spisy zdawczo-odbiarcze materiatéw archiwa Inyeh nalezy sporzadzac w 4 egz., zas spisy dokumentacji 2018-12-31
niearchiwalnej w 2 egz. Spisy nalezy przygotowywac w oparciu o zasady okreélone w obowigzujacyeh w
Filharmonii przepisach kancelaryjnych i archiwalnych. Zalecenie nalezy realizowa¢ systematycznie.

6. Nalezy wprowadzié wspélna ewidencjg zasobu archiwum zaktadowego i archiwum dokumentacji artystyczne;j. 2018-01-01

7. Sposréd spiséw zdawczo-odbiorczych sktadajacych sig na ewidencje archiwum zaktadowego na tezy wydzielié 2018-01-01
zbiér drugich egzemplarzy | nadaé mu ukkad wedtug komérek organizacyjnych Fitharmonii,

8. Natezy kontynuowad prace nad uporzadkewaniem i zewidencjonowaniem zasobu archiwum zaktadowego, w 2018-12-31
tym dekumentacji artystycznej i dokumentacji techniczne].

9. Bezpasredni dostep do dokumentacji osobowej bytych pracownikéw, ktdra zostata przekazana do archiwum 2017-01-01
zaktadowego nalezy ograniczyé wytacznie do osoby odpowiedzialnej za prowadzenie archiwum zaktadowega.

Udostgpnianie tych akt pracownikom Dziatu Personalne-Finansowego powinne sie odbywac na zasadzie

wypozyczen, ewidencjonowanych na kartach udostepnienia akt

10. Pomieszczenia magazynowe, w ktérych przechowywany jest zaséb archiwum nalezy wyposazyé w 2017-06-30
higrotermometry oraz wprowadzi¢ rejestr wynikéw pomiaréw temperatury i wilgotnosci powietrza.
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_1. Materiaty archiwalne z zakresu organizacji, zarzadzania i kadr (m.in. regulaminy pracy Wielkiej Orkiestry i 2018-01-01
Chéru Mieszanego, wzory pieczeci, wykazy pracownikow, sprawozdania o stanie i ruchu zatrudnionych)

wydzielone podczas prac nad uporzadkowaniem dokumentacji artystycznej, nalezy uporzadkowac i przekazac do

Archiwurn Panstwowego w Warszawie na podstawie art, 5 ust 1 pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 1. 0 narodowym

zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U, z 2016 1. poz. 1506).

Opis Termin realizacji
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Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen
zawartych w wystapieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic
dodatkowga dokumentacjg.

Zatgczniki [losc: O
6 Brak

'Wystapienie sporzgdzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Warszawie
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