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Nazwa i adres
kontrolowanego
archiwum

Instytut Historii Nauki im. Ludwika i Aleksandra Birkenmajeréw
Polskiej Akademii Nauk

ul. Nowy Swiat 72, pok. A09

00-330 Warszawa

Podstawa prawna
kontroli

art. 21 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164)

Kontrolerzy

B - cfowny specjalista w Departamencie

Ksztattowania Narodowego Zasobu Archiwalnego,
upowaznienie nr 21 z dnia 8 listopada 2023 r.
I - ctowny specjalista w Departamencie
Ksztattowania Narodowego Zasobu Archiwalnego,
upowaznienie nr 22 z dnia 8 listopada 2023 r.

Obszar kontroli

Kontrola przestrzegania przepisébw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach

Zakres i przedmiot
kontroli

1. Ocena prawidtowosci przestrzegania przepisow
kancelaryjnych i archiwalnych.

2. Ocena prawidtowosci przekazywania materiatéow
archiwalnych z archiwum zaktadowego do wtasciwego
archiwum PAN.

Okres objety 0Od 1 stycznia 2020 r. do 31 grudnia 2022 r.

kontrola

Data rozpoczecia 14 grudnia 2023 r. Dni bedace 16 — 29 grudnia 2023 r.
kontroli przerwami w

Data zakoniczenia 29 grudnia 2023 r. kontroli

kontroli

Ocena dziatalnosci jednostki kontrolowanej w zakresie objetym kontrola:

1. Prawidtowos$¢ przestrzegania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych.

W zakresie weryfikacji prawidtowosci przestrzegania przepiséw instrukcji
kancelaryjnej, w tym prawidtowosci rejestracji spraw zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt pozytywnie oceniono fakt, ze w Instytucie Historii Nauki im. Ludwika
i Aleksandra Birkenmajeréw Polskiej Akademii Nauk, zwanym dalej , Instytutem”, prowadzono

ewidencje przesytek wychodzacych (Dziat Administracyjny Instytutu prowadzit ewidencje



w postaci ,zeszytu”, w ktérym odnotowywane byty nastepujgce dane: adresat, miasto, kwota

i rodzaj wysytki: zwykty, polecony lub za potwierdzeniem odbioru).

Stwierdzono jednak nastepujgce nieprawidtowosci i uchybienia w tym zakresie:

1) w Instytucie nie obowigzywaty zadne przepisy kancelaryjne, ktére bylyby okreslone
w porozumieniu z Dyrektorem Archiwum Akt Nowych lub Naczelnym Dyrektorem
Archiwow Paristwowych, co uznano za nieprawidtowos¢;

2) stosowano dziennikowy system kancelaryjny, co uznano za nieprawidtowos¢;

3) w Instytucie nie odbywata sie rejestracja przesytek, co oznacza, ze nie byt prowadzony
rejestr przesytek przychodzacych (brak ewidencji przesytek wptywajacych), poza
ewidencjg ogdlng dla jednostek mieszczacych sie w Patacu Staszica prowadzong przez
Kancelarie Zarzagdu Administracyjnego Placéwek PAN, co uznano za uchybienie;

4) dokumentacja w komédrkach organizacyjnych Instytutu gromadzona byta wedtug
niejednolitych kryteridw, nie byta bowiem klasyfikowana i kwalifikowana, co uznano za
nieprawidtowos¢;

5) pracownicy komdrek organizacyjnych nie porzagdkowali, nie ewidencjonowali, a nastepnie
nie przekazywali samodzielnie dokumentacji spraw zakoriczonych do archiwum
zaktadowego Instytutu, co uznano za nieprawidtowos¢; (Zespot kontroleréw nie zgodzit sie
ze ztozonymi wyjasnieniami i ze stwierdzeniem, ze materiaty warsztatowe zbierane
samodzielnie i indywidualnie przez pracownikéw naukowych, ktérych finalnym efektem sa
publikacje (tj. monografie i artykuty ukazujace sie drukiem) bedg stanowi¢ w przysztosci
ich indywidualng spuscizne naukow3);

6) sposdb postepowania z dokumentacjg w Pracowni Dziejow Oswiaty i Antropologii Kultury
oraz Redakcji czasopism i wydawnictw seryjnych Kwartalnik Historii Nauki i Techniki Zespot
kontroleréw uznat za nieprawidtowos¢ (pracownicy nie dysponowali dokumentacja
papierowa, a jedynie dokumentacjg elektroniczng, ktéra gromadzona byta na dyskach;
z uwagi na braki lokalowe Instytutu, w tym brak miejsca do gromadzenia dokumentacji
papierowej — wedtug informacji podanych przez Zastepce Dyrektora ds. ogdlnych —
pracownicy zmuszeni zostali do zaprzestania wytwarzania dokumentacji papierowe;j
i przejécia na dokumentacje elektroniczng; ponadto wszelka korespondencja mailowa
przechowywana byta wytgcznie w poczcie mailowej, nie byta w zaden sposéb
zabezpieczona).

W zakresie weryfikacji prawidtowosci przestrzegania przepisoéw instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego pozytywnie oceniono nastepujgce
elementy:

1) w latach 2002 - 2022 Instytut zatrudniat archiwiste zaktadowego;

2) dokumentacja dotychczas zgromadzona w archiwum zakfadowym Instytutu to
zabezpieczony w wyniku zalania rozsyp (dokumentacja zostata poddana wstepnym
pracom porzgdkowym, zostata posegregowana wedtug wytwdrcéw, uformowano jg
w teczki aktowe, te umieszczono w pudtach archiwalnych i sporzadzono robocza



ewidencje w postaci spiséw zdawczo-odbiorczych oraz wykazu spiséw zdawczo-
odbiorczych).

Stwierdzono jednak nastepujace nieprawidtowosci i uchybienia w tym zakresie:

1) w Instytucie nie obowigzywaty zadne przepisy archiwalne, ktére bytyby okreslone
w porozumieniu z Dyrektorem Archiwum Akt Nowych lub Naczelnym Dyrektorem
Archiwéw Paristwowych, co uznano za nieprawidtowos¢;

2) brak osoby odpowiedzialnej za prowadzenie archiwum zaktadowego od przejscia na
emeryture w 2022 r. dotychczasowej archiwistki zaktadowej, co wuznano za
nieprawidtowos¢;

3) archiwum zaktadowe do momentu przeprowadzenia kontroli nie przejeto Zzadnej
dokumentacji z komdrek organizacyjnych Instytutu, co uznano za nieprawidtowos¢;

4) stan uporzadkowania losowo wytypowanych teczek bedacych na stanie archiwum
zaktadowego budzit powazne zastrzezenia, co uznano za nieprawidtowo$¢ (dokumentacja
zgromadzona w teczkach aktowych, zaréwno zwyktych biurowych, jak i bezkwasowych nie
posiadata nadanej kwalifikacji archiwalnej, nie byta uporzadkowana, a jedynie utozona
chronologicznie, tj. narastajgco w taki sposdb, ze pismo z najstarszg datg znajdowato sig
zawsze na spodzie teczki; dokumentacja nie byta paginowana; teczki opisane byty
zazwyczaj W spos6b ogdlny bez uzycia dodatkowych informacji o jej zawartosci);

5) materiaty archiwalne zgromadzone w archiwum nie byly wydzielone i przechowywane
oddzielnie od dokumentacji niearchiwalnej (z powodu braku jednolitego rzeczowego
wykazu akt nie byty kwalifikowane do zadnej kategorii archiwalnej), co uznano za
nieprawidtowos¢;

6) uktad nadany dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym byt niejasny,
dokumentacja uktadana byta w dowolnej kolejnosci na kolejnych dostepnych pétkach, co
uznano za uchybienie.

W  zakresie sprawdzenia stanu fizycznego materiatéw  archiwalnych
przechowywanych w archiwum zaktadowym pozytywnie oceniono fakt, ze ogledziny
materiatéw archiwalnych nie wykazaty widocznych gotym okiem $ladéw sadzy, btota, piasku,
plesni oraz odksztatcen i deformacji kart uniemozliwiajacych lub utrudniajgcych odczytanie
treéci dokumentu. Stwierdzono jednak, ze materialy archiwalne znajdowaty si¢ w niezbyt
dobrym stanie fizycznym, gdyz byty zakurzone, niektére miaty widoczne przerwania, rozdarcia
i ubytki, co uznano za uchybienie.

W zakresie weryfikacji prawidtowosci prowadzenia ewidencji w archiwum
zaktadowym pozytywnie oceniono fakt, ze Instytut posiadat nastepujgce $rodki ewidencyjne:
wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych, jeden zbidr spiséw zdawczo-odbiorczych oraz spisy
dokumentacji podlegajgcej brakowaniu wraz ze zgodami wydanymi przez Dyrektora
Archiwum Akt Nowych.

Stwierdzono jednak nastepujaca nieprawidtowos¢: istniejace srodki ewidencyjne posiadaty
wytacznie wersje robocza i budzity zastrzezenia co do sposobu ich prowadzenia [wykaz spiséw



zdawczo-odbiorczych (114 pozycji) wystepowat wytgcznie w wersji roboczej, stanowit zbior
kartek, cze$ciowo wydrukowanych i cze$ciowo wypetnionych odrecznie; spisy zdawczo-
odbiorcze nie zostaty sporzadzone poprawnie; w wielu z nich brakowato okreslenia dat
skrajnych przekazanej dokumentacji, niekiedy wskazania ilosci toméw a w wigkszosci spiséw
brakowato okreélenia kategorii archiwalnej dokumentacji (z uwagi na brak jednolitego
rzeczowego wykazu akt Instytutu); jedynie nieliczne spisy zdawczo-odbiorcze byty podpisane
réwniez przez osobe przekazujgca akta, wiekszo$¢ z nich byta podpisana wytacznie przez osobe
przejmujaca akta].

W zakresie ogledzin lokalu archiwum zaktadowego oraz warunkéw przechowywania
materiatéw archiwalnych pozytywnie oceniono nastepujgce elementy:
1) magazyn byt suchy i dobrze o$wietlony;
2) na korytarzu w poblizu archiwum zaktadowego znajdowata sie gasnica z aktualnym
atestem.
Stwierdzono jednak nastepujace nieprawidtowosci i uchybienia w tym zakresie:
1) brak czujek przeciwpozarowych w archiwum zaktadowym, co uznano za nieprawidtowos¢;
2) brak termometru i higrometru, tym samym brak pomiaréw temperatury i wilgotnosci, co
uznano za nieprawidtowos¢;
3) niewzmocnione drzwi zamykane wytacznie na ktédke, co uznano za uchybienie;
4) podtoga byta niezamieciona, a akta i pétki zakurzone, co uznano za uchybienie.

2. Prawidtowo$é przekazywania materiatéw archiwalnych z archiwum zaktadowego do
wiasciwego archiwum PAN.
Zakres ten oceniono negatywnie, gdyz z archiwum zaktadowego Instytutu nie
przekazywano materiatéw archiwalnych do wtasciwego archiwum PAN, tj. do zasobu Polskiej
Akademii Nauk Archiwum w Warszawie, co uznano za nieprawidtowos¢.

Ocena dziatalnosci jednostki kontrolowanej w zakresie objetym kontrola:
negatywnie.

Il. Zalecenia dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci:

1. Okreélenie w porozumieniu z Dyrektorem Archiwum Akt Nowych przepisow

kancelaryjnych i archiwalnych - termin realizacji — do dnia 31.12.2024 r.,

z uwzglednieniem konieczno$ci wyeliminowania nieprawidtowosci i uchybien, o ktérych

mowa:

a. w ww. ocenie weryfikacji prawidtowosci przestrzegania przepiséw instrukcji
kancelaryjnej, w tym prawidtowosci rejestracji spraw zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt w pkt 2-6,

b. w ww. ocenie weryfikacji prawidtowosci przestrzegania przepiséw instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego w pkt 2-6.



10.

Umieszczenie w zarzadzeniu wprowadzajgcym normatywy, o ktérych mowa w pkt 1,
przepisdw przejéciowych uwzgledniajgcych sposéb postepowania z dokumentacjg, ktéra
dotychczas nie podlegata zadnej klasyfikacji i kwalifikacji, zaréwno tej znajdujacej sig
obecnie na stanie archiwum zaktadowego Instytutu, jak i nadal przechowywanej
w komérkach organizacyjnych, z terminem realizacji nie dtuzszym niz 31 grudziert 2025 r.,
w szczegolnosci:

a. dokonanie prawidtowej klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji,

b. wtasciwe uporzadkowanie dokumentacji spraw zakonczonych, w tym naprawa
przerwan, rozdaré i ubytkéw w sposdb uzgodniony z Archiwum Akt Nowych;
w przypadku dokumentacji z lat ubiegtych pozostajacej nadal w dyspozycji komorek
organizacyjnych Instytutu réwniez przekazanie jej na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych do archiwum zaktadowego,

c. sporzadzenie ewidencji dla dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym
Instytutu (pozostawienie jednego egzemplarza spisu zdawczo-odbiorczego w komorce
organizacyjnej przekazujacej dokumentacje)

oraz w terminie do dnia 31.12.2024 r. przestanie kopii tego zarzadzenia do wiadomosci

Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych.

Wdrozenie przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych oraz ich prawidtowe stosowanie —

termin realizacji — od dnia 1.01.2025 r.

Posprzatanie archiwum zaktadowego, odkurzenie akt i pétek oraz regularne sprzatanie

tego pomieszczenia — termin realizacji — do dnia 31.05.2024 r.

Oddzielenie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej w archiwum

zaktadowym — termin realizacji — niezwtocznie po realizacji zadan okreslonych

w zarzadzeniu, o ktérym mowa w zaleceniu nr 2.

Zainstalowanie zabezpieczeri przeciwpozarowych w archiwum zaktadowym, o ktérych

bedzie mowa w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

(zalecenie nr 1) — termin realizacji — od dnia 1.01.2025 r.

Wyposazenie archiwum zaktadowego w termometr i higrometr — termin realizacji -

do dnia 31.05.2024 r.

Prowadzenie regularnych pomiaréw wilgotnosci i temperatury w archiwum zaktadowym

oraz rzetelne rejestrowanie ich w dzienniku pomiaréw — termin realizacji — od dnia

zrealizowania zalecenia nr 7.

Wzmocnienie drzwi do archiwum zaktadowego oraz wyposazenie ich zamki zgodnie

z przepisami instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

(zalecenie nr 1) — termin realizacji — od dnia 1.01.2025 r.

Przekazanie z archiwum zaktadowego Instytutu do zasobu PAN Archiwum w Warszawie

wszystkich materiatéw archiwalnych, dla ktérych uptyneto 25 lat, liczac od dnia

wytworzenia tych materiatéw — termin realizacji — odroczony do czasu ustania okolicznosci
uniemozliwiajacych zapewnienie wtasciwych warunkéw przechowywania dokumentaciji

w PAN Archiwum w Warszawie, o czym poinformuje, odrebnym pismem.



Pouczenie:

Zgodnie z art. 21c ust. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz.U. 2020 r. poz. 164), kierownik jednostki kontrolowanej w terminie 21 dni od
dnia otrzymania wystgpienia pokontrolnego, moze zgtosi¢c pisemne umotywowane
zastrzezenia do oceny i zaleceri zawartych w wystgpieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe
wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowg dokumentacje.

Warszawa, 23.04.2024 r.

dr Pawet Pietrzyk
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