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| dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw jest system elektronicznego zarzadzania dokumentacja - EZD
PUW (Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego). |

| | W jednostce wyznaczono koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

W skontrolowanych komérkach organizacyjnych Ministerstwa wiekszos¢ pracownikéw klasyfikuje i kwalifikuje
| dokumentacje spraw zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz rejestruje sprawy, cho¢ zdarzaja sie btedy i braki w ‘

ich rejestrowaniu i klasyfikacji dokumentacji. i
|
. |

W komérkach organizacyjnych przechowywana jest nadal dokumentacja spraw zakarczonych, ktdra powinna
zostac przekazana do archiwum zaktadowego. W niektdrych komérkach trwaja prace nad jej przygotowaniem.

I‘ Dokumentacja komérek organizacyjnych czesto porzadkowana jest przez firme zewnetrzna.

| Dokumentacja stanowigca zaséb archiwum zaktadowego to dokumentacja wtasna, odziedziczona i zdeponowana.
|

| W wiekszosci losowo sprawdzanych teczkach aktowych dokumentacja posiadata prawidtowo nadang kategorie archiwalng,
byta poprawnie zewidencjonowana i oznaczona sygnaturami archiwalnymi. Teczki byty wtasciwie opisane, usunieto z nich
elementy metalowe, a materiaty archiwalne byty spaginowane.

Na dokumentacji poszczegélnych podmiotéw znajduija sie ich nazwy.
(ze$¢ dokumentacji kat. BE10 podlega ekspertyzie archiwalnej dotyczacej ustalenia jej wartosci archiwalnej. ‘

W losowa wybranych teczkach aktowych materiaty archiwalne i akta kat. BE50 przechowywane byty w teczkach i pudtach |
wykonanych z tektury bezkwasowej, natomiast dokumentacja kat. B50 nie jest przechowywana w opakowaniach
wykonanych z tektury bezkwasowej.

l ‘ W archiwum zaktadowym znajduje sie znaczna ilo$¢ dokumentacji niearchiwalnej ktérej okres przechowywania uptynat.

Przynaleznosc zespotowa czesci dokumentacji stanowigcej zaséb archiwum zaktadowego budzi watpliwosci.

Stwierdzono réwniez przypadki nadania niepetnych tytutéw teczkom aktowym, wystepowania elementéw metatowych w |
| teczkach aktowych zawierajacych akta kat. A oraz kwalifikacji dokumentacji budzacej watpliwosci.

|I Ewidencja dokumentacji na 0gét jest poprawnie sporzadzona z wyjatkiem czeéci spiséw zdawczo-odbiorczych materiatow
archiwalnych, ktére sporzadzone sg na niewtasciwym formularzu.

Przekazaniu do AAN podlega 363,64 mb odziedziczonych materiatéw archiwalnych. W trakcie przygotowania do
przekazania do AAN jest okoto 120 mb materiatéw archiwalnych Komitetu Badan Naukowych, ktére nie sg spaginowane.
Zgodnie z wytycznymi AAN obecnie zmienia sie sygnatury naniesione na teczkach aktowych.

Udostepnienie dokumentacji odbywa sie na podstawie zeszytu udostepnier.
Presonel archiwum zaktadowego jest odpowiednio przeszkolony.

CzeS¢ magazynéw archiwalnych nie jest wtasciwie zabezpieczona (szczegbtowe informacje w tym zakresie znajdujg sie w
polu "Stwierdzone nieprawidtowosci').

Dokumentacja Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego jest przechowywana u zewnetrznego przechowawcy, co jest
niezgodne z art. 5 ust. 1 i art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz U. z
| 2019 r. poz. 533 z pézn. zm.)

Ocena dziatalnoéci jednostki

———— —— = ——— = — —
Stwierdzone nieprawidtowosci

Stwierdzano nastepujace przypadki budzace zastrzezenia odnosnie rejestrowania i klasyfikacji dokumentacji:

- brak oznaczenia teczek aktowych lub segregatoréw symbolami z jednolitego rzeczowego wykazu akt; |

- brak znakéw spraw na dokumentacji spraw;

- hieprawidtowa klasyfikacja dokumentacji (do kat. A zaklasyfikowano dokumentacje kat B);

- niepetne opisy koszulek i plikéw w systemie EZD;

- niejasny uktad akt w teczkach aktowych, niezgodny z instrukcja kancelaryjng Ministerstwa; i
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]' - dodatkowe gromadzenie dokumentacji w postaci tradycyjnej w ramach klas prowadzonych w systemie EZD; |
| - lakoniczne opisy teczek aktowych;

|

|

| - rejestrowanie dokumentacji jednej sprawy pod réznymi numerami spraw;

' - brak gromadzenia petnej oryginalnej dokumentacji spraw (dokumentacja ktéra powinna by¢ gromadzona elektronicznie
| nie jest opatrzona podpisami elektronicznymi, podpisuje sie j3 tradycyjnie, a w systemie EZD znajduje sie jedynie
| odwzorowanie cyfrowe podpisanego tradycyjnie pisma, ktére nie jest zachowywane w sktadzie chronologicznym).

iW komérkach organizacyjnych przechowywana jest nadal dokumentacja spraw zakonczonych, ktdra powinna|
zostac przekazana do archiwum zaktadowego. '

Dokumentacja komérek organizacyjnych czesto porzadkowana jest przez zewnetrzna firme.
| Czes$¢ dokumentacji kat. BE10 podlega ekspertyzie archiwalnej dotyczacej ustalenia jej wartosci archiwalne;.
f Dokumentacja kat. B50 nie jest przechowywana w opakowaniach wykonanych z tektury bezkwasowe].
[

'. Przynalezno$¢ zespotowa czesci dokumentacji stanowigcej zaséb archiwum zaktadowego budzi watpliwosci, np. w tytutach
| teczek aktowych znajduje sie nazwa Ministerstwa Edukacji i Nauki, a jest to spis zdawczo-odbiorczy Ministerstwa Nauki i
| Szkolnictwa Wyzszego.

Stwierdzano rowniez przypadki:

- braku informacji w tytutach teczek aktowych o rodzaju dokumentacji w nich zawartej;

- wystepowania elementéw metalowych w teczkach aktowych zawierajacych materiaty archiwalne; |
| - lakonicznych opiséw teczek aktowych;

- kwalifikac]ji dokumentacji budzacej watpliwosci.

Czes¢ spiséw zdawczo-odbiorczych materiatéw archiwalnych nie jest poprawnie sporzadzona, 53 to spisy materiatéw |
archiwalnych przekazywanych do AAN, a powinny by¢ spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji przekazywanej z komérek |
| organizacyjnych do archiwum zaktadowego. |
|

: Przekazaniu do AAN podlega 363,64 mb odziedziczonych materiatéw archiwalnych. W trakcie przygotowania do
| przekazania do AAN jest okoto 120 mb materiatéw archiwalnych Komitetu Badari Naukowych, ktére nie sg spaginowane.
| Zgodnie z wytycznymi AAN obecnie zmienia sie sygnatury naniesione na teczkach aktowych.

Udostepnianie dokumentacji odbywa sie na podstawie zeszytu udostepnien.

Nie wszystkie magazyny archiwalne s3 wtasciwie zabezpieczone. Zastrzezenia budzi: niewtasciwe zabezpieczenie drzwi w
jednym magazynie, brak systemu wykrywania ognia i dymu w jednym magazynie, brak plomby na drzwiach w jednym
magazynie oraz podtoga budzaca watpliwosci w zakresie ochrony ppoz w jednym magazynie. Temperatura powietrza w
magazynach archiwalnych byta zbyt wysoka. W niektérych magazynach znajdujg sie przewody wodociagowe. W jednym
magazynie na scianie znajduja sie $lady zawilgocenia.

| Dokumentacja Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa WyZszego jest przechowywana u zewnetrznego przechowawcy, co jest |
niezgodne z art. 5 ust 1 i art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz U. z
2019 r. poz. 533 z p6zn. zm.)

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

Stosowanie przepiséw kancelaryjnych przez wszystkich pracownikéw Ministerstwa, szczegélnie w | -
zakresie rejestrowania, klasyfikacji, gromadzenia i opisywania dokumentacji - bezzwtocznie,

Przekazanie z komorek organizacyjnych do archiwum zaktadowego dokumentacji spraw | | 2020-12-31

| | zakoriczonych zgodnie z obecnie obowigzujacy instrukcja kancelaryjna. Ponadto zgodnie z § 45 ust. 1 | -
l dokumentacja spraw zakoAczonych przekazywana do archiwum zaktadowego powinna .

| | by¢ uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub pracownika wyznaczonego w danej komérce |

organizacyjnej.

| Zwrbcenie sie z wnioskiem do AAN o przeprowadzenie ekspertyzy archiwalnej dokumentaciji kat. BE10 2020-03-31
w celu ustalenia jej wartosci archiwalnej.
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Zabezpieczenie dokumentacji kat. B50 poprzez wtozenie jej do teczek i pudet wykonanych z tektury . 2020-09-30
| | bezkwasowejz rezerwa alkaliczna.
i
| — T e e e - P—— —_— — P — — - T -
|| Zweryfikowanie przynaleznosci zespotowe] i kwalifikacji czesci dokumentacji przechowywanej w 2020-06-30
| archiwum zaktadowym. ' : o
I'_'_'_.._:__: ™ —— — - — ————eee e - -— - - -2 .
Uzupetnienie tytutéw niektérych teczek aktowych przechowywanych w archiwum zaktadowym o 2020-12-31
’ blizsze informacje i rodzaj dokumentacji w nich zawarte;.
Usunigcie elementéw metalowych z niektdrych teczek aktowych zawierajacych materiaty archiwalne i | | 2020-12-31
akta kat. BE50 i B50.

i S ——— — - — i a—— = - ——————————
| Sporzadzanie wiasciwych spiséw zdawczo-odbiorczych dokumentacji przekazywanej z komoérek -
arganizacyjnych do archiwum zaktadowego, zgodnie z obecnie obowiazujaca instrukcja kancelaryjna.

Przekazanie do AAN oddziedziczonych materiatéw archiwalnych, zgodnie z rozpoizadzeniem Ministra | 2021-06-30
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikacji i kwalifikacji | ' )
dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw paristwowych i brakowania

dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r. poz. 246).

Przekazanie do Ministerstwa Edukacji Narodowe] dokumentacji zdeponowanej jego poprzednikéw - | | 2020-06-30
Ministerstwa Edukacji Narodowej i Ministerstwa Edukacji Narodowej i Sportu (dokumentacji spraw
wszczgiych i zakoczonych w MEN i MENIS), przechowywanej w archiwum zaktadowym, na

podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych, zgodnie z wczesniejszymi ustaleniami z MEN.

I S s P A =w IV I A i S =se LETE,

I' = =

| Udastepnianie dokumentacji z archiwum zaktadowego na podstawie wnioskéw, zgodnie z obecnie = | -
obowigzujgca instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Ministerstwa o

- bezzwtocznie.

Wtasciwe zabezpieczenie wszystkich magazynéw archiwalnych poprzez zamontowanie = | -
antywtamaniowych drzwi w jednym magazynie, plombowanie drzwi w jednym magazynie, B
sprawdzenie podtogi w jednym magazynie w zakresie ochrony ppoz, utrzymywanie wiasciwe] |

temperatury we wszystkich magazynach archiwatnych, zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do instrukcji w |

sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego oraz zabezpieczenie

przewoddw wodociggowych w sposéb nie zagrazajacy przechowywanej w magazynach dokumentacji |

- bezzwtocznie.

Sprawdzenie i wyeliminowanie przyczyny zawilgocenia Sciany w jednym magazynie archiwalnym, | -
osuszenie jej oraz odnowienie, a ponadto przeprowadzenie ekspertyzy mykologicznej dokumentacji

@m przechowywanej i powiadomienie AAN o jej wynikach, a w przypadku stwierdzenia rozwoju
mikroorganizméw, poddanie akt dezynfekcji w komorze fumigacyjnej - bezzwtocznie. '

Wygospodarowanie dodatkowej powierzchni na przechowywanie dokumentacji Ministerstwa i ' -
stopniowe przejmowanie jej od zewnetrznego przechowawcy.

Zamontowanie systemu wykrywania ognia i dymu w jednym magazynie archiwalnym - w ramach
prowadzonych prac polegajacych na dostasowaniu budynku MNISW do wymagan ochrony
arzeciwpozarowej.

(f-)pi-s ‘ S - Termin realizagji
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| podpis wydajacego wystapiénie I

| y |
§.o1. S DI
data

Pouczenie:

| Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgapienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecer zawartych
W wystgpieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowa
dokumentacie. |
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| egz. Nr 1 - jednostka kentrolowana
l egz. Nr 2 - Archiwum Akt Nowych



