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W wyniku przeprowadzonej kontroti ustalono, że w Ministerstwie Nauki i Szkolnictwa Wyższego podstawowym sposobem
dokumentowania pzebiegu załatwiania i rozstzygania spraw jest system elektroniczn ego zaządzania dokumentacją _ EZD
PUW (Podlaskiego Uzędu Wojewódzkiego).

W jed nostce wyznaczo no koordynatora czyn nośc i kance taryjnyc h'

W skontrolowanych komórkach organizacyjnych Ministerstwa większość pracowników klaqffkuje i kwa|ifikuje
dokumentację spraw zgodnie z jednol'itym rz eczowym wykazem akt oraz rejestruje sprawy, choĆ zdarzĄąsię błędy i bnki w
ich rejestrowaniu i ktasyfi kacji dokum e ntacji.

W komórkach organizacyjnych pzechowywana jest nadat dokumentacja spraw zakończonych, która powinna
zostać pruekazana do archiwum zakładowego. W niektórych komórkach trwają prace nad jej paygotowaniem.

Dokumentacja komórek organizacyjnych często poaądkowana jest paez firmę zewnętzną.

Dokumentacja stanowiąca zasób archiwum zakładowego to dokumentacja własna, odziedziczona i zdeponowana.

W większości losowo sprawdzanych teczkach aktowych dokumentacja posiadała prawidłowo nadaną kategorię archiwatną,
była poprawnie zewidencjonowana i oznaczona sygnaturami archiwalnymi. Teczki były właściwie opisane' usunięto z nich
etementy metalowe, a materiały archiwalne były spaginowane.

Na dokumentacji poszczegól'nych podmiotów znajdują się ich nazwy.

Część dokumentacji kaŁ BE10 podlega ekspertyzie archiwatnej dotyczącej ustalenia jejwartości archiwalnej.

W losowo wybranych teczkach aktowych materiaty archiwalne i akta kat BE50 pzechowywane były w teczkach i pudłach
wykonanych z tektury bezlołasowej, natomiast dokumentacja kat B50 nie jest pzechowywana w opakowaniach
wykonanych z tektury bezkwasowej.

W archiwum zakładowym znajduje się znaczna il'ość dokumentacji niearchiwalnej którejokres pzechowywania upłynął.

Pzynależność zespołowa częścidokumentacji s[anowiącejzasób archiwum zakładowego budziwątptiwości.

Stwietdzono również pzypadki nadania niepełnych Ąrtułów teczkom alctowym, wy5tępowania e[ementów metalowych w
teczkach aktowych zawierających akta kaŁ A oraz kwalifikacji dokumentacji budzącejwątpliwości.

Ewidencja dokumentacji na ogół jest poprawnie spoaądzona z wyjątkiem części spisów zdawczo-odbiorczych materiałów
archiwalnych, które spoządzone są na niewłaściwym formu[azu.

Paekazaniu do AAN podtega 363,64 mb odziedziczonych materiałów archiwalnych. W trakcie paygotowania do
przel<azania do MN jest około 120 mb materiałów archiwalnych Komitetu Badań Naukowych, które nie są spaginowane.
Zgodnie zw1fycznymiAAN obecnie zmienia się sygnatury naniesione na teczkach aktowych.

Udostępnienie dokumentacji odbywa się na podstawie zeszytu udostępnień.

Presone I archiwu m zakładowe go jest odpowiedn io pzeszko lony.

CzęśĆ magazvnów archiwalnych nie jest właściwie zabezpieczona (szczegółowe informacje w tym zakresie znajdują się w
polu''stwierdzone nieprawidłowości).

Dokumentacja Ministerstwa Nauki i Szkotnictwa Wyższego jest pzechowywana u zewnętrznego paechowawcy, co jest
niezgodnezarL5usLliart34ust.lustawyzdniat4lipcalgS3r.onarodowymzasobiearchiwalnymiarchiwach(DzIJ.z
2019 r. poz.533 z poźn. zm.)
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Stwi erdzone n i ep rawidłowości

Stwierdzono następujące pzypadki budzące zastaeżenia odnośnie rejestrowania i kLasyfikacji dokumentacji:

- brakaznaczenia teczek aktowych [ub segregatorów symbotami z jednolitego Żeczowego wykazu akt;

- brak znaków spraw na dokumentacjispraw;

- nieprawidłowa ktaqyfikacja dokumentacji (do kat A zakl'asyfikowano dokumentację kat B);

- niepełne opisy koszutek i ptików w systemie ĘZD;

_ niejasny układ aktw teczkach aktowych, niezgodny z instrukcją kancetaryjną Ministersnva;
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- oodatkowe gromadzenie dokumentacjiw postacitradycyjnejw ramach ktas prowadzonych w systemie EZD;

- lakoniczne opisy teczek aktowych;

- rejestrowanie do kum e ntacji jed ne j sprawy pod różnym i nume ram i spraw ;

- brak gromadzenia pełnej oryginatnej dokumentacji spraw (dokumentacja która powinna być gromadzona elektronicznie
nie jest opatrzona podpisami elektronicznymi, podpisuje się ją tradycyjnie, a w systemie EZD znajduje się jedynie
odwzorowanie cyfrowe podpisanego tradycyjnie pisma, które nie jest zachowywane w składzie chronologicznym).

W komórkach organizacyjnych pzechowywana jest nadal dokumentacja spraw zakończonych, która powinna
Zostać przekazana do archiwum zakładowego.

Dokumentacja komórek organizacyjnych często poaądkowana jest pzez zewnętaną firmę.

Część dokumentacji kat BE10 podlega ekspenyzie archiwatnejdoĘczącej ustalenia jejwartości archiwaLnej.

Dokumentacja kat B50 nie jest pzechowywana w opakowaniach wykonanych z tektury bezkwasowej.

Pzynależność zespołowa części dokumentacji stanowiącej zasób archiwum zakładowego budzi WątpLiwości' np. w Ąrtułach
teczek aktowych znajduje się nazwa Ministerstwa Edukacji i Nauki, a jest to spis zdawczo-odbiorczy Ministerstwa Nauki i

SzkoLnictwa Wyżvego.

Stwierdzono również pzypadki:

- braku informacjiw tytułach teczek aktowych o rodzaju dokumentacjiw nich zawartej;

- występowania etementów metalowych w teczkach aktowych zawierających materiały archiwalne;

- lakonicznych opisów teczek alctowych;

- kwal'ifi kacji doku m e ntacji budzącej wątpt'iwości.

Część spisów zdawczo-odbiorczych materiałów archiwalnych nie jest poprawnie spoządzona, 5ą to spisy materiałów
archiwatnych paekazywanych do MN, a powinny być spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji przekazywanej z komórek
organizacyjnych do archiwum zakładowego.

Paekazaniu do MN podtega 363,64 mb odziedziczonych materiałów archiwalnych. W trakcie pzygotowania do
pnekazania do AAN jest około 120 mb materiałów archiwatnych Komitetu Badań Naukowych, które nie są spaginowane.
Zgodnie zwĘcznymiAAN obecnie zmienia się sygnatury naniesione na teczkach alcowych.

Ud oxę pnianie dokume ntacji od bywa się na podstawie zeszytu udostę pnie ń.

Nie wszystkie magazyny archiwa|ne są właściwie zabezpieczone.ZaśtneŻenia budzi: niewłaściwe zabezpieczenie dzwiw
jednym magazynie, brak systemu wykrywania ognia i dymu w jednym magazynie, brak pLomby na dzwiach w jednym
magazynie onz podłoga budząca wątptiwości w zakresie ochrony ppoż w jednym magazynie. Temperatura powietrza w
magazynach archiwalnych była zbyt wysoka. W niektórych magazynach znajdują się pzewody wodociągowe. W jednym
magazynie na ścianie znajdują się śtady zawilgocenia.

Dokumentacja Ministerstwa Nhuki i Szkolnictwa Wyższego jest pzechowywana u zewnętrznego paechowawcy, co jest
niezgodnezarL5usŁ1iarŁ34usŁ1ustawyzóniaL4l.ipca1983r.onarodowymzasobiearchiwalnymiarchiwach(DzU.z
2079 r. paz.533 z pożn.zm.}
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IZalecenie dotyczące sposobu usunięcia nieprawidłowości

Stosowanie pzepisów kancelaryjnych przez wszystkich pracowników Ministerstwa, szczególn
zakresie rejestrowania, klasyfikacji, gromadzenia i opisywania dokumentacji - bezzwŁocznie'

Pnekazanie z komórek organizacyjnych do archiwum zakładowego dokumentacji spraw
zakończonych zgodnie z obecnie obowiązującą instrukcją kancelaryjną. Ponadto zgodnie z 5 45 usr 1

dokumentacja spraw zakończonych pzekazywana do archiwum zakładowego powinna
być uporządkowana pnez prowadzących sprawy lub pracownika wyznaczonego W danej komórce
organizacyjnej.

Zwrócenie się z wnioskiem do AAN o paeprowadzenie ekspertyzy archiwalnej dokumentacjikat BE10
w ceiu ustalenia jej wartości archiwalnej.

2020-IŻ-31

2020-03-31
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Zabezpieczenie dokumentacji kat B50 popzez włożenie jej do teczek i pudeł wykonanych z tektury
bezkwasowe j z rezewv ąalkaliczną.

Zweryfikowanie pzynalezności zespołowej i kwatifikacji części dokumentacji pzechowywanej w
archiwum zakładowym.

Uzupełnienie Ąrtułów nielctórych teczek aktowych przechowywanych w archiwum zakładowym o
bLiŻsze informacje i rodzaj dokumentacjiw nich zawartej.
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; 2020-09-30

2020-06-30

2020-72-37

: 2020-I2-3t

2021-06-30

2020-06-34

Usunięcie e[ementów metalowych z niektórych teczek aktowych zawierających materiały archiwalne
akta kat BE50 i B50.

Spoządzanie właściwych spisów zdawczo-odbiorczych dokumentacji pzekazywanej z komórek
organizacyjnych do archiwum zakładowego, zgodnie z obecnie obowiązującą instrukcją kancelaryjną.

Przekazanie do MN orldziedziczonych materiałów erchiwatnych, zgodnie z rłzporza,dzen!em Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 2a października 2015 r. w sprawie k[asyfikacji i kwatifikacji
dokumentacji, pzekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r. poz. Ż46).

Pnekazanie do Ministerstwa Edukacji Narodowej dokumentacji zdeponowanej jego popzedników -
Miriistershrya Edukacji Narodowej i Ministerstwa Edukacji Narodowej i Sportu (dokumentacji spraw
wszczęiych i zakończonych w MEN i MEN|S), paechowywanej w archiwum zakładowym, na
pods|awie spisów zdawczo-odbiorczych, zgodnie z wcześniejszymiustaleniamiz MĘN.

t

Udostępnianie dokumentacji z archiwum zakładowego na podstawie wniosków, zgodnie z obecnie
obowiązująca instrukcią w sprawie organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego Ministerstwa
- bezzwŁocznie.
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anf/włamaniowych dzwi w jednym magazynie, plombowanie dzwi w jednym magazynie,
sprawdzenie podłogi w jednym magazynie w zakresie ochrony ppoż, utnymywanie właściwej
temperatury we wszystkich magazynach archiwatnych, zgodnie z zaŁącznikiem nr 1 do instrukcji W
sprawie organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego oraz zabezpieczenie
paewodów wodociągowych w sposób nie zagrazający paechowywanejw magazynach dokumentacji
- bezzwŁacznie-

Sprawdzenie i wyetiminowanie przyczyny zawilgocenia kiany w jednym magazynie archiwalnym,
osuszenie jej oraz odnowienie, a ponadto pzeprowadzenie ekspeĘzy mykotogicznej dokumentacji
tam pzechowywanej i powiadomienie MN o jej wynikach, a w pzypadku stwierdzenia rozwoju
mikroorganizmów, poddanie alG dezynfekcji w komoae fumigacyjnej - bezzwłocznie.

Wygospodarowanie dodatkowej powierzchnina pzechowywanie dokumentacji Ministerstwa i

stopniowe pzejrnowanie jej od ZeWnętzne9o pzechowawcy.

Zamontowanie systemu wykrywania ognia idymu w jednym magazynie archiwalnym - w ramach
prowadzonych prac polegających na dostosowaniu budynku MNisW do wymagań ochrony
pzeciwpożarowej.

Termin real.izacji
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Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolow9nej, w terminie 21 dni od dnia otŻymania wystąpienia
pokontrotleqo, może zgłosić pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny-i ziieceń zawartych
w wystąpieniu pokontrolnym oraz zŁoŻyĆ dodatkowe wyjaśnienia i pzedstń^/iĆ dodatkową
dokumentację.

ZaŁączniki ll'ość:0

@ Brak

Wystąpienie sporządzono w 2 egz,
egz' Nr 1 _ jednostlo kÓntrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Akt Nowych


