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Kontrolerzy

I - ctowny specjalista w Departamencie

Ksztattowania Narodowego Zasobu Archiwalnego,
upowaznienie nr 2/2023 z dnia 8 maja 2023 r.
I -  Dyrektor Departamentu
Ksztaftowania Narodowego Zasobu Archiwalnego,
upowaznienie nr 3/2023 z dnia 8 maja 2023 r.
I - cfowny specjalista w Departamencie
Ksztattowania Narodowego Zasobu Archiwalnego,
upowaznienie nr 4/2023 z dnia 8 maja 2023 r.

Obszar kontroli

Kontrola przestrzegania przepisbw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach

Zakres i przedmiot
kontroli

1. Ocena prawidtowosci przestrzegania przepisow
kancelaryjnych i archiwalnych.

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

Okres objety
kontrolg

Od 1 stycznia 2020 r. do 31 grudnia 2022 r.

Data rozpoczecia
kontroli

17 maja 2023 r. Dni bedace 19 —23.05.2023 r.

przerwamiw | 25.05-13.06.2023r.

Data zakonczenia
kontroli

30 czerwca 2023 r. kontroli 15 -30.06.2023 r.

W zwigzku z tym, iz obstuge administracyjng Polskiej Akademii Nauk, zwanej dalej
,PAN”, sprawuje Kancelaria PAN, kontrole przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach na podstawie art.21 ust.2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) w zakresie oceny
prawidtowosci przestrzegania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych oraz prawidtowosci

przekazywania materiatéw archiwalnych z archiwum zaktadowego do wtasciwego archiwum

PAN przeprowadzono w Kancelarii PAN.




1.

Ocena dziatalnosci jednostki kontrolowanej w zakresie objetym kontrolga:
Prawidtowos¢ przestrzegania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych.

W zakresie weryfikacji prawidiowosci przestrzegania przepiséow instrukcji

kancelaryjnej, w tym prawidtowosci rejestracji spraw zgodnie z jednolitym rzeczowym

wykazem akt pozytywnie oceniono nastepujace elementy:

1)

2)

3)

obieg dokumentacji w zakresie bezdziennikowego sytemu kancelaryjnego, w tym
prowadzenie ewidencji przesytek przychodzacych w postaci wykazu wptywoéw dziennych
(brak zbiorczej ewidencji wptywéw) i ewidencji przesytek wychodzacych (dziennik
korespondencji wychodzacej), rozdziat dokumentacji do wtfasciwych komérek
organizacyjnych, nanoszenie dekretacji i przekazywanie przesytek pracownikom;
rejestracja spraw w formularzu spisu spraw (wyjatek stanowit Zesp6t Audytu i Kontroli
Wewnetrznej, ktéry nie prowadzit spiséw spraw);

prawidtowo$¢  klasyfikacji dokumentacji (w sytuacjach watpliwych  pracownicy
kontaktowali sie z archiwum zaktadowym lub bezposrednio z koordynatorem czynnosci
kancelaryjnych w celu uzyskania wsparcia w zakresie wskazania prawidtowego hasta
klasyfikacyjnego, pod ktérym nalezato dokonaé rejestracji sprawy), z wyjatkiem Zespotu
Audytu i Kontroli Wewnetrznej;

opisy segregatorow i teczek aktowych w wiekszosci przypadkéw nie budzity wiekszych
zastrzezen, uzyte opisy pozwalaty na ustalenie, jaka jest faktyczna zawartosé teczek czy
segregatorow.

Stwierdzono jednak nastepujace nieprawidtowosci i uchybienia w tym zakresie:

1)

2)

3)

4)

5)

nie prowadzono jednego (zbiorczego) dziennika dla przesytek przychodzgcych, bowiem
przesytki wptywajace byly od razu rozdzielane na poszczegéine komérki organizacyjne
Kancelarii PAN przy wykorzystaniu formularza ,wykazy wptywow”; ewidencja wptywdéw
byta prowadzona odrebnie na kazdy dzien i rozpoczynata sie zawsze od numeru 1, co
uznano za uchybienie;

niekiedy opisy nie zawieraty petnych haset klasyfikacyjnych i nie byty rozbudowane
o dodatkowe informacje nt. zawartosci teczki, nie kazda teczka czy segregator byta
oznaczona wiasciwg kategoria archiwalna, co uznano za uchybienie;

rzadko rejestracja spraw odbywata sig na podstawie e-maili (bez wzgledu na to czy byta to
przesytka przychodzaca czy wychodzaca, czyli inicjowana w Kancelarii PAN); wiadomosci
tekstowe przesytane za posrednictwem poczty elektronicznej uwazano zazwyczaj za
przesytki ,mniej wazne”, co uznano za nieprawidtowos¢;

sposob postgpowania z dokumentacja w Zespole Audytu i Kontroli Wewnetrznej;
w ww. komérce  organizacyjnej odbywato sie niszczenie dokumentacji spraw
zakonczonych bez uzyskania uprzednio zgody Dyrektora Archiwum Akt Nowych, co uznano
za nieprawidtowos¢;

stosowanie nieprawidfowej kwalifikacji archiwalnej w Zespole Audytu i Kontroli
Wewnetrznej dla dokumentacji zrédtowej z zakresu audytu wewnetrznego; akta, ktére
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niszczono w komarce organizacyjnej byty nazywane przez pracownikéw ,dokumentacja
robocza” i posiadaty kategorie archiwalng B5, ktéra jednak nie zostata ustalona formalnie
z Dyrektorem Archiwum Akt Nowych, co uznano za nieprawidtowosc.

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

1) jedynie Zespét Gospodarczy — Dziennik Podawczy oraz Biuro Organizacyjno-Majatkowe
dysponowaty prawidtowo sporzadzong ewidencjg, tj. spisami zdawczo-odbiorczymi
dokumentacji spraw zakoriczonych przekazanej do archiwum zaktadowego podpisanymi
zarébwno przez przekazujacego jak i przejmujacego dokumentacje do archiwum
zaktadowego;

2) stan uporzadkowania dokumentacji spraw zakoriczonych komérek organizacyjnych
Kancelarii PAN, ktora przejeto archiwum zaktadowe i ktéra uporzadkowana zostata przez
firmy zewnetrzne nie budzit zastrzezen;

3) stan uporzadkowania dokumentacji spraw zakoriczonych, ktéra przejeto archiwum
zaktadowe; dokumentacja znajdujaca sie w teczkach pogrupowana zostata w sprawy,
w ramach spraw utozona chronologicznie, byta paginowana, pozbawiona elementow
metalowych i plastikowych, teczki aktowe opisane zostaty w sposéb prawidtowy, teczki
z materiatami archiwalnymi przechowywane bylty dodatkowo w pudtach z tektury
bezkwasowej, ktére w wiekszosci przypadkéw réwniez zostaty opisane.

Stwierdzono jednak nastepujace nieprawidtowosci i uchybienia w tym zakresie:

1) zalegtosci w przekazywaniu dokumentacji spraw zakoriczonych do archiwum
zaktadowego, co uznano za nieprawidtowos¢; komdrkami organizacyjnymi, ktore
dotychczas nie przekazaty zadnej dokumentacji do archiwum zaktadowego Kancelarii PAN
byly: Zespét Audytu i Kontroli Wewnetrznej oraz Zespdt Zarzadzania Kryzysowego
i Ochrony Informacji Niejawnych, Zesp6t Zamoéwieri Publicznych oraz Biuro ds. Komunikacji
i Informacji Naukowej (dawne Biuro Upowszechniania i Promocji Nauki);

2) w Biurze Upowszechniania i Promocji Nauki oraz Biurze Komunikacji i Informacji
Naukowej, nie udato sie ustali¢ — przez pracownikdw udzielajgcych informacji — miejsca
przechowywania spiséw zdawczo-odbiorczych dokumentacji przekazanej dotychczas do
archiwum zaktadowego, co uznano za uchybienie;

3) pozostate komérki organizacyjne, z wyjatkiem Zespotu Gospodarczego — Dziennika
Podawczego oraz Biura Organizacyjno-Majgtkowego — o ile byly w posiadaniu ewidencji —
posiadaty spisy jedynie z podpisem osoby przejmujacej dokumentacje do archiwum
zaktadowego, co uznano za uchybienie;

4) dokumentacja niearchiwalna spraw zakoriczonych zgromadzona w archiwum zaktadowym
Kancelarii PAN nie byta przechowywana oddzielnie od materiatéw archiwalnych, co
uznano za nieprawidfowos¢.

Pozytywnie oceniono stan fizyczny materiatéw archiwalnych przechowywanych
w archiwum zaktadowym, na ktére sktadaty sie 3 pomieszczenia magazynowe: dwa
w siedzibie Kancelarii PAN, tj. w Patacu Kultury i Nauki, zwanym dalej ,PKiN”, na 23 pigtrze
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oraz w piwnicy na poziomie -2, a jedno — w Patacu Staszica przy ul. Nowy Swiat 72
w Warszawie, na poziomie -1. Nie stwierdzono uchybien i nieprawidtowosci w tym zakresie.
Materiaty archiwalne znajdowaty si¢ w dobrym stanie fizycznym, nie wykazaty widocznych
gotym okiem sladéw kurzu, sadzy, btota, piasku, pleéni i innych zabrudzen ruchomych ani tez
przerwan, rozdar¢, peknieé, ubytkdw, odksztatcer i deformacji kart uniemozliwiajacych lub
utrudniajgcych odczytanie treéci dokumentu.

W zakresie weryfikacji prawidtowosci prowadzenia ewidencji w archiwum
zaktadowym pozytywnie oceniono fakt, ze Kancelaria PAN posiadata prawie wszystkie
niezbedne srodki ewidencyjne do zarzadzania dokumentacja w archiwum zaktadowym.
Ewidencje archiwum zaktadowego Kancelarii PAN tworzyty: wykaz spiséw zdawczo-
odbiorczych, dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych, jeden prowadzony w ukfadzie
wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych, a drugi w uktadzie
wedtug komérek przekazujacych dokumentacje, ponadto spisy brakowanej dokumentacji
niearchiwalnej wraz ze zgodami wydanymi przez Dyrektora Archiwum Akt Nowych oraz
ewidencja udostepnieri w postaci kart udostepniania.

Stwierdzono jednak nastepujace nieprawidtowosci i uchybienia w tym zakresie:

1) pracownicy archiwum zaktadowego nie dysponowali spisami zdawczo-odbiorczymi
materiatow archiwalnych przekazanych do Archiwum PAN, cho¢ do ich przekazywania —
jak ustalono podczas kontroli PAN Archiwum w Warszawie — dochodzito w przesztosci, co
uznano za nieprawidtowos¢;

2) powszechne byto sporzadzanie spiséw zdawczo-odbiorczych i tym samym porzadkowanie
dokumentacji spraw zakoriczonych, nie przez pracownikéw przekazujgcych dokumentacje
z komérek organizacyjnych do archiwum zaktadowego, a przez firmy zewnetrzne oraz
przez pracownikow archiwum zaktadowego Kancelarii PAN; konsekwencja takiej praktyki
byto to, ze przewazajaca wiekszo$¢ spiséw zdawczo-odbiorczych nie zostata opatrzona
podpisami o0séb, ktére dokumentacje wytworzyty lub przekazaty do archiwum
zaktadowego a jedynie podpisami pracownikéw archiwum zaktadowego, ktdrzy
dokumentacje przejeli, co uznano za uchybienie.

W zakresie ogledzin lokalu archiwum zaktadowego oraz warunkéw przechowywania
materiatéw archiwalnych pozytywnie oceniono nastgpujgce elementy:

1) pomieszczenie na 23 pietrze PKiN oraz pomieszczenie w Patacu Staszica, zapewniaty dobre
warunki przechowywania materiatéw archiwalnych, byty czyste, suche, dobrze
o$wietlone, podfoga zamieciona, a pétki i akta odkurzone, a dokumentacja byta
prawidtowo zabezpieczona na wypadek dziatania niekorzystnych czynnikéw narazajgcych
ja na uszkodzenie, zniszczenie lub utrate;

2) wszystkie pomieszczenia wyposazono w drabiny, system wykrywania ognia, gasnice,
termometry i higrometry;

3) we wszystkich pomieszczeniach regularnie, raz w tygodniu dokonywano pomiaréw
temperatury i wilgotnosci i rejestrowano je w ewidencji, a wilgotno$¢ byta trzymywana na
prawidtowym poziomie.

Stwierdzono jednak nastepujace nieprawidtowosci i uchybienia w tym zakresie:



2)

3)

4)

5)

zte warunki przechowywania materiatéw archiwalnych w pomieszczeniu na poziomie -2
PKiN, ktory byt stabo oéwietlony, miat zakurzone akta i pétki oraz niezamieciona podtoge,
a na betonowych $cianach wisiaty pajeczyny, co uznano za nieprawidtowos¢;

we  wszystkich  pomieszczeniach  archiwum  zaktadowego  znajdowaty  sig
nieuporzadkowane akta, co uznano za uchybienie;

drzwi do kazdego z trzech pomieszczen stanowigcych archiwum zaktadowe nie byty
wzmocnione, do czego zobowigzywat §11 pkt 4 instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziafania archiwum zaktadowego, co uznano za nieprawidtowos¢;

regaly i potki we wszystkich pomieszczeniach archiwum zaktadowego nie zostaty
ponumerowane, do czego zobowigzywat §12 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego, co uznano za nieprawidtowos¢; co
prawda w pomieszczeniu w Patacu Staszica ponumerowano regaly jezdne, jednak
zastosowano tu liczby arabskie, co nie byto zgodne z ww. przepisem;

temperatury we wszystkich pomieszczeniach czesto przekraczaty gérng granicg 18°C,
okreélong w zafaczniku do instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego, co uznano za nieprawidtowosc.

Prawidtowos$é przekazywania materiatéw archiwalnych z archiwum zaktadowego do
wtasciwego archiwum PAN.

Podczas kontroli ustalono, ze z archiwum zaktadowego Kancelarii PAN nie

przekazywano materiatéw archiwalnych do wtasciwego archiwum PAN, tj. do PAN Archiwum

w Warszawie, co byto niezgodne ze szczegétowymi warunkami powierzenia, o ktérych mowa
w ust. 3 pkt 3 aktu powierzenia z dnia 6 marca 2002 r., zgodnie z ktérym , materiaty archiwalne
bedq przekazywane przez archiwa zaktadowe odpowiednio do Archiwum PAN w Warszawie
i Archiwum Nauki PAN i PAU w Krakowie — zgodnie z ich wtasciwosciq miejscowq okreslonq
przez prezesa PAN i tam na state przechowywane”. Uznano to za nieprawidtowosc.

Ocena dziatalnosci jednostki kontrolowanej w zakresie objetym kontrolg:

negatywna

Zalecenia dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci:

Wprowadzenie zbiorczej ewidencji przesytek przychodzacych w postaci np. dziennika
korespondencji przychodzacej — termin realizacji — od dnia 1.01.2024 r.

Stosowanie petnych opiséw teczek aktowych, a w odniesieniu do jej tytutu
doszczegdtowienie hasta klasyfikacyjnego o dodatkowe informacje nt. zawartosci teczki
np. wskazanie typu dokumentacji wystepujacej w teczce —termin realizacji — niezwtocznie.
Przeszkolenie wszystkich pracownikdw Kancelarii PAN z zakresu rejestracji spraw
w spisach spraw, w tym réwniez na podstawie wiadomosci przesytanych za
posrednictwem poczty elektronicznej, tj. wiadomosci e-mail — termin realizacji — do dnia
29.12.2023r.



10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

Zweryfikowanie sposobu postepowania z dokumentacjg w Zespole Audytu i Kontroli
Wewnetrznej, w tym zaprzestanie niszczenia dokumentacji spraw zakonczonych bez
uzyskania zgody Dyrektora Archiwum Akt Nowych — termin realizacji — niezwtocznie.
Weryfikacja kwalifikacji archiwalnej przyjetej dla dokumentagiji zrédtowej z zakresu audytu
wewnetrznego w Zespole Audytu i Kontroli Wewnetrznej — termin realizacji -
niezwtocznie.

Przekazanie zalegtej dokumentacji spraw zakoriczonych z komérek organizacyjnych
Kancelarii PAN do archiwum zaktadowego, w tym szczegélnoéci z komoérek, ktére
dotychczas nie przekazaty zadnej dokumentacji — termin realizacji — do dnia 28.06.2024 r.
Odtworzenie dla Biura Upowszechniania i Promocji Nauki oraz Biura Komunikacji
i Informacji Naukowej spiséw zdawczo-odbiorczych dokumentacji spraw zakoriczonych
przekazanej dotychczas do archiwum zaktadowego - termin realizacji — do dnia
30.11.2023r.

W przypadku kolejnych przeje¢ dokumentacji spraw zakoriczonych do archiwum
zaktadowego Kancelarii PAN prawidtowe sporzadzanie spiséw zdawczo-odbiorczych,
w szczegélnosci z uwzglednieniem podpiséw o0s6b przekazujacych i przejmujacych
dokumentacje spraw zakorczonych do archiwum zaktadowego — termin realizacji —
niezwtocznie.

W archiwum zaktadowym Kancelarii PAN oddzielenie materiatéw archiwalnych od
dokumentacji niearchiwalnej — termin realizacji — niezwtocznie.

Zobowigzanie archiwistéw zaktadowych do pozyskania z PAN Archiwum w Warszawie
spiséw zdawczo-odbiorczych materiatéw archiwalnych przekazanych przez Kancelarie PAN
w celu dotaczenia ich do ewidencji archiwum zaktadowego Kancelarii PAN — termin
realizacji — niezwtocznie.

Zobowigzanie pracownikéw Kancelarii PAN do samodzielnego porzadkowania, w tym
prawidfowego sporzadzania ewidencji w postaci spiséw zdawczo-odbiorczych
dokumentacji spraw zakoriczonych przekazywanej do archiwum zaktadowego — termin
realizacji — niezwtocznie.

Posprzatanie pomieszczenia na poziomie -2 PKiN, odkurzenie akt znajdujacych sie w tym
pomieszczeniu oraz regularne jego sprzatanie — termin realizacji — do dnia 30.11.2023 r.
Uporzadkowanie akt nieuporzadkowanych znajdujacych sie w pomieszczeniach archiwum
zaktadowego Kancelarii PAN — termin realizacji — do dnia 28.06.2024 r.

Wzmocnienie drzwi do kazdego z trzech pomieszczen stanowigcych archiwum zaktadowe,
W szczegolnosci do pomieszczenia na poziomie -2 PKiN — termin realizacji — do dnia
28.06.2024 r.

Ponumerowanie regatéw i pdtek we wszystkich pomieszczeniach archiwum zaktadowego
zgodnie z §12 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego — termin realizacji — do dnia 30.11.2023 r.

Wyposazenie pomieszczen archiwum zaktadowego w klimatyzatory, w celu utrzymywania
w nich prawidfowej temperatury, o ktérej mowa w zataczniku do instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego — termin realizacji — do dnia
28.06.2024 r.



17. Przekazanie z archiwum zaktadowego Kancelarii PAN do Polskiej Akademii Nauk Archiwum
w Warszawie wszystkich materiatéw archiwalnych, dla ktérych uptyneto 25 lat, liczac od
dnia wytworzenia tych materiatdw — termin realizacji — odroczony do czasu ustania
okolicznosci uniemozliwiajacych zapewnienie wiasciwych warunkéw przechowywania
dokumentacji w PAN Archiwum w Warszawie, o czym poinformuje, odregbnym pismem.

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen
zawartych w wystgpieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic
dodatkowq dokumentacje (art. 21c ust. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach).

Warszawa, 14.09.2023 r.

dr Pawet Pietrzyk
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