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1.

Ocena dziatalnosci jednostki kontrolowanej w zakresie objetym kontrolg:
Prawidtowos$¢ przestrzegania przepisow kancelaryjnych i archiwalnych.

W zakresie weryfikacji prawidtowosci przestrzegania przepiséow instrukcji

kancelaryjnej, w tym prawidtowosci rejestracji spraw zgodnie z jednolitym rzeczowym

wykazem akt pozytywnie oceniono nastepujace elementy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

obieg korespondencji w Archiwum Nauki Polskiej Akademii Nauk i Polskiej Akademii
Umiejetnosci w Krakowie, zwanym dalej , Archiwum Nauki PAN i PAU”, byt w zasadzie
zgodny z zapisami zawartymi w instrukcji kancelaryjnej (korespondencja przychodzaca
wptywata do Sekretariatu, tam byta weryfikowana pod wzgledem stanu zabezpieczenia
i kompletnosci przesytek, opatrywana byta pieczecig wptywu, a nastepnie przedktadana do
wgladu i dekretacji Dyrektorowi; po naniesieniu dekretacji korespondencja byta
przekazywana odpowiednim pracownikom merytorycznym odpowiedzialnym za
zatatwienie sprawy);

w ostatnich latach dokumentacja spraw zakornczonych przekazywana byta do archiwum
zaktadowego Archiwum Nauki PAN i PAU dos$¢ regularnie (zgodnie z § 32 ust. 4 instrukgji
kancelaryjnej dokumentacje spraw zakoriczonych przechowywano w Sekretariacie przez
okres dwdch lat, a po uptywie tego okresu przekazywano jg do archiwum zaktadowego;
przekazywanie dokumentacji odbywato sie zgodnie z zasadami wskazanymi w instrukcji
kancelaryjnej; do obowigzkéw Sekretariatu nalezato uporzagdkowanie dokumentacji spraw
zakonczonych wewnatrz teczek aktowych, a nastepnie sporzagdzenie ewidencji w postaci
spisu zdawczo-odbiorczego dla przedmiotowej dokumentacji);

zaréwno komérka organizacyjna przekazujgca dokumentacje spraw zakoriczonych do
archiwum zaktadowego, jak i archiwum zaktadowe, dysponowaty spisami zdawczo-
odbiorczymi tej dokumentacji (kazda ze stron po jednym egzemplarzu spisu);
rejestrowano sprawy w spisach spraw, a na pismach, w tym réwniez na wydrukach maili,
w zdecydowanej wiekszosci przypadkéw, nanoszono znak sprawy (szczegdlnie na
dokumentacji z okresu objetego kontrolg);

w sytuacjach watpliwych z zakresu prawidtowej klasyfikacji dokumentacji — wsparcia
w tym zakresie — tj. wskazania prawidtowego hasta klasyfikacyjnego, pod ktérym nalezato
dokona¢ rejestracji sprawy, udzielat kierownik Dziatu IV Ksztattowanie narastajgcego
zasobu archiwalnego PAN i PAU;

dokumentacja przechowywana byta w teczkach aktowych, ktérych tytuty nie budzity
wiekszych zastrzezen (tytuty na ogdt byty poprawne, sktadaty sie z hasta klasyfikacyjnego
wynikajgcego z jednolitego rzeczowego wykazu akt, jednak czesto bez dodatkowych
informacji na temat zawartosci i typu dokumentacji wystepujgcej w teczce), a brakujgce
elementy opisu teczki w zaden sposdb nie rzutowaty jednak negatywnie na mozliwos¢
ustalenia zawartosci teczki.

Stwierdzono jednak nastepujgce nieprawidtowosci i uchybienia w tym zakresie:



1)

instrukcja kancelaryjna nie regulowata kwestii zwigzanych m.in. z dokumentem
elektronicznym, informatycznymi nosnikami danych oraz sktadami chronologicznymi, co
uznano za nieprawidtowos¢;

2) jednolity rzeczowy wykaz akt wymagat przeprowadzenia kompleksowej weryfikacji,

3)

4)

zaréwno pod wzgledem dostosowania jego zawartosci do potrzeb biezgcych Archiwum
Nauki PAN i PAU, jak réwniez znowelizowania go pod katem zmiany okreséw
przechowywania dokumentacji, ktére wynikaty z przepiséw prawa powszechnie
obowigzujacego, co uznano za nieprawidtowos¢ (zawierat naniesione odrecznie zmiany,
w tym m.in. zmiany dotyczace kwalifikacji archiwalnej, ktére nie zostaty uzgodnione
z Dyrektorem Archiwum Narodowego w Krakowie);

wszystkie opisy teczek aktowych naniesione byty otéwkiem, co umozliwiato niestety ich
zmiane lub ich usuniecie przez osoby trzecie, uznano to za uchybienie;

sporadycznie zdarzaty sie btedy w zakresie rejestracji spraw, co uznano za uchybienie.

W zakresie weryfikacji prawidtowosci przestrzegania przepisow instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego pozytywnie oceniono nastgpujgce

elementy:

1)

2)

3)

4)

przejmowanie dokumentacji spraw zakornczonych do archiwum zaktadowego odbywato
sie na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych, z uwzglednieniem zasad ujetych
w odpowiednich przepisach instrukcji kancelaryjnej (uporzgdkowaniem i przekazywaniem
dokumentacji spraw zakoriczonych do archiwum zaktadowego oraz sporzadzaniem
ewidencji, tj. spiséw zdawczo-odbiorczych, jak i prowadzeniem ich wykazu zajmowat si¢
pracownik Sekretariatu; przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego
odbywato sie doé¢ regularnie, na czas prowadzenia kontroli nie byto zalegtosci
w przekazywaniu dokumentacji spraw zakonczonych, co oznacza, ze Sekretariat nie
przechowywat dokumentacji z lat wczesniejszych);

zaréwno Sekretariat, jako komodrka organizacyjna przekazujagca dokumentacje spraw
zakonczonych, jak i archiwum zaktadowe, przejmujgce te dokumentacje, dysponowaty
wtasnymi spisami zdawczo-odbiorczymi;

catoé¢ dokumentacji, nie tylko materiaty archiwalne, przechowywana byta w wigzanych
teczkach aktowych, a te w bezkwasowych pudtach archiwalnych;

w wiekszosci przypadkow teczki aktowe zawieraty akta utozone sprawami, a w ramach
spraw chronologicznie, akta nie posiadaty elementéw metalowych.

Stwierdzono jednak nastepujgce nieprawidtowosci i uchybienia w tym zakresie:

1)

2)

instrukcja archiwalna nie przewidywata mozliwosci m.in. wycofywania akt z archiwum oraz
przeprowadzania skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym, co uznano za
nieprawidtowosc;

stan uporzadkowania dokumentacji spraw zakoriczonych Archiwum Nauki PAN i PAU
bedacej na stanie archiwum zaktadowego budzit pewne zastrzezenia, co uznano za
uchybienie (m.in. cze$¢ akt kat. A nie byto paginowanych, ponadto nie wszystkie teczki byty
opisane zgodnie z wytycznymi okreslonymi w § 34 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej — brak
poszczegdlnych elementéw opisu nie wptywat jednak negatywnie na mozliwos¢ ustalenia
faktycznej zawartosci teczki);



3) materiaty archiwalne zgromadzone w archiwum zaktadowym nie byty wydzielone od
dokumentacji niearchiwalnej, a przyjety w archiwum zaktadowym uktad dokumentacji
budzit zastrzezenia i byt niejasny, co uznano za uchybienie.

Pozytywnie oceniono stan fizyczny materiatéw archiwalnych przechowywanych
w archiwum zaktadowym mieszczacym sie w magazynie E zlokalizowanym w piwnicy na
poziomie -1 w siedzibie Archiwum Nauki PAN i PAU. Nie stwierdzono uchybien
i nieprawidtowosci w tym zakresie. Materiaty archiwalne znajdowaty si¢ w dobrym stanie
fizycznym. Ich ogledziny nie wykazaty widocznych gotym okiem $ladéw kurzu, sadzy, btota,
piasku, pleéni i innych zabrudzeri ruchomych ani tez przerwan, rozdar¢, peknig¢, ubytkow,
odksztatcen i deformacji kart uniemozliwiajagcych lub utrudniajgcych odczytanie tresci
dokumentu.

W zakresie weryfikacji prawidtlowosci prowadzenia ewidencji w archiwum
zaktadowym pozytywnie oceniono nastepujace elementy:

1) w dniu kontroli Archiwum Nauki PAN i PAU udostepnito zespotowi kontroleréw petng
ewidencje archiwum zaktadowego, tj.: wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych, jeden z dwéch
zbioréw spiséw zdawczo-odbiorczych archiwum zaktadowego, spis brakowanej
dokumentacji niearchiwalnej wraz ze zgoda wydang przez Dyrektora Archiwum
Narodowego w Krakowie z 2019 r. (na dziert przeprowadzenia kontroli) oraz ewidencje
udostepniania w postaci ,zeszytu udostepnien”;

2) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych prowadzony byt przez pracownika Sekretariatu
w sposéb prawidtowy, posiadat uzupetnione wszystkie rubryki, a w rubryce ,uwagi”
dodatkowo odnotowane zostaty daty skrajne przejetej dokumentacji i oznaczenia
kategorii archiwalnej;

3) od 2022 r. (czyli od momentu zatrudnienia obecnego pracownika Sekretariatu) spisy
zdawczo-odbiorcze (nr 15 — 25) sporzgdzone byly poprawnie (byty podpisywane przez
osobe przekazujgca, jak i osobe przejmujacg dokumentacje do archiwum zaktadowego, na
spisach umieszczano informacje na temat liczby pozycji w spisie oraz metrazu
przekazanych akt, a w odniesieniu do materiatéw archiwalnych zachowano zasade, ze
jedna teczka aktowa stanowita jedng pozycje w spisie zdawczo-odbiorczym).

Stwierdzono jednak nastepujgce uchybienia w tym zakresie:

1) ustalono brak drugiego zbioru spiséw zdawczo-odbiorczych akt, ktéry zostat uregulowany
w § 23 ust. 1 lit. b instrukcji archiwalnej, stanowigcego egzemplarze spisow zdawczo-
odbiorczych akt kat. A, co uznano za uchybienie;

2) spisy zdawczo-odbiorcze akt kat. A o numerach od 1 do 14 budzity pewne zastrzezenia, co
uznano za uchybienie (spisy o numerach 1, 3, 4,5, 7, 9, 10, 11 i 12 zawieraty poprawki
naniesione recznie, dodatkowo w przypadku spiséw nr 10 i 11 pod jedng pozycjg spisu
znajdowato sie kilka teczek aktowych; w odniesieniu do spiséw zdawczo-odbiorczych akt
kat. B o numerach 3, 6, 8 i 13 réwniez zawieraty one reczne poprawki; spis zdawczo-
odbiorczy akt kat. A nr 1 oraz spis zdawczo-odbiorczy akt kat. B nr 2 posiadaty zaburzong
numeracje, tj. liczba porzgdkowa w tych spisach nie byta ciggta a skokowa);



3) zaréwno w spisach zdawczo-odbiorczych kat. A, jak i B nie byta uzupetniona rubryka 7
informujaca o miejscu przechowywania akt w magazynie, co byfo niezgodne z § 21 ust. 4
instrukcji archiwalnej i co zostato uznane za uchybienie.

W zakresie ogledzin lokalu archiwum zaktadowego oraz warunkéw przechowywania
materiatéw archiwalnych pozytywnie oceniono nastepujgce elementy:
1) w magazynie byly ponumerowane regaty stacjonarne i jezdne oraz pétki;
2) magazyn byt czysty, suchy, dobrze oswietlony, podtoga zamieciona, potki i akta byty
odkurzone;
3) pomieszczenie byto wyposazone w gasnice, czujki przeciwpozarowe, osuszacz powietrza,
termometr i higrometr;
4) pomiary temperatury i wilgotnosci byty dokonywane codziennie i rejestrowane
w dzienniku pomiaréw, zgodnie z przepisami § 13 ust. 4 instrukcji archiwalne;.
Stwierdzono jednak, iz w niektérych okresach wilgotno$¢ i temperatura nie utrzymywaty sig
na prawidtowym poziomie, czyli 50 — 55 % oraz 16 - 18°C, ktdére zostaty okreslone
w § 13 ust. 3 lit. b instrukcji archiwalnej, co uznano za nieprawidtowos¢.

2. Prawidtowo$é¢ przekazywania materiatéw archiwalnych z archiwum zaktadowego do
Archiwum Nauki PAN i PAU.

Zakres ten oceniono negatywnie, gdyz z archiwum zaktadowego Archiwum Nauki PAN
i PAU nie przekazywano materiatéw archiwalnych do wiasciwego archiwum PAN, tj. do zasobu
Archiwum Nauki PAN i PAU, co uznano za nieprawidtowos¢.

3. Prawidtowos¢ przejmowania materiatéw archiwalnych z jednostek organizacyjnych PAN
do PAN Archiwum w Warszawie, ich przechowywania, zabezpieczania,
ewidencjonowania, opracowywania i wprowadzania do systeméw informatycznych,
zgodnie z zasadami i normami obowiazujacymi archiwa panistwowe.

W zakresie sprawdzenia prawidiowosci gromadzenia materiatéow archiwalnych
przejetych z jednostek organizacyjnych PAN do Archiwum Nauki PAN i PAU, pozytywnie
oceniono prowadzenie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi PAN poprzez opiniowanie
przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych, prowadzanie ekspertyz archiwalnych oraz udzielanie
pomocy przy przekazywaniu materiatéw archiwalnych do zasobu Archiwum Nauki PAN i PAU.
Stwierdzono jednak brak regulaminu organizacyjnego, co uznano za uchybienie, gdyz nie
uregulowano podziatu zadarn pomiedzy jego poszczegdélnymi komérkami organizacyjnymi
Archiwum Nauki PAN i PAU.

W zakresie sprawdzenia stanu fizycznego materiatéw archiwalnych przechowywanych

w Archiwum Nauki PAN i PAU pozytywnie oceniono nastepujgce elementy:
1) dobry stan fizyczny materiatdw archiwalnych, akta bez widocznych gotym okiem
zabrudzen, przechowywane w teczkach aktowych bezkwasowych, a te zazwyczaj

w pudtach z tektury litej bezkwasowej albo w pudtach introligatorskich;



2) w Archiwum Nauki PAN i PAU prowadzona byta konserwacja materiatéw archiwalnych
przez wykwalifikowanych konserwatoréw przy wspétpracy z Oddziatem IV zabezpieczania
zasobu archiwalnego Archiwum Narodowego w Krakowie;

3) w ramach zabezpieczania materiatdw archiwalnych prowadzona byta digitalizacja
materiatéw archiwalnych.

Stwierdzono jednak, ze cze$¢ materiatéw archiwalnych nie byta paginowana i posiadata

elementy metalowe gtéwnie w postaci spinaczy, co uznano za nieprawidtowos¢.

Pozytywnie oceniono prawidtowos$¢ prowadzenia ewidencji w Archiwum Nauki PAN
i PAU, gdyz Archiwum Nauki PAN i PAU prowadzito ewidencje w postaci spiséw zdawczo-
odbiorczych oraz ksiegi nabytkéw.

W zakresie ogledzin magazynéw archiwalnych Archiwum Nauki PAN i PAU oraz warunkéw
przechowywania w magazynie C — nr 7, w magazynie A — nr 2 i w magazynie E pozytywnie
oceniono nastepujace elementy:

1) dobre warunki przechowywania we wszystkich magazynach;

2) magazyny C i A posiadaty drzwi zamykane na klucz i plombowane na zakoriczenie dnia
pracy;

3) okna w magazynach Ci A byty zastoniete roletami;

4) we wszystkich magazynach byty ponumerowane regaty i potki;

5) wszystkie magazyny byty czyste, suche, dobrze oswietlone, podtogi zamiecione, potkii akta
odkurzone;

6) wszystkie magazyny byly wyposazone w osuszacze powietrza, gasnice, czujki
przeciwpozarowe, termometry i higrometry, a magazyny Ci A dodatkowo w klimatyzatory;

7) we wszystkich magazynach regularnie (w magazynach Ci E — codziennie, w magazynie A —

8 razy dziennie) prowadzono pomiary temperatury i wilgotnosdci i rejestrowano je

w dziennikach pomiaréw.

Stwierdzono jednak, iz w niektérych okresach wilgotnos$¢ i temperatura w magazynach nie
utrzymywaty sie na prawidtowym poziomie, czyli 50 — 55 % oraz 16 - 18°C, ktére zostaty
okre$lone w § 13 ust. 3 lit. b instrukcji archiwalnej, co uznano za nieprawidtowos¢.

W zakresie sprawdzenia stanu opracowania materiatéw archiwalnych przejetych do
Archiwum Nauki PAN i PAU, pozytywnie oceniono nastepujace elementy, tj. ustalono, ze
w Archiwum Nauki PAN i PAU przeprowadzono czesciowe skontrum zasobu, jednak nie objeto
ono cato$ci dokumentacji zgromadzonej w Archiwum Nauki PAN i PAU. Skontrum nie objeto
réwniez zasobu archiwum zaktadowego.

Stwierdzono jednak nastepujgce uchybienia w tym zakresie:

1) materiaty archiwalne byly zazwyczaj przejmowane na podstawie spisow zdawczo —
odbiorczych (dziat Il), w takim stanie, w jakim jednostka je przygotowata;

2) przedmiotowe akta posiadaty teczki zespotow (kazdy zespot posiadat odrebna teczke), nie
posiadaty natomiast opracowanych inwentarzy.

Negatywnie oceniono prawidlowo$¢ wprowadzania materiatéw archiwalnych do
systeméw informatycznych, zgodnie z zasadami i normami obowigzujagcymi archiwa
6



panstwowe, gdyz Archiwum Nauki PAN i PAU nie korzystato z systemu ZoSIA ani z zadnego

innego systemu w zakresie wprowadzania materiatéw archiwalnych jednostek

organizacyjnych PAN do systemdw informatycznych, co uznano za uchybienie.

Ocena dziatalnosci jednostki kontrolowanej w zakresie objetym kontrola:

pozytywna pomimo stwierdzonych nieprawidfowosci.

10.

11.

12,

Zalecenia dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci:

Zaktualizowanie przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych Archiwum Nauki PAN i PAN —
termin realizacji — do dnia 31.12.2024 r.

Prawidiowe stosowanie przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych, m.in. w zakresie
rejestracji spraw — termin realizacji — niezwlocznie po ich wprowadzeniu do stosowania.
Stosowanie trwatej metody opisu teczek aktowych (tj. innej niz opis otéwkiem) — termin
realizacji — w przypadku kolejnych przeje¢ dokumentacji spraw zakonczonych do
archiwum zaktadowego oraz bieigca weryfikacja dotychczasowych opiséw teczek
aktowych — termin realizacji — niezwtocznie.

Biezaca weryfikacja stanu uporzadkowania dokumentacji spraw zakoriczonych bedacych
na stanie archiwum zaktadowego — termin realizacji — niezwtocznie.

Wydzielenie materiatéw archiwalnych od pozostatej dokumentacji — termin realizacji — do
dnia 28.06.2024 r.

Odtworzenie drugiego zbioru spiséw zdawczo-odbiorczych akt, ktéry zostat uregulowany
w § 23 ust. 1 lit. b instrukcji archiwalnej stanowigcego egzemplarze spiséw zdawczo-
odbiorczych akt kat. A. —termin realizacji — do dnia 29.03.2024 r.

Prawidtowe sporzadzanie spiséw zdawczo-odbiorczych w przypadku kolejnych przejec
dokumentacji spraw zakoriczonych do archiwum zaktadowego (prawidfowe wypetnianie
rubryk formularzy spiséw zdawczo-odbiorczych) — termin realizacji — niezwtocznie.
Przekazanie z archiwum zaktadowego Archiwum Nauki PAN i PAU do zasobu Archiwum
Nauki PAN i PAU wszystkich materiatéw archiwalnych, dla ktérych uptyneto 25 lat, liczac
od dnia wytworzenia tych materiatéw — termin realizacji — odroczony do czasu pozyskania
nowych powierzchni magazynowych zgodnie z zaleceniem nr 15, o terminie jego realizacji
poinformuje, odrebnym pismem.

Wprowadzenie regulaminu organizacyjnego Archiwum Nauki PAN i PAU — termin realizacji
—do dnia 31.12.2024 r.

Utrzymywanie prawidtowej temperatury i wilgotnosci w magazynachC—nr7, A—nr 2i E
— termin realizacji — niezwtocznie.

Uporzadkowanie przejetych materiatéw archiwalnych zgodnie z zat. nr 4 rozporzqdzenia
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paZdziernika 2015 r. w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych
do archiwdw paristwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U.z2019r. poz.
246) — termin realizacji — do dnia 31.12.2025 r.

Przejmowanie z jednostek organizacyjnych PAN wytacznie uporzadkowanych materiatéw
archiwalnych zgodnie z ww. rozporzgdzeniem — termin realizacji — niezwtocznie.



13. Rozpoczecie opracowywania dokumentacji dziatu Il — termin realizacji — do dnia 1.03.2024
r.

14. Rozpoczecie uzytkowania Zintegrowanego Systemu Informacji Archiwalnej, zwanego dalej
,ZOSIA” oraz biezgce uzupetnianie w nim informacji o opracowanych zespofach,
w szczegblnosci z dziatu Il — termin realizacji — do dnia 28.06.2024 r.

15. Podjecie dziatari w celu pozyskania nowych powierzchni magazynowych —termin realizacji
—do dnia 31.12.2024 r.

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¢ pisemne umotywowane
zastrzezenia do oceny i zaleceri zawartych w wystgpieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe
wyjasnienia i przedstawic¢ dodatkowg dokumentacje.

Warszawa, 12.02.2024 r.

dr Pawet Pietrzyk
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