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ul. Hankiewicza 1
02-103 Warszawa

Adres

490

Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Kontrola przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach zostata przeprowadzona na podstawie art. 21 ust. 2 i
art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r., poz. 164)

Informacje o jednostce kontrolowanej
Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. Wspélna 30, 00-930 Warszawa

Adres jednostki kontrolowanej

Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Martyna Krasuska starszy archiwista
Magdalena Sutkowska starszy archiwista
[lona Zdun starszy archiwista
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera
Data kontroli
2022-08-24 2022-08-26
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli

Kontrola przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

63
Identyfikator
systemowy
000063880 =
REGON KRS

11.421.26.2022 2022-06-06
11.421.26.2022 2022-06-06

11.421.26.2022 2022-06-06

Nr upowaznienia do  Data wystawienia
kontroli upowaznienia

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
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Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone
nieprawidtowosci

W Ministerstwie Rolnictwa i Rozwoju Wsi obowiazuja przepisy kancelaryjne i archiwalne, tj.: instrukcja kancelaryjna,
jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego,
wprowadzone na podstawie zarzadzenia nr 50 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 23 grudnia 2016 r. w sprawie
wprowadzenia w Ministerstwie Rolnictwa i Rozwoju Wsi instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego. Przepisy zostaty uzgodnione i okreslone
w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwdw Panstwowych w dniu 23.12.2016 r. W 2020 roku dokonano zmiany
jednolitego rzeczowego wykazu akt, ktory zostat wprowadzony zarzadzeniem nr 79 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z
dnia 16 grudnia 2020 r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie wprowadzenia w Ministerstwie Rolnictwa i Rozwoju Wsi
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego, uzgodniony i okreslony w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwdw Panstwowych w
dniu 15 grudnia 2020 r.

Podczas kontroli zweryfikowano prawidtowos$¢ prowadzenia akt spraw wraz z poprawnosciag gromadzenia dokumentéw w
poszczegolnych sprawach oraz ich zawartoscig w postaci elektronicznej oraz papierowej w Departamencie Budzetu,
Departamencie Hodowli i Ochrony Roslin, Departamencie Oswiaty i Polityki Spotecznej, Departamencie Rynkédw Rolnych,
Departamencie Prawnym oraz Departamencie Nieruchomosci i Infrastruktury Wsi. Skontrolowano m.in. dokumentacje z
zakresu monitorowania wydatkdw na projekty i programy realizowane przy wspotudziale srodkéw Unii Europejskiej,
wnioskow i zapotrzebowania na srodki finansowe, organizacji szkét i placéwek rolniczych, rejestrow przedsiebiorstw i
produktdw przetwadrstwa rolno-spozywczego, koordynacji spraw nad organizacja i regulacjg poszczegoélnych rynkow
produktéw pochodzenia roslinnego, badan rynkowych, spraw sadowych przed sagdami powszechnymi, cywilnoprawnego
obrotu nieruchomosciami rolnymi. Na podstawie skontrolowanej dokumentacji w systemie EZD PUW stwierdzono, ze w
wiekszosci przypadkow jest ona prawidtowo klasyfikowana i kwalifikowana. Dokumenty czesciowo posiadaja
uzupetnione metadane. Tytuty w wiekszosci odzwierciadlaja tres¢ poszczegoélnych pism, jednak zdarzaja sie przypadki, w
ktdrych sg one zbyt lakoniczne i nie odzwierciedlajg ich zawartosci. W niektérych przypadkach postepowanie z
dokumentacja wzbudza watpliwosci w zakresie stosowania identyfikatora koszulki zamiast znaku sprawy. Weryfikacji
wymagaja koszulki zakonczone zwyktym zakonczeniem i posiadajgce numer RWP. Na podstawie skontrolowanej
dokumentacji nieelektronicznej, stanowigcej wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw stwierdzono, ze w wiekszosci przypadkdw na pismach brak jest pieczeci wptywu.

Przekazywanie dokumentacji akt spraw zakonczonych odbywa sie regularnie. Od ostatniej kontroli dokumentacje do
archiwum zaktadowego przekazaty nastepujace komorki: Departament Przetwdrstwa Rolno-Spozywczego i Przeksztatcen
Wtasnosciowych, Biuro Bezpieczefistwa Zywnosci i Weterynarii; Departament Ptatnosci Bezposrednich; Departament
Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Ochrony Informacji Niejawnych, Departament Hodowli i Ochrony Roslin;
Departament Gospodarki Ziemia, Departament Budzetu i Finanséw; Biuro Kontroli; Biuro Administracyjno-Budzetowe;
Biuro Ministra; Departament Wspétpracy Miedzynarodowej; Departament Unii Europejskiej i Wspotpracy
Miedzynarodowej; Departament Programowania i Analiz; Departament Rozwoju Obszaréw Wiejskich; Departament
Bezpieczenstwa Zywnosci; Departament Strategii, Analiz i Rozwoju; Departament Infrastruktury Wsi i Komunikacji;
Departament Doradztwa Oswiaty Rolniczej i Nauki; Departament Spraw Spotecznych i Oswiaty Rolniczej; Biuro Dyrektora
Generalnego; Biuro Audytu Wewnetrznego; Biuro Pomocy Technicznej; Departament Finanséw; Samodzielne stanowisko
ds. ekonomiczno-organizacyjnych w zakresie hodowli zwierzat; Departament Promoc;ji i Jakoéci Zywnosci; Departament
Geodezji i Klasyfikacji Gruntéw; Departament Nadzoru Wtascicielskiego; Departament Ekonomiki i Finansow;
Departament Bezpieczenstwa Hodowli i Produkcji Zwierzecej; Departament Klimatu i Srodowiska; Departament Wspélnej
Polityki Rolnej; Departament Wspotpracy z Zagranica; Kancelaria Tajna; Departament Oswiaty; Departament Rynkdéw
Rolnych.

W systemie EZD nie zablokowano dla pracownikéw zaktadania spraw ,na koszulkach udostepnionych” oraz ,zwyktego
zakonczenia koszulek”. Ponadto nie zostata rowniez zablokowana wysytka korespondencji z poziomu koszulek. W wielu
przypadkach stwierdzono takze wystepowanie nazwy pism jako SKAN DOKUMENTU. Dla niektérych pism wptywajacych
stosowana jest nieprawidtowa praktyka podwadjnej rejestracji. Pismo kierowane do dwoch réznych departamentow
Ministerstwa (w tym jednego do wiadomosci) powinno zosta¢ udostepnione przez komorke wiodaca, np. Koszulka nr
756867 zostata przekazana do wiadomosci, posiada odrebny (drugi) nr RPW, nie zatozono znaku sprawy ani nie
pozostawiono zadnej notatki w koszulce.

W archiwum zaktadowym jest przechowywana dokumentacja wtasna, odziedziczona oraz zdeponowana. Na zbiér
dokumentacji wtasnej sktadaja sie materiaty archiwalne oraz dokumentacja niearchiwalna wytworzone w wyniku
statutowej dziatalnosci Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi w ramach dziatow administracji rzadowej: rolnictwo,
rozwdj wsi, rynki rolne i rybotowstwo. Zbidr dokumentacji odziedziczonej stanowig materiaty archiwalne wytworzone w
wyniku statutowej dziatalnosci jednostek organizacyjnych, ktérych sukcesorem byto Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju
Wsi. Na zbior dokumentacji zdeponowanej sktadaja sie materiaty archiwalne oraz dokumentacja niearchiwalna (akta
osobowe) wytworzona w wyniku dziatalnosci zlikwidowanych jednostek podlegtych i nadzorowanych przez Ministerstwo.
Teczki aktowe zawierajg wszystkie wymagane elementy opisu tj. nazwe aktotworcy, nazwe komdrki organizacyjnej,
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symbol z jednolitego rzeczowego wykazu akt, tytut teczki, kategorie archiwalng, daty skrajne oraz sygnature archiwalna.
Dokumentacja wewnatrz teczek jest uporzagdkowana prawidtowo tzn. wedtug spraw, a w ramach spraw chronologicznie.
Materiaty archiwalne spaginowano oraz usunieto z nich czesci metalowe. Teczki aktowe, w ktérych umieszczono
materiaty archiwalne zostaty wykonane z tektury bezkwasowej. Dokumentacja przechowywana jest w archiwum wedtug
sygnatur, z zachowaniem podziatu na poszczegoélnych aktotworcow i komdrki organizacyjne. Czes¢ teczek
przechowywana jest na szczycie poszczegdlnych regatdw. Ponadto w jednym z pomieszczen magazynowych znajduje sie
zaséb biblioteczny publikacji przesytanych w ramach promocji i wspétpracy z Ministerstwem, a takze przedmioty
zwiazane z dziatalnoscig ministerstwa (tabliczki z podziekowaniami, puchary, proporczyki itp.). W pomieszczeniu tym
znajduja sie rowniez niezewidencjonowane dzienniki ustaw i dzienniki urzedowe. Materiaty archiwalne i dokumentacja
niearchiwalna znajduja sie na oddzielnych regatach. W systemie EZD przekazano 1 203 spraw do archiwum zaktadowego
(w 209 paczkach archiwalnych). Na podstawie losowo zweryfikowanych spraw bedacych na stanie archiwum
zaktadowego EZD stwierdzono ze sprawy zostaty prawidtowo opisane, metadane poszczegélnych pism zostaty
uzupetnione o podstawowy zestaw. Tytuty wiekszosci pism i spraw oddaja ich zawartosc.

Prowadzony jest wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych oraz spisy zdawczo odbiorcze. Przy numeracji spiséw zachowano
numeracje ciagta liczb porzadkowych. Spisy zdawczo-odbiorcze sa prowadzone prawidtowo i w wiekszosci przypadkdéw
zawierajg wszystkie wymagane elementy. Na niektérych ze spiséw brakuje daty jego sporzadzenia lub nazwy jednostki
organizacyjnej. Brak jest prowadzonej ewidencji odrebnej dla kazdego z dziatdéw administracji rzadowej, zgodnie z
zapisami art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz.
164). Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzane s3 odrebnie dla kategorii A i B. Ewidencja prowadzona jest w dwdch zbiorach
- 0golnym oraz w podziale na komorki organizacyjne Ministerstwa. Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych prowadzony jest
elektronicznie. Dla dokumentacji odziedziczonej i zdeponowanej sporzadzono jedynie roboczg ewidencje.

Przekazaniu do Archiwum Akt Nowych podlegaja materiaty archiwalne dokumentacji odziedziczonej oraz zdeponowanej
z lat 1945-1997 w ilosci 612,1 mb. (15430 j.a.). Ostatnie przekazanie materiatow archiwalnych wytworzonych przez
Ministerstwo Rolnictwa (z lat 1951-1978) do zasobu Archiwum Akt Nowych miato miejsce 11 kwietnia 2022 r. Materiaty
archiwalne s3 sukcesywnie opracowywane i przekazywane do zasobu AAN.

Dokumentacja stanowigca zasoéb archiwum zaktadowego jest udostepniana na biezaco, w zaleznosci od potrzeb.
Udostepnianie odbywa sie na podstawie kart udostepnienia.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie za zgoda Dyrektora Archiwum Akt Nowych. Ostatnio brakowano
dokumentacje niearchiwalng na podstawie zgody nr 377/2022 z dnia 23 maja 2022 .

Archiwum zaktadowe Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi usytuowane jest w siedzibie gtéwnej przy ul. Wspolnej 30 w
Warszawie. Magazyny o tgcznej powierzchni 640,00 m? znajduja sie na poziomie -1 budynku i zostaty odpowiednio
dostosowane do potrzeb archiwum. Zabezpieczenie przeciwpozarowe stanowa czujniki ognia i dymu, gasnice oraz drzwi
przeciwpozarowe. Magazyny s3 kazdorazowo plombowane i posiadaja system antywtamaniowy. Cze$¢ magazynow
wyposazona jest w automatyczny system regulujgcy temperature oraz wilgotnos¢ powietrza. W niektérych
pomieszczeniach magazynowych przebiega instalacja CO, ktdra zostata odpowiednio zabezpieczona. W magazynach
przeprowadzane s3 reqularne kontrole PPOZ, ktdre nie wykazujg nieprawidtowosci w przedmiotowym zakresie.

Osoby zatrudnione na stanowisku archiwisty zaktadowego s3 odpowiednio przeszkolone i wykazujg sie duzym
zaangazowaniem w wykonywang prace.

Stwierdzone nieprawidtowosci:

1. Tytuty prowadzonych spraw w systemie EZD nie we wszystkich przypadkach odzwierciedlaja ich przedmiot oraz
zawartos¢ dokumentdw, czes¢ pism poddanych weryfikacji nie posiada prawidtowo uzupetnionych metadanych.

2. W niektorych przypadkach postepowanie z dokumentacja wzbudza watpliwosci w zakresie stosowania
identyfikatora koszulki zamiast znaku sprawy.

3. Weryfikacji wymagaja koszulki zakonczone zwyktym zakoriczeniem i posiadajace numer RWP.

4. Na podstawie skontrolowanej dokumentacji nieelektronicznej, stanowiacej wyjatki od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw stwierdzono, ze w wigekszosci przypadkow na
pismach brak jest pieczeci wptywu.

5. Nie zablokowano wysytki korespondencji z poziomu koszulek.

6. Brak jest prowadzonej ewidencji odrebnej dla kazdego z dziatow administracji rzadowej, zgodnie z zapisami art.
33 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164).

7. Dla dokumentacji odziedziczonej i zdeponowanej sporzadzono jedynie robocza ewidencje.

8. Przekazaniu do Archiwum Akt Nowych podlegaja materiaty archiwalne dokumentacji odziedziczonej oraz
zdeponowanej z lat 1945-1997 w ilosci 612,1 mb. (15430 j.a.).

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrola, w tym stwierdzone nieprawidtowosci
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Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Bezwzgledne stosowanie przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych, w szczegdlnosci w zakresie —
zaktadania spraw, prawidtowego nazewnictwa pism, uzupetniania metadanych dokumentéw.
Zalecenie powinno zosta¢ wykonane bezzwtocznie.

2. Dokonanie weryfikacji koszulek zakoriczonych zwyktym zakoriczeniem i posiadajacych numer 2023-06-30
RWP -zataczenie stosownych notatek, powigzanie koszulek z odpowiednimi sprawami.

3. Nanoszenie pieczeci wptywu na wptywajacych przesytkach papierowych - zalecenie powinno —
zostac¢ wykonane bezzwtocznie.

4. Zablokowanie mozliwosci wysytania korespondencji z poziomu koszulki - zalecenie powinno —
zostac¢ wykonane bezzwtocznie.

5. Stworzenie ewidencji odrebnej dla kazdego z dziatéw administracji rzadowej, zgodnie z 2024-06-30
zapisami art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164).

6.  Stworzenie prawidtowej ewidencji dla dokumentacji odziedziczonej i zdeponowanej, zgodnie z 2024-06-30
wymogami ujetymi w instrukcji.

7. Przekazanie do Archiwum Akt Nowych materiatéw archiwalnych dokumentacji odziedziczonej 2023-06-30
oraz zdeponowanej z lat 1945-1997 w ilosci 612,1 mb. (15430 j.a.).

Opis Termin realizacji

Dyrektor Archiwum Akt Nowych
Mariusz Olczak

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych
w wystgpieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowa
dokumentacje.

Zataczniki llos¢: 1

Nazwa

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Akt Nowych
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