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W wyniku przeprowadzonej kontroli Archiwum Akt Nowych stwierdza, ze Ministerstwo Finansow posiada
niezbedne akty normatywne okreslajgce zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz
regulujacych postepowanie zdokumentacjg niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz
informacji w niej zawartych. Przepisy kancelaryjno-archiwalne zostaty uzgodnione i okreslone w porozumieniu
z Naczelnym Dyrektorem Archiwdéw Panstwowych oraz wprowadzone zarzgdzeniem nr 7 Ministra Finansow z
dnia 21 stycznia.2016 r. Ponadto w Ministerstwie Finansow obowigzuje Procedura obiegu dokumentacji w
Ministerstwie Finanséw zatwierdzona przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa. Zgodnie zobowigzujaca
instrukcja kancelaryjng Dyrektor Generalny okreslit wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania i
rozstrzygania spraw, a ponadto ustalit wykaz systemow dziedzinowych;wraz z wykazem symboli z jednolitego
rzeczowego wykazu akt, ktore mogg byé obstugiwane w tych systemach.

AAN zauwaza, ze w obowigzujacy jednolity rzeczowy wykaz akt jest czeSciowo nieaktualny, gdyz wystepujg w
nim hasta klasyfikacyjne, ktdre nie obejmujg juz zakresu dziatania Ministerstwa Finanséw. Ponadto tytuty
niektorych haset klasyfikacyjnych sg niejasne i nie odzwierciedlajg w wystarczajgcy sposob zaklasyfikowanej
pod nimi dokumentacji. Ponadto w jednolitym rzeczcowym wykazie akt wystepujg btednie hasta klasyfikacyjne,
ktore posiadajg identyczne brzmienie.

AAN sugeruje rowniez zamieszczenie w instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa standardowego zapisu
dotyczacego koniecznosci wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

|
Odnosnie stosowania obowigzujgcych przepisow kancelaryjno-archiwalnych AAN stwierdza, ze sg one
stosowane w Ministerstwie w nastepujgcy sposob:

1. Rejestracja spraw oraz klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji.

W Ministerstwie Finansow sprawy sg w wiekszosci prawidtowo rejestrowane, a dokumentacja klasyfikowana i
kwalifikowana w oparciu o wtasciwe symbole jednolitego rzeczowego wykazu akt. Kontrola wykazata jednak
rowniez, ze w za kresie rejestracji spraw pracownicy komdrek organizacyjnych Ministerstwa popetniajg
nastepujgce btedy: 1) nie rejestrujg spraw, a nastepnie zamykajg ,koszulki" bez zatozenia sprawy; 2)
rejestrujg pisma, a nie sprawy; 3) rejestrujg sprawy, w ktérych nie stanowig komodrki merytorycznej.
Ponadto niektére symbole klasyfikacyjne (np. 0100, 0201, 0720) sg regularnie btednie wykorzystywane do
klasyfikacji dokumentacji. Odnotowano takze, ze pracownicy komdrek organizacyjnych Ministerstwa w celu
unikniecia przypisania koszulek do wtasciwych akt sprawy umieszczajg je pod przypadkowymi symbolami
zawierajgcymi dokumentacje nie tworzgcg akt sprawy (np. 0113).

2. Opisywanie jednostek aktowych.

Opis jednostek aktowych przechowywanych w komédrkach organizacyjnych, ktore zostaty poddane oglagdowi
w czasie kontroli, posiadat wszystkie wymagane elementy.

3. Przekazywanie dokumentacji spraw zakonczonych do archiwum zaktadowego bgdZ modutu archiwum.

Dokumentacja spraw zakonczonych nie jest przekazywana regularnie przez wszystkie komodrki organizacyjne.
W wyniku kontroli stwierdzono, ze dokumentacje podlegajgcg przekazaniu do archiwum zaktadowego
posiada m.in. Departament Finansowania Sfery Budzetowej, czy Departament Finansowania Samorzadu
Terytorialnego.

Dokumentacja spraw zakonczonych jest przekazywana do archiwum zaktadowego oraz do modutu archiwum
w systemie EZD w wiekszos$ci wstanie uporzgdkowanym. Przyczynia sie do tego przede wszystkim weryfikacja
stanu uporzagdkowania przeprowadzana przez pracownikow archiwum sktadowego Ministerstwa, ktérzy w
razie potrzeby przeprowadzajg takze konsultacje i instruktaze w tym zakresie.

W archiwum zaktadowym dokumentacja nie znajduje sie w petni prawidlowym uktadzie. Dokumentacja
odziedziczona jest przechowywana wraz z dokumentacjg wtasng, a materiaty archiwalne sg rozproszone.
Wydzielona zostata natomiast prawidtowo dokumentacja osobowo-ptacowa. Brak mozliwosci nadania
prawidtowego uktadu zasobu archiwum zaktadowego Ministerstwa Finanséw wynika z niewielkiej rezerwy
magazynowej. Zaznaczy¢ jednak nalezy, ze w archiwum zaktadowym prowadzona jest doktadna topografia
rozmieszczenia zasobu w magazynach archiwalnych.

Dokumentacja znajdujgca sie w zasobie archiwum zaktadowego Ministerstwa Finansow posiada ustalong
klasyfikacje lub zawartos¢ rzeczowa, a takze kwalifikacje archiwalng. W przypadku dokumentacji
odziedziczonej wymaga ona weryfikacji w procesie brakowania dokumentacji niearchiwalnej lub
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego. Klasyfikacja i kwalifikacja archiwalna
dokumentacji wtasnej jest w wiekszosci prawidtowa, chociaz w czasie kontroli odnotowano w tym zakresie
nastepujgce btedy: 1) klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentacji pod niewtasciwymi symbolami
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klasyfikacyjnymi; 2) nadawanie kwalifikacji archiwalnej przez komaérki, ktére nie stanowity w tych sprawach
komorki merytorycznej, W przypadku modutu archiwum zaktadowego odnotowano, ze cze$¢ akt spraw jest
niepetna, gdyz pracownicy komdrek organizacyjnych rejestrowali pisma nie sprawy.

Opisy jednostek aktowych w archiwum zaktadowym Ministerstwa Finansdow, szczegdlnie przejmowanych w
latach 90 i wczesniej, nie zawsze sg w pefni prawidtowe. Przedmiotowe jednostki aktowe zawsze zawierajg
sygnature archiwalng, natomiast moze na nich brakowa¢ pozostatych wymaganych elementdw tzn. nazwy
jednostki organizacyjnej, ktéra wytworzyta akta, nazwy komérki organizacyjnej, oznaczenia teczki, tytutu,
kategorii archiwalnej oraz dat skrajnych. Jednostki aktowe przejmowane do archiwum zaktadowego w
ostatnim czasie, posiadaja prawidtowe opisy, w tym petne tytuty sktadajace sie z hasta zjednolitego
rzeczowego wykazu akt rozszerzone o blizsze informacje o ich zawarto$[ci. Na niektérych teczkach
niepotrzebnie poza nazwa komorki organizacyjnej, ktéra wytworzyta dokumentacje umieszczano takze nazwe
komorki, ktéra/jg przekazata.

Zabezpieczenie techniczne materiatéw archiwalnych znajdujacych sie w zasobie archiwum zaktadowego
Ministerstwa Finansdw nie jest w petni prawidtowe. Materiaty archiwalne zostaty spaginowane oraz usunieto
z nich czesci metalowe, ale nie wszystkie zostaty umieszczone w teczkach i pudtach wykonanych z tektury
bezkwasowej z rezerwa alkaliczna.

Stan fizyczny zasobu jest bardzo dobry, z wyjatkiem dokumentacji opisanej jako ,Dep. Zagraniczny" i ,Akta
kuratora", ktdra jest przechowywana w starych teczkach aktowych zwigzanych ciasno sznurkami.

Dokumentacja na informatycznych nosnikach danych jest od 2016 r. gromadzona prawidtowo, natomiast
przekazywana wczesniej nie zostata wtasciwie zabezpieczona, gdyzjest przechowywana tacznie z
dokumentacjg aktowa.

Ewidencja zasobu archiwum zaktadowego Ministerstwa Finanséw jest kompletna. Zostata ona sporzadzona z
witasciwych srodkéw ewidencyjnych tzn. wykazéw spisdw zdawczo-odbiorczych oraz spiséw zdawczo-
odbiorczych. Od 2016 r., zgodnie zobowigzujgcymi przepisami, dla dokumentacji na informatycznych
nosnikach danych spisy zdawczo-odbiorcze sporzgdzane sg na odrebnych wzorach.

Nieprawidtowos$cig wystepujacg w zakresie prowadzenia ewidencji jest brak odrebnych ewidencji dla
dokumentacji odziedziczone;j .

AAN sugeruje rowniez prowadzenie spiséw zdawczo-odbiorczych w taki sposdb, aby w przypadku
dokumentacji kategorii A jedna pozycja w spisie odpowiadata jednej teczce aktowej.

Ministerstwo Finansow posiada materiaty archiwalne, ktére na podstawie art. 5 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 22019 r., poz. 553} podlegaja
przekazaniu do Archiwum Akt Nowych. Obecnie trwajg zaawansowane prace nad przekazaniem materiatédw
archiwalnych Panstwowej Komisji Cen oraz wybranych departamentéw Ministerstwa Finansow.

Brakowanie dokumentacji niearchiwainej odbywa sie zawsze za zgoda Dyrektora Archiwum Akt Nowych.
Udostepnianie dokumentacji odbywa sie zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Lokaj archiwum zaktadowego jest odpowiednio wyposazony oraz zabezpieczony przed pozarem i
witamaniem. Parametry temperatury i wilgotnosci sg w wiekszosci magazyndéw nie sg wtasciwe do
przechowywania dokumentacji.

Personel archiwum zaktadowego posiada wymagane kwalifikacje zawodowe. Pracownicy archiwum
przyktadnie wypetniajg swoje obowigzki, ale réwniez czuwajg nad respektowaniem obowigzujacych przepisow
przez wszystkich pozostatych pracownikéw Ministerstwa. Pracownicy archiwum udzielajg instruktazy i
konsultacji w zakresie rejestracji spraw, klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz przygotowania
dokumentacji spraw zakonczonych do archiwum zaktadowego.

Zalecenia wynikajace z poprzedniej kontroli zostaty czesciowo wykonane.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

Jednolity rzeczowy wykaz akt jest czeSciowo nieaktualny, gdyz wystepujg w nim hasta, ktére nie obejmuja juz
zakresu dziatania Ministerstwa Finansow. Tytuty niektérych haset klasyfikacyjnych sg niejasne i nie
odzwierciedlajg w wystarczajacy sposéb zaklasyfikowanej pod nimi dokumentacji. Ponadto w jednolitym
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rzeczcowym wykazie akt wystepuja btednie hasta klasyfikacyjne, ktore posiadajg identyczne brzmienie.

Pracownicy komdrek organizacyjnych Ministerstwa popetniaja nastepujace btedy w zakresie rejestracji
spraw oraz klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji tzn. 1) nie rejestruja spraw, a nastepnie zamykaja
,koszulki" bez zatozenia sprawy; 2) rejestrujg pisma, a nie sprawy; 3) rejestrujg sprawy, w ktorych nie
stanowig komédrki merytorycznej; 4} wybierajg niewtasciwe hasta klasyfikacyjne do klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentacji.

Komérki organizacyjne Ministerstwa nie zawsze przekazujg regularnie dokumentacji do archiwum
zaktadowego. V

Zasob archiwurn zaktadowego Ministerstwa nie jest przechowywany w petni prawidtowym uktadzie tzn.
dokumentacja odziedziczona jest przechowywana wrazz dokumentacjg wtasng, a materiaty archiwalne s3
rozproszone..

Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym wymaga weryfikacji w
procesie brakowania oraz przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego, ze wzgledu
na: 1} klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentacji pod niewtasciwymi symbolami klasyfikacyjnymi; 2)
nadawanie kwalifikacji archiwalnej przez komérki, ktére nie stanowity w tych sprawach komorki
merytorycznej; 3} rejestracje pism nie spraw.

Opisy jednostek aktowych w archiwum zaktadowym Ministerstwa Finanséw, szczegdlnie przejmowanych w
latach 90 i wczes$niej, nie zawsze s3 w petni prawidtowe. Przedmiotowe jednostki aktowe zawsze zawieraja
sygnature archiwalng, natomiast moze na nich brakowaé¢ pozostatych wymaganych elementdéw tzn. nazwy
jednostki organizacyjnej, ktdra wytworzyta; akta, nazwy komoérki organizacyjnej, oznaczenia teczki, tytutu,
kategorii archiwalnej oraz dat skrajnych.

Zabezpieczenie techniczne materiatéw archiwalnych znajdujgcych sie w zasobie archiwum zaktadowego
Ministerstwa FinansOw nie jest w petni prawidtowe tzn. nie wszystkie zostaty umieszczone w teczkach i
pudtach wykonanych z tektury bezkwasowej z rezerwa alkaliczna.

Dokumentacji opisana jako ,Dep. Zagraniczny" i ,Akta kuratora" znajduje sie w ztym stanie fizycznym, gdyz
jest przechowywana w starych teczkach aktowych zwigzanych ciasno sznurkami.

Nieprawidtowoscig wystepujaca w zakresie prowadzenia ewidencji jest brak odrebnych ewidencji dla
dokumentacji odziedziczonej.

Ministerstwo Finanséw posiada materiaty archiwalne, ktére na podstawie art. 5 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia
14.lipca 1983 r, o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U, z2019 r., poz. 553) podlegaja
przekazaniu do Archiwum Akt Nowych.

Parametry temperatury i wilgotnosci s3 w wiekszosci magazynéw nie sg wtasciwe do przechowywania
dokumentacji.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidfowosci

Sporzadzenie projektu jednolitego rzeczowego wykazu akt odpowiadajacego obecnemu 2020-07-01
zakresowi dziatania Ministerstwa Finansdw w celu okreslenia w porozumieniu z Naczelnym

Dyrektorem Archiwéw Panstwowych. AAN zwraca uwage, ze tytuty haset klasyfikacyjnych

znajdujgcych sie w wykazie powinny odzwierciedla¢ klasyfikowang w nich dokumentacje

oraz nie powinny powtarzac sie w identycznym brzmieniu.

Wyegzekwowanie od wszystkich komérek organizacyjnych prawidtowego postepowania z
dokumentacjg, w oparciu o obowigzujgce przepisy kancelaryjno-archiwalne, w
szczegdlnosci w zakresie prawidtowego rejestrowania spraw, klasyfikowania,
kwalifkowania dokumentacji oraz regularnego przekazywania dokumentacji spraw
zakonczonych do archiwum zaktadowego. Pracownicy komodrek organizacyjnych
Ministerstwa powinni wyeliminowaé nastepujgce btedy: 1) zamykanie ,koszulek" bez
zatozenia akt sprawy, w ktérych wystepuja jako komdrkg merytoryczna; 2} rejestrowanie
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pism zamiast spraw; 3) rejestrowanie spraw, w ktdrych nie stanowig komarki
merytorycznej; 4} wybow niewtasciwych haset klasyfikacyjnych do klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentacji.

Zalecenie nalezy wykona¢ bezzwtocznie.

Nadanie zasobowi archiwum zaktdowego Ministerstwa Finanséw prawidtowego uktadu,
zgodnie z§& 20 instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

Sukcesywne przeprowadzanie weryfikacji klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej, a takze
opisu jednostek aktowych w procesie brakowania lub przekazywania materiatéow
archiwalnych do archiwum panstwowego.

W petni prawidtowe zabezpieczenie techniczne dokumentacji znajdujgcej sie w archiwum
zaktadowym Ministerstwa poprzez umieszczenie materiatéw archiwalnych w teczkach i
pudtach wykonanych z tektury bezkwasowej z rezerwg alkaliczng oraz przepakowanie
dokumentacji opisanej jako ,Dep. Zagraniczny" i ,Akta kuratora" do teczek i pudet
archiwalnych.

Zatozenie odrebnej ewidencji sktadajgcej sie z wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych oraz
spisow zdawczo-odbiorczych dla kazdego aktotworcy.

Przekazanie do Archiwum Akt Nowych materiatdw archiwalnych podlegajacych
przekazaniu do archiwum panstwowego na podstawie art. 5 ust. 1 pkjt 1 ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 22019 r, poz553).

Dostosowanie parametrow temperatury i wilgotnosci w magazynach archiwalnych, tak
aby zostaty zapewnione w nich prawidtowe warunki do przechowywania dokumentacji (16-
18 C, 55-65%)

Opis
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2021-01-01

2021-01-01

2021-01-01

2022-01-01

2020-07-01

Termin realizacji

TOR

AT NOWYCH

Pouczenie:

podpis wydajgcego wystgpienie

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 wyjasni

dokumentacje.

1enia i przedstawi¢ dodatkowa
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Zataczniki

Wystgpienie sporzgdzono w 2 egz.

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

@ Brak

Strona 6z 6

ilos¢: 0



