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Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Adres
21512 2024-09-03 OKNZ.421.130.2023
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy
PROTOKOt KONTROLI

postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do panstwowego zasobu archiwalnego i

WW. ustawy

dokumentacja niearchiwalng, powstatg i zgromadzong w organach i jednostkach organizacyjnych, o ktérych
mowa w art. 5 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
z 2020 r. poz. 164), bez wzgledu na miejsce i tytut prawny jej przechowywania, zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 3

Informacje o jednostce

Kancelaria Prezesa Rady Ministrow w zakresie dziatu administracji rzgdowej: cztonkostwo
Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej

Nazwa jednostki

Aleje Ujazdowskie 1/3, 00-583 Warszawa 012261725 5261645000
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
2020 Ustawa z dnia 8 sierpnia 1996 Edyta Szostak, Dyrektor 2021
. r. o Radzie Ministréw (Dz. U. z Generalna .
Rok utworzenia Rok ustalenia

2022 r. poz. 1188 oraz z 2023 r.

jednostki Imie i nazwisko kierownika pod nadzér

0z.1195, 1234 i 1641). . .
. ) jednostki

Nazwa aktu prawnego

Statut

g tak Zarzadzenie nr 14 Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 lutego 2024 r. w

Czy posiada? sprawie nadania statutu Kancelarii Prezesa Rady Ministréw.
Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Regulamin organizacyjny

X] tak Zarzadzenie nr 28 Prezesa Rady Ministréw z dnia 8 grudnia 2023 r. w

Czy posiada?

Rady Ministréw.

sprawie w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Kancelarii Prezesa
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Nazwa dokumentu wprowadzajacego

Inny dokument

g tak Ustawa z dnia 23 stycznia 2020 r. o zmianie ustawy o dziatach administracji

Czy posiada? rzgdowej oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. 2020, poz. 284).

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 5 marca 2020 r. w sprawie
szczegdtowego zakresu dziatania Ministra do Spraw Unii Europejskiej (Dz.U.
2020, poz. 363).

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lata od —do

Strukture organizacyjng Kancelarii Prezesa Rady Ministréw (dalej: KPRM lub Kancelaria), w zakresie
dziatu administracji rzadowej: czfonkostwo Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej okresla
zarzadzenie nr 14 Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 lutego 2024 r. w sprawie nadania statutu
Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.

Organizacje wewnetrzng, zakres zadan oraz tryb pracy komdrek organizacyjnych dziatu czfonkostwo
Rzeczypospolitej Polskiej w UE zostaty okreslone w regulaminie organizacyjnym KPRM stanowigcym
zatacznik do zarzadzenia nr 28 Szefa Kancelarii Prezesa Rady Ministréw z dnia 8 grudnia 2023 r. w
sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Kancelarii Prezesa Rady Ministréow.

W Kancelarii obstuge dziatu administracji rzgdowej: Czfonkostwo Rzeczypospolitej Polskiej w Unii
Europejskiej prowadzq:

Biuro Sekretariatu Europejskiego;

Departament Ekonomiczny Unii Europejskiej;

Departament Komitetu do Spraw Europejskich;

Departament Prawa Unii Europejskiej;

Departament Przygotowania i Sprawowania Przewodnictwa w Radzie Unii Europejskiej;

S PP E

Wyzej wymienione komdrki organizacyjne tworzg Sekretariat Europejski.

Archiwum zaktadowe (Archiwum Rady Ministréw) usytuowane jest w Biurze Dyrektora Generalnego.
Nadzdr nad archiwum zaktadowym sprawuje zastepca dyrektora Biura Dyrektora Generalnego.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie X nie Data wszczecia _ Data _

likwidacji postepowania zakonczenia
postepowania

W trakcie X nie Data wszczecia . Data .

upadtosci postepowania zakonczenia

postepowania
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W trakcie zmian X nie

organizacyjnych

Data wszczecia Data
postepowania zakonczenia

postepowania

Dziat administracji rzadowej Czfonkostwo Rzeczypospolitej Polskiej w UE, utworzony zostat z dniem 1
stycznia 2010 r. ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o Komitecie do Spraw Europejskich (Dz.U. 2009 nr
161 poz. 1277) i byt obstugiwany przez Ministerstwo Spraw Zagranicznych. Od 5 marca 2020 r. dziat
przeszedt w zakres dziatania KPRM.

Dziat Cztonkostwo Rzeczypospolitej Polskiej w UE obejmuje sprawy:

e udziatu organéw administracji rzgdowej w pracach instytucji i organédw Unii Europejskiej;

e zgodnosci polskiego systemu prawa z prawem Unii Europejskiej oraz ochrony intereséw
Rzeczypospolitej Polskiej w relacjach z instytucjami i organami Unii Europejskiej, w tym w
postepowaniach przed organami sagdowymi Unii Europejskiej, a takze przed Trybunatem
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA);

e przygotowania organdow administracji rzgdowej do wykonywania zadan wynikajacych z

cztonkostwa Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskie;j.

Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do panstwowego zasobu
archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng, powstatg i zgromadzong w organach i jednostkach
organizacyjnych, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164), bez wzgledu na miejsce i tytut prawny jej
przechowywania, zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 3 ww. ustawy

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Matgorzata Wtodarczyk

Imie i nazwisko kontrolera

2024-02-19

Data wystawienia
Joanna Racka
Imie i nazwisko kontrolera

2024-02-19

Data wystawienia

specjalista ds. nadzoru

Stanowisko stuzbowe kontrolera

2024-03-20

Okres waznosci - od
kierownik Oddziatu |
Stanowisko stuzbowe kontrolera

2024-03-20

Okres waznosci - od

OKNZ.421.130.2023

Nr upowaznienia do kontroli

2024-04-22

do
OKNZ.421.130.2023
Nr upowaznienia do kontroli

2024-04-22

do



Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach w Kancelaria Prezesa Rady Ministréw w zakresie dziatu administracji rzagdowej: cztonkostwo Rzeczypospolitej Polskiej w Unii strona 41;
Europejskiej - Egz. nr .....
Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki
Edyta Szostak Dyrektor Generalna
Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe
Data kontroli
2024-03-20 2024-03-22 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych
przerwami w kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Nazwisko i imie osoby przeprowadzajgcej Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
kontrole
Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce
Jednostka kontrolowana posiada X tak Uzgodnione z archiwum X nie
przepisy kancelaryjno-archiwalne panstwowym
Instrukcja kancelaryjna
2023-12-29 wprowadzona zarzgdzeniem Nr 32 Szefa Kancelarii Prezesa Rady Ministrow z dnia 29

grudnia 2023 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow
na podstawie art. 6 ust. 2 pkt 2 w zwigzku z ust. 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164)

Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2023-12-29 wprowadzony zarzagdzeniem Nr 31 Szefa Kancelarii Prezesa Rady Ministréw z dnia 29
grudnia 2023 r. w sprawie jednolitego rzeczowego wykazu akt Kancelarii Prezesa
Rady Ministréow na podstawie art. 6 ust. 2 pkt 2 w zwigzku z ust. 3 ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz.
164)

Data Akt wprowadzajgcy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
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2023-09-13 wprowadzona zarzgdzeniem Nr 22 Szefa Kancelarii Prezesa Rady Ministréw z dnia 13

wrzesnia 2023 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego, utworzonego w Kancelarii Prezesa Rady
Ministrow, dla dziatu administracji rzgdowej cztonkostwo Rzeczypospolitej Polskiej w
Unii Europejskiej uzgodniona i okreslona w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem
Archiwdéw Panstwowych 19 wrze$nia 2023 r. (znak sprawy DKN.401.22.2023)

Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepisdw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X bezdziennikowy
kancelaryjny

System x EZD
zarzadzania

dokumentacjg
EZD PUW Podlaski Urzagd Wojewddzki w 2018-01-01 2018-01-01
Biatymstoku
Nazwa systemu Producent systemu Data Data wskazania
uruchomienia systemu jako
systemu podstawowego
12814 — —
Liczba spraw Szacowana Liczba punktow
prowadzonych wielkos¢ rejestracji

w systemie EZD  danych (GB) korespondenciji

Z podstawowego systemu EZD w zakresie spraw merytorycznych dziatu administracji rzgdowej -
cztonkostwo Rzeczypospolitej Polskiej w UE, wytgczone byty w 2020 r. nastepujgce klasy: 9000, 9002,
9004, 9323, 937.

Od roku 2021 wszystkie klasy zakresu tego dziatu s3 prowadzone wytgcznie elektronicznie.

Informacja o wytgczonych klasach JRWA z systemu podstawowego obstugiwanych w systemie

papierowym
Dokumentacja elektroniczna z X tak 617 .
systemu EZD przekazana do
archiwum zaktadowego Liczba spraw Wielko$¢ danych (GB)

Skfad chronologiczny
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0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

Rozmiar sktadu
chronologicznego (mb.)
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SCP - sktad chronologiczny przesytek wptywajgcych w postaci papierowej,
dla ktérych wykonano petne odwzorowanie cyfrowe

SCN - sktad chronologiczny przesytek wptywajgcych w postaci papierowej,
dla ktérych nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego

SPW - sktad chronologiczny przesytek wewnetrznych (tj. elementéw akt
spraw)

SZP - sktad chronologiczny zwrotnych potwierdzen odbioru do
korespondencji wychodzacej - symbol SZP

SZK - sktad chronologiczny zwrotéw korespondencji wychodzgcej

SCF - sktad chronologiczny faktur

Opis sktadu chronologicznego

Dokumentacja ze sktadu X nie
chronologicznego
przekazana do archiwum
zaktadowego
Sktad informatyczny X tak
0 0 SNP - sktad informatycznych nosnikéw danych, ktérych zawartosé
zostata przeniesiona do systemu EZD w catosci
0 0 SNN - sktad informatycznych nosnikéw danych, ktérych zawartosé
nie zostata przeniesiona do systemu EZD w catosci
0 0 SNW - skfad informatycznych nosnikéw danych jako nosnikéw
wewnetrznych
llo$¢ nosnikow Szacowana Opis sktadu informatycznego (rodzaje informatycznych nosnikéw
wielkosc danych, formaty zapisu, rozmiar danych na nosnikach ilos¢/rozmiar
danych (GB) nosnikdw zawierajacych dokumentacje oraz materiaty archiwalne
wchodzgce w sktad sktadu informatycznego)
Dokumentacja X nie

elektroniczna ze sktadu
informatycznych
no$nikéw danych
przekazana do archiwum
zaktadowego

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajgcych w jednostce
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Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum Archiwum Rady Ministréow

zaktadowego

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X nie X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

Dokumentacja wtasna: materiaty archiwalne i dokumentacja niearchiwalna dot. dokumenty
uzgadnianych w ramach trybu obiegowego Komitetu do Spraw Europejskich (KSE) - dokumenty
przekazywane do uzgodnien wraz z pismami przekazujgcymi z resortéw, uwagi zgtaszane do
dokumentéw, teksty ostateczne uzgodnionych dokumentéw wraz z pismami przekazujacymi z
resortéw, pisma Sekretarza KSE dot. rekomendacji KSE

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X tak
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja

Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria
"B50"

Aktowa
kategoria
"BE50"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BE50"
razem

2022

2020

2020

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

2022

Data do

2022

Data do

Data do

Data do

2022

Data do

audiowizualna

0.10

llos¢ w mb.

0.15

[los¢ w mb.

llos¢ w mb.

los¢ w mb.

0.15

llos¢ w mb.

elektroniczna

0
Jedn. arch.
0
Jedn. inw.
Jedn. inw.
Jedn. inw.
0
Jedn. inw.
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Elektroniczna
kategoria "A"

2020

Data od

Elektroniczna
kategoria "B"

2020

Data od

Materiaty

archiwalne

podlegajace Data od
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum

zaktadowego
Ewidencja

X tak X tak

Wykaz spiséw  Spisy zdawczo-
zdawczo- odbiorcze

odbiorczych

Inne $rodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

2022

Data do

2022

Data do

Data do

X nie

Spisy materiatow

archiwalnych

przekazanych do
archiwum panstwowego

llos¢ GB

llos¢ GB

llos¢ jedn. arch.
llo$¢ mb.

llos¢ GB

X nie

Spisy brakowanej

dokumentac;ji
niearchiwalne;j

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Anna Barszcz

Imie i nazwisko

Forma

zatrudnienia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

historycznych

ukonczenia

Strona 8 z

X tak

Ewidencja
udostepnien

wyzsze wyksztatcenie archiwalne, dr nauk

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data

15
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Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs
zatrudnienia archiwalny, wyzsze wyksztatcenie
archiwalne) i data ukonczenia
Lokal archiwum zaktadowego
piwnica 1 29.15 regaty stacjonarne
Usytuowanie llos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?)
regaty kompaktowe
miejsce pracy dla
archiwisty
termometr
higrometr
Wyposazenie
dobre 7.00 kontrola dostepu
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.)

gasnica

czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradziezg i
innymi ujemnymi czynnikami

Ustalenia kontroli

Ustalenia W Kancelarii Prezesa Rady Ministrow zwanej dalej ,,KPRM” podstawowym sposobem
kontroli . - . . . o
wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz dokumentowania przebiegu zatatwiania

i rozstrzygania spraw jest system elektronicznego zarzgdzania dokumentacja.

W okresie, w ktérym KPRM obstuguje dziat administracji rzgdowejCzfonkostwo
Rzeczpospolitej Polskiej w Unii Europejskiej, korzystata z dwdch systemow
elektronicznego zarzadzania dokumentacja:
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e ,eDok” autorstwa Centralnego Osrodka Informatyki, od 5 marca 2020 r. do 11
wrzesnia 2022 r.;

e ,EZD PUW” autorstwa Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Biatymstoku, od
12 wrzesnia 2022 r.

Zadania merytoryczne dziatu administracji rzagdowej Czfonkostwo Rzeczpospolitej
Polskiej w Unii Europejskiej zostaty ujete w jednolitym rzeczcowym wykazie KPRM w
odrebnej klasie — hasto klasyfikacyjne Unia Europejska. W latach 2020-2023 r. byta to
klasa ,,9”, a od 1 stycznia 2024 r. jest to klasa ,,7”.

Cze$¢ spraw rejestrowanych przez komorki organizacyjne, ktére realizujg zadania
ww. dziatu administracji rzagdowej zostanie przyjeta do archiwum wyodrebnionego
Rady Ministrow, gdyz nie dotyczy zadan z zakresu realizacji zadan dziatu, a dotyczy
spraw organizacyjnych, kadrowych, finansowych i innych obstugowych (klasy w jrwa
KPRM od ,,0” do ,,3").

KPRM posiada przepisy kancelaryjne i archiwalne tj. instrukcje kancelaryjng i
jednolity rzeczowy wykaz wprowadzone zarzadzeniem nr 32 Szefa Kancelarii
Prezesa Rady Ministréw z dnia 29 grudnia 2023 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej
oraz zarzadzeniem nr 31 Szefa Kancelarii Prezesa Rady Ministréw z dnia 29 grudnia
2023 r. w sprawie jednolitego rzeczowego wykazu akt na podstawie art. 6 ust. 2 pkt
2 w zwigzku z ust. 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach. Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego wprowadzono zarzadzeniem nr 22 Szefa Kancelarii Prezesa
Rady Ministrow z dnia 13 wrzesnia 2023 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego, utworzonego w
Kancelarii Prezesa Rady Ministrow, dla dziatu administracji rzgdowejCzfonkostwo
Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskig. Instrukcja zostata uzgodniona i
okreslona w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwéw Panstwowych 19
wrzesnia 2023 r.

Kancelaria przyjmuje, rejestruje i przekazuje przesytki do wtasciwych komoérek
organizacyjnych, przesytki wptywajgce w postaci papierowej adresowane na adres
tradycyjny KPRM, przesytki kierowane na gtdwng elektroniczna skrzynke podawcza
KPRM i faktury wptywajace na dedykowany adres e-mail. Pisma wptywajace w
postaci papierowej sg oznaczane pieczecig wptywu oraz naklejkg z numerem RPW i
kodem kreskowym sktadu chronologicznego. Zgromadzone w kancelarii sktady
chronologiczne sg poprawnie opisane. Na opis sktadajg sie: nazwa sktadu, rok,
numery skrajnych identyfikatoréw.

Ponadto uprawnienia do rejestrowania w systemie EZD PUW przesytek
wptywajacych, zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej, majg sekretariaty
komodrek organizacyjnych oraz kazdy pracownik merytoryczny KPRM, w tym
pracownicy dziatu administracji rzgdowej Czfonkostwo Rzeczpospolitej Polskiej w Unii
Europejskiej.

W KPRM zostato wyznaczonych 3 koordynatoréw czynnosci kancelaryjnych.

Postepowanie z dokumentacjg w komdrkach organizacyjnych

15



Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach w Kancelaria Prezesa Rady Ministréw w zakresie dziatu administracji rzagdowej: cztonkostwo Rzeczypospolitej Polskiej w Unii

Europejskiej - Egz. nr

Podczas kontroli sprawdzono postepowanie z dokumentacja w nastepujgcych
komérkach organizacyjnych: Biuro Ministra ds. Unii Europejskiej - BMUE;
Departament Ekonomiczny Unii Europejskiej DEUE; Departament Komitetu do Spraw
Europejskich DKSE; Departament Prawa Unii Europejskiej DPUE.

Skontrolowana dokumentacja dotyczyta:

e strategii UE, w tym makroregionalnych,

¢ polityk sektorowych: spraw ekonomicznych, gospodarczych, spotecznych,

e prezydencji panstw w Radzie UE,

e cztonkostwa Polski w Instytucie Bruegel,

e posiedzenia zespotu roboczego do spraw przygotowywania prac Komitetu do
Spraw Europejskich (ZPKSE),

e dokumentédw uzgadnianych w ramach trybu obiegowego Komitetu do Spraw
Europejskich (KSE),

e wspétpracy z Sejmem RP i Senatem RP w sprawach zwigzanych z
cztonkostwem RP w UE,

e opiniowania projektéw aktéw prawnych pod katem ich zgodnosci z prawem
UE.

W latach 2020-2022 (do 11 wrzesnia 2022 r.) komorki organizacyjne, ktore realizujg
zadania dziatu administracji rzgdowej Cztonkostwo Rzeczpospolitej Polskiej w Unii
Europejskiej zarejestrowaty w systemie eDok tgcznie 13586 spraw, w tym 12814
spraw prowadzonych elektronicznie oraz 772 sprawy prowadzone tradycyjnie, dla
ktérych system eDok byt systemem wspomagajgcym. Cze$é spraw zarejestrowanych
w systemie eDok w latach 2020-2022 nie zostata zakoriczona w tym systemie na
dzien 12 wrzeénia 2022 r,, tj. dzien wdrozenia produkcyjnego systemu EZD PUW oraz
zamkniecia systemu eDok, i jako sprawy w toku zostaty zmigrowane do systemu EZD
PUW. Beda wiec podlegaty przekazaniu do archiwum spraw elektronicznych w
systemie EZD PUW. Dotyczy to ok. 6270 spraw, w tym 5960 spraw prowadzonych
elektronicznie.

W systemie EZD PUW komorki organizacyjne, ktdre realizujag zadania dziatu
administracji rzadowej Cztonkostwo Rzeczpospolitej Polskiej w Unii Europejskiej od
12 wrzesnia 2022 r. zarejestrowaty w systemie EZD PUW 7706 spraw, w tym w tym
7705 spraw prowadzonych elektronicznie oraz 1 sprawe prowadzong tradycyjnie, dla
ktorej system EZD PUW byt systemem wspomagajacym (stan na dzien 15 marca 2024
r.).

Czes¢ spraw rejestrowanych przez komorki organizacyjne, ktére realizujg zadania
ww. dziatu administracji rzadowej zostanie przyjeta do archiwum wyodrebnionego
Rady Ministréw, gdyz nie dotyczy zadan z zakresu realizacji zadan dziatu, ale dotyczy
spraw organizacyjnych, kadrowych, finansowych i innych obstugowych
(rejestrowanych w klasach 0-3).

Sprawy, ktére byty prowadzone tradycyjnie s3 odzwierciedlone w EZD.

W wyniku kontroli ustalono, ze dokumentacja jest klasyfikowana i kwalifikowana
zgodnie z jednolitym rzeczcowym wykazem akt oraz gromadzona sprawami. Pisma
wptywajace do dziatu s3 rejestrowane w systemie EZD i taczone w sprawy — w
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systemie brak jest wolnych koszulek nie przypisanych do spraw.

W systemie EZD zaktadane sg podteczki, np. w ramach klasy 701 ,Wspodtpraca z
Sejmem RP i Senatem RP w sprawach zwigzanych z cztonkostwem RP w UE”
dokonano podziatu na: 701.1 - "Stanowiska z art. 7", 701.2 - "Stanowiska z art.
3.2", 701.3 - "Stanowiska z art. 8.1", 701.4 - ,Info SiS RUE”; 701.6 - "Stanowiska z
art. 10.1", 701.7 - ,Pisma Min. Ds. UE”, 701.8 - ,Procedury pisemne z art. 11.1",
701.9 - ,Info SiS z art. 18.4 — dyrektywy”.

Odwzorowania cyfrowe sg wykonane starannie i czytelnie. W sprawach
zamieszczane sg pisma przesytane za pomocg poczty e-mail oraz notatki dotyczace
realizacji danej sprawy. Na pismach wychodzacych znajdujg sie znaki spraw.

Zastrzezenia w stosunku do postepowania z dokumentacja w komdrkach
organizacyjnych w czesci przypadkow budzi:

e nazwy pism oraz tytuty spraw, ktdre nie odzwierciedlajg ich zawartosci (,,C-
562.23T-2”, ,COM92023)636", ,sprawa C-448/23”, ,odpowiedz do DASBP
(UK)”, test wysytki do resortu”, korespondencja wystana z systemu EZD”);

e niepetne uzupetnianie metadanych — niekiedy brakuje daty, znaku sprawy i
typu dokumentacji;

e zdarzajg sie sprawy niekompletne — w sprawie jest umieszczona odpowiedz,
natomiast brak pisma wszczynajgcego sprawe (np. DKSE.135.1.2023), lub jest
pismo wszczynajgce sprawe natomiast brak pisma koriczgcego sprawe (np.
BMUE.741.1.2024).

Przejmowanie dokumentacji z komdrek organizacyjnych do archiwum
zaktadowego

Pracownicy Wydziatu Archiwum Rady Ministréw, ktérzy obstugujg archiwum
zaktadowe dla dziatu administracji rzadowej Czfonkostwo Rzeczpospolitej Polskiej w
Unii Europejskiej w 2023 r., po uruchomieniu w systemie eDok modutu ,, Archiwum
spraw EZD”, rozpoczeli przejmowanie do zasobu tego archiwum dokumentacji spraw
elektronicznych zakonczonych w latach 2020-2021. Modut ,, Archiwum spraw EZD”
pozwala na przekazywanie i przejmowanie spraw z zakresu dziatu administracji
rzgdowej Cztonkostwo Rzeczpospolitej Polskiej w Unii Europejskiej do archiwum
zaktadowego dla tego dziatu odrebnie od archiwum wyodrebnionego Rady
Ministréow poprzez uzycie odpowiednich parametréw i wskazanie do zasobu ktérego
archiwum sprawy nalezy przekazac i przyjac.

Liczba spraw przyjetych do archiwum zaktadowego dla dziatu administracji rzgdowej
Cztonkostwo Rzeczpospolitej Polskiej w Unii Europejskiej wynosi 617.

W trakcie przyjmowania jest ponadto dokumentacja papierowa z Departamentu
Komitetu ds. Europejskich.

Zasob archiwum zakiadowego
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Zasob archiwum zaktadowego stanowi dokumentacja wiasna: materiaty archiwalne i
dokumentacja niearchiwalna dotyczgca dokumentéw uzgadnianych w ramach trybu
obiegowego Komitetu do Spraw Europejskich (KSE) - dokumenty przekazywane do
uzgodnien wraz z pismami przekazujagcymi z resortdw, uwagi zgtaszane do
dokumentéw, teksty ostateczne uzgodnionych dokumentéw wraz z pismami
przekazujgcymi z resortéw, pisma Sekretarza KSE dot. rekomendacji KSE.

Stan uporzgdkowania dokumentacji stanowiacej zaséb archiwum zaktadowego

Dokumentacja dziatu administracji rzgdowej Cztonkostwo Rzeczpospolitej Polskiej w
Unii Europejskiejprzechowywana jest odrebnie od pozostatej dokumentacji KPRM.
Losowo sprawdzana dokumentacja byta prawidtowo uporzagdkowana i gromadzona
w poprawnie opisanych teczkach aktowych. Opis teczek zawieral wymagane
elementy. Wybrane teczki aktowe kat. A byty spaginowane, spiete i usunieto z nich
elementy metalowe. Wedtug oswiadczen przedstawiciela jednostki akta kat. A
znajdujg sie w teczkach wykonanych z tektury bezkwasowej. Teczki nie zostaty
zapakowane w pudta.

Przekazana do modutu , Archiwum spraw EZD”, dokumentacja (617 spraw) jest
prawidtowo zaklasyfikowana i zakwalifikowana, tytuty s3 poprawne i
odzwierciedlajg zawartos¢ teczek, metadane sg kompletne.

Materiaty archiwalne podlegajgce przejeciu przez archiwum panstwowe

Materiaty archiwalne dziatu administracji rzgdowej Czfonkostwo Rzeczpospolitej
Polskiej w Unii Europejskiej nie podlegajg obecnie przekazaniu do Archiwum Akt
Nowych.

Ewidencja archiwum zaktadowego

Ewidencje archiwum zaktadowego dla ww. dziatu stanowia: spisy zdawczo-
odbiorcze i ich wykaz oraz ewidencja udostepnien. Prowadzone sg dwa zbiory
spiséw zdawczo-odbiorczych w uktadzie wynikajagcym z kolejnosci wpisu do wykazu
spisow zdawczo-odbiorczych oraz w ukfadzie wedtug komodrek organizacyjnych
przekazujgcych  dokumentacje. Spisy zdawczo-odbiorcze sg sporzadzane
prawidtowo i zawierajg wymagane elementy. Sporzgdzane odrebnie dla materiatéw
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej. W spisach kat. A pod jedng pozycja
umieszczany jest jeden tom.

Udostepnianie dokumentacji z archiwum zaktadowego

Udostepnianie dokumentacji z archiwum zaktadowego odbywa sie prawidtowo, na
podstawie kart udostepniania oraz rejestru udostepnien.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
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Dokumentacja niearchiwalna nie byta brakowana.

Lokal archiwum zaktadowego

Lokal archiwum zaktadowego znajduje sie w pomieszczeniu usytuowanym w piwnicy

budynku Archiwum KPRM przy ul. Sulkiewicza 2 w Warszawie. Powierzchnia
magazynu archiwalnego wynosi 29,15 m2  Wyposazenie stanowig regaty
stacjonarne, regaty przesuwne, drabinki, sprzet komputerowy, biurko, szafy
metalowe, elektroniczny system pomiaru wilgotnosci i temperatury. Zgodnie z
oswiadczeniem osoby odpowiedzialnej za prowadzenie spraw z zakresu
zabezpieczenia, archiwum zakfadowe zabezpieczone jest prawidtowo pod wzgledem
przeciwpozarowym. Teren, na ktédrym znajduje sie archiwum jest strzezony 24 h
przez Stuzbe Ochrony Panistwa, a posterunek SOP umieszczony jest w budynku
archiwum. W dniu kontroli temperatura w archiwum zaktadowym 22°C, a
wilgotnos¢ 38,9%. Rezerwa magazynowa dla materiatéw archiwalnych wynosi 7
m.b.

Personel archiwum zaktadowego

Pracownik odpowiedzialny za dziatalno$¢ archiwum zaktadowego jest odpowiednio
przeszkolony, wykazuje sie bardzo duzym zaangazowaniem w wykonywang prace i

stale pogtebia swojg wiedze. Petni jednoczesnie funkcje koordynatora czynnosci

kancelaryjnych i naczelnika Wydziatu Archiwum KPRM. Prowadzi szkolenia i
instruktaze dla pracownikéw na biezgco wspomagajac i szkolgc pracownikow

Kancelarii z zasad przestrzegania instrukcji kancelaryjnej.

O M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych
nieprawidtowosci, przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i
funkcje (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw
dokonanych ustalen.

ﬂ Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢ pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od dnia
jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmaéwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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