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1.

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

W zakresie weryfikacji prawidtowosci przestrzegania przepisow instrukcji

kancelaryjnej, w tym prawidtowosci rejestracji spraw zgodnie z jednolitym rzeczowym

wykazem akt pozytywnie oceniono nastepujace elementy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

w Polskiej Akademii Nauk Archiwum w Warszawie, zwanym dalej ,PAN Archiwum
w Warszawie”, w ostatnich latach funkcjonowata zasada, ze w przypadku jakichkolwiek
zastrzezen dotyczacych stanu uporzadkowania lub zewidencjonowania dokumentacji,
osoba odpowiedzialna za prowadzenie i obstuge archiwum zaktadowego udzielata
wsparcia merytorycznego i wszelkich wyjasnien w przedmiotowym zakresie w celu
usuniecia powstatych nieprawidtowosci, a w wyjgtkowych sytuacjach nanosita je sama;
w odniesieniu do oddziatéw zamiejscowych zajmowali sie tym kierownicy oddziatéw;
wdrozenie $rodka ewidencji i kontroli obiegu dokumentacji w oddziale zamiejscowym
w Katowicach, tj. wprowadzenie rejestru przesytek przychodzacych i wychodzacych;
rejestracja spraw w oddziatach zamiejscowych odbywata sie prawidtowo i prowadzona
byta w spisach spraw, przesytki wptywajace opatrywane byty pieczecig wptywu, a znaki
spraw nanoszone byty — jednak wytgcznie — na pismach wychodzacych;

dokumentacja spraw zakonczonych oddziatéw zamiejscowych regularnie byta
przekazywana do magazynéw witasnych oddziatéw, bowiem nie dysponowaty one
wtasnymi archiwami zaktadowymi (brak regulacji prawnych w tym zakresie);
dokumentacja PAN Archiwum w Warszawie przechowywana byta w segregatorach lub
teczkach aktowych, ktérych opisy nie budzity wigkszych zastrzezen; opisy na ogot byty
poprawne, sktadaty sie z ogdlnego hasta, czesto bez dodatkowych informacji na temat
zawartosci i rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce, jednak uzyte opisy pozwalaty na
ustalenie, jaka byta faktyczna zawartos$¢ teczek czy segregatoréw; podobnie wygladata
sytuacja w odniesieniu do oddziatéw zamiejscowych w Poznaniu i Katowicach, tam
wszystkie teczki aktowe posiadaty dodatkowo oznaczenie kategorii archiwalnej;

oddziaty zamiejscowe w Poznaniu i Katowicach stosowaty prawidtowa budowe znaku akt;
sktadat sie on bowiem z symbolu komorki organizacyjnej zatatwiajacej sprawe oraz
z symbolu klasyfikacyjnego wynikajagcego z jednolitego rzeczowego wykazu akt
(nieuzgodnionego z Dyrektorem Archiwum Akt Nowych czy tez Naczelnym Dyrektorem
Archiwéw Panstwowych).

Stwierdzono jednak nastepujace nieprawidtowosci i uchybienia w tym zakresie:

1)

2)

3)

przepisy kancelaryjne tj. instrukcja kancelaryjna i jednolity wykaz akt Archiwum PAN nie
zostaty uzgodnione i okreslone w porozumieniu z Dyrektorem Archiwum Akt Nowych ani
tez z Naczelnym Dyrektorem Archiwdéw Panstwowych, co uznano za nieprawidtowos¢;
instrukcja kancelaryjna nie uwzgledniata uregulowan dotyczacych oddziatéw
zamiejscowych w Poznaniu i Katowicach, co uznano za nieprawidtowos¢;

w PAN Archiwum w Warszawie nie odbywafa sie rejestracja przesytek, co oznacza, ze nie
byt prowadzony rejestr przesytek przychodzacych ani wychodzacych, poza ewidencjg
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5)

6)

7)

ogélng dla jednostek mieszczacych sie w Pafacu Staszica prowadzong przez Kancelarig
Zarzadu Administracyjnego Placdwek PAN, co uznano za uchybienie; podobnie wygladata
sytuacja w odniesieniu do oddziatu zamiejscowego w Poznaniu;

czesto rejestracja spraw w PAN Archiwum w Warszawie (z wyjatkiem Sekretariatu
Dyrektora PAN Archiwum w Warszawie) odbywata sie dopiero w momencie udzielania
odpowiedzi, a w znaku sprawy zamiast numeru sprawy umieszczano kolejny numer pisma
wychodzgcego, co uznano za uchybienie;

dokumentacja spraw zakoriczonych PAN Archiwum w Warszawie przekazywana byta do
archiwum zaktadowego PAN Archiwum w Warszawie nieregularnie, a stan jej
uporzadkowania i zewidencjonowania budzit zastrzezenia, co uznano za uchybienie;

w przypadku dokumentacji spraw zakoriczonych oddziatéw zamiejscowych w Poznaniu
i Katowicach nie byta ona przekazywana do archiwum zaktadowego PAN Archiwum
w Warszawie, co uznano za uchybienie (to zagadnienie nie zostato jednak uregulowane
w instrukgji kancelaryjnej), przekazywana byta jednak do magazynéw wtasnych oddziatéw
zamiejscowych;

w PAN Archiwum w Warszawie budowa znaku sprawy byta btedna, cho¢ zgodna
z regulacjami wynikajgcymi z obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej, co uznano za
nieprawidtowo$¢; kazdy bowiem znak sprawy nadany przez pracownika ktérejkolwiek
komérki organizacyjnej PAN Archiwum w Warszawie zawierat nie symbol wifasciwej
komérki organizacyjnej, a skrét/symbol ,Arch.” (sytuacja ta ulegta zmianie dopiero
w ostatnich latach, jednak nie wprowadzono formalnej regulacji w tym zakresie).

W zakresie weryfikacji prawidtowosci przestrzegania przepisow instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego pozytywnie oceniono nastepujace

elementy:

1)

2)

3)

materiaty archiwalne zgromadzone w archiwum zaktadowym PAN Archiwum w Warszawie
byty przechowywane oddzielnie od dokumentacji niearchiwalnej; podobnie sytuacja
wygladata w oddziale zamiejscowym w Katowicach;

dokumentacja wiasna spraw zakoriczonych oddziatu zamiejscowego w Katowicach byta
przekazywana bezposrednio do magazynu, w ktérym przechowywano zaséb historyczny
oddziatu na podstawie prawidtowo sporzadzonej ewidencji, tj. spiséw zdawczo-
odbiorczych;

stan uporzadkowania dokumentacji wtasnej oddziatu zamiejscowego w Katowicach
przejetej do magazynu zasobu historycznego oddziatu nie budzit zadnych zastrzezen,
dokumentacja byta uporzadkowana prawidtowo, wrecz wzorowo.

Stwierdzono jednak nastepujgce nieprawidtowosci i uchybienia w tym zakresie:

1)

2)

instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego nie zostata
uzgodniona i okre$lona w porozumieniu z Dyrektorem Archiwum Akt Nowych ani tez
z Naczelnym Dyrektorem Archiwdw Paristwowych, dodatkowo instrukcja nie posiadata
zadnego umocowania w przepisach wewnetrznych PAN Archiwum w Warszawie, co
uznano za nieprawidtowos¢;
instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego nie
uwzgledniata uregulowan dotyczacych Oddziatéw zamiejscowych w Poznaniu
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i Katowicach, co uznano za nieprawidtowos¢ (m.in. nie regulowata kwestii prowadzenia
ewidencji dla archiwum zaktadowego PAN Archiwum w Warszawie w odniesieniu do
oddziatéw zamiejscowych w Poznaniu i Katowicach);

3) archiwista zaktadowy PAN Archiwum w Warszawie nie przejmowatl systematycznie
dokumentacji spraw zakoriczonych z komodrek organizacyjnych PAN  Archiwum
w Warszawie, co uznano za uchybienie; w odniesieniu do oddziatéw zamiejscowych takie
przejecia w ogole nie miaty miejsca;

4) komorki organizacyjne PAN Archiwum w Warszawie miaty problem z udostepnieniem
kompletu spiséw zdawczo-odbiorczych akt dotychczas przekazanych do archiwum
zaktadowego, co uznano za uchybienie;

5) stan uporzadkowania dokumentacji spraw zakoriczonych komérek organizacyjnych PAN
Archiwum w Warszawie, ktorg przejeto archiwum zaktadowe, budzit zastrzezenia (teczki
opisane byty przy uzyciu ogdlnego hasta klasyfikacyjnego, czesto bez dodatkowych
informacji o jej zawartosci; czasem watpliwos$¢ budzity uzyte symbole klasyfikacyjne; nie
wszystkie akta byly utozone sprawami, a w ramach spraw chronologicznie; niektére teczki
zawieraty spisy spraw, chociaz nie zawsze kompletne, a ich opisy nie zawsze byty
adekwatne do zawartosci), co uznano za nieprawidtowos¢;

6) dokumentacja wtasna spraw zakornczonych oddziatu zamiejscowego w Poznaniu byta
przekazywana bezposrednio do zasobu historycznego oddziatu wytgcznie na podstawie
wpisu do ksiegi nabytkdw, nie stosowano zas spiséw zdawczo-odbiorczych, co uznano za
nieprawidtowos¢ (byta to ,dobra praktyka” stosowana w oddziale od lat);

7) stan uporzadkowania dokumentacji przejetej do zasobu oddziatu zamiejscowego
w Poznaniu budzit zastrzezenia, tj. akta z lat wczesniejszych posiadaty elementy metalowe
w postaci zszywek, a utozenie akt sprawami wewnatrz teczek nie zawsze byto prawidtowe,
co uznano za uchybienie.

Pozytywnie oceniono stan fizyczny materiatéw archiwalnych przechowywanych
w archiwum zaktadowym, mieszczacym sie na 3 pietrze Patacu Staszica. Nie stwierdzono
uchybien i nieprawidtowosci w tym zakresie. Materiaty archiwalne znajdowaty sie w dobrym
stanie fizycznym. Ich ogledziny nie wykazaty widocznych gotym okiem $ladéw kurzu, sadzy,
btota, piasku, plesni i innych zabrudzen ruchomych ani tez przerwan, rozdar¢, peknie¢,
ubytkow, odksztatcen i deformacji kart uniemozliwiajgcych lub utrudniajgcych odczytanie
tresci dokumentu.

W zakresie weryfikacji prawidtowosci prowadzenia ewidencji w archiwum
zaktadowym pozytywnie oceniono nastepujgce elementy:

1) w archiwum zaktadowym PAN Archiwum w Warszawie w odniesieniu do spiséw zdawczo-
odbiorczych akt kat. A zachowano zasade, ze jedna teczka aktowa kat. A stanowi jedng
pozycje w spisie (z wyjatkiem spisu nr 29);

2) oddziat zamiejscowy w Katowicach dysponowat poprawnie sporzadzong ewidencjy
w postaci wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych oraz spisami zdawczo-odbiorczymi.

Stwierdzono jednak nastepujgce nieprawidtowosci i uchybienia w tym zakresie:



1)

2)

3)

4)

5)

archiwum zaktadowe PAN Archiwum w Warszawie nie posiadato petnej ewidencji tj.
spiséw brakowanej dokumentacji niearchiwalnej wraz ze zgodami wydanymi przez
Dyrektora Archiwum Akt Nowych oraz spisdw zdawczo-odbiorczych materiatéw
archiwalnych przekazanych z archiwum zaktadowego PAN Archiwum w Warszawie do
zasobu PAN Archiwum w Warszawie, co uznano za nieprawidtowos¢;

zgodnie z § 13 ust. 2 instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego PAN Archiwum w Warszawie spisy dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie nie stanowity dokumentaciji kat. A, co uznano
za nieprawidtowosc;

spisy zdawczo-odbiorcze kat. A w PAN Archiwum w Warszawie w wigkszosci przypadkéw
nie posiadaty podpiséw oséb przekazujgcych i przejmujacych akta, zazwyczaj na spisie
widniat tylko jeden z podpiséw, co uznano za uchybienie;

w przypadku spiséw zdawczo-odbiorczych kat. B, archiwista zaktadowy PAN Archiwum
w Warszawie dysponowat wytgcznie spisami numer 46, 47,48, 50 i 51, pozostatych spiséw
zdawczo-odbiorczych akt kat. B archiwista nie posiadat, co uznano nie nieprawidtowos¢;
oddziat zamiejscowy w Poznaniu nie prowadzit klasycznej ewidencji, co uznano za
nieprawidtowo$é (tj. nie dysponowat wykazem spiséw zdawczo-odbiorczych, spisami
zdawczo-odbiorczymi oraz ewidencjg udostepnien, natomiast dysponowat ksigzka
nabytkéw, zeszytem czytelnikéw, metryczkami znajdujacymi sie w poszczegdlnych
teczkach aktowych, w ktérych odnotowywane byto kazde udostepnienie akt oraz
kwestionariuszami uzytkownikéwy).

W zakresie ogledzin lokalu archiwum zaktadowego oraz warunkéw przechowywania

materiatéw archiwalnych pozytywnie oceniono nastepujace elementy:

1)

2)
3)

pomieszczenie archiwum zaktadowego zapewniato dobre warunki przechowywania
materiatéw archiwalnych, byto czyste, suche, dobrze oswietlone, podtoga zamieciona,
a potki i akta odkurzone, a dokumentacja byta prawidtowo zabezpieczona na wypadek
dziatania niekorzystnych czynnikéw narazajacych jg na uszkodzenie, zniszczenie lub utrate;
archiwum zaktadowe wyposazono w gasnice, termometr i higrometr;

wilgotnos¢ utrzymywata sie na prawidtowym poziomie.

Stwierdzono jednak nastepujace nieprawidtowosci w tym zakresie:

1)

2)

3)

brak alarmu przeciwpozarowego, o ktéorym mowa w § 6 ust. 5 instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego PAN Archiwum w Warszawie, co
uznano za nieprawidtowos¢;

pomiary temperatury i wilgotnosci byty dokonywane raz w tygodniu, a nie codziennie, jak
okreélono w § 6 ust. 7 instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego PAN Archiwum w Warszawie, co uznano za nieprawidtowos¢;

temperatura czesto przekraczata gérna granice 18°C, okreslony w § 6 ust. 7 instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego PAN Archiwum
w Warszawie, co uznano za nieprawidfowosc.



Z

Prawidtlowos$é przekazywania materiatéw archiwalnych z archiwum zaktadowego do
wiasciwego archiwum PAN.

Zakres ten oceniono negatywnie, gdyz ostatnie przekazanie nastgpito w 2006 r.

i stwierdzono nastepujgce nieprawidtowosci w tym:

1)

2)

archiwista zaktadowy nie dysponowat spisami zdawczo-odbiorczymi materiatéw
archiwalnych przekazanych z archiwum zaktadowego PAN Archiwum w Warszawie do
zasobu PAN Archiwum w Warszawie, co uznano za nieprawidtowos¢;

w okresie kontrolowanym, tj. 2020 — 2022 materiaty archiwalne z archiwum zaktadowego PAN
Archiwum w Warszawie nie byty przekazywane do zasobu PAN Archiwum w Warszawie, co
byto niezgodne z § 7 decyzji Nr 31/02 Prezesa Polskiej Akademii Nauk z dnia 5 grudnia 2002 r.
w sprawie zarzqdzania dokumentacjq w jednostkach i komdrkach archiwalnych Polskiej
Akademii Nauk, zgodnie z ktérym materiaty archiwalne przekazuje sie po 25 latach, liczac od
dnia wytworzenia, co uznano za nieprawidtowos¢.

Prawidtowo$¢ 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 obowigzujgcymi archiwa panstwowe.

W zakresie sprawdzenia prawidiowosci gromadzenia materiatéw archiwalnych

przejetych z jednostek organizacyjnych PAN do PAN Archiwum w Warszawie, pozytywnie

oceniono nastepujace elementy:

1)

2)

prowadzenie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi PAN poprzez przeprowadzanie
w nich kontroli oraz w trakcie procesu opiniowania przepisow kancelaryjnych
i archiwalnych oraz brakowania;

prowadzenie szkolen dla jednostek organizacyjnych PAN.

Stwierdzono jednak nastepujgce nieprawidtowosci i uchybienia w tym zakresie:

1)

2)

3)

4)

brak wydzielenia dokumentacji dziatu Il w magazynach zlokalizowanych w Patacu Staszica
magazyn nr 047 oraz w magazynie w miejscowosci Gora przy ul. Patacowej 7/2, co uznano
za nieprawidtowos¢;

brak wyodrebnienia i oddzielnego przechowywania materiatéw archiwalnych dziatu I
w magazynach zlokalizowanych w Patacu Staszica magazyn nr 047 oraz w magazynie
w miejscowosci Géra przy ul. Patacowej 7/2, co uznano za nieprawidtowos¢;

kwestie dotyczace przejmowania materiatéw archiwalnych z jednostek organizacyjnych
PAN do PAN Archiwum w Warszawie uregulowano m.in. w zarzgdzeniu Nr 3/06 Dyrektora
Archiwum Polskiej Akademii Nauk z dn. 28.08.2006 r. w sprawie przejmowania materiatow
archiwalnych oraz dokumentacji osobowej z jednostek organizacyjnych PAN, ktére utracito
moc z dniem 1 listopada 2015 r., co uznano za nieprawidtowos¢;

brak aktualnych aktéw prawnych okreslajgcych wtasciwos¢ oddziatow zamiejscowych
w Poznaniu i Katowicach, co uznano za uchybienie;



5) brak aktualnych decyzji okreslajgcych obowiazki izakres uprawnied kierownikow
oddziatéw zamiejscowych w Poznaniu i Katowicach, o ktérych mowa w § 3 ust. 2 statutu
PAN Archiwum w Warszawie, co uznano za uchybienie;

6) zadania z zakresu przejmowania materiatéw archiwalnych z jednostek organizacyjnych
PAN do zasobu PAN Archiwum w Warszawie oraz warunkéw ich przechowywania
realizowata inna komérka organizacyjna niz wskazujg regulacje w okreslone w § 18 ust. 1
pkt 2 lit. g — i regulaminu organizacyjnego PAN Archiwum w Warszawie, co uznano za
nieprawidtowos¢.

W zakresie sprawdzenia stanu fizycznego materiatéw archiwalnych przechowywanych

w PAN Archiwum w Warszawie w lokalizacjach: w Patacu Staszica magazyn nr 047, magazyn

w miejscowoéci Géra przy ul. Patacowej 7/2 oraz w oddziatach zamiejscowych w Poznaniu

i Katowicach, pozytywnie oceniono nastepujace elementy:

1) bardzo dobry stan fizyczny materiatéw archiwalnych przechowywanych w oddziale
zamiejscowym w Katowicach;

2) dobry stan fizyczny materiatéw archiwalnych przechowywanych w oddziale zamiejscowym
w Poznaniu, pomimo nieprawidtowosci ujetej w pkt 3.

Stwierdzono jednak nastepujace nieprawidtowosci w tym zakresie:

1) niemozliwa byta ocena stanu fizycznego wydawnictw znajdujgcych sie w magazynie
w miejscowosci Goéra przy ul. Patacowej 7/2, z uwagi na catkowite zastawienie
pomieszczenia kartonami, facznie z wejsciem do niego, co uznano za nieprawidtowosc;

2) zty stan materiatéw archiwalnych przechowywanych w Patacu Staszica (magazyn nr 047)
iw magazynie w miejscowosci Goéra przy ul. Patacowej 7/2, na aktach stwierdzono
widoczne gotym okiem $lady kurzu, plesni, inne zabrudzenia ruchome, przerwania,
rozdarcia, pekniecia, ubytki oraz sporadycznie odksztatcenia i deformacje kart, co niekiedy
utrudniato zapoznanie sie z trescig, co uznano za nieprawidtowos¢;

3) akta przechowywane w oddziale zamiejscowym w Poznaniu wykazaty widoczne gotym
okiem élady kurzu, w niektérych przypadkach widoczne byty drobne przerwania, rozdarcia
i pekniecia, a takze rdza towarzyszaca nieusunigtym metalowym zszywkom, co uznano za
nieprawidtowosc¢.

W zakresie weryfikacji prawidtowosci prowadzenia ewidencji w PAN Archiwum
w Warszawie, pozytywnie oceniono fakt, iz PAN Archiwum w Warszawie oraz oddziat
zamiejscowy w Katowicach dysponowaty poprawnie sporzadzong ewidencjg w postaci spisow
zdawczo-odbiorczych oraz ksigg nabytkéw. Stwierdzono jednak, ze oddziat zamiejscowy
w Poznaniu nie dysponowat ewidencja w postaci spiséw zdawczo — odbiorczych, co uznano za
nieprawidtowos¢.

W zakresie ogledzin magazynéw archiwalnych PAN Archiwum w Warszawie oraz
warunkéw przechowywania w lokalizacjach: w Patacu Staszica magazyn nr 047, magazyn
w miejscowosci Géra przy ul. Patacowej 7/2 oraz w oddziatach zamiejscowych w Poznaniu
i Katowicach, pozytywnie oceniono nastepujgce elementy:



1)

2)

3)

4)

5)

6)

magazyny w oddziatach zamiejscowych w Poznaniu i Katowicach zapewniaty dobre
warunki przechowywania materiatéw archiwalnych, byty czyste, suche, dobrze
o$wietlone, podtoga zamieciona, a potki i akta odkurzone;

wszystkie magazyny wyposazono w gasnice, termometry i higrometry, a magazyn
w oddziale zamiejscowym w Katowicach takie w koc gasniczy, chociaz w budynku
w miejscowos$ci Gora termometr i higrometr znajdowaty sie tylko w 2 z 8 pomieszczen;

w magazynie nr 047 (w Patacu Staszica) regularnie prowadzono pomiary temperatury
i wilgotnosci;

odpowiednie warunki w zakresie wilgotnosci w oddziatach zamiejscowych w Poznaniu
i Katowicach;

magazyn oddziatu zamiejscowego w Katowicach posiadat wzmocnione drzwi, zamykane
na 2 zamki;

okna w magazynach w oddziale zamiejscowym w Poznaniu byly zastoniete roletami,
W magazynie w miejscowosci Gdéra — zaluzjami, chociaz nie wszystkie, natomiast
w oddziale zamiejscowym w Katowicach — zabezpieczono je kratami.

Stwierdzono jednak nastepujgce nieprawidtowosci i uchybienia w tym zakresie:

1)

2)

3)

4)

5)

magazyny zlokalizowane w Patacu Staszica (magazyn nr 047) oraz w miejscowosci Gora nie

zapewniaty wifasciwego zabezpieczenia materiatéw archiwalnych przed zniszczeniem,

uszkodzeniem lub utratg, co uznano za nieprawidtowosg, tj.:

a) pomieszczenia nie byly od dawna sprzatane, co potwierdza ilo$¢ kurzu zgromadzonego
na teczkach i pudtach archiwalnych oraz na innych przedmiotach stanowigcych
wyposazenie magazynéw,

b) w budynku w miejscowosci Goéra stwierdzono obecnos¢ licznych owadéw, zaréwno
zywych, latajgcych po pomieszczeniach lub przemieszczajacych sie po aktach, jak
i martwych, zalegajacych na podtodze i parapetach,

c) w magazynie nr 047 zgromadzono deski i skrzynie, a pomieszczenie, z ktérego
przechodzito sie bezposrednio do tego magazynu wypetnione byto m.in. gablotami,
meblami, kartonami, na suficie rozwinat sie duzych rozmiaréw grzyb,

d) brak wzmocnienia drzwi, ktére zamykane byty tylko na 1 zamek, a w miejscowosci Gora
niektére pomieszczenia magazynowe w ogdle nie byty zamykane (zablokowane
otwarte drzwi);

we wszystkich magazynach brakowato czujek przeciwpozarowych, co uznano za

uchybienie;

w magazynach zlokalizowanych w Patacu Staszica (magazyn nr 047) oraz w miejscowosci

Géra, przechowywano nieuporzadkowane akta, co uznano za uchybienie;

nieregularne pomiary wilgotnosci i temperatury w magazynach oddziatéw zamiejscowych,

a W magazynie w miejscowosci Gora od 2018 r. nie prowadzono zadnych pomiaréw

wilgotnosci i temperatury, co uznano za nieprawidtowos¢;

brak odpowiednich warunkéw w zakresie temperatury w oddziatach zamiejscowych oraz

w zakresie wilgotnosci (w magazynie w miejscowosci Gdéra), co wuznano za

nieprawidtowos¢;



6)

7)

8)

magazyn oddziatu zamiejscowego w Poznaniu nie posiadat wzmocnionych drzwi, a te ktére
byty posiadaty tylko 1 zamek, co uznano za uchybienie;

w magazynie nr 4 w oddziale zamiejscowym w Poznaniu zlokalizowana byfa wneka,
w ktérej znajdowat sie zlew z kranem, oddzielone od reszty roletami, co uznano za
nieprawidtowos¢;

w magazyhie oddziatu zamiejscowego w Katowicach znajdowaty sie niezastoniete okna, co
uznano za uchybienie.

Negatywnie oceniono stan opracowania materiatéw archiwalnych przejetych do PAN

Archiwum w Warszawie, gdyz stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci w tym zakresie:

1)

4)

PAN Archiwum w Warszawie, za wyjatkiem oddziatu zamiejscowego w Katowicach,
przejmowato  materialy archiwalne z jednostek nadzorowanych w stanie
nieuporzgdkowanym, co uznano za nieprawidtowos¢;

pracownicy PAN Archiwum w Warszawie, za wyjatkiem pracownika oddziatu
zamiejscowego W Katowicach, nie wykonywali prac porzadkowych w odniesieniu do
przejetych materiatéw archiwalnych, co uznano za nieprawidtowos¢;

brak nadzoru PAN Archiwum w Warszawie, za wyjatkiem oddziatlu zamiejscowego
w Katowicach, nad przejmowaniem materiatéw archiwalnych z jednostek podlegtych —
akta byty przejmowane tylko na wniosek jednostki nadzorowanej nie za$ w wyniku zalecen
pokontrolnych, co uznano za nieprawidtowos¢;

PAN Archiwum w Warszawie, za wyjatkiem oddziatu zamiejscowego w Katowicach,
przejmowato dokumentacje niearchiwalng z jednostek nadzorowanych niezaleznie od
faktu, czy byta to jednostka dziatajgca czy tez taka, ktéra ulegta likwidacji, co uznano za
nieprawidtowosc.

W zakresie sprawdzenia prawidtowosci wprowadzania materiatéw archiwalnych do

systemoéw informatycznych, zgodnie z zasadami i normami obowigzujacymi archiwa
panstwowe, pozytywnie oceniono fakt, iz Archiwum PAN w Warszawie wprowadzato
informacje o niektérych zespotach do Zintegrowanego Systemu Informacji Archiwalnej,

zwanego dalej ,,ZoSIA”.
Stwierdzono jednak nastepujace nieprawidtowosci:

1)

2)

3)

przewazajgca wiekszo$¢ opracowanych zespotéw nie miata wprowadzonych jednostek do
ZoSIA;

wprowadzanie inwentarzy czy opiséw jednostek do ZoSIA dokonywano w sposéb
odmienny od zwyktego sposobu przygotowywania pomocy archiwalnych;
niesystematyczne wprowadzanie zespotéw do ZoSIA.



Ocena dziatalnosci jednostki kontrolowanej w zakresie objetym kontrola:
negatywna.

Zalecenia dotyczace sposobu usunigcia nieprawidtowosci:

1. Okreslenie w porozumieniu z Dyrektorem Archiwum Akt Nowych przepiséw
kancelaryjnych i archiwalnych, z uwzglednieniem koniecznosci wyeliminowania
nieprawidtowosci i uchybien, o ktérych mowa:

a. w ww. ocenie weryfikacji prawidtowosci przestrzegania przepiséw instrukcji
kancelaryjnej, w tym prawidtowosci rejestracji spraw zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt, w pkt 2-7,

b. www. ocenie weryfikacji prawidtowosci przestrzegania przepisow instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego w pkt 2-7,

c. w ww. ocenie weryfikacji prawidtowosci prowadzenia ewidencji w archiwum
zaktadowym pkt 2

— termin realizacji — do dnia 1.01.2025 r.
2. Wprowadzenie w zycie oraz prawidtowe stosowanie okreslonych w porozumieniu

z Dyrektorem Archiwum Akt Nowych przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych — termin
realizacji — od dnia 1.01.2025 r.

3. Skompletowanie ewidencji archiwum zaktadowego PAN Archiwum w Warszawie tj. spiséw
brakowanej dokumentacji niearchiwalnej wraz ze zgodami wydanymi przez Dyrektora
Archiwum Akt Nowych, spiséw zdawczo-odbiorczych kat. B (archiwista zaktadowy PAN
Archiwum w Warszawie dysponowat wytgcznie spisami numer 46, 47, 48, 50 i 51,
pozostatych spiséw zdawczo-odbiorczych akt kat. B archiwista nie posiadat) oraz spisow
zdawczo-odbiorczych materiatéw archiwalnych przekazanych z archiwum zaktadowego
PAN Archiwum w Warszawie do zasobu PAN Archiwum w Warszawie — termin realizacji —
do dnia 28.06.2024 r.

4. Prawidtowe sporzadzanie spiséw zdawczo-odbiorczych dokumentacji przekazywanej do
archiwum zaktadowego — termin realizacji — niezwtocznie.

5. Instalacja w archiwum zaktadowym alarmu przeciwpozarowego, o ktdrym mowa w § 6 ust.
5 instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakiadowego PAN
Archiwum w Warszawie albo innych zabezpieczen przeciwpozarowych, okreslonych
w nowej instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego, ktéra
ma zostac uzgodniona zgodnie z pkt 1 niniejszych zalecen pokontrolnych —termin realizacji
—do dnia 1.01.2025 r.

6. Prowadzenie codziennych pomiaréw temperatury i wilgotnosci w archiwum zaktadowym
PAN Archiwum w Warszawie — termin realizacji — niezwtocznie;

7. Wyposazenie pomieszczenia archiwum zaktadowego w klimatyzator w celu utrzymywania
w nim prawidtowej temperatury — termin realizacji — do dnia 28.06.2024 r.

8. Przekazanie z archiwum zaktadowego PAN Archiwum w Warszawie do zasobu PAN
Archiwum w Warszawie wszystkich materiatéw archiwalnych, dla ktérych uptyneto 25 lat,
liczac od dnia wytworzenia tych materiatéw — termin realizacji — odroczony do czasu ustania

10



10.

11.

12.

13,

14.

15.

16.

17.

18.

okolicznosci uniemozliwiajacych zapewnienie wiasciwych warunkéw przechowywania

dokumentacji w PAN Archiwum w Warszawie, o czym poinformujg, odrgbnym pismem.

Wydzielenie dokumentacji dziatu Il w magazynach zlokalizowanych w Patacu Staszica

magazyn nr 047 oraz w magazynie w miejscowosci Gora przy ul. Patacowej 7/2 — termin

realizacji — do dnia 31.12.2024 r.

Wyodrebnienie materiatéw archiwalnych dziatu Il i przechowywanie odrebnie od

dokumentacji niearchiwalnej dziatu Il w magazynach zlokalizowanych w Patacu Staszica

magazyn nr 047 oraz w magazynie w miejscowosci Géra przy ul. Patacowej 7/2 — termin

realizacji — do dnia 31.12.2024 r.

Zaktualizowanie przepiséw regulujgcych kwestie przejmowania materiatéw archiwalnych

z jednostek organizacyjnych PAN do PAN Archiwum w Warszawie i przestanie ich kopii do

Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Paristwowych — termin realizacji — do dnia 29.03.2024 r.

Uregulowanie w aktach prawnych wiasciwosci oddziatéw zamiejscowych w Poznaniu

i Katowicach i przestanie ich kopii do Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych — termin

realizacji — do dnia 29.03.2024 r.

Zaktualizowanie decyzji okreélajagcych obowigzki i zakres uprawnien kierownikéw

oddziatéw zamiejscowych w Poznaniu i Katowicach i przestanie ich kopii do Naczelnej

Dyrekcji Archiwdéw Paristwowych — termin realizacji — do dnia 29.03.2024 r.

Dostosowanie przepiséw regulaminu organizacyjnego PAN Archiwum w Warszawie do

stanu faktycznego i wskazanie w nich Dziatu Gromadzenia, Opracowania i Udostgpniania

Zasobu jako komdrki organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacje zadarh z zakresu

przejmowania materiatéw archiwalnych z jednostek organizacyjnych PAN do zasobu PAN

Archiwum w Warszawie oraz warunkdw ich przechowywania oraz przestanie jego kopii do

Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych — do dnia 29.03.2024 r.

Nawiazanie kontaktu z dyplomowanym konserwatorem w celu:

a. dokonania przez niego oceny stanu materiatéw archiwalnych przechowywanych
w Patacu Staszica (magazyn nr 047) i w magazynie w miejscowosci Géra przy ul.
Patacowej 7/2,

b. wskazania przez niego koniecznych dziatan celem doprowadzenia obu
ww. magazyndw do stanu niezagrazajacego przechowywanej tam dokumentacji,

c. wydania odpowiednich zalecert w zakresie koniecznych do przeprowadzenia zabiegow
konserwatorskich

oraz przestanie wynikéw tej ekspertyzy do Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Paristwowych —

termin realizacji — do dnia 29.03.2024 r.

Odkurzenie akt przechowywanych w oddziale zamiejscowym w Poznaniu oraz poddanie

ich odpowiednim zabiegom naprawczym — termin realizacji — do dnia 29.03.2024 r.

Przejmowanie kolejnych materiatéw archiwalnych z jednostek organizacyjnych PAN przez

oddziat zamiejscowy w Poznaniu musi bezwzglednie odbywac¢ sie na podstawie spisow

zdawczo — odbiorczych — termin realizacji — niezwtocznie.

Opréini¢ magazyny zlokalizowane w Paftacu Staszica (magazyn nr 047) oraz

w miejscowoséci Goéra z przedmiotdw niestanowigcych wyposazenia — magazynow

(np. deski, skrzynie itp.) — termin realizacji — do dnia 28.06.2024 r.
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19,

20.

21,

22.

23,

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30,

&l

Wysprzata¢ magazyny zlokalizowane w Patacu Staszica (magazyn nr 047) oraz
w miejscowosci Gora — termin realizacji — do dnia 28.06.2024 r.

Wysprzgtaé pomieszczenie w Patacu Staszica, z ktérego przechodzito si¢ bezposrednio do
magazynu nr 047 oraz podjg¢ odpowiednie zabiegi w celu skutecznego usunigcia zmiany
znajdujacej sie na suficie (grzyb/plesi) — termin realizacji — do dnia 28.06.2024 r.
Wzmocnié drzwi wejsciowe prowadzgce do magazynow zlokalizowanych w Patacu Staszica
(magazyn nr 047), w miejscowosci Géra oraz w oddziale zamiejscowym w Poznaniu,
a takze umozliwi¢ zamykanie pomieszczers w miejscowosci Gora (np. odblokowac drzwi) —
termin realizacji — do dnia 31.12.2024 r.

Zainstalowa¢ zabezpieczenia przeciwpozarowe w magazynach zlokalizowanych w Patacu
Staszica (magazyn nr 047) oraz w miejscowosci Géra (np. czujki przeciwpozarowe, alarm
przeciwpozarowy itp.) — termin realizacji — do dnia 31.12.2024 r.

Uporzgdkowanie akt nieuporzadkowanych znajdujagcych sie w magazynach
zlokalizowanych w Patacu Staszica (magazyn nr 047), w miejscowosci Géra oraz w oddziale
zamiejscowym w Poznaniu — termin realizacji — do dnia 30.09.2024 r.

Przeprowadzanie regularnych pomiaréw wilgotnosci i temperatury w magazynach
oddziatéw zamiejscowych i w magazynie w miejscowosci Gora oraz rzetelne rejestrowanie
ich w dziennikach pomiaréw — termin realizacji — niezwtocznie.

Wyposazenie magazyndéw oddziatéw zamiejscowych w klimatyzatory w celu utrzymywania
w nich prawidtowej temperatury — termin realizacji — do dnia 28.06.2024 r.

Wyposazenie magazynu w miejscowosci Géra w osuszacze powietrza w celu utrzymania
w nim prawidtowego poziomu wilgotnosci — termin realizacji — do dnia 28.06.2024 r.
Przystosowanie magazynu nr 4 w oddziale zamiejscowym w Poznaniu do warunkéw
wiaéciwych do przechowywania materiatéw archiwalnych w zwigzku ze zlokalizowaniem
w nim wneki ze zlewem i kranem albo przeniesienie materiatéw archiwalnych dziatu Il do
magazynu niezagrazajgcego materiatom archiwalnym — termin realizacji — do dnia
28.06.2024 r.

Zabezpieczyé (ostoni¢) okna w magazynie oddziatu zamiejscowego w Katowicach przed
dziataniem promieni stonecznych — termin realizacji — do dnia 29.03.2024 r.

Podczas przejmowania materiatéw archiwalnych z jednostek organizacyjnych PAN,
pracownicy PAN Archiwum w Warszawie (Centrala) i oddziatu zamiejscowego w Poznaniu
powinni sprawdza¢ stan uporzgdkowania przejmowanych akt — termin realizacji —
niezwfocznie.

Wydawanie zalecen pokontrolnych dla jednostek organizacyjnych PAN w zakresie
koniecznosci przekazania materiatéw archiwalnych, dla ktérych uptyneto 25 lat od daty ich
wytworzenia do PAN Archiwum w Warszawie — termin realizacji — odroczony do czasu
ustania okolicznoéci uniemozliwiajgcych zapewnienie wtfasciwych warunkow
przechowywania dokumentacji w PAN Archiwum w Warszawie, o czym poinformuje,
odrebnym pismem.

Przejmowanie dokumentacji niearchiwalnej wytacznie ze likwidowanych jednostek
organizacyjnych PAN — termin realizacji — niezwtocznie.
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32. Wprowadzanie materiatéw archiwalnych do systeméw informatycznych, zgodnie
z zasadami i normami obowigzujgcymi archiwa panstwowe — termin realizacji —
niezwtocznie.

33. Uzupetnienie informacji w systemie ZoSIA o opracowane juz, a dotad niewprowadzone
zespoty z dziatu Il — termin realizacji — do dnia 29.03.2024 r.

34. 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 zgfosi¢ pisemne umotywowane
zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych w wystgpieniu pokontrolnym oraz ztoZzy¢ dodatkowe
wyjasnienia i przedstawic¢ dodatkowqg dokumentacje.

Warszawa, 15.01.2024 r.

dr Pawet Pietrzyk
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