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Na podstawie ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673), w dniu 8 grudnia 2008 r.
przedstawicielka Archiwum Akt Nowych starszy kustosz Malgorzata Michalska
przeprowadzila kontrole archiwum zakladowego Urzedu Regulacji Energetyki.

W wyniku kontroli Archiwum Akt Nowych stwierdza. ze funkcjonowanie
archiwum zakladowego jest prawidlowe. Pracownicy archiwum wykazuja duze
zaangazowanie w zakresie powierzonych im obowiazkéw. Oprocz pracy dot. archiwum
zakladowego URE, poglebiaja swoje wiadomosci czynnie uczestniczac w zebramach
Stowarzyszenia Archiwistéw Polskich.

Natomiast postepowanie z dokumentacjia w Urzedzie budzi wiele
watpliwosci. Rejestrowanie spraw jest niejednokrotnie nieprawidlowe, najczgscie]
ewidencjonuje si¢ poszczegdlne pisma. co jest niezgodne z przepisami kancelaryjnym URE
wprowadzonymi zarzadzeniem nr 6/2005 z dnia 12 sierpnia 2005 r. Ponadto czes¢ komorek
organizacyjnych (samodzielnych stanowisk) nieregularnie przekazuje dokumentacje spraw
zakonczonych do archiwum zakladowego, (niektére nie przekazuja jej weale), w zwiazku
z czym archiwum zakladowe Urzedu przechowuje tylko 30 cm akt kat. A.

W zwiazku z tym Archiwum Akt Nowych zaleca:

1.Przekazanie z komorek organizacyjnych do archiwum zakladowego
wszystkich akt spraw zakonczonych. wytworzonych do 2005 r. wlacznie, zwlaszcza
materialow archiwalnych (akt kat A). AAN przypomina, ze przekazywane akta powinny by¢
uporzadkowane 1 zewidencjonowane zgodnie z rozdzialem 8 instrukcji kancelaryjne] URE
wprowadzonej w/wym. zarzadzeniem Prezesa. Termin wykonania tego zalecenia ustala si¢ na
dzien 1 czerwca 2009 r.

2 Prawidlowe rejestrowanie spraw i znakowanie akt zgodnie z rozdzialem 5
wspomniane] instrukeji kancelaryjnej.

Archiwum Akt Nowych prosi o przekazanie w terminie 30 dni od daty

otrzymania zalecen pokontrolnych pisemnej informacji o wkmnamu zalecen hqdz
o zamierzonych sposobach ich realizacji. ~KANCELA] JIRE -



Niezbedne informacje w sprawach funkcjonowania archiwum zakladowego
oraz prawidlowego postgpowania z dokumentacja mozna uzyska¢ w Oddziale Ksztaltowania
Narastajacego Zasobu AAN, ul. Hankiewicza 1, tel. 822-43-45.

AAN przesyla w zalaczeniu 2 egzemplarze protokétu kontroli z prosba o ich
podpisanie, ostemplowanie oraz odeslanie 1 egz. do AAN.

Zal. 2

MM
NIP 526-17-46-882; Regon: 000001028; www.aan.gov.pl;
Sekretariat 022-822-52-45: mail; sekretariat@aan.eov.pl; Kancelaria 022-824-51-51; fax: 022-823-00-42.
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{ preczgc archiwum panstwowego ) (stempel jednostki kontrolowanej)

Znak sprawy 11 - 402 — 98/2008

PROTOKOLE KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
URZEDU REGULACJI ENERGETYKI

w Warszawie ul. Chlodna 64

Podstawe prawna przeprowadzonej kontroli stanowig art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4

ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach
(Dz. U. 22006 r. Nr 97, poz. 673).

I. Informacje wstepne

1.Kontrolg przeprowadzila w dniu 8 grudnia 2008 r. przedstawicielka Archiwum Akt
Nowych starszy kustosz Malgorzata Michalska (upowaznienie stale nr 4/2008 z dnia
2.01.2008 r.) w obecnosci przedstawicieli jednostki kontrolowanej p. Stanistawy Zwijacz-
Niemiec - Dyrektora Generalnego Urzedu Regulacji Energetyki oraz p. Eryka Krakowskiego
i p. Jozefa Kiszczuka - prowadzacych archiwum zakladowe Urzedu.

2.Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1997 r. na mocy ustawy z dnia 10 kwietnia
1997 r. Prawo energetyczne (Dz. U. Nr 54, poz. 348, z pozniejszymi zmianami).

Obecnie URE kieruje p. dr Mariusz Maciej Swora — Prezes Urzedu.

Nadzor nad Urzedem Regulacji Energetyki sprawuje Minister Gospodarki.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki

URE dziala na podstawie statutu nadanego zarzadzeniem Ministra Gospodarki z dnia
| pazdziernika 2007 r. Strukture organizacyjng Urzedu okresla regulamin organizacyjny
wprowadzony zarzadzeniem nr 2/2007 Prezesa URE z dnia 9 listopada 2007 r.

W Krajowym Rejestrze Urzedowym Podmiotéw Gospodarki Narodowej URE
otrzymal numer identyfikacyjny REGON 012726443,

Archiwum zakladowe funkcjonuje w Biurze Obshugi Urzedu.

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci.
Zasadniczych zmian nie bylo.

5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadlosci lub przeksztalcenia.

6.Poprzedmia kontrolg archiwum zakiadowego Urzedu przeprowadzil przedstawiciel
Archiwum Akt Nowych w dniu 17 listopada 2005 r.

7. Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inny organ kontrolny w tym okresie.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazujg przepisy kancelaryjne i archiwalne:
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a) instrukcja kancelaryjna — wprowadzona zarzadzeniem nr 6/2005 Prezesa URE
z dnia 12 sierpnia 2005 r.,

b) jednolity rzeczowy wykaz akt — wprowadzony zarzadzeniem nr 6/2005 Prezesa URE
z dnia 12 sierpnia 2005 r.,

¢) instrukcja o organizacji i zakresie dzialania archiwum zakladowego — wprowadzona
zarzadzeniem Prezesa URE z dnia 12 sierpnia 2005 r.
Wymienione przepisy byly zatwierdzone przez Dyrektora Archiwum Akt Nowych
27 czerwea 2005 r. znak pisma II 401-11/2005.

I1. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno - archiwalnyeh, szczegilnie w zakresie
poprawnosci  klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci
i regularnosci przekazywania jej do archiwum zakladowego

Obowiazujace przepisy kancelaryjne i archiwalne nie sa w pelni stosowane. Tylko
czgs¢ komorek organizacyjnych przekazuje do archiwum zakladowego akta spraw
zakonczonych prawidlowo, tzn. akta zakwalifikowane sa do wlasciwych kategorii
archiwalnych oraz zaklasyfikowane do odpowiednich grup tematycznych zgodnvch
z rzeczowym wykazem akt. Niekiére komorki nadajg znak spraw dopiero w momencie
przekazywania akt do archiwum zakladowego, w zwiazku z czym akta spraw nie sa
rejestrowane zgodnie z przepisami wprowadzonymi zarzadzeniem nr 6/2005 Prezesa URE
z dnia 12.sierpnia 2005 r. Zdecydowana wigkszo$¢ materialéw archiwalnych (akt kat. A) nie
jest przekazywana do archiwum zakladowego, przechowywana jest w dalszym ciagu
w komorkach organizacyjnych URE. w wyniku tego ilo$¢ akt kat. A zgromadzonych
w archiwum jest znikoma.

2. Zbiér dokumentacji

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna aktowa

kategorii A z lat 1999-2000 w ilosci 0,30 mb - 13 j.a.

kategorii B z lat 1998-2007 w ilodci 199,4 mb — 6244 j.a.

w tym akta kat. BE5S0 i BS0 — nie ma,
- dokumentacja aktowa nierozpoznana: nie ma,
- techniczna: nie ma,
- elektroniczna na no$nikach magnetycznych i optycznych: nie ma,
- kartograficzna: nie ma,
- audiowizualna: nie ma.

b)dokumentacja odziedziczona (nalezy podaé nazwy zespolow akt i daty skrajne,
ilos¢ mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A
i kategorig B, a takZe-jesli zachodzi potrzeba-rodzaje dokumentacji, jak w punktach
I1. 2. a):

nie ma,
¢) dokumentacja zdeponowana /obca /, ( jak w punkcie IL.2.b ) :

nie ma.

3. Zasob dokumentacji obejmuje ogélem

Zasob obejmuje ogdlem 199,7 mb, w tym:

[



- kategoria A - 0.30 mb,
- kategoria B — 199.4 mb.

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli )

Stan zasobu jest dobry. W poroéwnaniu z poprzednia kontrolg metraz zwigkszyl si¢
0 21.8 mb. Przewazajaca czes¢ zgromadzonej dokumentacji pochodzi z Departamentow
Taryfi Koncesji.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwa panstwowe (podaé
podstawe prawna przejecia)

Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r.
w sprawie postgpowania z dokumentacja. zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania
oraz zasad i trybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwow panstwowych
(Dz. U. Nr 167, poz. 1375), Urzad Regulacji Energetyki nie posiada materialow
archiwalnych, ktére podlegaja przekazaniu do AAN.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uklad akt, kwalifikacja
do Kkategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania

i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materialow
archiwalnych)

Akta zgromadzone w archiwum zakladowym sa uporzadkowane. Przechowywane
sa w tekturowych teczkach wiazanych oraz pudtach archiwalnych. Podzielono je wedlug
komorek organizacyjnych, ktore sa tworcami akt. Dokumentacja posiada kwalifikacje
archiwalna. ustalona poprawnie. Opisy teczek aktowych sg pelne, ich tytuly zostaly
poszerzone o rodzaj dokumentacji zawartej w teczkach. Materialy archiwalne spigto
plastikowymi klipsami biurowymi. spaginowano oraz wyodrebniono od pozostalej
dokumentacji. Aktom nadano uklad strukturalno-rzeczowy. Dokumentacje pochodzaca
z Departamentow Taryf oraz Koncesji (obecnie Dep. Przedsigbiorstw Energetycznych)
stanowiaca kat. B, ulozono wedlug kolejnych numerdw teczek spraw od 1-n. Posiadaja
one rowniez stale numery przedsigbiorstw, ktore zlozyly wnioski o udzielenie koncesji.
badZ o zatwierdzenie taryf w zakresie ciepla, energii elektrycznej i paliw gazowych.
Wszystkie teczki aktowe oznaczono sygnatura archiwalna.

Akta przechowywane w archiwum zakladowym sa niekompletne, brak przede
wszystkim materialow archiwalnych wytworzonych przez URE (obecnie na stanie
archiwum jest 0,30 mb akt kat. A !).

7. Cz¢s¢ dokumentacji niearchiwalnej zgromadzonej w archiwum zakladowym byla
porzadkowana na zlecenie. Prace wykonano prawidlowo. Pozostala dokumentacje
uporzadkowali archiwisci zaktadowi.

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — tak.
b) spisy zdawczo-odbiorcze — tak, w podziale na kat. A i kat. B — tak.
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d)
e)

9.

spisy materialow archiwalnych przekazywanych do archiwum
panstwowego — nie,

spisy brakowane) dokumentacji niearchiwalnej — tak.

ewidencje wypozyczen — tak.

inne srodki ewidencyjne — tak, dla akt kat. B, ktorych tworcami sa wspomniane wczesnie]
Departamenty Taryf oraz Koncesji sporzadzono zestawienia i rejestry wedlug kolejnych
numerow teczek od 1-n oraz numerow przedsiebiorstw wystgpujacych o koncesje, badz
o zatwierdzenie taryf. Wspomniane rejestry prowadzone sa na biezaco.

Oprocz nosnika papierowego, pelna ewidencja sporzadzona jest réwniez na nosniku
elektronicznym.

Ocena prowadzenia ewidencji

Ewidencja akt zgromadzonych w archiwum zakladowym prowadzona jest
prawidiowo

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego

11.

12.

13.

14.

Oprocz dokumentacji URE przechowywanej w archiwum zakladowym. sporo akt
nadal przechowuja poszczegolne komarki organizacyjne (dotyczy to zwlaszcza akt kat.
A). natomiast dokumentacja personalna przechowywana jest w Wydz. Kadr i Szkolen.
a bilanse w Wydz. Budzetu 1 Finansow.

Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotéw akt, star fizyczny udostepnianych akt).

Akta udostepniane sg bardzo czesto (nawet kilkanascie razy w ciagu dnia), na
podstawie rewersow i kart udostepniania.

Brakowanie akt

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej. ktorej termin przechowvwania uplynal.
przeprowadza si¢ zgodnie z przepisami i systematycznie. Kazde sporzadzenie wniosku
na brakowanie przez terenowe komorki organizacyjne poprzedzone jest ekspertvza
prowadzacych archiwum zakladowe p. E. Krakowskiego lub p. J. Kiszczuka. Ostatnig
zgode nr 116/2008 wydal Dyrektor AAN w dniu 29 wrzesnia 2008 r.

Jednostka kontrolowana nie posiada zgody generalnej na brakowanie akt.

Jednostka kontrolowana nie przekazywala materialow archiwalnych do AAN.

Archiwum zakladowe URE prowadzi p. mgr Ervk Krakowski — glowny specjalista oraz
p. mgr Jozef Kiszczuk — specjalista. obaj zatrudnieni na pelnych etatach w Biurze
Obstugi Urzedu. Obydwaj panowie posiadajg wyksztalcenie wyzsze oraz ukonczony
kurs archiwalny I stopnia. Ponadto p. E. Krakowski ukonczy! kurs archiwalny II stopnia.

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sg bardzo dobre.

16.

Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilos¢ pomieszezen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi
czynnikami)
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Archiwum zakladowe znajduje sie na parterze siedziby Urzedu przy ul. Chlodnej
64. Sklada sie z dwoch pokojow biurowych, z ktéryeh jeden przeznaczony jest do pracy
dla archiwistow, drugi natomiast sluzy do udostgpniania akt oraz trzech magazynow.
Lokal posiada oswietlenie naturalne (okna) i elektryczne. Wyposazenie jego stanowia
przesuwne i stacjonarne metalowe regaly, metalowe szafy oraz urzadzenia i sprzet
biurowy (w tym komputery). Archiwum dobrze =zabezpieczono przed kradzieza
i pozarem (kraty w oknach, atestowane zamki w drzwiach wejsciowych wzmocnionych
blacha. drzwi plombowane, gasnice proszkowe, worki ewakuacyjne). W celu utrzymania
prawidlowej temperatury i wilgotnosei zainstalowano higrometry, termometry oraz
nawilzacze. Przed nadmiernym naslonecznieniem chronia verticale. Powierzchnia lokalu
archiwum wynosi okolo 55 m® natomiast rezerwa magazynowa okolo 20 mb.
Archiwum urzadzono bardzo estetycznie, panuje w nim czystos¢ i porzadek.

17.Inne ustalenia kontroli: (m. in. oswiadczenia przedstawicieli kontrolowane]
jednostki udzielane ustnie)

Nie bylo.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
archiwum panstwowe

Zalecenia z poprzedniej kontroli wykonano w niewielkim stopniu.

II1. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zastang przekazane odr¢gbnym
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Warszawa, dnia 49 stycznia 2009 .
URZAD REGULACJI ENERGETYKI

DYREKTOR GENERALNY

GP- 090- 9 (5)/2008/2009/1F

Pan

dr Tadeusz Krawczak
Dvrektor

Archiwum Akt Nowych
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W zwiazku z przeprowadzona przez Archiwum Akt Nowwch kontrolg Archiwum Zakladowego
Urzedu Regulacji Energetyki oraz przekazanymi zaleceniami, zawartymi w pismie z dnia 15 grudnia
2008 r., znak : 11 402-98/2008, uprzejmie przedstawiam co nastgpuje.
W celu realizacji zalecei Archiwum Akt Nowych zobowigzalam dyrektorow komérek
organizacyjnych URE do:
1. Osobistego nadzoru nad prawidlowym rejestrowaniem spraw i znakowaniem akt.
2. Zorganizowania i nadzorowania procesu terminowego przekazania akt do archiwum
zakladowego, zgodnie z zaleceniem Archiwum Akt Nowych.
Uprzejmie takze informuje, ze wyznaczylam Koordynatora Biura Obstugi Urzedu.
odpowiedzialnym za zorganizowanie procesu przekazywania akt do archiwum zakladowego.
Podjgte zostaly juz prace majace na celu: przygotowanie archiwum zaktadowego do procesu
przekazywania akt przez komorki organizacyjne URE, przeprowadzono szacunki w zakresie ilosci akt

do przekazania oraz ustalono harmonogram przekazywania akt przez poszezegdlne komdrki
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organizacyjne URE.



