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Sprawa dot.
zarzadzenia kontroli ogolnej archiwum zakladowego

Niniejszym informuje, ze dzialajac na podstawie art. 21 ust. 2 oraz
art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
1 archiwach (Dz. U. z 2002 r. Nr 171, poz. 1396 z pézn. zm.) zarzadzam w dniu
17.11.2005 r. kontrole ogélna archiwum zakladowego w Urzedzie Regulacy
Energetyki.

Kontrola zostanie przeprowadzona przez pracownika Oddzialu II
Ksztaltowania Narastajacego Zasobu Archiwum Akt Nowych w Warszawie
kustosza Matgorzate Michalska - or stalego upowazniemia do kontroli
z dnia : . Jej rozpoczecie nastapi o godzinie 10.00,

W zwiazku z powyzszym, prosz¢ 0 przvgotowanie wymienionych
nizej materialow:

1) podstaw prawnych dzialania (przepiséw ogolnopanstwowych, resortowych,
branzowvch itp. dotyczacych bezposrednio dzialania wlasnej jednostki
organizacyjnej z uwzglednieniem zachodzacych zmian, takze w nazewnictwie
jednostki),

2) statutu 1 regulaminu organizacyjnego,

3) regonu 1 innych dokumentéw zwigzanych z rejestracja wlasnej jednostkd,

4) mstrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt oraz instrukc)i o organizacii
1 zakresie dziatania archiwum zakladowego,
5) ewidenc)i archiwum zaktadowego.




ARCEIWUM AKT NOWYCH

ul. Hankiswicza 1 URZAD REGULAC)I ENERGETYKI
O2-103Warszawsa W WARSZAWIE
Tel. 022 822-52-45, Fax: 022 823-00-43 ui. Chiodna 64

Q0-572 Warszawa
( pieczed archivwum panstwowego )

Znak sprawy II - 402 - 112/2003

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
URZEDU REGULACJI ENERGETYKI

w Warszawie ul. Chlodna 64

Podstawe prawna przeprowadzone] kontroli stanowia art. 21 ust. 2
oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach (Dz. U. 22002 r. Nr 171, poz. 1396 z pdézn. zm.).

I. Informacje wstepn

1.Kontrole przeprowadzita w dnin 17.11.2005 r. przedstawicielka Archiwum
Akt Nowych kustosz Matgorzata Michalska {upowaznienie stale nr z
dnia : .} w obecnosci przedstawicieli jednostki kontrolowanej: p.
Ryszarda Taradejny - Dyrektora Zastepujacego Dyrektora Generalnego Urzedu
Regulacji Energetyki, p. Bogdana Agmeszczal\a p.o. Dyrektora Biura Obshugi
URE oraz p. Ervka K~ . - ip. Jozefa K. . . - prowadzacych
archiwum zaktadowe Urzedu.

2.Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1997 r. na mocy ustawy z
10.04.1997 r. Prawo energetyczne (Dz. U. Nr 34, poz. 348, z pdZniejszymi
mianami).
Obecnie URE kieruje p. dr Leszek Juchniewicz — Prezes Urzedu.
Nadzér nad Urzedem Regulacji  Energetvki sprawuje Minister
Gospodarki. '

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki

URE dziala w oparciu o statut nadany zarzadzemiem Ministra
Gospodarki z dnia 25 czerwea 2002 r.  Strukture organizacyjna Urzedu okresla
regulamin organizacyjny wprowadzony zarzadzeniem nr 3/2005 Prezesa URE
z dnia 12.05.2005 1.

W  Krajowym. Rejestrze Urzgdowym Podmiotéw  Gospodarki
Narodowej URE otrzymal numer identyfikacyjny REGON 012726443
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Archiwum zakladowe funkcjonuje w Biurze Obshigi Urzedu.

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

5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacyi, upadtosei lub
przeksztalcenia.

6. Poprzednia kontrole archiwum zakladowego Urzedu Archiwum Akt Nowych
przc\ﬁrn ;0{]'71‘}.(\ I8 102001 }"
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7. Archawum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inny organ kontroiny w
tym okresie.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazujg przepisy kancelaryjne 1 archiwalne:

a) instrukcja kancelaryjna — wprowadzona zarzadzeniem nr 6/2005 Prezesa
URE z dnia 12 sierpnia 2005 1,

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

¢) mstrukeja o organizacjli 1 zakresie dziatania archiwum zakladowego —
wprowadzona zarzadzeniem Prezesa URE z dnia 12 sierpnia 2005 r.
Wymienione przepisy byly zatwierdzone przez Dyrektora Archiwum Akt
Nowych 27 czerwca 2005 r. znak pisma [T 401-11/2005.

I1. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno - archiwalnych, szczegdlnie w
zakresie poprawnos$ci klasyfikacji 1 kwalifikacji dokumentacji oraz
kompletnosci i regularno$ci przekazywania jej do archiwum
zakladowego

W zwiazku z tym, ze przepisy kancelaryjne i archiwaine obowiazujq
od trzech miesigcy, proces ich wdrozenia jeszeze trwa. Wiekszosé komorek
organizacyjnych przekazmje do archiwum zakladowego akta spraw
zakonczonych na ogét  prawidiowo, tzn. akta zakwalifikowane sg do
wlasciwych kategorii archiwalnych oraz zaklasyfikowane do odpowiednich
grup tematycznych zgodnych z rzeczowym wykazem akt. Mimo to
zdecydowana wigkszo$¢ materialéw archiwalnych przechowywana jest w
dalszym ciagu w komorkach organizacyjnych URE, w zwigzkn z czvm ilos¢ akt
kat. A zgromadzonych w archiwum jest niewielka.

2. Zbiér dokumentacji
W arcliwum zakladowym jest przechowywana:



[ 5

a) dekumentacja wiasna aktowa

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

kategorii B z fat 1997-2005 w iloéci 177,9 mb — 5548 j.a.

w tym akta kat. BE5S0 1 B50 — nie ma,
- dokumentacja aktowa nierozpoznana: nie ma,
- techniczna: nie ma,
- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych: nie ma,
- kartograficzna: nie ma,

- audiowizuahna: nie ma.

b)dokumentacja odziedziczona (nalezy podaé nazwy zespoléw akt i daty
skrajne, ilo§¢ mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzoewych, w
podziale na kategorie A i kategori¢ B, a takze-jesli zachodzi petrzeba-
rodzaje dokumentacji, jak w punktach I 2. a):

nie ma,

¢) dokumentacja zdeponowana /obea /, ( jak w punkcie I1.2.b ) :
nie ma.
3 Zas6b dokumentacji obejmuje ogdlem
Zasob obejmuje ogdlem 178,2 mb, w tym:
- kategoria A - 0,30 mb,
- kategornnaB - 177.9 mb.

4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w
perdwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli )

Stan zasobu jest dobry. W pordéwnaniu z poprzednia kontrola zaséb
zwiekszyl si¢ o 81,9 mb. Przewazajaca czes¢ zgromadzonej dokumentacii
pochodzi z Departamentow Taryf1 Koncesji.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejecin przez archiwa
panstwowe {(psdad podstawe prawng przejecia)

Na podstawie rozporzadzenia Ministra Kultury z dmia 16 wrzesnia
2002 r. w sprawie postepowanta z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania 1
kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialéw archiwalnych do
archtwow pafistwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1373), Urzad Regulacii
Energetyki nic posiada materiatow archiwalnych, ktore podlegaja przekazaniu
do AAN.
6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegéinosci ukiad akt,
kwalifikacja de kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos$¢
zewidencjonowania i znakewania teczek sygnaturami archiwalnymi,
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kompiletnosé materialéw archiwalnych)

Akta zgromadzone w archiwum zakladowym sa uporzadkowane.
Przechowywane sa w tekturowych teczkach wiazanych oraz pudiach
archiwalnych. Podzielono je wedlug komoérek organizacyjnych, ktore sa
tworcami akt. Dokumentacja posiada kwalifikacje archiwalna, ustalona
poprawnie. Opisy teczek aktowych sa pelne, ich tytuly zostaly poszerzone
o rodzaj dokumentacji zawartej w teczkach. Materialy archiwalne spigto
plastikowym klipsem biurowym, spaginowano, wyodrgbniono od
pozostatej dokumentacp oraz ulozono na  oddzielnym  regale.
Aktom mnadano uklad strukturalno-rzeczowy. Natomiast dokumentacje
pochodzaca z Departamentdéw Taryf 1 Koncesii wltozono wedlug numerdw
przedsiebiorstw, ktore zlozyly wnioski o udzielenie koncesji, badz o
zatwierdzenie taryf w zakresie ciepla, energii elektryczne; 1 paliw
gazowych. Wszystkie teczki aktowe oznakowano sygnatura archiwalng.

Akta przechowywane w archiwum zaktadowym sa niekompletne, brak
wielu materialow archiwalnych wytworzonveh przez URE.

7. Cze$¢ dokumentacyi niearchiwalnej zgromadzonej w archiwum zaktadowym
byla porzadkowana na zlecenie. Prace wykonano prawidlowo. Pozostala
dokumentacje uporzadkowali archiwisci zaktadowi.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — tak,

b) spisy zdawczo-odbiorcze — tak, w podziale na kat. A 1 kat. B — tak,

¢) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego
— 1nie, .

d) spisy brakowane] dokumentacji niearchiwalnej — nie,

e) ewidencje wypozyczen — tak,

f) mmne srodki ewidencyjne - dla akt kat. B, ktorych twércami sg wspomniane
wczednie] Departamenty Taryf oraz Koncesji sporzadzonc zestawienia i
rejestry wedlug numerdw przedsigbiorstw wystepujacych o koncesje, badz o
zatwierdzenie taryf oraz wedlug adresu siedziby przedsiebiorstwa.
Wspomniane rejestry prowadzone s3 na biezaco. Oprocz nosnika
papierowego ewidencja sporzadzona jest na noéniku elektronicznym.

9. Ocena prowadzenia ewidencji

Ewidencja akt zgromadzonych w archiwum zakladowym prowadzona
jest prawidlowo



10. Miejsca przechowywania dekumentacji poza lokalem archiwum
rzakladowego

Dokumentacja przechowxwana jest w archiwum zaktadowym oraz w
niektorych komdérkach organizacyjnych.

11. Udostepnianie akt (terminowos$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny
udestepnianych akt).

Akta udostepniane sa bardzo czesto, na podstawie rewersow 1 Kart
udostepniania,

12. Brakowanie akt

Brakowanie dokumentacji niearcliwalne;j, ktorej termin
przechowywania uplynal, jeszcze nie przepmwadzano._ Jednostka
kontrolowana nie pesiada zezwolenia generalnego na brakowanie akt.

13 Jednostka kontrolowana mie przekazywala do AAN  materialow
archiwalnych.

i4. Archiwam zakladowe URE prowadzi p. mgr Ervk K - specialista
oraz p. Jozef K — mspektor, obaj zatrudniem na pelnych etatach w
Biurze Obstugi Urzedu. Obydwaj panowie posiadaja wyksztalcenie wyzsze
oraz ukonczony kurs archiwalny T stopnia. Pan E. K ponadto
ukonczyt kurs archiwalny I1 stopnia.

15. Warunki; pracy w archtwum zakladowym sg bardzo dobre.

16. Lokal archiwum zakladowego ({(usytuowanie, ilos¢ pomieszczeﬁ,

powierzchnia, wyposaZenie, zabezpieczenie przed kradzieZg, pezarem I
innymi ujemnymi czynnikami)

Archiwum zaktadowe znajduje sig siedziby Urzedu przy
ul. Chlodnej 64. Sklada sie z dwdch pokojow biurowvceh, z ktoryeh jeden
przeznaczony Jest do pracy dla archiwistéw, drugi natomiast shuzy do
udostepniamia akt oraz trzech magazyndéw. Lokal posiada oswietlenie
naturalne (okna) 1 elektryczne. Wyposazenie jego stanowig przesuwne
metalowe regaty, metalowe szafy oraz urzadzenia i sprzet biurowy (w tym

). Archiwum dobrze zabezpieczono przed kradzieza i pozarem

, gasnice proszkowe, worki ewakuacyne). W celu
utrzymania prawidlowe] temperatury 1 wilgotnoscl  zainstalowano
higrometry oraz termometry. Archiwum wurzadzono bardzo estetycznie
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panuje w nim czystosd i porzadek.

17.Inne ustalenia kontroli: (m. In. oSwiadczenia przedstawicieli
kontrolowanej jednostki udzielane ustnie)

Przedstawiciel URE oswiadczyt, ze wprowadzone w ostatnim czasie
przepisy kancelaryjne 1 archiwalne beda w catosct wdrozone.

[ W I

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

Zalecenia z poprzedniej kontrolt wykonano.

I1. Zalecenia wynikajace z ustalen bieiacej kontroli zastang przekazane
cdrebnym pismem,

- T
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(kié‘;ownik (przeprowadzajacy
kontrolowanej jednostki) (archiwista zakladowy) kontrole)
\
Zalaczniki:

Protokoéi sporzadzono w 2 egz.
egz. nr | - jednostka kontrolowana
cgz. nr 2 - AAN



Archiwum Akt Nowych

———tl- Hankiéwicza 1
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Na podstawie ustawy z dmia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym 1 archiwach (Dz. U. z 2002 r. Nr 171, poz. 1396 z pdin.
zm.) w dniu 17.11.2005 r. przedstawicielka Archiwum Akt Nowych kustosz
Matgorzata Michalska przeprowadzita kontrole archiwum zaktadowego Urzedu
Regulacyi Energetvki.

W wyniku kontroli Archiwum Akt Nowych stwierdza, ze
Dyrekcja oraz pracownicy archiwum zakladowego wykazuja dbatos¢ oraz
zaangazowanie W sprawy zwigzane z prawidlowym funkcjonowaniem
archiwum zaktadowego. W celu odciazenia archiwum od prac zwiazanych z
cigglym  udostepnianiem  dokumentacji  dot.  koncesji oraz  taryf,
wykorzystywane] na biezaco przez wlasciwe departamenty, wygospodarowano
dodatkowe pomieszczenie na jej przechowywanie. Odiad do obowiazkdéw
pracownikéw Departamentow Taryf 1 Koncesji nalezed bedzie gromadzenie i
przechowywanie tej dokumentacji az do momentu wygasnigcia koncesji badz
umowy. W ramach wykonania zalecen pOkOlltT”Ohlvch przeszkolono na kursie
archiwalnym 1 stopnia p. Jézefa K . Ponadtc archiwisct poprawili
bledna ewidencje oraz uzupe%nih opIsSy na teczkach aktowych. W sierpniu 2005
r. w URE zostaly wprowadzone przepisy kancelaryine 1 archiwalne, ktore nic sg
tednak w calosci stosowane.

W zwigzku z tym Archiwum Akt Nowych zaleca:
A, Stpsawame wepelnt przepisow kancelaryjnych 1 archiwalpych wprowadzonych
zarzq&zemein nr 6/‘200\ Prezesa URE z dnia 12.08 2005 1.




2 Przekazanic z komorek organizacyinych do  archiwum zakladowego
uporzadkowanych akt spraw zakonczonych, stanowigcych materialy archiwalne
(akta kat. A), na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych sporzadzonych w 4
egzemplarzach (t dla komorki zdajacej akta, 3 natomiast dla archiwum
zakladowego, z czego 1 egz. nalery wystaé do wiadomosei AAN) — w terminie
do 1.10.2006 r.

Archiwum Akt Nowych prosi o przekazanie w terminie 30 dni od
daty otrzymania zalecen pokontrolnych pisemnej informacji o zamierzonych
sposobach ich realizacy.

Niezbedne informacje w sprawach prawidiowego funkcjonowania
archiwum zakladowego oraz postepowania z dokumentacja mozna uzyskac 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 (réwniez na pierwsze] stronie) i
odestanie do AAN .

MM
Zat 2

fax:022-823-00-42 Mail:sckretanat @aan. gov.pl. Telefony: 022-822-43-48 dyvrekior, 022-822-32-45 sekretan‘at,]
022-823-15-73, (22-639-21-82 (udostepnianie zasobu 1 reprografii AAN), 022-823-34-84. 022-823-60-80
(ewidencja i przechowywanie zasobu), 022-822-43-47, 022-822-95-14 (ksztaltowanie narastajacego zasobu).
022-823-10-32 {opracowanie zasobu). 022-639-20-41 {przechowalnictwve), 022-822-35-00 (ksiegowosL),
(022-823-42-70 (kadry), 022-822-30-44 (administracja), 022-822-52-45 (kancelaria), 022-883-31-36 (pracownia
konserwacji).




PREZES Warszawa, dniat. %t}'cznia 2006,

URZADU REGULACJI ENERGETYKI

dr Leszek Juchniewicz

BO/ 0f ~ (1) 12006

Pani
mgr Jolanta Louchin

Dyrektor
Archiwum Akt Nowych

W nawiazaniu do pisma Pani Dyrektor z dnia 20 grudnia 2003r., znak IT 402 -
112/05 dotyczacego kontroli archiwum zaktadowego Urzedu Regulacji Energetyki oraz
zalecen pokontrolnych, uprzejmie informuje, Ze wydalem polecenie przeprowadzenia
stosownych szkolen wszystkich oséb odpowiedzialnych za stosowanie 1 przestrzeganie
przepisow kancelaryjnych i archiwalnych.

Jednoczesnie informuje, ze wszyscy kierownicy komdrek organizacyjnych
Urzedu zostali zobowiazani do uporzadkowania akt zgodnie z instrukcja archiwalng spraw
zakonczonych, stanowiacych materiaty archiwalne (akta kat. A) 1 przekazanie ich na
podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych do archiwum zaktadowego.

B e

T,




URZAD REGULACJI ENERGETYKI Warszawa, dnia 1 lutego 2006 r.
Biuro Obshugi Urzedu

BO/ é/: 6/3//2006

Pani
mgr Jolanta Louchin

Dyrektor
Archiwum Akt Nowych

W nawiazaniu do pisma Pani Dyrektor z dnia 20 grudnia 2005 r.,
znak II 402 — 112/05 dotyczacego kontroli archiwum zaktadowego Urzedu
Regulacyi Energetyki, przesytam jeden podpisany egzemplarz protokétu kontroli,




