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PROTOKOL KONTROLI
ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
Agencji Rezerw Materialowych
ul. Nowy swiat 6/12, 00-400 Warszawa

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97,
poz. 673, Nr 104, poz. 708, Nr 170, poz. 1217, Nr 220, poz. 1600; Dz. U. z 2007 r. Nr 64, poz. 426;
Dz. U.z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, Dz. U. z 2009 r. Nr 39, poz. 307).

I. INFORMACJE WSTEPNE

1. Kontrolg przeprowadzila dnia 22 stycznia 2010 r. przedstawicielka Archiwum Akt Nowych,
mgr Joanna Landowska — st. archiwistka (upowaznienie nr 3/2010 przez Dyrektora AAN w dniu
4 stycznia 2010 r.), w obecnosci przedstawicielki jednostki kontrolowanej p. Marii Maniowskiej —
st. specjalisty Dzialu Organizacyjnego. Kontrolg poprzedzita rozmowa z p. Jackiem Bakowskim —
Prezesem Agencji Rezerw Materialowych oraz p. Grzegorzem Adamczewskim — Dyrektorem Biura
Organizacyjnego i p. Anng Dabrowska Kierownikiem Dzialu Organizacyjnego.

2. Jednostka kontrolowana utworzona zostala na podstawie ustawy z dnia 30 maja 1996 r.
o rezerwach panstwowych (Dz. U. z 2007, Nr 89, poz. 594 — tekst jednolity, z péz. zm.) oraz na
podstawie ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o zapasach ropy naftowej, produktéw naftowych i gazu
ziemnego oraz zasadach postgpowania w sytuacjach zagrozenia bezpieczenstwa paliwowego panstwa
i zaktdcen na rynku naftowym (Dz. U. z 2007, Nr 52, poz. 343, z pdz. zm.).

Obecnie jednostkg kontrolowana kieruje p. dr Jacek Bakowski — Prezes Agencji Rezerw
Materiatowych.

Organem nadrzednym jednostki jest Minister Gospodarki.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

Agencja Rezerw Materialowych dziala na podstawie statutu nadanego zarzadzeniem Nr 16
Ministra Gospodarki z dnia 30 lipca 2008 r. w sprawie nadania statutu Agencji Rezerw Materiatowych
(art. 11 ust. 5 ustawy z dnia 30 maja 1996 r. o rezerwach panstwowych).

Struktur¢ organizacyjng okre§la regulamin organizacyjny wprowadzony zarzadzeniem
Nr 161/2008 Prezesa Agencji Rezerw Materialowych z dnia 25 wrzesnia 2008 r. w sprawie zmiany
Zarzadzenia Nr 120/2008 Prezesa Agencji Rezerw Materialowych z dnia 1 sierpnia 2008 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Agencji Rezerw Materiatowych, w czgsci odnoszacej sig
do zalacznikow Zarzadzenia, stanowigcy zalacznik nr 1 do zarzadzenia. Ostatnia zmiana zostala
wprowadzona zarzadzeniem Nr 132/2009 Prezesa Agencji Rezerw Materialowych z dnia 8 lipca
2009 r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Agencji.

Schemat organizacyjny Agencji Rezerw Materialowych stanowi zalacznik nr |
do zarzadzenia Nr 180/2009 Prezesa Agencji Rezerw Materialowych z dnia 23 pazdziernika 2009 r.
zmieniajgcego zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Agencji.

W Krajowym Rejestrze Urzedowym Podmiotéw Gospodarki Narodowej Agencja Rezerw
Materiatowych otrzymata numer indentyfikacyjny REGON 012199305,



4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci:

Agencia Rezerw Materiatowych (ARM) powstala w 1996 r. przejmujac zadania i obowigzki
Glownego Zarzadu Rezerw Panstwowych oraz Zarzadu Organizacji Dostaw Internat”. W 2002 r.
ARM przejeta zadania Agencji Rezerw Artykuldw Sanitarnych, a w 2004 r. rowniez Biura Rezerw
Zywnosciowych. Agencji Rynku Rolnego.

5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadlo$ci lub przeksztalcenia.
6. Ostatnig kontrole ogdlna Archiwum Akt Nowych przeprowadzilo w dniu 8 Jutego 2008 r.

8. Przepisy kancelaryjno-archiwalne:

W Agencji  Rezerw Materiatowych  obowigzuja  nastgpujace  przepisy  kancelaryjne
i archiwalne:
a/ instrukeja kancelaryjna,
b/ jednolity rzeczowy wykaz akt,
¢/ instrukeja o organizacji i zakresice dzialania archiwum zaldadowego

Przepisy te zostaly wprowadzone zarzadzeniem Nr 27/2005 Prezesa Agencji Rezerw
Materialowych z dnia 14 marca 2005 r. 1 uzgodnione z Naczelnym Dyrektorem Archiwéw
Panstwowych,

Projekt znowelizowanych przepiséw  kancelaryjno-archiwalnych ARM  zostal przestany
do NDAP w maju 2009 r,

E. USTALENIA KONTROLI

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej
do archiwum zakladowego:

W wyniku kontroli stwierdzono, ze w ARM obowigzuje system kancelaryjny bezdziennikowy,
oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt, stanowigeym podstawowe narzgdzie kancelaryjne.
W jednostice funmkcjonuje komputerowy system kancelaryjny SEKRET, ktory przeznaczony
jest do ewidencjonowanie pism przychodzacych 1 wychodzacym, w tym do rejestracji spraw.

Teczki aktowe w komdrkach organizacyjnych tworzone sg prawidlowo, w oparciu 0 rzeczowy
wykaz akt i zgodnie z instrukcja kancelaryjna ARM. Akta spraw zakonczenych przekazywane
sq do archiwum zakiadowego Agencji regularnie, w stanie uporzadkowanym, na podstawic spisdw
zdawczo-odbiorczych. W przypadku  pojawienia sie jakichkelwiek uwag czy watptiwosci
do uporzadkowanej i zewidencjonowanej dokumentacii, archiwista zakladowy udziela konsultacji
i wyjasnien w celu usunigeia powstalych nieprawidlowodci.

2. Zbior dokumentacji:
W archiwum zakiadowym ARM jest przechowywana:
a/ dokumentacja wlasna:
- aktowa
kategorii A wilogei 1,70 mb, z lat 1996-2006
kategorii B w ilosci 427,17 mb, z lat 1996-2007, w tym:
kategorii B w ilosci 287,97 mb (dokumentacja niearchiwalna o krotkich okresach przechowywania
sktadowana w magazynach archiwalnych 13 Skiadnic ARM, w tym z dokumentacja o dtugim okresie
przechowywania np. B50 i BE50)
kategorii B50 w ilosci 0,60 mb,
kategorii BESH w ilosci 8,10 mb
- techniczna — nic ma
- elektroniczna na no$nikach magnetycznych i optycznych — nie ma
- geodezyjno/kartograficzna — nie ma
- audiowiznalna
b/ dokumentacja odziedziczona:



o Glowny Zarzad Rezerw Painstwowych:
kategorit A — nie ma
kategorii B — 2 mb, z lat 1993-1996

e Zarzad Organizacji Dostaw ,,Jntermat”:
kategorii A — nie ma
kategorii B — 2,85 mb, z lat 1991-1996

e Zarzad Artykuléw Sanitarnych:
kategorii A — nie ma
kategorii B—0,11 mb, z fat 1976-1996

s Agencja Rezerw Artykulow Sanitarnych:
kategorii A — 0,05 mb, z 2000 roku (jedna jednostka archiwalna)
kategorii B - 69,20 mb, z lat 1993-2002

o Oddzial Terenowy ARM w Warszawie:
kategoril A — nie ma
kategorii B— 11 mb, z lat 2004-2007
¢/ dokumentacja zdeponowana (obea) — nie ma

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogdiem 514,08 mb, w tym:

kategorii A — 1,75 mb

kategorii B~ 512,33 mb, w tym:

kategorii B — 287,97 mb (dokumentacja nicarchiwalna o krétkich okresach przechowywania
skladowana w magazynach archiwalnych 13 Skladnic ARM, w tym z dokumentacjg o dhigim okresie
przechowywania np. B50 i BE50)

kategorii B8¢ — 0,60 mb

kategorii BESO — 8,10 mb

Dokumentacja nierozpoznana — nic ma,

4, Stan zbioru:

Zasob  przechowywany w  archiwum zakjadowym Agencji Rezerw Materialowych
to w przewazajacej czesci dokumentacja wlasna, aktowa, natomiast pozostala dokumentacja to akta
odziedziczone po poprzednikach Agencji. Stan fizyczny zasobu ARM jest dobry. W poréwnaniu
ze stanem z poprzedniej kontroli zasdb aktowy zwigkszyl si¢ az o ok. 367,38 mb. Wzrost zasobu
archiwum zakladowego ARM jest wynikiem przeprowadzonych zmian w regulaminie organizacyjnym
Agencji w 2008 r., kiedy to Sktadnice ARM staly si¢ wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi
Agencji.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe:

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie
postepowania z dokumentagja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad 1 trybu
przekazywania materialéw archiwalnych do archiwdw panstwowych (Dz. U, Nr 167, poz. 1375)
ARM posiada obecnie jedng jednostke archiwalng kategorii A, ktéra kwalifikuje sig do przekazania
do Archiwum Akt Nowych.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji:

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym ARM posiada poprawna klasyfikacje
i kwalifikacje archiwalng. Akta spraw zakoniczonych przechowywane sa w wigzanych teczkach
archiwalnych lub segregatorach, opisanych zgodnie z zapisami instrukcji kancelaryjnej i rzeczowym
wykazem akt. Znakowanie teczek sygnaturami archiwalnymi jest prawidiowe i zgodne z ewidencja
archiwum zakladowego. Akta ulozone sq na pélkach w kolejnosei numerdw spisow zdawczo-
odbiorczych.

Materialy archiwalne sg spaginowane i spigte plastikowymi klipsami. Przechowywane
sq na oddzielnym regale, podobnie jak zespoly dokumentacji odziedziczonej po poprzednikach
i dokumentacji osobowe;.

e



7. Dokumentacja aktowa przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana
wylgcznie przez pracownikdw ARM (dokumentacja jest przekazywana do archiwum w stanie
uporzadkowanym; prace porzadkowe prowadzone sg przez pracownikow poszezegolnych komorek
organizacyjnych Agencji).

8. Ewidencja:
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace érodki ewidencyjne:
al wykaz spisdow zdawczo-odbiorezych - tak
b/ spisy zdawczo-odbioreze akt kat. A - tak
¢/ spisy zdawczo-odbiorcze akt kat. B - tak
d/ spisy materiatow archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego - tak
e/ spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak
f/ ewidencje wypozyczen — tak (karty udostgpniania)
g/ inne srodki ewidencyjne — tak (np. skorowidz do akt osobowych)

8. Ocena prowadzenia ewidencji:
Ewidencja w archiwum zakladowym sporzadzona zostala i prowadzona jest prawidlowo.
Wiasciwe ewidencjonowanie spisdéw zdawczo-odbiorczych w wykazie spiséw, skutkuje
poprawnym nanoszeniem sygnatur archiwalnych na teczkach aktowych ARM.

10. Miejsee przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego:

Poza lokalem archiwum zakladowego ARM dokumentacja przechowywana jest w magazynach
archiwalnych Skladnic Agencji Rezerw Materialowych, ktore staly si¢ Dzialami Zamicjscowymi
Biura Infrastruktury i Logistyki od sierpnia 2008 r.

1i. Udostepnianie akt:

Udostepnianie akt odbywa sig na podstawie Kart udostgpniania. Akta zwracane sa terminowo.
Fizyczny stan udostgpnianej dokumentacji jest dobry.

Od czasu ostatniej kontroli odbylo sig 67 wypozyczen z archiwum zakladowege ARM
i 40 wypozyczen z magazynow archiwalnych Skiadnic ARM.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania minal przeprowadzane
jest regularnie, zawsze za zgoda Dyrektora Archiwum Akt Nowych. Ostatnie przeprowadzono
w 2009 r, — zgoda nr 232/2009 Dyrektora AAN wydana w dniu 17 listopada 2009 1.

Agencja Rezerw Materiatowych nie posiada zgody generalnej na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej.

13. Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego:

Akta wlasne ARM nie byly jeszcze przekazywane do Archiwum Akt Nowych. Przekazano
natomiast materialy archiwalne poprzednikdw ARM: Zarzadu Organizacji Dostaw Intermat”,
Giownego Zarzadu Rezerw Panstwowych oraz Agenc)i Rezerw Artykutéw Sanitarnych.

14. Personel:

Osoba odpowiedzialng za prowadzenic archiwum zakiadowego jest p. Maria Maniowska,
zatrudniona na pelnym ectacie, na stanowisku starszego specjalisty w Dziale Organizacyjnym,
posiadajaca wyksztalcenie wyzsze oraz ukonczony w Mazowieckim Wojewodzkim  Osrodku
Szkolenia i Doskonalenia Kadr kurs organizacji i metodyki pracy w archiwum zakladowym oraz kurs
archiwalny [-go stopnia.

15. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sa dobre.

16, Lokal archiwam zakladowego:

Archiwum zakladowe ARM miesei sie przy ul. Nowy Swiat 6/12. Jest 1o jedno pomieszczenie
o powierzchni 35m?, usytuowane w piwnicy budynku. Wyposazone jest ono w metalowe regaly
przesuwne i stacjonarne, biuro, drabinkg oraz termometr i higrometr. Magazyn archiwalny zostal



wlasciwie zabezpieczony przez pozarem (gasnica i czujniki ppoz.) oraz wlamaniem i osobami
postronnymi (wzmocnione drzwi metalowe, solidne zamki, plomby, brak okien).
Rezerwa magazynowa wynosi 150 mb.

17. Inne ustalenia kontroli: archiwum zakladowe wedhuig zmienionej struktury organizacyjnej ARM,
usytuowane jest na chwilg obecng w Dziale Organizacyjnym Biura Organizacyjnego.

III. ZALECENIA

Zalecenie pokontrolne wynikajace z poprzednio przeprowadzonej kontroli zostalo wykonane
w caloéci, przekazano do Archiwum Akt Nowych odziedziczone materialy archiwalne
po poprzednikach Agencji Rezerw Materiatowych.

Zalecenia wynikajace z ustalen biezgcej kontroli zostang przekazane pismem przewodnim
do protokolu.
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