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|. Dane identyfikacyjne

Ministerstwo Spraw Zagranicznych?, al. J. Ch. Szucha 23, 00-580 Warszawa

Jacek Czaputowicz, Minister Spraw Zagranicznych, od 9 stycznia 2018 r.

W okresie objetym kontrolg funkcje kierownika jednostki poprzednio petnit Witold
Waszczykowski, Minister Spraw Zagranicznych od 16 listopada 2015 r. do
9 stycznia 2018 .

1. Prawidtowos¢ i skutecznos¢ gromadzenia narodowego zasobu archiwalnego

2. Prawidtowos¢ i skuteczno$¢ ewidencjonowania i przechowywania narodowego
zasobu archiwalnego

3. Prawidtowosc¢ i skuteczno$¢ udostepniania narodowego zasobu archiwalnego
2016 - | kwartat 2019 r.
Art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 23 grudnia 1994 r. o Najwyzszej Izbie Kontroli?

Najwyzsza Izba Kontroli Delegatura w Warszawie

Rafat Sowa, gtowny specjalista k. p., upowaznienie do kontroli nr LWA/73/2019
z 23 kwietnia 2019 r.
(akta kontroli Tom |, str.1-2)

' Dalej takze ,MSZ” lub ,Ministerstwo”
2Dz. U.z2019. poz. 489, dalej: ustawa o NIK



OCENA OGOLNA
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Opis stanu
faktycznego

Il. Ocena ogoina3 kontrolowanej dziatalnosci

W okresie objetym kontrolg Minister Spraw Zagranicznych zapewnit gromadzenie
narodowego zasobu archiwalnego, jego ewidencjonowanie, przechowywanie
I udostepnianie. Ustalit spdjne procedury przyjmowania dokumentacji do archiwum
oraz zasady jej klasyfikowania i kwalifikowania. W latach 2016-2019 Ministerstwo
skutecznie i zgodnie z wewnetrznymi regulacjami gromadzito iprzechowywato
dokumentacje archiwalng przekazang przez jednostki podlegte i nadzorowane przez

Ministra oraz komorki organizacyjne Ministerstwa, a takze zapewniato udostepnianie

akt zainteresowanym podmiotom. Na podstawie przeprowadzanych analiz

w Ministerstwie identyfikowano potrzeby iproblemy zwigzane z zarzadzaniem

dokumentacjg archiwalng w jednostkach organizacyjnych i placowkach

dyplomatycznych MSZ oraz podejmowano odpowiednie dziatania naprawcze.

W dziatalno$ci kontrolowanej jednostki stwierdzono nieprawidtowos$ci polegajace na:

— niedostosowaniu organizacji archiwum Ministerstwa do wymogow art. 33 ust. 2
ustawy z 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach?, tj.
nieutworzeniu odrebnego archiwum zakfadowego dla dziatu cztonkostwo
Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej, kierowanego przez Ministra Spraw
Zagranicznych,

— nieprzekazywaniu do Archiwum Akt Nowych opracowanych zbioréw akt z lat
1945-1965 dla ktdrych uptyngt 50 letni okres przechowywania w archiwum
wyodrebnionym, co byto niezgodne z art. 32 ustawy o zasobie archiwalnym,

— udostepnianiu wszystkich materiatow archiwalnych, niezawierajacych informacii
stanowigcych tajemnice prawnie chronione, na wniosek za zgodg Dyrektora
Biura Archiwum i Zarzadzania Informacjg3, od 16 czerwca 2016 r. niezgodnie
z przepisami  znowelizowanej ustawy o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach.

NIK wskazuje rowniez na niski poziom opracowania przez Wydziat Archiwalny®
dokumentacji archiwum MSZ. Zasob opracowany stanowita dokumentacja z lat
1945-1965, podczas gdy pozostate zasoby archiwum pozostajg nieopracowane.
Podejmowane dziatania zwigzane z opracowaniem czeSci zasobu okazaty sie
nieskuteczne, a niewielkie $rodki przeznaczone w planach finansowych na ten cel
nie byly wykorzystywane w catosci.

lIl.Opis ustalonego stanu faktycznego oraz oceny
czastkowe’ kontrolowanej dziatalnosci

1. Prawidtowos¢ i skuteczno$é gromadzenia narodowego
zasobu archiwalnego

1.1. Regulacje wewnetrzne i procedury zapewniajace skuteczne
gromadzenie narodowego zasobu archiwalnego

W MSZ funkcjonuje jedno archiwum wyodrebnione® w rozumieniu ustawy

0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
(akta kontroli Tom I, str.124)

3 Najwyzsza Izba Kontroli formutuje ocene 0going jako ocene pozytywna, ocene negatywng albo ocene w formie opisowe;.

4Dz.U. 22019 poz.553 ze zm. Dalej takze ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

5 Dalej takze BAZI, w sktad, ktérego wehodzit m.in. Wydziat Archiwalny.

6 Komdrka organizacyjna Ministerstwa odpowiedzialna za prowadzenie archiwum.

7QOceny czastkowe to oceny dziatalnosci w poszczegdlnych obszarach badan kontrolnych. Ocena czastkowa moze by¢
sformutowana jako ocena pozytywna, ocena negatywna albo ocena w formie opisowe;.

8§ 5 Instrukgji archiwalnej stanowigcej zatacznik do zarzadzenia nr 20 Ministra Spraw Zagranicznych z 1 lipca 2015 r (Dz. Urz.
MSZ z 2015 r. poz. 22, ze zm.
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Minister Spraw Zagranicznych okreslit w nastepujacych regulacjach wewnetrznych
Ministerstwa:

— zadania dla komérek organizacyjnych, m.in.: BAZl dotyczace prowadzenia
archiwum Ministerstwa, w tym gromadzenia, ewidencjonowania, opracowywania,
przechowywania i udostepniania materiatow archiwalnych oraz monitorowania
zasobow aktowych w placowkach zagranicznych - w regulaminie organizacyjnym
MSZe:

— zasady i tryb postepowania z dokumentacjq niezaleznie od techniki jej
wytworzenia, w tym obowigzki komérek organizacyjnych MSZ zwigzane
z przekazywaniem dokumentacji, zasady ewidencji i przechowywania,
opracowywania,  cyfryzacji, udostepniania, wycofywania,  brakowania
dokumentacji w archiwum MSZ oraz zasady przekazywania dokumentacji do
archiwum panistwowego - w Instrukcji archiwalne;:

— szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w tym
sposob  klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz postepowania z dokumentacjg w przypadku
reorganizacii lub likwidacji komdrki organizacyjnej - w Instrukcji kancelaryjnej0.

(akta kontroli Tom I, str. 4-147)

Zadania Wydziatu Archiwalnego okreslane byty w rocznych planach dziatania BAZI.
W okresie objetym kontrolg dziatania byly ukierunkowane na opracowanie
funkcjonalnosci Modutu Archiwum w systemie EOD, monitorowanie zasobu
aktowego w placéwkach zagranicznych, cyfryzacji wybranych materiatow
archiwalnych, prowadzenie kwerend archiwalnych, prowadzenie dziatan zwigzanych
z planowaniem budowy nowej siedziby archiwum MSZ.

(akta kontroli Tom [, str. 173-203)

1.2. Charakterystyka zasobu archiwalnego MSWiA

W okresie objetym kontrolg wielko$¢ zasobu archiwalnego MSZ ksztattowata sie
nastepujaco:
— wielko$¢ zasobu opracowanego wynosita 26 zespotdéw i nie zmienita sie od
2015r.,
— liczba zespotdw zdigitalizowanych wynosita 8 na koniec | kwartatu 2019 .11,
— wielko$¢ zbiorow nieopracowanych na koniec | kwartatu 2019 r. wynosita
3 669 i wzrosta w stosunku do roku 2015 0 12,6% (wielko$¢ zbioru 3 261).

Wielko$¢ zasobu w mb wzrosta w okresie objetym kontrolg 0 9%: z 5689 mb na
koniec 2015 r. do 6251 mb na koniec | kwartatu 2019 .

Akta kategorii A stanowity 35,2% zasobu w mb w 2015 r. i 35,6% zasobu w mb na
koniec | kwartatu 2019r. W okresie objetym kontrolg nie przekwalifikowywano
dokumentacji kategorii ,A” na kategorie ,B".

Przyrost jednostek archiwalnych wynosit w stosunku do roku poprzedniego: 1% (do
stanu 50 178 wigzek) na koniec | kwartatu 2019 r.; 7% ( do stanu 49 755 wigzek) na
koniec 2018 r.; 1% (do stanu 46 451 wigzek) na koniec 2017 r. i 1% (do stanu
46 063 wigzek) na koniec 2016 r.

W  okresie objetym kontrolg ubytek dokumentacji wyniést 685 jednostek
inwentarzowych (87 mb) w 2016 r i 470 jednostek (60 mb) w 2017 r. Ubytki nie
dotyczyty akt kategorii ,A”. W pozostatych latach nie byto ubytkow.

9 Zatacznik do zarzadzenia nr 31 Ministra Spraw Zagranicznych z 30 wrze$nia 2015 r. (Dz. Urz. MSZ z 2017 r. poz. 31 ze zm.)
10 Zatgcznik do zarzadzenia nr 20 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 1 lipca 2015 r. (Dz. Urz. MSZ z 2015 r. poz. 22 ze zm.)
W 2018 r. zdigitalizowano 5 zespotéw i w 2019 r. 3 zespoly.
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W archiwum nie gromadzono dokumentacji na mikrofilmach i mikrofiszach.
osiem zdigitalizowanych zespotow stanowito elekironiczng kopie oryginalne]
papierowe] dokumentacji przechowywanej w archiwum.

(akta kontroli Tom [, str. 151-152)

W  okresie objetym kontrolg nie przejmowano do archiwum dokumentacii
elektronicznej wytworzonej w MSZ. Wdrazanie narzedzi umozliwiajacych
przejmowanie przez archiwum dokumentacji elektronicznej, wg wyjasnien Dyrektora
Generalnego MSZ, ma zosta¢ zakoriczone w czerwcu 2019 .

(akta kontroli Tom |, str. 151, 364-365)

W archiwum MSZ materiaty 0 szczegdlnej wartosci (kolekcja umow bilateralnych
zlat 1918-1939) przechowywana byta w wyodrebnionym pomieszczeniu
magazynowym z ograniczonym dostepem. Ponadto, na podstawie umowy
zNaczelnym  Dyrektorem  Archiwow  Panstwowych, w archiwum MSZ
przechowywane sg akta ,Uktadu o przyjazni, wspotpracy i pomocy wzajemnej ..."12,
Sposob ich przechowywania byt kontrolowany przez Archiwum Akt Nowych
w 2015 r. - nie stwierdzono nieprawidtowosci.

(akta kontroli Tom [, str. 371-378)
1.3. Przyjmowanie dokumentacji do archiwum

Za przygotowanie i kwalifikacje dokumentaciji do wtasciwych kategorii archiwalnych
odpowiadaja, zgodnie z regulacjami rozdziatu 6 Instrukcji kancelaryjnej, komarki
organizacyjne MSZ. W kontrolowanym okresie archiwum na biezaco przejmowato
dokumentacie z komorek organizacyjnych MSZ'® oraz po likwidowanych
jednostkach organizacyjnych lub podlegtych MSZ'4. Dokumentacje przejmowano
zgodnie z zasadami okreslonymi w § 7 i § 11 Instrukcji archiwalnej. Przekazanie
dokumentacji odbywato sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
sporzadzanego osobno dla materiatbw archiwalnych i niearchiwalnych.
Przekazywanie dokumentacji odbywato sie w terminach uzgodnionych
z pracownikami archiwum.

(akta kontroli Tom |, str. 455-461)

Przy przekazywaniu dokumentacji nie stosowano dtugookresowego planowania
i harmonogramu zdawania dokumentéw do archiwum. Wynikato to ze specyfiki
komorek organizacyjnych MSZ, ktére na biezaco zgtaszaty potrzebe archiwizacii
spraw zakonczonych. Z uwagi na ograniczenia lokalowe archiwum oraz obstuge
uzytkownikow czytelni od poniedziatku do czwartku, przyjmowanie dokumentacii
z jednostek MSZ odbywato sie w piatki.

(akta kontroli Tom |, str. 371)

Analiza przejetej przez archiwum od jednostek organizacyjnych MSZ'® dokumentacii

wykazata, ze:

— spisy zdawczo/odbiorcze przyjecia dokumentacji ujmowane byly w rejestrze
nabytkow zgodnie z § 14 Instrukcji archiwalnej,

— przekazywanie dokumentacji odbywato sie zgodnie z zasadami okreslonymi
w811 pkt 112 18§13 pkt 1 ww. Instrukcii, tj. przekazywata je komisja z jednostki
organizacyjnej MSZ, osobnymi spisami zdawczo odbiorczymi dla materiatéw
archiwalnych i niearchiwalnych,

12 Uktad Warszawski

13 W rejestrze nabytkow zarejestrowano 400 pozycji/protokotéw z przekazania dokumentacii przez komoérki organizacyjne MSZ
w okresie objetym kontrola.

4 W kontrolowanym okresie zlikwidowano dwie jednostki organizacyjne: Biuro ds. Przygotowania Szczytu Organizacii
i Traktatu Péinocnoatlantyckiego w RP (jednostka organizacyjna MSZ) oraz Polski Instytut Dyplomacji im. Ignacego Jana
Paderewskiego (jednostka podlegta MSZ). tacznie z ww. jednostkami podpisano siedem spiséw zdawczo odbiorczych,
wtym jeden dotyczacy akt kategorii ,A” i sze$¢ dotyczacych akt kategorii ,B"( w tym trzy dotyczace dokumentéw
niejawnych)

15 Préba losowa 20 protokotéw przekazania dokumentacii oraz jawnych dokumentow przejetych po likwidowanych jednostkach
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— przekazane materiaty bylty uporzadkowane zgodnie z § 11 pkt 3 instrukcji
archiwalnej, tj. zawieraty m.in. spisy spraw w teczkach, akta kategorii ,A” byly
numerowane i pozbawione metalowych czesci. Nie stwierdzono przypadkow
niewtasciwej klasyfikacji akt przekazanych w latach 2016 — 2019 (I kwartat).

(akta kontroli Tom |, str. 455-461)

Zastepca Dyrektora BAZI wyjasnita, ze w okresie objetym kontrolg nie byto
przypadkow rozstrzygania watpliwosci zwigzanych z klasyfikacjq i kwalifikacjg
dokumentéw przez Ministra Spraw Zagranicznych

(akta kontroli Tom |, str. 426)

W latach 2016-2019 (I kw.) archiwum MSZ nie przekazywato zadnej dokumentacji
archiwalnej do archiwum parnstwowego. W zasobie archiwum MSZ znajduje sie 26
opracowanych zespotow akt z lat 1945-1965 dla ktorych, zgodnie z art. 32 ustawy
0 zasobie archiwalnym, uptyngt 50 letni okres przechowywania w archiwum
wyodrebnionym. Pozostaty zasdb byt nieopracowany.

(akta kontroli Tom |, str. 151, 476)
1.4. Brakowanie akt

W okresie objetym kontrola, w wyniku dwukrotnego brakowania akt kategorii ,B”
ubytek w jednostkach archiwalnych wyniést 1 155 jednostek inwentarzowych
w tgcznym wymiarze ok 147 mb, w tym: w 2016 r. - 685 jednostek i 87 mb oraz
w2017 r. - 470 jednostek i 60 mb). W latach 2018 i 2019 nie brakowano
dokumentacji niearchiwalnej. Tryb i zasady brakowania dokumentacji okreslono
w rozdziale 8 Instrukcji archiwalne;.

(akta kontroli Tom [, str. 151)

Zastepca Dyrektora BAZI wyjasnita m.in, ze w maju 2018 r. Wydziat Archiwalny
BAZI dokonat analizy spisdbw zdawczo-odbiorczych, na podstawie, kt6rych
oszacowano ilo$¢ dokumentaciji niearchiwalnej (kat. arch. ,B”) kwalifikujacej sie do
wybrakowania w perspektywie najblizszych lat. Analiza wykazata, ze w latach 2019-
2020 uptywa termin przechowywania zasobu po bytym UKIE liczacego facznie 585
m.b. akt. W zwigzku z tym, w umowie podpisanej w sierpniu 2018 r. z podmiotem
zewnetrznym na ustuge przechowywania dokumentacji niearchiwalnej -
zabezpieczono korzystne warunki w zakresie wybrakowania izniszczenia
dokumentacji, dla ktorej okres przechowywania uptynat. Realizacja powyzszego
bedzie wymagata w pierwszej kolejnosci zgody Archiwum Akt Nowych, poniewaz
ww. dokumentacja, objeta w planie brakowania, byla wytworzona w czasach
istnienia UKIE, ktore podlegato nadzorowi archiwum panstwowego. Realizacja
powyzszego jest planowana na 2020 r.
(akta kontroli Tom |, str. 427)

Analiza dokumentacji zwigzanej z brakowaniem wykazata, ze zgodnie z wymogami
okre$lonymi w § 31 Instrukcji archiwalnej w roku 2016 powotana zostata komisja do
przeprowadzenia procesu brakowania, sporzadzony zostat spis dokumentacii
przeznaczonej do brakowania i przedtozony do akceptacji dyrektorowi komorki
organizacyjnej MSZ, ktérej akta podlegajq brakowaniu oraz zatwierdzony przez
dyrektora komérki organizacyjnej MSZ wtasciwej ds. archiwum.
W dokumentacji zwigzanej z procesem brakowania w 2017 r. brak byto protokotow
z prac komisji, tj. spisu dokumentacji przeznaczonej do brakowania, wymaganego
§31 ust. 3 instrukcji archiwalnej; znajduje sie wniej tylko korespondencja
dotyczaca ustalenia zakresu brakowania z jednostkami organizacyjnymi MSZ.
Analiza przedstawionych do kontroli dokumentéw wskazuje, ze proces brakowania
w 2017 r zostat wykonany, a powyzszy brak miat charakter formalny.

(akta kontroli Tom Il str. 35-73)



1.5. Wydatki zwiazane z przyjmowaniem i brakowaniem akt

Jak wyjasnit Dyrektor Generalny Ministerstwa, w budzecie MSZ nie wyodrebniano
kosztow zwigzanych z przekazaniem dokumentacji spraw zakonczonych do
archiwum, ewidencjonowaniem dokumentacji w archiwum MZS, udostepnianiem,
przechowywaniem (w budynkach MSZ) oraz brakowaniem dokumentacji. Powyzsze
zadania byly realizowane w wiekszoSci w ramach obowigzkéw stuzbowych
pracownikdw stuzby zagranicznej oraz archiwum MSZ, w zwigzku, z czym realizacja
tych prac jest wliczona w wynagrodzenie zasadnicze.

Z tytutu odbioru wybrakowanych dokumentéw nie planowano dochodéw z uwagi na
to, iz na skierowane w 2016 r. do 11 podmiotow zewnetrznych zaproszenie do
ztozenia oferty, zaden z oferentéw nie zaproponowat odptatnego odbioru
dokumentow.

W nastepstwie przeprowadzonego rozpoznania MSZ zawarto umowe na okres 48
miesiecy z firmag zewnetrzng na odbior i niszczenie wybrakowanych dokumentdw.
Za odbidr i zniszczenie 1 kg wybrakowanych dokumentéw MSZ ptaci firmie 0,01 zt
netto. Z tego tytutu poniesione zostaty nastepujace wydatki: 2016 r. — 134,79 zt;
2017 r. = 23,74 zt; W 2018 r. i | kw. 2019 r. — archiwum nie przekazato dokumentoéw
do wybrakowania.”

(akta kontroli Tom [, str. 389-393)

Koszty najmu pomieszczen biurowo-magazynowych w obiekcie przy ul. Taneczne;
18 C wyniosty w okresie objetym kontrola: 1292,8 tys. zl, akoszty ustugi
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej (kat. arch. ,B”) w Pruszkowie przy ul.
3 Maja 8 przez zewnetrznego operatora wyniosty: 49,9 tys. zt.

(akta kontroli Tom |, str. 392)

Koszty wyposazenia, modernizacji i remontéw w pomieszczeniach archiwum MSZ
w okresie objety kontrolg wyniosty:

— przy Al. Szucha - 175,7 tys. zt. W ramach tych wydatkow zakupiono m.in.: regaty
do pomieszczen archiwum, zamontowano klimatyzator i urzadzenia gasnicze,

— przy ul. Tanecznej 67A - 1926 tys. z.. W ramach tych wydatkdw m.in.:
wymieniono kabel zasilajacy budynek, zakupiono klimatyzator do czytelni.

Ponadto koszty konserwacji i monitoringu pozarowego pomieszczen przy
ul. Tanecznej 18C wyniosty w okresie objetym kontrolg 31,7 tys. zt.

Na zadania zwigzane cyfryzacjgq zbiordw archiwalnych poniesiono, w okresie
objetym kontrolg, wydatki w facznej wysokosci 60,9 tys. zt'6.

Koszty ustugi serwisowej obejmujgcej m.in. moduty do wyszukiwania cyfrowych
zbioréw archiwum na potrzeby uzytkownikdw wewnetrznych (Intranet) oraz
zewnetrznych (Internet) wyniosty w okresie objetym kontrolg 167,2 tys. zt'7.

(akta kontroli Tom [, str. 393-397)

1.6. Nadzér Ministra nad gromadzeniem zasobu archiwalnego przez
jednostki mu podlegte i przez niego nadzorowane

Minister Spraw Zagranicznych podejmowat dziatania nadzorcze w stosunku do
placéwek dyplomatycznych monitorujgc za posrednictwem Wydziatu Archiwalnego
BAZI, proces gromadzenia, przechowywania i brakowania dokumentacii
w placéwkach zagranicznych. Placéwki zagraniczne przekazywaty corocznie
informacje o stanie zasobu aktowego oraz dokonywaly we wiasnym zakresie

16 Zadania zwigzane z cyfryzacjg wykonywaty osoby bedace na ptatnej praktyce absolwenckiej w Wydziale Archiwalnym BAZI
(koszt faczny: 19,5 tys. zt) oraz osoby fizyczne na podstawie umowy zlecenia (koszt taczny: 41,4 tys. zt)

17 Firma zostata wyloniona w 2010 r. w konkursie ofert (kryterium ceny) na wdroZenie oprogramowania informatycznego dla
archiwum MSZ (umowa nr BIT WFP 71/110/2010 z dn. 13.07.2010r.)
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Stwierdzone
nieprawidtowosci

wydzielenia teczek aktowych, dla ktorych uptyngt czas przechowywania,
sporzadzaty spisy brakowania i przekazywaty ich kopie do archiwum MSZ'8,

Wydziat Archiwalny BAZI MSZ, na podstawie ww. danych, opracowywat roczne
raporty dotyczace zasobow aktowych w placoéwkach zagranicznych, w ktdrych m.in.
zidentyfikowat powtarzajace sie problemy placéwek, m.in.: problemy kadrowe, braki
w przeszkoleniu pracownikow i ich czeste rotacje, trudne warunki lokalowe, czeste
zmiany w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt'. W celu poprawy sytuaciji, Wydziat
Archiwalny BAZI m.in. przeprowadzat szkolenia z zakresu archiwizacji dokumentacii
tradycyjnej (od listopada 2016r.), warsztaty i konsultacie regionalne dla
koordynatoréw ds. kancelaryjno-archiwalnych, opracowat wytyczne ws. teczek
konsularnych, udostepniat materiaty pomocowe dla koordynatoréw na stronach
intranetowych MSZ, dofinansowywat projekty archiwizacyjne w placéwkach.

(akta kontroli Tom |, str. 204-323)

Dyrektor Generalny MSZ wyjasnit, ze w zwigzku ze zidentyfikowanymi problemami
podjete zostaty dziatania dotyczace: przegladu stanowisk oraz zmiany struktury
organizacyjnej placowek dyplomatyczno-konsularnych; modernizacji i wydzielania
pomieszczen placowek wykorzystywanych, jako archiwum; nowelizacji Instrukcii
archiwalnej w zakresie m.in. funkcji koordynatora ds. kancelaryjno-archiwalnych,
oraz wydzielenia w niej dziatu dedykowanego wytacznie placowkom zagranicznym.
Ponadto w fazie wstepnego planowania sg zmiany w jednolitym rzeczowym wykazie
akt. W 17 placowkach przeprowadzono w latach 2016-2019 projekty archiwizacyjne,
co skutkowato uporzadkowaniem tgcznie 1251,35 mb dokumentacji za taczng kwote
74,5 tys. {20,

(akta kontroli Tom I, str. 436-439, 474)

Wydziat Archiwalny w 2016 r. przeprowadzit weryfikacje zgodnosci i poprawnosci
prowadzenia spraw w formie tradycyjnej/papierowej przez komorki organizacyjne
MSZ. Omawiano m.in. kwestie dotyczace nadawania numeréw JRWA,
umieszczania znaku sprawy na pismach, zaktadania teczek aktowych i uktadu pism
w teczkach, przekazywania dokumentacji do archiwum MSZ.

(akta kontroli Tom |, str. 324-332)

W dziatalnosci  kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie
stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci:

1. Nie utworzono odrebnego archiwum zaktadowego dla dziatu cztonkostwo
Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej kierowanego przez Ministra Spraw
Zagranicznych, co byto niezgodne z art. 33 ust. 2 ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach. W MSZ funkcjonuje jedno archiwum wyodrebnione?!
w rozumieniu ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, natomiast
w kompetencji Ministra Spraw Zagranicznych od 2009 r. pozostaje kierowanie
dwoma dziatami administracji rzadowej: sprawy zagraniczne i cztonkostwo
Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej22.

Dyrektor Generalny MSZ wyjasénit, ze ,(...) System gromadzenia i przechowywania
zbiorow archiwalnych jest prowadzony w oparciu o strukture organizacyjng
Ministerstwa. W zwigzku z tym archiwum jest w stanie zidentyfikowa¢ dokumentacije
zarbwno z departamentoéw realizujgcych zadania w zakresie dziatu pn. sprawy
zagraniczne, jak réwniez z obszaru cztonkostwa RP w UE. Natomiast rozdzielenie
archiwow na ww. dzialy z praktycznego punktu dziatalnosci archiwalnej MSZ bytoby

18 Zgodnie z wymogami § 37 i § 38 Instrukgji archiwalnej

19 Dalej takze JRWA

2 W okresie objetym kontrolg nie byty likwidowane placdwki zagraniczne MSZ.

21 85 Instrukcji Archiwalnej stanowigcej zatacznik do zarzadzenia nr 20 Ministra Spraw Zagranicznych z 1 lipca 2015 r.

22 7godnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 2009 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania
Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. z 2019 r. Nr 220 poz. 1725)
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nieuzasadnione ekonomicznie, poniewaz generowatoby dodatkowe obcigzenia
organizacyjne, finansowe oraz kadrowe. Nalezy zwr6ci¢ uwage, ze zakres
podstawowych czynnos$ci archiwalnych, takich jak: gromadzenie, ewidencjonowanie,
przechowywanie, opracowywanie i udostepnianie jest wspdlny dla kazdego
archiwum, niezaleznie od posiadanego statusu. Obecne rozwigzanie, (jedno
archiwum), w pelni zabezpiecza potrzeby uzytkownikow i w Zaden sposéb nie
wptywa negatywnie na ich obstuge w zakresie udostepniania materiatow
archiwalnych, realizowania kwerend archiwalnych, czy udzielania informacii
archiwalnych.

(akta kontroli Tom |, str. 124, 444-445)

Odnoszac sie do powyzszych wyjasnien NIK zauwaza, Zze sposob gromadzenia
dokumentacji dziatu czionkostwo Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskie;
w ramach rygoru archiwum wyodrebnionego ogranicza nad nim nadzér wtasciwego
archiwum panstwowego, bowiem zgodnie z art. 21 ust. 4 ustawy o narodowym
zasobie archiwalnym, archiwa wyodrebnione, w przeciwienstwie do archiwow
zaktadowych, nie podlegajg nadzorowi i kontroli przez Naczelnego Dyrektora
Archiwéw Panstwowych. Efektem stwierdzonej nieprawidtowosci jest réwniez
faktyczne stosowanie regulacji dotyczacych archiwum wyodrebnionego wobec
dokumentacji powstajgcej w ramach pozostatych dziatow administracji rzadowej, co
moze skutkowaé pdzniejszym o 25 lat?3 przekazywaniem dokumentacji tych dziatow
do archiwum panstwowego.

2. Nieprzekazywanie do Archiwum Akt Nowych opracowanych zbiorow akt z lat
1945-1965 dla ktorych uptyngt 50 letni okres przechowywania w archiwum
wyodrebnionym, zgodnie z art. 32 ustawy o zasobie archiwalnym.

(akta kontroli Tom I, str. 151)

Zastepca Dyrektora BAZI wyjasnita, ze od 2016 r. trwa w archiwum MSZ projekt
cyfryzacji materiatow archiwalnych wytworzonych w latach 1945-1965. Nalezy takze
zaznaczy¢, iz komorki organizacyjne MSZ, w ramach biezacej dziatalno$ci, nadal
korzystaja z tej czesSci zasobu archiwalnego.

Dyrektor Generalny MSZ wyjasnit, ze ,cyfryzacja opracowanych zbioréw
archiwalnych z lat 1945 - 1965 jest jeszcze w toku. Opracowany zasdb sktada sie
z 26 zespotow archiwalnych, z czego 9 zostato juz zdigitalizowanych. Ewentualne
przekazanie ww. opracowanych zbioréw, jako jednego nabytku z MSZ, bedzie
mozliwe po zakonczeniu procesu cyfryzacji. Poza tym, nalezy zaznaczy¢, ze
dezintegracja zbiorow MSZ z lat 1945 - 1965 bytaby niekorzystnym rozwigzaniem
dla uzytkownikow ze wzgledu na utrudniony dostep do rozdzielonych do dwdch
lokalizacji materiatéw archiwalnych.”

(akta kontroli Tom |, str. 428, 446)

Minister okre$lit w regulacjach wewnetrznych zadania dla komérek organizacyjnych
Ministerstwa w zakresie gromadzenia zasobu archiwalnego. W okresie objetym
kontrolg archiwum MSZ przejmowato adekwatnie do potrzeb dokumentacje
z komorek organizacyjnych Ministerstwa, w tym w zwigzku z przeprowadzanymi
zmianami organizacyjnymi. W Ministerstwie nie utworzono jednak odrebnego
archiwum zaktadowego dla dziatu cztonkostwo Rzeczypospolitej Polskiej w Unii
Europejskiej. Nie przekazywano réwniez do Archiwum Akt Nowych opracowanych
zbiorow akt z lat 1945-1965, dla ktdrych uptyngt 50 letni okres przechowywania
w archiwum wyodrebnionym, co ttumaczono trwajgcym procesem cyfryzacii.

2 Okres po uptywnie ktérego nalezy niezwlocznie przekaza¢ dokumentacje archiwalng do wtasciwego archiwum panstwowego
wynosi: 25 lat — w przypadku archiwéw zaktadowych, 50 lat — w przypadku archiwéw wyodrebnionych.
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Opis stanu
faktycznego

Na podstawie prowadzonych analiz identyfikowano potrzeby i problemy dotyczace
zarzadzania dokumentacjg w jednostkach organizacyjnych i placowkach
dyplomatycznych MSZ oraz podejmowano dziatania w celu poprawy sytuacii
placéwek dyplomatycznych dotyczacej gromadzenia i zarzadzania dokumentacija.
Zgodnie z przyjetymi rocznymi planami dziatania, realizowane byty zadania
dotyczace cyfryzacji zbiorow materiatéw archiwalnych oraz udostepniania zasobu
archiwalnego.

2. Prawidlowos¢ i skutecznos¢ ewidencjonowania
i przechowywania narodowego zasobu archiwalnego.

2.1 Prawidtowos¢ i skutecznos¢ ewidencjonowania narodowego
zasobu archiwalnego.

Kontrolowane archiwum posiadato system ewidencyjny identyfikujacy zgromadzone
materiaty archiwalne oraz umozliwiajgcy uzytkownikom zewnetrznym dotarcie do
zgromadzonych materiatbw. Zgodnie z Instrukcjg archiwalng, przekazywana
dokumentacja nieelektroniczna byta ewidencjonowana w ksiedze nabytkow
i ubytkéw archiwalnych. Kolejny nr wpisu do ksiegi nabytkéw stanowit sygnature
nabytku umieszczang na spisie zdawczo-odbiorczym, co zapewniato spdjnosé
prowadzonych ewidencji. Zgodnie z Instrukcjq archiwalng dokumentacja
w archiwum przechowywana byta w porzadku wynikajacym ze struktury
organizacyjnej MSZ.

Ponadto, w archiwum prowadzono, dla wtasnych potrzeb, ewidencje elektroniczng
nabytkow stuzacq do lokalizacji zgromadzonych zasobow, a takze ewidencje zmiany
obywatelstwa, baze kadrowg bytych pracownikéw MSZ, ewidencje akt spadkowych,
wykaz ksigg kondolencyjnych, zestawienia zasobow placowek, liste wypozyczonych
akt do celdw stuzbowych.

(akta kontroli Tom |, str.128, 149, 432-433, 455-461)

ZasOb opracowany stanowita dokumentacja z lat 1945-1965. Pozostate zasoby
archiwum byty nieopracowane. Zgodnie z § 52 ust. 6 regulaminu organizacyjnego
MSZ i § 8 ust. 1 wewnetrznego regulaminu organizacyjnego BAZI porzadkowanie
i opracowywanie?* dokumentacji byto jednym z zadan Wydziatu Archiwalnego MSZ.
Liczba zbiorow opracowanych w okresie objetym kontrolg nie zwigkszyta sie.

W rocznych planach dziatania Wydziatu Archiwalnego na lata 2016-2019 nie
okre$lono zadan zwigzanych z opracowywaniem dokumentacji archiwalnej.
Preliminarz wydatkéow BAZI na rok 2016 przewidywat w§ 4300 (zakup ustug
pozostatych) kwote 45 tys. zt na opracowanie dokumentacji i 20 tys. zt na
przechowywanie i udostepnianie dokumentacji. W ramach tych $rodkéw Wydziat
Archiwalny  planowat  zlecenie  podmiotowi  zewnetrznemu  opracowanie
i porzadkowania zbiorow archiwalnych na rok 2016 — uporzadkowanie 55 m.b. akt
konsularnych ze zlikwidowanych polskich urzedow konsularnych na terenie
Republiki Francuskiej. Planowana kwota nie zostata wydatkowana w zwigzku
z brakiem oferentow zainteresowanych realizacjg zadania.

Na lata 2017-2019 planowano kwoty tacznie na opracowanie oraz przechowywanie
i udostepnianie dokumentacji w wysoko$ci: 2017 r. - 65,0 tys. z; 2018 r. - 55,0 tys.
zti2019 r. - 43,0 tys. z. Planowane wydatki zostaty zrealizowano czesciowo, na
przechowywanie zbioru po Urzedzie Komitetu Integracji Europejskiej (UKIE): w 2016
r. w wysokosci 14,0 tys. zt; w 2017 r. - 15,2 tys. zt; 2018 r. - 16,2 tys. zk.

(akta kontroli Tom I, str. 61, 129-130, 139, 342-358, 439, 447-449, 476)

2 Opracowywanie dokumentacji to wedtug definicji okreslonej w §18 pkt 1 Instrukcji archiwalnej przetworzenie pierwotnej
formy zbioru na zespoét archiwalny z przeznaczeniem do udostepnienia.
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Dyrektor Generalny MSZ wyjasnit, ze decyzja o zleceniu ustugi uporzadkowania
archiwaliow podmiotowi zewnetrznemu byta podyktowana w szczegolnosci
ograniczeniami  kadrowymi archiwum MSZ oraz nieodpowiednimi warunkami
lokalowymi, ktore miaty wptyw na fakt, ze opracowywanie materiatow archiwalnych
(...) byto realizowane na niedostatecznym poziomie. Prace realizowane w wtasnym
zakresie byty kilkukrotnie wstrzymywane z uwagi na trudnosci lokalowe i kadrowe;
dotychczas wykonano 30% zakresu. (...). Obecnie trwajg prace koncepcyjne nad
uruchomieniem dtugookresowego procesu opracowywania materiatow archiwalnych.
Na wniosek BAZ| zostanie wygospodarowana dodatkowa przestrzen w obiekcie
MSZ przy ul. Tanecznej 67 B na potrzeby przygotowania stanowisk pracy do
porzadkowania archiwaliéw. Ponadto Dyrektor Generalny MSZ wyjasnit, ze Srodki
w paragrafie budzetowym dot. przechowywania, udostepniania, opracowywania
zbioréw archiwalnych byty w pierwszej kolejnosci wydatkowane na ustuge
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej w Pruszkowie (wynikato to z trudno$ci
lokalowych archiwum MSZ) oraz na projekt cyfryzacji zbioréw archiwalnych (zadanie
priorytetowe zgodnie zrocznym planem dziatania BAZI, w ktérym zeskanowano
ponad 800 tys. arkuszy dokumentow archiwalnych do celéw stuzbowych i naukowo-
badawczych).”

(akta kontroli Tom I, str. 439, 445, 447-449, 471-472)

NIK wskazuje, ze nieopracowywanie dokumentacji archiwalnej skutkuje brakiem
mozliwosci przekazywania akt do Archiwum Akt Nowych, co pogtebia trudnosci
lokalowe archiwum MSZ.

Zagadnienia zwigzane z finansowaniem przechowywania dokumentacji oraz
dziataniami nadzorczymi Ministra Spraw Zagranicznych w stosunku do jednostek
podlegtych opisano w obszarze pierwszym wystgpienia pokontrolnego.

2.2 Prawidlowos¢ i skutecznos¢ przechowywania narodowego
zasobu archiwalnego.

2.2.1 Przechowywanie zasobu archiwalnego

Zasbb archiwalny MSZ przechowywany byt w pieciu lokalizacjach: w Warszawie
przy ul. Tanecznej 67A (dokumenty kategorii A i B), ul. Tanecznej 18C (dokumenty
kategorii A i B), al. J.Ch. Szucha (dokumenty niejawne kategorii A i B), ul. Krucza
38/42 (dokumenty kategorii B) oraz w Pruszkowie przy ul. 3 Maja 8 (dokumenty
kategorii B). Pomieszczenia przy ul. Tanecznej 18C i ul. 3 Maja nie byty wlasnos$cig
MSZ25. Ministerstwo nie przechowywato dokumentacji archiwalnej w innych
lokalizacjach.

(akta kontroli Tom |, str. 362, 382-383, 406)

Dyrektor Generalny MSZ wyja$nit, ze potrzeba najmu dodatkowych pomieszczen
dla archiwum (Taneczna 18C) byta zwigzana z dynamicznie narastajgcym
w ostatnich latach zasobem archiwalnym, spowodowanym np. likwidacjg kancelarii
w departamentach MSZ (przechowywaly biezacq dokumentacje w postaci
papierowej), relokacjq zbioréw aktowych KG RP w Kolonii do zasobu archiwalnego
MSZ w Warszawie, itp. Natomiast korzystanie z ustug zewnetrznego operatora
(przechowywanie dokumentacji w Pruszkowie przy ul. 3 Maja 8) jest kontynuacijg
polityki prowadzonej jeszcze przez UKIE, ktory w ten sposéb zarzadzat swojg
dokumentacjg niearchiwalng (kat. arch. ,B"). Po potaczeniu UKIE z MSZ - archiwum
MSZ podtrzymato korzystanie z ustugi przechowywania, poniewaz nie dysponowato
wolnym miejscem w swoim magazynie na dokumentacije po b. UKIE.

25 Koszty najmu pomieszczen przy ul Tanecznej 18C i koszty ustugi przechowywania dokumentacji w Magazynie przy
ul. 3 Maja 8 w Pruszkowie wskazano w pkt 8 w obszarze | wystapienia pokontrolnego.
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Ministerstwo podejmuje aktywne dziatania od 2012 r. majace na celu zwiekszenie
witasnej powierzchni magazynowej i poprawe warunkéw przechowywania
panstwowego zasobu archiwalnego. Obecnie trwajg prace koncepcyjne w pionie
inwestycji MSZ w zakresie wybudowania nowego magazynu archiwalnego
z zapleczem biurowym, co pozwoli na rozwigzanie umowy najmu (Taneczna 18 c).
W tym celu sporzadzono analize¢ mozliwosci przebudowy na potrzeby archiwum
obiektu garazowo-magazynowego zlokalizowanego przy ul. Tanecznej 67b
w Warszawie.

Ponadto, w ramach regulaminowych kompetencji Biuro Infrastruktury MSZ wystapito
rowniez do Ministerstwa Obrony Narodowej (MON) i Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych i Administracji (MSWIA) z zapytaniem w sprawie mozliwosci
pozyskania z zasobow, ktorymi gospodarujg wskazane resorty, niewykorzystywanej
nieruchomosci lub jej czesSci o powierzchni ok. 600 m? z przeznaczeniem na
archiwum stuzace celom statutowym MSZ, zlokalizowanej na terenie Warszawy lub
bezposredniej okolicy. Zarowno MSWIA jak i MON odpowiedziaty negatywnie na
zgtoszone zapotrzebowanie.

(akta kontroli Tom |, str. 363-364, Tom |l str. 98-104)

Dwa skontrolowane obiekty26, w ktorych przechowywano zasoby archiwalne MSZ
byly usytuowane i wyposazone w sposob zapewniajacy bezpieczenstwo
zgromadzonej dokumentacji. Pomieszczenia biurowe byty wyodrebnione z czesci
magazynowej. Temperatura i wilgotnos¢ w magazynach byly na biezaco
kontrolowane, ale parametry nie byly rejestrowane?’. Oba magazyny wyposazone
byly w regaty umozliwiajace cyrkulacje powietrza. Stan techniczny budynkéw byt
corocznie kontrolowany, nie stwierdzono nieprawidtowosci mogacych wptywac na
stan przechowywanej dokumentacji. W obiekcie przy ul. Tanecznej 67A w dniu
ogledzin czes¢ dokumentacji?® nie byta przechowywana na regatach, ale na
podiodze w korytarzu magazynu.

(akta kontroli Tom |, str. 155-172, Tom |l str. 105-119)

Oba kontrolowane pomieszczenia, w ktorych przechowywano zasoby archiwum
MSZ byly wyposazone w sprzet przeciwpozarowy?d, czujniki wykrywania dymu,
zabezpieczenia przeciw wtamaniowe. Pomieszczenia magazynowe, ze wzgledow
przeciwpozarowych, byly dzielone na mniejsze, przejscia miedzy nimi byly
zabezpieczone drzwiami metalowymi. Dostep do pomieszczern magazynowych byt
zabezpieczony przed osobami postronnymi.

Pomieszczenia magazynowe byty czyste, nie stwierdzono przypadkdw zakurzone;
i zniszczonej dokumentac;is0. Pomieszczenia byty klimatyzowane.

(akta kontroli Tom |, str. 155-172, 455-461, 465-467)

Weryfikacja dokumentacji przyjmowanej na stan ewidencyjny archiwum
przeprowadzana jest na etapie podpisywania spisow zdawczo-odbiorczych.
Archiwum MSZ, w latach objetych kontrola, tylko raz przeprowadzito cato$ciowq
kontrole - w zakresie materiatbw niejawnych zgromadzonych w archiwum
(wykonano spis z natury, poréwnano z ewidencjami i sprawdzono stan fizyczny).
Z czynnosci tej nie byt wykonany koricowy protokdt, poniewaz podczas weryfikacii
nie wykryto zadnych nieprawidtowosci. Natomiast w zakresie dokumentacji jawnej

% Ogledzin przechowywanej dokumentacji dokonano w Warszawie przy u. Tanecznej 67A i w Pruszkowie przy ul. 3 Maja 8,
w dniach 25 kwietnia 2019 . i 20 maja 2019 r.

21 Dotyczy pomieszczen przy ul. Tanecznej 67A. W trakcie ogledzin w obu obiektach nie stwierdzono przypadkéw odstepstw
od zalecanych pozioméw temperatury powietrza i wilgotnosci powietrza.

28 Ok 40 wigzek - zdjecie nr 5 w protokole ogledzin obiektu przy ul. Tanecznej 67A

2 Posiadajacy wazne badania techniczne. W budynku przy ul. Tanecznej 67A byt automatyczny system gasniczy CO.,
w magazynie przy ul. 3 Maja 8 reczne gasnice.

3% W trakcie badania szczegdtowego zwrotéw wypozyczonej dokumentacji i badania stanu przyjmowanej do archiwum
dokumentaciji.

12



kontrola stanu jest prowadzona de facto codziennie podczas rutynowych czynno$ci
zwigzanych z kwerendami, udostepnianiem, porzadkowaniem, itd. Brak
proceduralnego skontrum (np. z powotaniem komisji i sporzadzeniem protokotu
z ogledzin) wynika z ograniczen kadrowych, z problemu rozproszenia zasobow
archiwalnych, itp.

(akta kontroli Tom [, str. 324-325)

W MSZ opracowano ,Plan ochrony zasobdw archiwalnych MSZ na wypadek
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny”3!. W planie okreslono dwie koncepcje
dziatania zwigzane z dwoma wariantami sytuacji kryzysowych: pierwszym,
w sytuacji doraznego zagrozenia zasobow na wypadek pozaru, katastrofy
budowlanej, awarii infrastruktury technicznej, oddziatywan sit przyrody lub dziatan
terrorystycznych i drugim, w sytuacji zagrozenia paristwa i wojny. Plan ochrony nie
wskazywat wszystkich obecnych lokalizacji zasobu archiwalnego MSZ.

(akta kontroli Tom |, str. 333-341)

Dyrektor Generalny MSZ wyja$nit, ze ,obecne prawodawstwo w Polsce nie naktada
obowigzku na Ministra Spraw Zagranicznych koniecznosci przygotowania Planu
Ochrony Zasobéw Archiwalnych. Zgodnie z rozporzadzeniem z dnia 25 czerwca
2002 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania Szefa Obrony Cywilnej Kraju,
szefow obrony cywilnej wojewodztw, powiatow i gmin Minister Spraw Zagranicznych
nie jest organem obrony cywilnej. Jednakze, w zwigzku z funkcjonujacg w MSZ
formacjg Obrony Cywilnej, kierujgc sie zasadg jej optymalnego wykorzystania,
atakze z uwagi na wydang w 2011 r. publikacie Naczelnej Dyrekcji Archiwow
Panstwowych pn. Zasady postepowania z materiatami archiwalnymi. Ochrona
zasobu archiwalnego, Warszawa 2011 r., opracowany zostat w Ministerstwie
wskazany Plan. Na wypadek zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa lub
w czasie wojny obowigzujg polecenia wiasciwych terytorialnie organow obrony
cywilnej, lub wiasdciwych organéw wojskowych (w strefie bezpo$rednich dziatan
wojennych).

(akta kontroli Tom |, str. 449)

2.2.2 Monitorowanie wypozyczen

Zasady wypozyczenia i wycofywania dokumentacji z archiwum MSZ zostaty
okreslone w Instrukcji archiwalnej, zgodnie, z ktérgq wypozyczenia i wycofanie
dokumentacji dokonywane byto na wniosek komérki organizacyjnej MSZ. Analiza
rejestru wypozyczen wykazata, ze dokonywano ich tylko na potrzeby komorek
organizacyjnych MSZ.

W 2016 r. dokonano 32 wycofania dokumentacji z archiwum oraz 144 wypozyczen,
z ktorych: 101 oddano w tym samym roku, 18 w roku 2017, sze$¢ w roku 2018 i pie¢
w roku 2019; 14 pozycji pozostaje wypozyczonych.

W 2017 r. dokonano 17 wycofat dokumentacji z archiwum oraz 305 wypozyczen,
z ktorych 230 oddano w tym samym roku, 32 w roku 2018 i 14 w 2019 r. ; 29 pozycji
pozostawato wypozyczonych.

W 2018 r. dokonano 25 wycofant dokumentaciji z archiwum oraz 117 wypozyczen,
z ktérych 80 oddano w tym samym roku i 22 w roku 2019; 15 pozycji pozostawato
wypozyczonych.

W 2019 r. (do konca | kwartatu) dokonano jednego wycofania dokumentacii

z archiwum oraz 33 wypozyczen, z ktoérych 26 oddano; 7 pozycji pozostawato
wypozyczonych?2,

31 Opracowany w lipcu 2011 r. zatwierdzony 14 listopada 2011 r. przez Dyrektora Biura Administracji — Szefa Zespotu
kierowania OC MSZ.
3 Na dzien 12 czerwca 2019 .



Sposob prowadzenia ewidencji wypozyczen uniemozliwia okreslenie wszystkich
oddanych w okresie objetym kontrolg pozycji, z uwagi na fakt, Zze informacji
o0 zwrocie dokumentacji odnotowuje sie wg rejestru wypozyczen, wpisujac adnotacje
0 zwrocie w kolejnej rubryce rejestru. Nie jest prowadzona osobna ewidencja
zwrotow.

(akta kontroli Tom |, str. 465-467)
2.2.3 Personel archiwum MSZ

Zatrudnienie w Wydziale Archiwalnym wynosito®3 na koniec 2015 r. - dziewie¢ 0séb,
na koniec 2016 r. - 10 osdb, na koniec 2017 r. - 11 os6b, na koniec 2018 r. -
dziewie¢ 0sdb i na koniec | kwartatu 2019 r. - dziewie¢ oséb. Ws$rdéd ww. osob
znajdowaly sie osoby posiadajace stopnie dyplomatyczne w stuzbie zagranicznej3
(I'radca i Il sekretarz) Z ww. zatrudnionych wyksztatcenie $rednie posiadata jedna
osoba, pozostate miaty wyksztatcenie wyzsze, w tym dwie osoby w specjalnosci
dotyczacej archiwizacji. W okresie objetym kontrolg szeSciu pracownikow
uczestniczylo w szkoleniach dotyczacych organizacji archiwum, zarzadzania
dokumentacjg; 10 — w szkoleniu dotyczacym elektronicznego obiegu dokumentacii;
trzech uczestniczyto w forach dla koordynatoréw czynno$ci kancelaryjnych; o$miu -
w szkoleniu dotyczacym ochrony danych osobowych w archiwach.

(akta kontroli Tom |, str. 398-402)

Srednie wynagrodzenie® w okresie objetym kontrolg ksztattowato sie nastepujaco,
wg stanowisk3e:

— naczelnik wydziatu od 8 778,19 zt w 2016 r do 9 363,22 zt w 2019,

— Il sekretarz od 8 003,87 zt w 2016 r. do 9 858,76 zt w 2019 .,

— starszy specjalista od 7 184,59 zt w 2016 r. do 8 374,10 zt w 2019.

— starszy ekspert od 7 061,96 zt w 2016 r. do 9 060,79 zt w 2019 r.

— inspektor od 6 062,39 zt w 2016 r. do 7 280,66 zw 2019 .

(akta kontroli Tom |, str. 403)

Dyrektor Generalny MSZ wyjasnit, ze ,w latach objetych kontrolg liczba etatéw
w Wydziale Archiwalnym BAZ| utrzymywata sie na poziomie dziesigciu etatow.
Zwiekszenie o jeden etat nastapito przy zmianie regulaminu organizacyjnego BAZI
w | potroczu 2019 r. Na dzien 31 grudnia kazdego roku objetego kontrolg
w Wydziale Archiwalnym nie bylo wakatéw. Niski poziom zatrudnienia oséb ze
specjalizacjg archiwistyczng wynika z faktu, ze w latach objetych kontrolg wakaty na
stanowiskach w archiwum byty obsadzane wytgcznie w ramach wewnetrznej rotacji
MSZ, co miato na celu m.in. przeciwdziatanie zwiekszaniu stanu zatrudnienia
w jednostce organizacyjnej. Niewiele os6b w korpusie stuzby zagranicznej, z ktorej
rekrutowano kandydatobw do pracy w archiwum, posiada wyksztatcenie
archiwistyczne i stosowne doswiadczenie w tej dziedzinie. W zwigzku z powyzszym,
srodkiem zaradczym byly prowadzone szkolenia wewnetrzne w  Wydziale
Archiwalnym BAZI dla skierowanych do pracy w archiwum w celu zwiekszenia ich
wiedzy z zakresu archiwistyki. Majac jednakze na celu zwiekszenie udziatu
specjalistw w dziedzinie archiwistyki w WA BAZI, uruchomiono zewnetrzny nabér
na stanowisko eksperta ds. zarzadzania zasobem archiwalnym.”

(akta kontroli Tom |, str. 440)

33 Bez uwzglednienia stanowiska Zastepcy dyrektora ds. archiwalnych

% Zgodnie z art. 9 ust. 1 ustawy z 27 lipca 2001 r. o stuzbie zagranicznej (Dz. U z 2018 r. poz. 2040, ze zm.) stopnie
dyplomatyczne sg jednoczesnie stanowiskami pracy.

% Srednie miesigczne wynagrodzenie brutto pracownikéw Wydziatu Archiwalnego BAZI powiekszone o dodatkowe
wynagrodzenie roczne i nagrody.

% W wystapieniu nie wskazano stanowisk nieobsadzonych w catym okresie objetym kontrolg wykazanych w tabeli: Tom | str.
403
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Stwierdzone
nieprawidtowosci

OCENA CZASTKOWA

Opis stanu
faktycznego

W dziatalno$ci kontrolowane] jednostki w przedstawionym wyzej zakresie nie
stwierdzono nieprawidtowosci

Minister Spraw Zagranicznych prawidtowo zorganizowat proces przechowywania
dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej MSZ. W Ministerstwie funkcjonowaty
ewidencje, ktore umozliwialy iusprawnialy identyfikacje i ochrone zasobu
archiwalnego: ewidencja papierowa byla wspomagana przez systemy ewidencji
elektronicznej. Usytuowanie i wyposazenie magazyndw zapewniato bezpieczenstwo
przechowywanego w nich zasobu archiwalnego. Wypozyczanie dokumentacji z
archiwum odbywato sie zgodnie z okreslonymi przepisami wewnetrznymi. Poziom
zatrudnienia odpowiadat liczbie przyznanych etatow.

3. Prawidiowos¢ i skutecznos¢ udostepniania
narodowego zasobu archiwalnego

Udostepnianie zasobu archiwum MSZ uregulowane byto w Instrukcji archiwalne;
oraz regulaminie czytelni MSZ opracowanym na podstawie § 23 Instrukcji
archiwalnej. Udostepnianie zasobu realizowane byto poprzez:

— udostepnianie w pracowni naukowej archiwum (dla oséb spoza MSZ),
— wypozyczanie oryginatéw lub kopi (dla komérek merytorycznych MSZ),
— przekazanie informacji 0 zawartosci dokumentaciji.
Od dnia 16 listopada 2018 r. czes¢ zasobdw archiwum MSZ udostepniania byta
w wersji elektronicznej przez strong internetowg MSZ (www.archiwum.msz.gov.pl.).
Do konca | kwartatu 2019 r. na stronie tej zarejestrowano 4 455 wizyt.
(akta kontroli Tom I, str. 131, 148-150,153)

Regulamin czytelni przewidywat mozliwo$¢ wykonywania zdje¢ bez uzywania flesza
oraz zgtaszanie zamowien na wykonanie odptatnej reprodukcji, zgodnie
z rozporzadzeniem w sprawie sposobu i trybu udostepniania materiatow
archiwalnych3’

(akta kontroli Tom |, str.149, 393)

W okresie objetym kontrola, na podstawie 675 wnioskow38, komérkom
organizacyjnym MSZ udostepniono 836 jednostek inwentarzowych z zasobéw
archiwum dla celéw stuzbowych. W okresie tym nie bylo przypadku
nieudostepnienia dokumentacji jednostkom organizacyjnym MSZ.

Na podstawie 4853%° pozytywnie rozpatrzonych wnioskéw, uzytkownikom
zewnetrznym#0 udostepniono w ww. okresie 10 313 jednostek inwentarzowych dla
celéw naukowo badawczych, podczas 1 967 wizyt w czytelni akt. Jedynie 4 wnioski
o0 udostepnienie zasobu nie zostaty rozpatrzone pozytywnie. Odméw udostepnienia
Dyrektor wtasciwy ds. archiwum MSZ, dokonat po analizie mozliwosci udostepnienia
zasobu a powodami odmowy byty m.in. przestanki okre$lone w art. 16b ust. 1 pkt 1
i 2 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym tj. niejawny charakter informaciji,
tajemnice przedsiebiorcy i wrazliwe informacje o dziataniach i interesach innych
panstw, dane osobowe oraz w jednym przypadku: brak uptywu 30 lat od daty
wytworzenia dokumentaciji i niejawny charakter informacii.

(akta kontroli Tom |, str. 153-154, 453-454)

37 Archiwum MSZ nie planowato dochodéw z zakresu udostepniania zasobdéw archiwalnych (w formie reprografii), co wynika ze
specyfiki popytu wéréd uzytkownikéw zewnetrznych, na ktéry archiwum nie ma wplywu. Z tytutu udostepniania zasobow
(wykonane reprografie) w latach objetych kontrolg osiagnigto dochdd jedynie w roku 2017 w wysokosci 116 zt.

3 Whnioski sktadane elektronicznie.

39 Na 489 zlozonych. Whnioski sktadano tylko elektronicznie.

40 Nie ma mozliwo$ci wskazania czy zgtaszajacy sie byli reprezentantami oséb prawnych. Wniosek o udostepnienie przewiduje
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W okresie objetym kontrolg Archiwum MSZ wykonato 664 kwerendy na potrzeby
jednostek organizacyjnych MSZ. Ponadto na potrzeby uzytkownikéw zewnetrznych
wykonano 936 kwerend*!. Analiza 40 dokonanych kwerend (po 10 z kazdego roku)
wykazata, ze okres ich wykonania wynosit od 1 do 38 dni kalendarzowych.
Wszystkie badane kwerendy wykonano dla instytucji publicznych.

(akta kontroli Tom I, str. 153-154, 462-464)

Czytelnia archiwum znajdowata sie na parterze budynku przy ul. Tanecznej 67A.
Zgodnie z obowigzujacym regulaminem czytelni, byta dostepna dla uzytkownikow
w godzinach 9-15 od poniedziatku do czwartku, po uprzedniej rezerwaciji.
W Archiwum dostepne byly inwentarze kartkowe oraz rejestry nabytkdéw, na
podstawie ktorych uzytkownicy mogli wyszukiwa¢ konkretne dokumenty i sktadac
zamdwienia. Dla cze$ci zdigitalizowanej zasobow opracowana zostata
wyszukiwarka na stronie internetowe;.

Zgodnie z zasadami okre$lonymi na podstawie § 23 ust. 2 i 3 Instrukcji archiwalne;
oraz § 2 ust. 2 regulaminu czytelni udostepnianie cato$ci zasobdw archiwum
odbywato sie na wniosek (wzér wniosku zostat zamieszczony na stronie
internetowej MSZ) za zgoda dyrektora komorki organizacyjnej MSZ wiasciwe;
ds. Archiwum.

Analiza 40 ztozonych wnioskow zlat 2016 - 201942 wykazata, Zze zgode na
udostepnienie zasobu wydawat Dyrektor Biura Archiwum i Zarzadzania Informacja,
zgodnie z ww. zasadami w systemie EOD. Regulamin czytelni (§ 4) ograniczat
jednorazowe udostepnienie materiatow archiwalnych do pieciu teczek; ograniczenie
to zastosowano w jednym przypadku.

(akta kontroli Tom | str. 130-132, 164, 453-454, 477-478)

Zgodnie z § 26 Instrukcji archiwalnej, materiaty niejawne przechowywane
w archiwum niejawnym udostepniane byly w oparciu o wytyczne w sprawie zasad
postepowania z materiatami niejawnymi w archiwum MSZ wydanymi przez
dyrektora komorki organizacyjnej MSZ wiasciwej w sprawach archiwum
W porozumieniu z petnomocnikiem Ochrony Informaciji Niejawnych.
W przedstawionych do kontroli dokumentach zwigzanych z odmowg udostepnienia
zasobu, jeden przypadek dotyczyt odmowy dostepu z powodu niejawnego
charakteru dokumentdw, o ktérych udostepnienie wnioskowano.

(akta kontroli Tom |, str. 131, 409-420)

Zastepca Dyrektora BAZI wyjasnita, ze udostepniane akta byty zabezpieczane przez
pracownikéw przez weryfikacje dokumentacji przed jej udostepnieniem i po zwrocie.
(akta kontroli str.407)

Planowe dziatania Wydziatu Archiwalnego, w okresie objetym kontrola, zwigzane
byly m.in. z wdrozeniem dostepu do cyfrowych wersji zasobdw archiwalnych.
W okresie tym zdigitalizowano osiem z 26 opracowanych zespotow archiwalnych,
ktére od 16 listopada 2018 r. zostaty udostepnione przez strone internetowg MSZ.
W rocznych planach dziatania BAZI nie ustalano jednak miernikow i wartosci
referencyjnych planowanych do osiggniecia. Wymiernym dziataniem okre$lonym na
rok 2018 byto uruchomienie strony internetowej z cyfrowym zasobem archiwalnym,
Co zostato zrealizowane.

(akta kontroli Tom |, str.151, 173-203)

W  dziatalnoSci  kontrolowanej jednostki w przedstawionym wyzej zakresie
stwierdzono nastepujaca nieprawidtowosg:

W latach 2016 — 2019 (I kwartat) dla Urzedéw Wojewodzkich w sprawach obywatelskich — dane ze sprawozda rocznych

42 Po 10 z kazdego roku objetego kontrola. W 9 przypadkach wnioski dotyczyty udostepnienia akt wytworzonych przed
uptywem 30 lat od daty ztozenia wniosku, w pozostatych przypadkach, akt powstatych po uptywie 30 lat od zlozenia
whniosku. Udostepniano zaréwno akta opracowane z lat 1945 — 1965 jak i nieopracowane z lat pozniejszych.
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W Ministerstwie, od dnia 16 czerwca 2016 r., tj. po wejSciu w zycie zmiany
(nowelizacji) ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach dokonanej
ustawg z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora
publicznego*?, udostepniano wszystkie materiaty archiwalne, za zgodg dyrektora
komoérki organizacyjnej MSZ wiasciwej ds. Archiwum. Bytlo to niezgodne
z obowigzujacymi w tym zakresie zasadami ustawowymi, jednakze przy
zastosowaniu przepisu aktu normatywnego nizszego rangg** niz ustawa, ktory nie
zostat dostosowany do wymogow znowelizowanej ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.

Nowelizacja ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, o ktorej wyzej
mowa, zmienita zasady udostepniania materiatow archiwalnych, w szczego6lnosci
dotyczace okresu, jaki musiat uptyna¢ od ich wytworzenia (uchylono m.in. art. 17
ust. 1 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, zgodnie z ktorym
materialy archiwalne sg udostepniane po uptywie 30 lat od ich wytworzenia).
Zniesiono réwniez ograniczenia podmiotowe (materiaty archiwalne mogty by¢
udostepniane tylko jednostkom organizacyjnym i obywatelom) i przedmiotowe (dla
potrzeb nauki, kultury, techniki oraz gospodarki) wynikajace z art. 16 tej ustawy.
Tymczasem w Ministerstwie po dniu 16 czerwca 2016 r, na podstawie § 23 ust 2 3
Instrukcji archiwalnej oraz §2 ust. 2 regulaminu czytelni nadal udostepniano
materiaty archiwalne, niezawierajgce informacji stanowigcych tajemnice prawnie
chronione, za zgodg Dyrektora BAZI. Powyzsze byto niezgodne z art. 16a ust. 1
ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach stanowigcym, ze kazdemu
przystuguje prawo dostepu do materiatéw archiwalnych oraz art. 16d ust. 2 pkt 1
tejze ustawy, zgodnie z ktérym podmioty zobowigzane udostepniajgq materiaty
archiwalne w oryginale albo reprodukcje tych materiatdbw w dostosowanych do tego
celu pomieszczeniach, po pisemnym zgtoszeniu w postaci papierowej lub
elektronicznej, tj. bez koniecznosci uzyskania pisemnej zgody organu, ktéremu
podlega archiwum lub ktory je nadzoruje.

(akta kontroli Tom | str. 131, 148, 453-454 )

Zastepca Dyrektora BAZI wyjasnita, ze udostepnianie wszystkich dokumentéw za
zgoda bez rozrdznienia w udostepnianiu akt na dokumenty powstate przed i po 30
latach miat na celu ujednolicenie procedury udostepniania materiatow archiwalnych
i utatwienie dla uzytkownikow. Powyzsze rozwigzanie nie wptywa na ograniczenie
dostepu do dokumentow przechowywanych w archiwum MSZ.

(akta kontroli Tom |, str. 408, 453-454)

Zdaniem NIK, stosowanie innych, mniej korzystnych niz ustawowe, zasad
udostepniania materiatdw archiwalnych moze skutkowa¢ ograniczeniem w dostepie
do tych materiatow w przysztosci.

Dziatania Ministerstwa zapewniaty prawidtowg realizacje zadan i celéw zwigzanych
z udostepnianiem zasobu archiwalnego. Ministerstwo zapewnito uzytkownikom
réznorodny dostep do zgromadzonych materiatow archiwalnych, a prowadzone
dziatania, zwigzane z cyfryzacjgq zasobu pozwalaty na zwiekszenie mozliwosci
dotarcia do materiatow archiwalnych MSZ. Sposéb udostepniania materiatow
ograniczat ryzyko pogorszenia ich stanu lub ich utraty. W okresie objetym kontrolg
nie stwierdzono przypadkéw niezgodnego z prawem ograniczania dostepu do
zasobu archivum MSZ, natomiast udostepnianie wszystkich materiatow
archiwalnych, niezawierajacych informacji  stanowigcych tajemnice prawnie
chronione, odbywato sie¢ za zgodg Dyrektora Biura Archiwum i Zarzgdzania

43 Dz. U.z2018r. poz. 1243, ze zm.
4 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 22 czerwca 2011 r. w sprawie sposobu i trybu udostepniania materiatow
archiwalnych znajdujacych sie w archiwach wyodrebnionych (Dz. U. Nr 196, poz. 1161).
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Whioski

Prawo zgtoszenia
zastrzezen

Obowigzek
poinformowania

NIK o sposobie
wykorzystania uwag

i wykonania wnioskow

Informacja, mimo iz od 16 czerwca 2016 r. przepisy znowelizowanej ustawy o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach nie przewidywaty zgody organu przy
udostepnianiu dokumentacji archiwalne;.

IV. Wnioski

W zwigzku ze stwierdzonymi nieprawidtowosciami, Najwyzsza Izba Kontroli, na
podstawie art. 53 ust. 1 pkt 5 ustawy o NIK, przedstawia nastepujgce wnioski:

1. Dostosowanie organizacji archiwum MSZ do wymogdw art. 33 ust. 2 ustawy
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

2. Przekazanie do Archiwum Akt Nowych dokumentacji, ktorej okres
przechowywania w archiwum MSZ uptynat.

3. Zapewnienie udostepniania materiatow archiwalnych zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, w tym
dostosowanie do ustawowych zasad udostepniania materiatow archiwalnych
obowigzujacych w tym zakresie aktow normatywnych o charakterze
wewnetrznym.

V. Pozostate informacje i pouczenia

Wystgpienie pokontrolne zostato sporzadzone w dwdch egzemplarzach; jeden dla
kierownika jednostki kontrolowanej, drugi do akt kontroli.

Zgodnie z art. 54 ustawy o NIK kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje
prawo zgtoszenia na pismie umotywowanych zastrzezen do wystgpienia
pokontrolnego, w terminie 21 dni od dnia jego przekazania. Zastrzezenia zgtasza sie
do Prezesa NIK. Prawo zgtaszania zastrzezen, zgodnie z art. 61b ust. 2 ustawy
o NIK, nie przystuguje do wystgpienia pokontrolnego zmienionego zgodnie z trescig
uchwaty w sprawie zastrzezen.

Zgodnie z art. 62 ustawy o NIK nalezy poinformowa¢ Najwyzszg Izbe Kontroli,
w terminie 21 od otrzymania wystgpienia pokontrolnego, o sposobie wykonania
wnioskéw pokontrolnych oraz o podjetych dziataniach lub przyczynach niepodjecia
tych dziatan.

W przypadku wniesienia zastrzezen do wystapienia pokontrolnego, termin
przedstawienia informacji liczy si¢ od dnia otrzymania uchwaty o oddaleniu
zastrzezen w catosci lub zmienionego wystagpienia pokontrolnego.

Warszawa, 01.08.2019 r.

Wiceprezes
Najwyzsza Izba Kontroli
Ewa Polkowska



