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Archiwum Narodowe w — ul. Rakowicka 22E
Krakowie 31-510 Krakéw
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Adres
19655 - 2024-08-19 01.421.37.2024

Nr wystapienia | Data‘"d.okumentu ” Znak sprawy

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawg prawng przeprowadzenia kontroli stanowi art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (DZ. U. z 2020 r. poz. 164).

Informacje o jednostce kontrolowanej

Instytut Gospodarki Surowcami Mineralnymi i Energig Polskiej Akademii Nauk w Krakowie

Nazwa jednostki kontrolowane;j

ul. Wybickiego 7A, 31-261 Krakéw 001238650 -

Adres jednostki kontrolowanej REGON KRS

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Barbara Sottys archiwista 45/2024 2024-05-22
Katarzyna Jaskétka-Lesniak kierownik Oddz. | 46/2024 2024-05-22
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr Data

upowaznienia wystawienia
do kontroli upowaznienia
Data kontroli
2024-05-27 2024-05-27 —
Data rozpoczecia kontroli Data zakoniczenia kontroli Wskazanie dni bedacych

przerwami w kontroli

Kontrola postgpowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do pafistwowego zasobu
archiwalnego i dokumentacja niearchiwalng powstata i zgromadzong w organach i jednostkach
organizacyjnych, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 ww. ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku, bez wzgledu na
miejsce i tytut prawny przechowywania tych materiatéw lub dokumentacji.
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Zakres i przedmiot kontroli

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

W Instytucie obowigzuje tradycyjny (papierowy) system wykonywania czynnosci kancelaryjnych.
Stosowane s3g obowigzujace przepisy kancelaryjne, zasadniczo w sposdb prawidtowy. Stwierdzono
jedynie drobne btedy w zakresie odktadania akt spraw do odpowiednich teczek, nanoszenia znakéw
spraw na pisma wptywajace oraz opisywania pism a/a, (na oryginalnych egzemplarzach pism
pozostawianych w Instytucie a/a nadal odnotowuje sie nieprawidtowo ,KOPIA”). Zdarza sig, ze w
aktach s3 kopie pism wptywajgcych bez informacji o ich oryginale.

Z informacji uzyskanych od p.o. Dyrektor wynika, ze planowane jest wdrozenie systemu
elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

Instytut prowadzi strone internetowa oraz profile w mediach spoteczno$ciowych tj. Linkedin i
Facebook, ktére nie bylty jeszcze archiwizowane. Na Facebooku tworzone s3 profile dla danego
wydarzenia np. konferencji czy warsztatéw. Zdjecia zamieszczane na portalach nie sg archiwizowane w
ramach dokumentacji danego wydarzenia.

Dane gromadzone w trakcie badar kazdy pracownik przechowuije u siebie i nie s3 one przekazywane
do archiwum zaktadowego. Ponadto wystepuja zalegtosci w przekazywaniu dokumentacji spraw
zakoriczonych do archiwum Instytutu. W szafach na korytarzu na IV pigtrze siedziby Instytutu nadal
przechowywana jest dokumentacja bez uporzadkowania i ewidencij.

Archiwum Instytutu prowadzone jest w sposéb prawidtowy. Podkresli¢ nalezy, iz caty czas
kontynuowane sg prace porzadkowe dokumentacji oraz tworzenie jej ewidencji.

Catoé¢ zasobu archiwalnego, za wyjatkiem map, ktdre nie posiadajg opakowar ochronnych, zostata
odpowiednio opakowana (w teczki i pudta w wigkszosci bezkwasowe). Czeé¢ zasobu archiwalnego {ok.
2 mb) nie posiada jeszcze ewidencii i kwalifikacji, jest w trakcie porzadkowania. Do przekazania do
Archiwum Nauki PAN i PAU przygotowywane sg materiaty archiwalne z lat 1986-1998.

Instytut posiada jeden magazyn archiwalny usytuowany w piwnicy, prawidtowo wyposazony. W lokalu
archiwum na biezaco dostawiane s3 kolejne regaty, poniewaz rezerwa magazynowa hie jest
wystarczajaca. Jednakze przez magazyn archiwum przechodzg rury wodno-kanalizacyjne, nad regatami
z dokumentacja, co stanowi zagrozenie dla akt.

Ostatnie przekazanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Nauki PAN i PAU miato miejsce w 2019 r.
Przekazano wéwczas materiaty archiwalne z lat 1988-1992 w ilosci ok. 5 mb (465 j.a.).

Obecnie, przekazaniu do Archiwum Nauki PAN i PAU tj. podlegaja materiaty archiwalne do 1998 r.
wiacznie w iloci 12,43 mb, jednak Archiwum Nauki PAN i PAU wstrzymato przejecia materiatéw
archiwalnych z powodu wydtuzajacych sig prac remontowo-budowlanych oraz poszukiwan dodatkowe;j
powierzchni magazynowej.

Ocena dziatalnoéci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidfowosci
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Znowelizowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych stosowanych w Instytucie 2025-08-31
pod kgtem postepowania z dokumentacjg elektroniczng, w szczegdlnosci w
przypadku wdrozenia systemu EZD.

Szkolenia i instruktaze dla pracownikdw w zakresie zaktadania teczek dla 2025-02-28
odpowiednich klas i prawidtowego odktadania akt spraw do teczek rzeczowych,

rejestrowania i oznaczania pism wptywajgcych znakami spraw oraz zaprzestania

nanoszenia okreslenia ,Kopia” na oryginalne egzemplarze pism przeznaczone do

pozostawienia a/a w Instytucie.

Zabezpieczenie i przekazanie do archiwum zaktadowego dokumentacji z 2025-08-31
dziatalnodci merytorycznej Instytutu (w tym w postaci elektroniczne;j

gromadzonej na dyskach twardych komputerdw pracownikéw lub serwerach)

powstajgcej w zwigzku z realizacjg badan oraz projektow przez pracownikéw

merytorycznych.

Zarchiwizowanie strony internetowej oraz profili w mediach spotecznosciowych 2025-02-28
tj. LinkedIn i Facebooka wg zataczonych wskazowek.

Kontynuowanie przekazywania z komérek organizacyjnych do archiwum 2025-08-31
zaktadowego akt spraw zakonczonych do 2022 r. (dotyczy to takze akt

znajdujacych sie w szafach na korytarzu na 1V pietrze). Akta potrzebne do biezgcej

pracy, moga pozostaé¢ w komadrkach, jedynie na zasadzie wypozyczenia tj. po

uporzadkowaniu, spisaniu i wypetnieniu kart udostepniania akt. W przypadku akt,

dla ktérych uptynat okres przechowywania okreslony w wykazie akt, mozna je

ujg¢ we wniosku na brakowanie.

W odniesieniu do lokalu archiwum: 2024-11-30
- zwigkszenie rezerwy magazynowej na doptywy akt z komérek organizacyjnych,

- hiezwloczne przestawienie regatéw spod rur wodno-kanalizacyjnych. W
przypadku braku mozliwosci przestawienia regatéow, zamiana pomieszczenia
magazynowego na pozbawione rur, zgodnego z przepisami instrukcji archiwalne;j.

Kontynuowanie prac porzadkowych i spisywania dokumentacji pozostajgcej bez 2025-08-31
ewidencji oraz przedtozenie spiséw zdawczo-odbiorczych tej dokumentacji
Archiwum Narodowemu w Krakowie.

Przekazanie do Archiwum Nauki PAN i PAU materiatow archiwalnych Instytutu, 2025-08-31
dla ktérych uptyneto 25 lat od ich wytworzenia (tj. do 1998 roku wigcznie).

Sposéb uporzadkowania i zewidencjonowania okreslajg przepisy rozporzgdzenia

Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w

sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania

materiatow archiwalnych do archiwdw panstwowych i brakowania dokumentacji

niearchiwainej (Dz. U. z 2019 r. poz. 246).
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Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia pokontrolnego,
moze zglosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecei zawartych w wystapieniu
pokontrolnym oraz ztozyé dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowa dokumentacje.

Zatagczniki

llosé: 1

Wskazéwki dotyczace archiwizacji stron internetowych oraz zawartosci profili w mediach

spotecznosciowych.

Wystgpienie sporzagdzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana

egz. Nr 2 - Archiwum Narodowe w Krakowie



Zatacznik do pisma o znaku: 01.421.37.2024

Wskazoéwki dotyczace archiwizacji stron internetowych oraz zawartosci profili w mediach

spotecznosciowych

Do archiwizacji witryn WWW najkorzystniejsze bedzie wykorzystanie
oprogramowania, ktére umozliwia zapisanie ich kopii w formacie WARC, ktory jest
powszechnie wykorzystywany w tym celu. Pozwoli to w przysztosci tatwo wigczyé te
materiaty do ewentualnego polskiego archiwum WWW. Jako przyktady mozna wskazaé
oprogramowanie przygotowane przez grupe WebRecorder, tj. ArchiveWeb.page, stuzacy do
archiwizacji stron internetowych, oraz ReplayWeb.page, do ich pdZniejszego odtwarzania,

lub blizniaczy serwis Conifer (https://conifer.rhizome.org/), ktéry taczy obie te funkcje. S to

otwarte i fatwe w obstudze narzedzia, ktore pozwalajg archiwizowaé zasoby WWW i
zapisywac je we wskazanym formacie WARC. W zatgczniku przesytam instrukcje do
oprogramowania ArchiveWeb.page i ReplayWeb.page, w ktérych znajduja sie takze
odnoéniki do stron, z ktérych mozna je pobraé. Mozliwe jest takze zastosowanie innych
narzedzi, ktére pozwalajg zapisa¢ archiwizowane zasoby w postaci pliku WARC. Lista takiego
oprogramowania jest dostepna na stronie International Internet Preservation Consortium:

https://netpreserve.org/web-archiving/tools-and-software/. Interwaty, w ktérych bedzie

odbywac sie archiwizacja witryn WWW, powinny by¢ ustalane indywidualnie w oparciu o
uzyskane informacje dotyczace czestotliwosci zmian lub przeprowadzanych aktualizacji tresci
publikowanych na danej stronie internetowe;j.

Do archiwizacji zawartosci fanpage’éw na Facebooku jedynym rozwigzaniem jest
pobranie danych z nim zwiazanych z poziomu administratora danej strony. Funkcja ta jest
dostegpna w ustawieniach strony w zaktadce ,0gélne” i opisana jest jako ,Pobierz strone”.
Dane z fanpage’a mozna pobra¢ w formacie HTML oraz JSON, ktére najkorzystniej bytoby
wykorzystac jednoczesnie. Funkcja ,Pobierz strone” pozwala na wskazanie jaki zakres
zawartosci ma zostac pobrany, przede wszystkim powinny by¢ to posty, wydarzenia oraz
relacje. Nalezy wskazac takze zakres chronologiczny, natomiast jakoéé¢ multimediéw
pozostawic ustawiong jako wysoka. Po przygotowaniu paczki przez Facebooka bedzie
mozliwe jej pobranie. Podobne rozwiazania s dostepne takze w innych portalach

spotecznosciowych, m.in. na Twitterze.



Archiwalne kopie zasobow WWW powinny trafi¢ do archiwum zaktadowego po ich
wykonaniu i by¢ przekazane w systemie teleinformatycznym lub na elektronicznym nosniku
danych na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego. Po uptywie okresu przechowywania w
jednostce, Archiwum Panstwowe ustali sposéb przekazania tych materiatéw, ktore moze
odby¢ sie za pomocg Archiwum Dokumentéw Elektronicznych (ADE) lub poza nim na

elektronicznym nosniku danych.

Zataczniki:
1. Instrukcja ArchiveWeb.page

2. Instrukcja ReplayWeb.page



