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Protokél kontroli dzialalno$ci archiwalnej

Instytutu Historii im. Tadeusza Manteuffla Polskiej Akademii Nauk

L. Informacje wstepne

Kontrola zostata przeprowadzona na podstawie pisma Dyrektora Polskiej Akademii Nauk
Archiwum w Warszawie z 26 lutego 2025 r. (znak sprawy DN.421.05.2025) oraz w oparciu
0§5ust. 31§ 6 ust. 1 Statutu PAN Archiwum w Warszawie i § 3 Decyzji Nr 31/02 Prezesa
Polskiej Akademii Nauk z dnia 5 grudnia 2002 r. w sprawie zarzgdzania dokumentacjg
w jednostkach i komérkach archiwalnych Polskiej Akademii Nauk, realizujgcej decyzje
Naczelnego Dyrektora Archiwow Panistwowych z dnia 6 marca 2002 r. o powierzeniu Polskiej
Akademii Nauk gromadzenia i przechowywania materiatéw archiwalnych.

Kontrole przeprowadzit w dniu 28 marca 2025 r. mgr Mateusz Dobosz, przedstawiciel PAN
Archiwum w Warszawie. Ostatnia kontrola przeprowadzona przez PAN Archiwum

w Warszawie miala miejsce 10 i 13 stycznia 2011 r.

Podstawa prawna dzialania jednostki:

Ustawa z dnia 30 kwietnia 2010 r. o Polskiej Akademii Nauk.

Statut Polskiej Akademii Nauk, ktérego tekst jednolity zostat wprowadzony uchwatg nr 4/2017
Zgromadzenia Ogélnego Polskiej Akademii Nauk z dnia 7 grudnia 2017 r., wraz z pozniejszymi
zmianami.

Uchwala Nr 66 Prezydium Polskiej Akademii Nauk z dnia 25 listopada 1952 r. w sprawie
utworzenia Instytutu Historii, zatwierdzonego uchwata Nr 1163/52 Prezydium Rzadu z dnia 13
grudnia 1952 r. w sprawie powotania Instytutu Historii Polskiej Akademii Nauk i nadania mu
statutu.

Decyzji Nr 4/94 Sekretarza Naukowego Polskiej Akademii Nauk z dnia 5 stycznia 1994 r.
w sprawie zmiany nazwy Instytutu Historii Polskiej Akademii Nauk.

Statut Instytutu Historii im. Tadeusza Manteuffla PAN zatwierdzony przez Prezesa PAN

26 marca 2024 r.



Inne przepisy:
Decyzja nr 31/02 Prezesa Polskiej Akademii Nauk z dnia 5 grudnia 2002 r. w sprawie

zarzadzania dokumentacja w jednostkach i komérkach archiwalnych Polskiej Akademii Nauk.

II. Organizacja dzialalno$ci archiwalnej

Nadzér nad dzialalno$cia archiwalng:
Polska Akademia Nauk Archiwum w Warszawie

Archiwum Akt Nowych

Organizacja dzialalno$ci archiwalnej:

Archiwum Zakladowe jest wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Instytutu i podlega

Zastepcy Dyrektora do spraw ogdlnych.

Normatywy kancelaryjno-archiwalne:

Instytut Historii im. Tadeusza Manteuffla PAN posiada normatywy kancelaryjno-archiwalne.
Instrukcja kancelaryjna wraz z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt, Instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego zostaly wprowadzone Zarzadzeniem

Dyrektora Instytutu Historii im. Tadeusza Manteuffla PAN nr 8 z dnia 22 marca 2023 r.

Kancelaria tajna:

brak

Inne archiwa wyodrebnione:

brak

III.  Zasob aktowy

Rozmiar zasobu aktowego ogélem:

100 mb. z lat 1953-2024.

W tym kategorii A:
26 mb. z lat 1953-2023.



Kategorii B:
74 mb. z lat 1953-2024.

W magazynie archiwum przechowywana jest takze kartoteka (informacje bibliograficzne
dotyczace prasy polskiej z lat 30.-50. XX wieku), ktora nie zostala jeszcze przejeta przez
archiwum (szacunkowo 15-20 mb.) oraz inne materialy niewprowadzone do ewidencji

archiwum.

Porzadek ukladu przechowywanych materialow:

Materiaty uporzadkowane wedlug sygnatur i numeréw jednostek. W magazynie zamieszczono

schemat topograficzny rozmieszczenia dokumentacji.

Spos6b przechowywania, uporzadkowania i zabezpieczenia akt:
Akta s3 przechowywane w pudtach archiwalnych na metalowych i drewnianych regatach

stacjonarnych. Uporzadkowane wedtug sygnatur i numerow jednostek.

Stan fizyczny akt:
dobry

Inne rodzaje dokumentacji:

Dokumentacja elektroniczna kat. A o rozmiarze 1,9 GB. Kopia dokumentacji zabezpieczona
jest na dysku zewnetrznym, oryginalne no$niki przechowywane sg w sktadzie informatycznych

nognikéw danych na poprawnie opisanych, oznaczonych i uporzagdkowanych plytach CD.

Przejmowanie i przekazywanie akt:

Ostatnie przekazanie materiatéw archiwalnych do PAN Archiwum w Warszawie miato miejsce
29 stycznia 2025 r. i dotyczylo 1,6 mb. dokumentacji (53 j.a.) z lat 1953-1985. W archiwum

wciaz przechowywana jest dokumentacja kat. A, ktéra powinna zostac przekazana do PAN

Archiwum w Warszawie.

IV. Ewidencja

Srodki ewidencyjne:

Spisy zdawczo-odbiorcze oraz wykaz spisow zdawczo-odbiorczych.



Brakowanie dokumentacji:
Ostatnie brakowanie dokumentacji dotyczylo 5,8 mb. z lat 1996-2017. Zgoda na brakowanie
nr 697/2023 zostata udzielona przez Dyrektora AAN w dniu 31 lipca 2023 r.

Udostepnianie materialéw i sposéb udost¢pniania:
Udostepnianie materiatldw odbywa si¢ na miejscu, w siedzibie Instytutu, zgodnie z wytycznymi

opisanymi w Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego IH

PAN.

V. Personel

Za organizacje dziatalnosci archiwalnej w IH PAN odpowiada mgr Maria Pacuska. Archiwistka
ukoficzyta kurs kancelaryjno-archiwalny I stopnia. Archiwistka zatrudniona jest w Instytucie
od 2018 r., a od 2020 r. odpowiedzialna jest za prowadzenie archiwum zaktadowego. 1.02.2024

r. mgr Maria Pacuska zostata formalnie zatrudniona na stanowisku archiwisty (%4 etatu).

VI. Lokal

Miejsce pracy archiwisty wydzielone jest w siedzibie Instytutu przy Rynku Starego Miasta 31.

Magazyn miesci sie na czwartym pigtrze tego samego budynku.

Pomieszczenia magazynowe:

Magazyn stanowi 1 pomieszczenie o powierzchni okoto 50 m?. Dokumentacja przechowywana
jest na metalowych i drewnianych regatach stacjonarnych. Akta nie sg narazone na dziatanie
promieni stonecznych. Pomieszczenie wyposazono w gasnice, czujnik dymu, worki
ewakuacyjne oraz termometr z funkcja higrometru. Podczas kontroli odnotowano temperaturg
20 °C i wilgotnosé powietrza 30%. Przeprowadzenie inwestycji majacych na celu izolacjg
termiczna magazynu jest utrudnione ze wzglgdu na ochrong prawng samego budynku Instytutu
jako zabytku oraz calego obszaru Rynku Starego Miasta jako miejsca wpisanego na listg

$wiatowego dziedzictwa UNESCO. W pomieszczeniu nie zamontowano klimatyzacji ani

wentylacji.

Miejsce udostepniania materialéw archiwalnych:

W siedzibie Instytutu w budynku przy Rynku Starego Miasta 31.



VII. Inne

W spisach zdawczo-odbiorczych, przygotowywanych przez pracownikéw Instytutu, zdarzaja
sie uchybienia, ktore mogg wskazywa¢ na niewlasciwe klasyfikowanie spraw prowadzonych
w komorkach merytorycznych. W niektorych spisach przyporzadkowano niewlasciwie
symbole i hasta klasyfikacyjne z JRWA do konkretnych pozycji. Na czgsci spisow brakuje tez
podpiséw kierownikéw komorek organizacyjnych, ktore wytworzyly przekazywang

dokumentacjeg.

Zalecenia pokontrolne:

1) Nalezy poinstruowaé pracownikéw komorek organizacyjnych, by prowadzone przez nich
sprawy byly oznaczane we wlasciwy sposéb, a spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji
przekazywanej do archiwum zakladowego sporzadzane byly z nalezyta stara}nnos’ciq. Dotyczy
to w szczegolnosci nadawania sprawom i teczkom symboli i haset klasyfikacyjnych zgodnych
z JRWA. W przypadku spiséw zdawczo-odbiorczych konieczne jest takze naniesienie na kazdy
spis podpisu kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej wytworzono przekazywang
dokumentacje (§ 23, 41 oraz 42 Instrukcji kancelaryjnej).

2) Nalezy podja¢ decyzje w sprawie przyjecia do archiwum zaktadowego kilkunastu kartonow
z kartoteka z informacjami bibliograficznymi dotyczacymi prasy polskiej z lat 30.-50. XX
wieku. Jesli zapadnie pozytywna decyzja w tej sprawie, sugeruje si¢ nadanie dokumentacji
symbolu klasyfikacyjnego 4001. W przypadku decyzji negatywnej, kartoteke nalezy usungc
z pomieszczenia magazynowego archiwum.

3) Podobnie, nalezy usungé z pomieszczenia archiwum zaktadowego wszelkie inne materialy,
ktére nie zostaly przekazane archiwum i nie znajdujg si¢ w jego ewidencji, a sa sktadowane
w magazynie archiwum (§ 12 Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego).

4) Konieczne jest skontaktowanie si¢ z jednostkami zamiejscowymi w sprawie aktualne;j
organizacji dziatalnosci kancelaryjnej w tych jednostkach. Jezeli jednostki zamiejscowe
wytwarzaja dokumentacje w rozumieniu § 22 Instrukcji kancelaryjnej, nalezy zainicjowac
przejmowanie tej dokumentacji przez archiwum zaktadowego Instytutu, ktére, zgodnie z § 5
Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego, jest archiwum
wlasciwym dla gromadzenia i przechowywania dokumentacji wytwarzanej przez wszystkie

komorki organizacyjne Instytutu.



5) Nalezy kontynuowaé prace nad regularnym przekazywaniem materialdéw archiwalnych do
PAN Archiwum w Warszawie (po 10 latach od wytworzenia materialéw archiwalnych
zapisanych na informatycznych nosnikach danych oraz po 25 latach od wytworzenia wszelkich
innych materialéw archiwalnych).

6) W miare mozliwosci, powinno si¢ prowadzi¢ prace remontowe w celu zapewnienia
wiasciwych warunkéw przechowywania dokumentacji przez caty rok. Szczegolnie sugeruje si¢

sprawdzenie mozliwosci zamontowania wentylacji w magazynie archiwum.

Kontrolujacy:

POLSKA AKALL IViIA NAUK
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