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( pieczgé archiwum panstwowego ) ( pieczec kontrolowanej jednostki )

Znak sprawy II 402 - 103/07

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO URZEDU
PATENTOWEGO RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ

Warszawa Al. Niepodleglosci 188/192

Podstawe prawng przeprowadzonej kontroli stanowig art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt4
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(jednolity tekst ustawy Dz. U. z 2006 roku Nr 97, poz. 672 i 673).

l. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzit 11 grudnia 2007roku przedstawiciel Archiwum Akt Nowych
Nowych Maciej Maniowski, na podstawie upowaznienia nr 9/2007 z dnia 2 lipca
2007 roku w obecnosci przedstawiciela Urzedu Patentowego RP pana Lestawa

Krawczyka, koordynatora dziatalnoSci archiwum zaktadowego Urzedu Patentowe-
go RP.

2. Urzad Patentowy Rzeczypospolitej Polskiej zostat utworzony dekretem tymcza-
sowym Naczelnika Panstwa z dnia 13 grudnia 1918 roku. Obecnie Urzedem
Patentowym RP kieruje pani Alicja Adamczak, Prezes Urzedu Patentowego RP.
Nadzér nad Urzedem Patentowym RP sprawuje Prezes Rady Ministréw.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki

W Urzedzie Patentowym RP obowigzuje:

1) statut, wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 7czerw-
ca 2004 roku (Dz. U. Nr 140, poz.1484),

2) regulamin organizacyjny, wprowadzony zarzadzeniem nr 2 Prezesa Urzedu
Patentowego RP z dnia 30 czerwca 2004 roku w sprawie szczegotowej orga-
nizacji wewnetrznej Urzedu Patentowego Rzeczypospolitej Polskie;j.

4. Zmiany organizacyjne w przeszio$ci
W okresie miedzywojennym Urzad Patentowy dziatat w latach 1918-1939. Jego
dziatalno$¢ zostata reaktywowana w 1945 roku. W latach 1945 -1990 jednostka
funkcjonowata pod nazwa Urzad Patentowy Polskiej Rzeczypospolitej Ludowej.
W roku 1990 nastgpita zmiana nazwy na Urzad Patentowy Rzeczypospolitej
Polskiej.

5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadtosci lub przeksztat-
cenia.

6. Data poprzedniej kontroli
Poprzednia kontrola miata miejsce 31 marca 2005 roku.
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7. Archiwum zakifadowe nie byto kontrolowane przez inny organ kontroli od
czasu poprzedniej kontroli Archiwum Akt Nowych.

8. W jednostce kontrolowanej obowigzuja nastepujace przepisy kancelaryjno-
archiwalne :

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona na podstawie zarzgdzenia nr6 Prezesa
Urzedu Patentowego RP z dnia 1 grudnia 2000 roku w sprawie wprowadzenia
jednolitego tekstu instrukcji kancelaryjnej oraz instrukciji o organizacji i zakresie
dziatania archiwum zaktadowego,

b) rzeczowy wykaz akt, wprowadzony na podstawie zarzgdzenia nr6 Prezesa
Urzedu Patentowego RP z dnia 1 grudnia 2000 roku w sprawie wprowadzenia
jednolitego tekstu instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji o organizacji i zakresie
dziatania archiwum zaktadowego,

¢) instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego, wprowadzo-
na podstawie zarzadzenia nr6 Prezesa Urzedu Patentowego RP z dnia 1 grud-
nia 2000 roku w sprawie wprowadzenia jednolitego tekstu instrukcji kancelaryj-
nej oraz instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego.

Wyzej wymienione przepisy zostaty uzgodnione z Dyrektorem Archiwum Akt No-
wych. Archiwum zaktadowe funkcjonuje w ramach Departamentu Administracyjnego.

Il. Ustalenia kontroli

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

Dokumentacja patentowa jest przekazywana do archiwum zaktadowego
regularnie na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych akt. Przekazywana
dokumentacja patentowa jest niejednorodna (w ramach poszczegdlnych teczek
aktowych znajduja sie akta o réznej wartosci archiwalnej). Na oktadkach teczek
znajdujg sie numery rejestracyjne nadane w registraturze Urzedu oraz adnotacje
poszczegdbinych departamentdw o stanie ochrony poszczegolnych patentow.

Do archiwum zaktadowego sg przekazywane sporadycznie akta dotyczace
dziatalnosci organizacyjno-administracyjnej Urzedu Patentowego RP (m.in. akta
finansowe, sprawozdania z dziatalnosci, dokumentacja wspotpracy z zagranica).

2. Zbior dokumentacji

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna aktowa

- aktakat. Azlat 1976 -1994 w ilosci 1200 mb,

- akta kat. B z lat 1945 — 1999 w ilosci 1900 mb,

- wtym akta kat. BES0 i B50 w ilosci 1700 mb.

- techniczna: nie ma,

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych : niema,
- dokumentacja kartograficzna : niema .
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b) dokumentacja odziedziczona (nalezy poda¢ nazwy zespotéw akt i daty
skrajne, ilos¢ mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podzia-
le na kategorig A i kategorie B, a takze - jesli zachodzi potrzeba — rodzaje
dokumentacji, jak w punktach Il. 2.a) :

Nie ma.
c) dokumentacja zdeponowana /obca / : nie ma.

3. Zas6b aktowy ogotem :
Zasob aktowy ogotem mierzy 3100 mb, w tym
-1200 mb akt kat. A,
-1900 mb akt kat. B.

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3 w poréwnaniu ze
stanem z poprzedniej kontroli)
W poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli w archiwum zaktadowym przy-
byto 90 mb akt kat. A oraz przybyto 490 mb akt kat. B.

5. Materialy archiwalne podiegajgce przejeciu przez archiwa panstwowe
(podaé¢ podstawe prawng )
Akta Urzedu Patentowego RP podlegajg przejeciu przez AAN na podstawie
rozporzgdzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepo-
wania z dokumentacjg, zasad klasyfikowania i kwalifikowania dokumentaciji
oraz zasad i trybu przekazywania materiatdw archiwalnych do archiwéw pans-
twowych (Dz. U. Nr 167, poz 1375 ). Obejmuja okoto 200 mb akt.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnosci uktad akt,
kwalifikacja do kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidiowosé
ewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi,
kompletno$¢ materiatéw archiwalnych

Dokumentacja patentowa (wynalazki, wzory uzytkowe, znaki towarowe ) ma
uktad numeryczny - wedtug kolejnoéci ich rejestracji w registraturze Urzedu
Patentowego RP. Na okftadkach przekazywanych teczek umieszczono numer
rejestracyjny dokumentacji patentowej nadany w registraturze oraz adnotacje
o stanie ochrony tej dokumentacji. Przekazywana do archiwum zaktadowego
dokumentacja patentowa jest niejednorodna ze wzgledu na warto$¢ archiwalng
akt (w ramach poszczegodlnych teczek aktowych z dokumentacjg patentowag
znajdujg sie akta o réznej wartosci archiwalnej ).

7. Materialy archiwalne sg na biezaco przygotowywane przez pracownikéw
archiwum zakfadowego do przekazania do AAN.

. 8. Ewidencja

Archiwum zaktadowe prowadzi nastepujgce srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — tak,

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

c) spisy materiatow archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego —
tak,

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak,

e) ewidencje wypozyczen — tak,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

f) inne $rodki ewidencyjne — nie.

Ocena prowadzenia ewidencji
Ewidencja jest prowadzona prawidtowo.

Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktado-
wego

Akta dotyczace dziatalno$ci organizacyjno-administracyjnej Urzedu Patentowe-
go RP (m.in. akta finansowe, sprawozdania z dziatalnosci, dokumentacja wspof-
pracy z zagranica) sa przechowywane w komérkach organizacyjnych.

Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotéow akt, stan fizyczny udostepnia-
nych akt)

Dokumentacja jest udostepniana czesto. Z akt korzysta kilka oséb dziennie.
Archiwum zaktadowe prowadzi rejestr korzystajgcych.

Brakowanie akt

Ostatnie brakowanie dokumentacji przeprowadzono w 2006 roku na podsta-
wie zgody Dyrektora Archiwum Akt Nowych nr 162/2006. Urzad Patentowy RP
nie posiada zgody generainej na brakowanie akt.

Przekazywanie akt do archiwum panstwowego
Akta byly przekazywane do Archiwum Akt Nowych w 2006 roku.

W archiwum zakladowym jest zatrudnionych 5 0s0b na pethym etacie.
Osoby te posiadajg Srednie wyksztatcenie i ukonczony kurs archiwalny lub
ukonczone Policealne Studium Informacji, Archiwistyki i Ksiegarstwa.

Warunki pracy w archiwum zakladowym sg zadowalajace. Pracownicy majg
osobne pomieszczenie do pracy.

16. Lokal archiwum zakladowego(w szczegdinosci uktad akt, kwalifikacja do

kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidiowosé ewidencjonowania i
znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materiatow
archiwalnych

Lokal archiwum zaktadowego znajduje sie w budynku w Al. Niepodlegtosci
188/192 w Warszawie i sktada sie z kilku pomieszczen magazynowych
usytuowanych na strychu oraz drugim pietrze podziemia budynku, a takze
pomieszczenia dla pracownikow archiwum zaktadowego. taczna powierzchnia
lokalu wynosi okoto 400 m?. Wyposazenie Archiwum stanowig metalowe regaty,
szafy i biurka. Pomieszczenia magazynowe sg zabezpieczone przed wtarg-
nieciem o0s6b niepowotanych. Pomieszczenia wyposazono w gasnice
proszkowe. Magazyny na strychu budynku przy Al. Niepodlegtosci 188/192 nie
nadajg sie przechowywania akt kat. A i akt zakwalifikowanych do dtugo-
terminowego przechowywania ze wzgledu na duze wahania temperatury i wil-
gotnosci powietrza.
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17. Inne ustalenia kontroli: ( m. in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej
jednostki udzielane ustnie)
W 2007 roku rozpoczeto przemieszczanie materiatow archiwalnych i dokumen-
tacji niearchiwalnej przeznaczonej do dtugoterminowego przechowywania z po-

mieszczen usytuowanych na strychu do pomieszczen znajdujacych na drugim
pietrze podziemia budynku.

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

Zalecenia z poprzedniej kontroli zostaty wykonane. Urzad Patentowy RP przy-
gotowuje corocznie partig akt kat. A do przekazania do Archiwum Akt Nowych.
Akta sg przekazywane na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych akt. Rozpo-
czeto przemieszczanie materiatdw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalne;
przeznaczonej do dfugoterminowego przechowywania z pomieszczen usytuo-
wanych na strychu do pomieszczen znajdujacych na drugim pietrze podziemia

budynku. Rozpoczeto prace nad nowelizacjg obowiazujacych przepisow kan-
celaryjno - archiwalnych.

lll. Zalecenia wynikajgce z ustalen biezacej kontroli zostang przeka-
zane odrebnym pismem.
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