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Archiwum Akt Nowych

Nazwa archiwum panstwowego

22223

Nr wystgpienia

Oddziat

2025-12-29

Data dokumentu

Strona 1 z4

ul. Hankiewicza 1
02-103 Warszawa

Adres

OKNZ.421.27.2025

Znak sprawy

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

wydane w wyniku kontroli postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng,
przeprowadzonej na podstawie 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 kontrolowane;j

Gtéwny Inspektorat Ochrony Srodowiska

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. Bitwy Warszawskiej 1920 r. 3, 02-362 Warszawa

Adres jednostki kontrolowanej

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Martyna Krasuska

Ilona Nowak - Cichocka

Imie i nazwisko kontrolera

Data kontroli

2025-06-25

Data rozpoczecia kontroli

starszy specjalista ds. nadzoru

starszy referent ds. nadzoru

Stanowisko stuzbowe kontrolera

2025-06-27

Data zakonczenia kontroli

000861593 =

REGON KRS
OKNZ.421.27 2025-05-26
.2025
OKNZ.421.27 2025-05-26
.2025

Nr Data

upowaznienia wystawienia

do kontroli upowaznienia

Wskazanie dni bedgcych
przerwami w kontroli
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Postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzgacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i
dokumentacjg niearchiwalng, powstatg 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 jej przechowywania.

Zakres i przedmiot kontroli

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

Gtéwny Inspektorat Ochrony Srodowiska (dalej: Inspektorat, GIOS) posiada przepisy kancelaryjne i
archiwalne uzgodnione i okreslone w porozumieniu z Dyrektorem Archiwum Akt Nowych. Od 1
stycznia 2022 roku podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw, wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz gromadzenia i tworzenia dokumentacji jest system
elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD).

W GIOS nie wyznaczono koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

Podczas kontroli zweryfikowano prawidtowos¢ prowadzenia akt spraw wraz z poprawnoscia
gromadzenia dokumentéw w poszczegdlnych sprawach oraz ich zawartoscig w postaci elektronicznej
oraz papierowej. Na podstawie wytypowanej préby kontrolnej stwierdzono, ze postepowanie z
dokumentacja w komérkach organizacyjnych Gtéwnego Inspektoratu Ochrony Srodowiska wzbudza
zastrzezenia. Sprawy nie zawsze sg prawidtowo klasyfikowane i kwalifikowane. Stwierdzono réwniez
przypadki, w ktdrych podstawowy zestaw metadanych opisujgcych przesyitki i poszczegdlne elementy
akt sprawy nie zostat uzupetniony zgodnie z obowigzujacg instrukcjg kancelaryjna. Tytuty nadawane
sprawom nie zawsze odzwierciedlajg ich przedmiot. Watpliwos$ci wzbudza réwniez kompletnosé
prowadzonych spraw oraz zaktadanie odrebnych znakéw dla tej samej sprawy.

W archiwum zaktadowym przechowywana jest dokumentacja wtasna Gtéwnego Inspektoratu Ochrony
Srodowiska. Losowo wybrane teczki aktowe posiadaty wszystkie wymagane elementy opisu, tj. nazwe
aktotworcy, nazwe komarki organizacyjnej, symbol z jednolitego rzeczowego wykazu akt, tytut teczki,
kategorie archiwalng, daty skrajne oraz sygnature archiwalng. Dokumentacja wewnatrz teczek
aktowych byta uporzagdkowana sprawami, a w ramach spraw chronologicznie. Materiaty archiwalne sg
umieszczone w teczkach oraz pudtach z tektury bezkwasowej, spaginowane, a na wewnetrznej stronie
teczki umieszczono informacje o ilosci ponumerowanych stron. Z teczek aktowych usunieto elementy
metalowe i plastikowe. Materiaty archiwalne przechowywane sg w odrebnym magazynie. Cze$é
dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym jest w trakcie porzgdkowania i opracowywania.

Ewidencje archiwum zaktadowego stanowig: wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych, spisy zdawczo-
odbiorcze prowadzone w zbiorze ogdlnym i w podziale na komorki organizacyjne, spisy materiatéw
archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego, spisy brakowanej dokumentacji
niearchiwalnej, ewidencja udostepnien. Wykazy spiséw oraz spisy zdawczo-odbiorcze posiadajg
wszystkie wymagane elementy. Przy numeracji spiséw zachowano numeracje ciggta liczb
porzgdkowych. Na spisach odnotowywane s3 informacje o wybrakowaniu dokumentacji oraz o
przekazaniu do zasobu archiwum panstwowego.

Przekazaniu do Archiwum Akt Nowych podlegaja materiaty archiwalne wtasne z lat z lat 1981 — 1999, w
facznej ilosci okoto 50 m.b.
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Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie za zgodg Dyrektora Archiwum Akt Nowych.
Ostatnio brakowano dokumentacje niearchiwalng na podstawie zgody nr 428/2025 z dnia 4 czerwca
2025r.

Archiwum zaktadowe Gtéwnego Inspektoratu Ochrony Srodowiska usytuowane jest w siedzibie
gtéwnej przy ul. Bitwy Warszawskiej 1920 r. 3 w Warszawie. Skfada sie z 3 magazynéw usytuowanych
w piwnicy budynku, a ich fgczna powierzchnia wynosi 137 m2. Pomieszczenia zostaty wyposazone w
regaty jezdne oraz stacjonarne, biurka i krzesta do pracy dla archiwisty, komputer, termometry i
higrometry. W kazdym z pomieszczen prowadzony jest rejestr pomiaru temperatury i wilgotnosci.
Zabezpieczenie przeciwpozarowe oraz antywtamaniowe stanowig drzwi antywtamaniowe i
przeciwpozarowe, kraty w oknach, system wykrywania ognia i dymu, gasnice. Przekazane zostato
oswiadczenie osoby odpowiedzialnej za prowadzenie spraw z zakresu zabezpieczenia
przeciwpozarowego, ze archiwum zaktadowe zostato w prawidtowy sposdb zabezpieczone pod
wzgledem przeciwpozarowym.

Osoby zatrudnione na stanowiskach archiwisty zaktadowego sg odpowiednio przeszkolone, wykazuja
sie duzym zaangazowaniem w wykonywang prace i stale pogtebiajg swojg wiedze.

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

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidfowosci

= Wyznaczenie pracownika sprawujgcego funkcje koordynatora czynnosci 2026-03-31
kancelaryjnych.
2. Wyegzekwowanie od wszystkich pracownikéw komorek organizacyjnych 2025-12-31
Inspektoratu prawidtowego postepowania z dokumentacjg, w szczegdlnosci w
zakresie prawidtowej klasyfikacji i kwalifikacji, uzupetniania metadanych,
nadawania petnych nazw sprawom oraz nazw poszczegdlnym pismom w
sprawach. Zalecenie powinno zosta¢ wykonane bezzwtocznie.
3. Kontynuowanie prac zwigzanych z porzagdkowaniem i opracowywaniem 2027-03-31
dokumentacji bedacej na stanie archiwum zaktadowego.
Opis Termin
realizacji
wz. Dyrektora Archiwum Akt Nowych
Matgorzata Kroél
Zastepca Dyrektora
Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia pokontrolnego,
moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych w wystgpieniu
pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowa dokumentacje.



Wystapienie pokontrolne OKNZ.421.27.2025 - Egz. nr ..... Strona 4 z4

Zataczniki llos¢: 0
0 Brak

Wystgpienie sporzagdzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Akt Nowych
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