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Postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego zasobu archiwalnego i
dokumentacjg niearchiwalng, powstatg i zgromadzong w organach i jednostkach organizacyjnych, o
ktorych 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

W Ministerstwie Rozwoju i Technologii (dalej: Ministerstwo) podstawowym sposobem
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, wykonywania czynnosci kancelaryjnych
oraz gromadzenia i tworzenia dokumentacji jest system elektronicznego zarzadzania dokumentacja
(EZD).

Ministerstwo posiada przepisy kancelaryjne i archiwalne, tj. instrukcje kancelaryjng, jednolity rzeczowy
wykaz akt oraz instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
wprowadzone w zycie w 2023 r., ktére zostaty uzgodnione i okreslone w porozumieniu z Naczelnym
Dyrektorem Archiwdéw Paristwowych.

Wyznaczono osobe sprawujaca funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych, ktéra wraz innymi
pracownikami archiwum zaktadowego przeprowadza szkolenia dla nowych pracownikéw oraz
szkolenia przypominajace, a takze jest wsparciem merytorycznym dla pracownikéw komaérek
organizacyjnych.

W Ministerstwie funkcjonuje lista wyjatkéw od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw, jednak wyjatki wyszczegdlnione w procedurze postepowania z
dokumentacjg z 2018 r. s zdezaktualizowane.

W Ministerstwie prowadzone sg 34 punkty rejestracji przesytek, sktady chronologiczne oraz sktady
informatycznych nosnikéw danych.

W przypadku spraw prowadzonych elektronicznie pracownicy Ministerstwa nie zawsze postepuja
witasciwie z dokumentacjg. Metadane dokumentéw w ramach poszczegolnych spraw nie zawsze sg
uzupetniane o podstawowy zestaw. Stwierdzono przypadki tytutéw spraw, ktére nie odzwierciedlaty w
petni ich zawartosci. Tytuty dokumentéw w poszczegdinych sprawach odzwierciedlajg wytacznie
czesciowo ich przedmiot oraz zawarto$¢. W opisach spraw wystepuja skréty, ktére nie powinny by¢
stosowane, w szczegolnosci do spraw zakwalifikowanych do materiatéw archiwalnych, nawet jezeli w
danym okresie sg czytelne i powszechnie rozpoznawalne, z czasem ulegajg zatarciu lub zapomnieniu w
pamieci zbiorowej, a tym samym dostepnos¢ materiatow archiwalnych oraz informacji o nich w
perspektywie dtugoterminowej bedzie utrudniona.

W wyniku kontroli ustalono, ze:

- zdarza sie ze zaktadane sg ,puste sprawy”;

- zaktadane sg sprawy dla pojedynczego dokumentu (brak catoéci dokumentacji sprawy lub informacji o
sposobie zakoriczenia sprawy);

- wystepuje gromadzenie pism dotyczacych réznych spraw w ramach jednej klasy;

- sprawa prowadzona papierowo - w sprawie zgromadzono dokumentacje réznych spraw m.in.
doreczenie odpisu orzeczenia, pismo o zwrot akt, zawiadomienia o terminie i sktadzie rozprawy;

- zdarza sie (jednostkowo), ze na pismach w sprawie nie znajdujg sie znaki spraw, a jedynie np.
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identyfikator koszulki;
- czes¢ przesytek wychodzacych nie jest zarejestrowana w rejestrze przesytek wychodzgcych (dotyczy
to wiadomosci mailowych).

Na podstawie préby kontrolnej mozna stwierdzi¢ , ze dokumentacja jest klasyfikowana i kwalifikowana
w sposéb prawidtowy.

Powazne zastrzezenia budzi wynik wygenerowanego Raportu Koszulek Zakoriczonych — koszulek,
ktorych nie powigzano ze sprawami, zawierajgcych RPW oraz zakoriczonych zwyktym zakonczeniem.
Ich ilos¢ za 2025 r. wynosi 6997.

Podczas kontroli zweryfikowano réwniez prawidtowos¢ prowadzenia akt spraw wraz z poprawnoscig
gromadzenia dokumentéw w sprawach w postaci tradycyjnej (nieelektronicznej). Nalezy stwierdzi¢, ze
skontrolowane sprawy prowadzone s3 co do zasady prawidtowo. Na pismach wychodzgcych oraz na
czesci wptywajacych umieszczony byt znak sprawy, do dokumentacji spraw dotaczane sg wydruki
wiadomosci mailowych. W sprawach nie zawsze znajdowaty sie potwierdzenia weryfikacji
dokumentéw elektronicznych, badz potwierdzenia zgodnosci kopii z dokumentem elektronicznym.
Wiekszos¢ skontrolowanych spraw byta kompletna.

W 2024 r. w Ministerstwie zostat przeprowadzony audyt wewnetrzny dotyczacy prawidtowosci
dokumentowania spraw, ktory zidentyfikowat problemy oraz zalecit dziatania naprawcze.

W Ministerstwie nie funkcjonujg systemy dziedzinowe. Dokumentacja wytwarzana w informatycznych
systemach wspomagajgcych jest catosciowo gromadzona w systemie EZD, badz papierowo.

Na zasob archiwum zaktadowego sktada sie dokumentacja aktowa oraz elektroniczna wtasna z lat
2021-2025; odziedzic —dla dziatu gospodarka : Ministerstwo Gospodarki (1997-2003),
Ministerstwo Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej (dziat gospodarka) (2003-2004), Ministerstwo
Gospodarki i Pracy (dziat gospodarka) (2004-2005), Ministerstwo Gospodarki (2005-2015),
Ministerstwo Rozwoju (dziat gospodarka) (2015-2018), Ministerstwo Przedsiebiorczosci i Technologii
(2018-2019), Ministerstwo Rozwoju (2019-2020), Ministerstwo Rozwoju, Pracy i Technologii (2020-
2021) oraz dokumentacja 362 zlikwidowanych zaktadow; odziedziczona — dla dziatu budownictwo,
planowanie i zagospodarowanie przestrzenne oraz mieszkalnictwo: Ministerstwo Budownictwa
Przemystowego (1950-1956), Ministerstwo Budownictwa Miast i Osiedli (1950-1956), Ministerstwo
Budownictwa (1956-1957), Ministerstwo Budownictwa i Przemystu Materiatow Budowlanych (1957-
1985), Ministerstwo Gospodarki Komunalnej (1950-1972), Ministerstwo Administracji, Gospodarki
Terenowej i Ochrony Srodowiska (1975-1983), Ministerstwo Administracji i Gospodarki Przestrzennej
(1983-1985), Ministerstwo Budownictwa, Gospodarki Przestrzennej i Komunalnej (1985-1987),
Ministerstwo Gospodarki Przestrzennej i Budownictwa (1987-1996), Ministerstwo Rozwoju
Regionalnego i Budownictwa (2000-2001), Urzad Mieszkalnictwa i Rozwoju Miast (1974-2005),
Ministerstwo Infrastruktury (1969-2006), Ministerstwo Transportu i Budownictwa (2003-2006),
Ministerstwo Budownictwa (1991-2008), Ministerstwo Infrastruktury (1993-2011), Ministerstwo
Transportu, Budownictwa i Gospodarki Morskiej (1990-2015), Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju
(1975-2016), Ministerstwo Infrastruktury i Budownictwa (1990-2018), Ministerstwo Inwestycji i
Rozwoju (1993-2019), Ministerstwo Rozwoju (1990-2020), Ministerstwo Rozwoju, Pracy i Technologii
(1990-2021). Ponadto w zasobie archiwum zaktadowego znajduje sie dokumentacja zdeponowana
Polskiego Eksportu Zelaza.

Stan uporzadkowania materiatéw archiwalnych stanowigcych zaséb archiwum zaktadowego nie budzi
wiekszych zastrzezen. Materiaty archiwalne przechowywane sg w wigzanych teczkach aktowych oraz
pudtach z tektury bezkwasowej (zdarzaja sie sytuacje, ze pojedyncze teczki nie znajduja sie w pudtach
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zbiorczych). W teczkach znajdujg sie spisy spraw, a cze$¢ wytypowanych materiatéw archiwalnych
spieta jest klipsem archiwizacyjnym. Materiaty archiwalne s3 przewaznie spaginowane (zdarzajg sie
wyijatki, np. sygn. 16- IV/4), a informacja o liczbie stron znajduje sie na oktadce wewnetrznej teczki.
Dokumentacja wewnatrz teczki utozona byta chronologicznie, usunieto elementy metalowe i
plastikowe. Wytypowane losowo teczki aktowe zawieraty niezbedne elementy opisu.

Odrebnie przechowywane sg materiaty archiwalne, akta osobowe, dokumentacja ptacowa,
informatyczne nos$niki danych, sktad chronologiczny oraz dokumentacja zdeponowana.

Sprawdzono rowniez poprawnos$¢ uporzgdkowania dokumentacji elektronicznej w module archiwum w
systemie EZD. Tytuty losowo wytypowanych spraw byty prawidtowe, jednak watpliwosci budzg tytuty
nadane plikom, np. , pytanie MSZ” (sprawa: DAG-111.5100.1.2017), ,,pismo do MK” ,,pismo do MR”
(sprawa: DGN-1.0710.22.2020), :EPUAP_|[ciag liczb] ,KW_][ciag liczb], e-fiszka_KRM_posiedzenie [cigg
liczb] (sprawa: DAG-11.4020.1.2019).

Zauwazono rowniez przy duzej czesci spraw z klasy 0710 (kat. A), ze dokumentacja jest nieprawidtowo
zaklasyfikowana oraz zakwalifikowana — w sprawach znajduje sie dokumentacja, ktdra zostata
przekazana zgodnie z wtasciwoscig do innych podmiotéw (prawidtowa klasa to 052 kat. B2).

W magazynach [ N - zcchowywane jest 2850,5 m.b. dokumentacji

aktowej kat. B dziatu administracji rzadowej gospodarka, na podstawie umowy z dnia 30 pazdziernika
2024 r., w zakresie przechowywania i udostepniania dokumentacji.

Ewidencje archiwum zaktadowego stanowig: wykazy spiséw zdawczo-odbiorczych, spisy zdawczo-
odbiorcze, spisy materiatéw archiwalnych przekazanych do archiwum parnstwowego, spisy
dokumentacji niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu, ewidencja udostepniania dokumentacji.
Ewidencja archiwum zaktadowego prowadzona jest odrebnie dla kazdego z Ministerstw — zaczyna sie
od nr 1 spisu zdawczo-odbiorczego, a koriczy na przeksztatceniu Ministerstwa. Przedstawiona
ewidencja nie budzi zastrzezen pod katem jej prawidtowosci. Archiwisci prowadzg dwa zbiory spiséw
zdawczo-odbiorczych: w pierwszym zbiorze w uktadzie wynikajgcym z kolejnosci wpisu do wykazu
spisow zdawczo-odbiorczych oraz w drugim zbiorze w uktadzie wedtug komérek organizacyjnych
przekazujgcych dokumentacje. Spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg wszystkie niezbedne elementy
opisu, ktére sg szczegdtowe, a w uwagach uzupetnione s3 informacje o wybrakowaniu dokumentacji,
badz jej przekwalifikowaniu.

Na dzien kontroli nie byto przeprowadzane wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum
zaktadowego.

Ewidencja dokumentacji zdeponowanej oraz odziedziczonej prowadzona jest odrebnie.

Prowadzona jest odrebna ewidencja dla archiwéw zaktadowych poszczegdlnych dziatéw administracji
rzadowe;j.

Na dzien kontroli przekazaniu do archiwum panstwowego podlega 54,4 m.b. materiatéw archiwalnych
z dziatu administracji rzgdowej gospodarka, z lat 1949- 1999 oraz ok. 2,92 m.b. z lat 1950-1996 z dziatu
administracji rzadowej budownictwo, planowanie i zagospodarowanie przestrzenne oraz
mieszkalnictwo.

Dokumentacja udostepniana jest prawidtowo na podstawie kart udostepniania.
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie za zgodg Dyrektora Archiwum Akt Nowych.

Archiwum zaktadowe Ministerstwa prowadzone jest odrebnie dla kazdego dziatu administracji
rzgdowej, tj. 1) gospodarka oraz 2) budownictwo, planowanie i zagospodarowanie przestrzenne oraz
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mieszkalnictwo.

Archiwum zaktadowe dla dziatu gospodarka usytuowane jest w siedzibie gtownej jednostki, przy Placu
Trzech Krzyzy 3/5 w Warszawie, sktada sie z 10 magazynéw archiwalnych [
I o {ocznej powierzchni uzytkowej 697,75 m2 wyposazonych w regaty

przesuwne o tacznej powierzchni pétek 6001,42 m.b. oraz 3 pokoi biurowych.

Archiwum zaktadowe dziatu budownictwo, planowanie i zagospodarowanie przestrzenne oraz
mieszkalnictwo znajduje sie przy ulicy Chatubiniskiego 4/6, sktada sie z 3 magazynéw archiwalnych |l
I o {2cznej powierzchni uzytkowej 220,25 m? (faczna powierzchnia pétek: 2835,6 m.b.) oraz
jednego pokoju biurowego.

Regaty znajdujgce sie w magazynach sg opisane. Pomieszczenia wyposazone sg w drzwi antypozarowe,
oprécz pomieszczen przy Chatubiriskiego 4/6.

Przekazana zostato pismo z zakresu zabezpieczenia przeciwpozarowego, w ktérym wskazano, ze
pomieszczenia wyposazone s w elementy systemu wczesnego wykrywania pozaru, tj. czujki dymu,
system sygnalizacji pozaru zintegrowany z czujkami, ktéry powiadamia o pozarze oraz uruchamia alarm
i systemy wspomagajace. Ponadto, w pomieszczeniach znajduje sie podreczny sprzet gasniczy (gasnice,
koce gasnicze, koce ewakuacyjne).

We wszystkich pomieszczeniach magazynowych urzgdzenia pomiarowe wskazujg przekroczenie
dopuszczalnej temperatury, jest za wysoka. Ponadto okna w pomieszczeniach przy ulicy
Chatubiriskiego 4/6 sg niezabezpieczone przed dziataniem $wiatta stonecznego.

Archiwum realizuje réwniez zadania zwigzane z prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw
zlikwidowanych zaktadéw pracy, ministerstw i innych jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez
Ministrow, ktérych kompetencje przejeto Ministerstwo.

Osoby zatrudnione na stanowiskach archiwisty zaktadowego sg odpowiednio przeszkolone,
przeprowadzajg szkolenia dla pracownikéw Ministerstwa. Wykazuja sie duzym zaangazowaniem w
wykonywang prace.

Stwierdzone nieprawidtowosci

W odniesieniu do post aniazd ia w komorkach organizacyj zastrzezenia budza:

- zdezaktualizowana lista wyjgtkéw od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw;

- stosowanie w tytutach spraw i nazwach plikow skrétow, ktére w szczegdlnosci do spraw
zakwalifikowanych do materiatéw archiwalnych powinny by¢ rozwiniete;

- nieuzupetnianie zestawu obowigzkowych metadanych opisujgcych przesytki wptywajace;

- brak rejestracji przesytek wychodzacych w rejestrze przesytek wychodzacych, tj. wiadomosci poczty
elektronicznej majgcych istotne znaczenie dla odzwierciedlenia rozstrzygania sprawy;

- znaczna ilos¢ , koszulek”, ktérych nie powigzano ze sprawami, zawierajacych RPW oraz zakoriczonych
»Zwyktym zakonczeniem”;

- przechowywanie dokumentacji spraw zakonczonych w komadrkach organizacyjnych, ktéra powinna
zostac przekazana do archiwum zaktadowego.

W odniesieniu do dokumentacji stanowiacej zaséb archiwum zaktadowego zastrzezenia budza:

- brak zapewnienia wtasciwej temperatury w pomieszczeniach magazynowych archiwum zaktadowego
(zbyt wysoka);

- brak zabezpieczenia przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych w pomieszczeniach przy
ulicy Chatubinskiego 4/6.
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Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidfowosci

Aktualizacja listy wyjatkéw od podstawowego sposobu dokumentowania 2026-03-31
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przez wskazanie klas z wykazu akt,

ktérych wyjatki te bedg dotyczy¢. Zalecenie powinno zosta¢ wykonane

bezzwtocznie.

Weryfikacja spraw elektronicznych prowadzonych w systemie EZD pod katem 2026-06-30
uzupetnienia wymaganych metadanych, jezeli nie zostaty okreslone

automatycznie; poprawnego opisywania spraw i poszczegélnych pism oraz

gromadzenie kompletnej dokumentacji spraw. Zalecenie powinno zosta¢

wykonane bezzwtocznie.

Rejestracja w rejestrze przesytek wychodzgcych wiadomosci poczty elektronicznej —
majacych istotne znaczenie dla odzwierciedlenia rozstrzygania sprawy. Zalecenie
powinno zosta¢ wykonane bezzwtocznie.

Dokonanie weryfikacji koszulek, ktérych nie powigzano ze sprawami, 2026-09-30
posiadajgcych numer RPW oraz zakonczonych ,,zwyktym zakoriczeniem”—

zataczenie stosownych notatek wyjasniajacych, powigzanie koszulek z

odpowiednimi sprawami.

Przekazanie z komdrek organizacyjnych do archiwum zaktadowego dokumentacji 2026-09-30
spraw zakonczonych, uporzagdkowanych i zewidencjonowanych zgodnie z
obowigzujgcg instrukcja kancelaryjna.

Zapewnienie wtasciwej temperatury w pomieszczeniach magazynowych 2026-06-30
archiwum zaktadowego.

Odpowiednie wyposazenie i zabezpieczenie pomieszczers magazynowych 2026-03-31
archiwum zaktadowego, tj. zabezpieczenie okien przed bezposrednim dziataniem

promieni stonecznych przy ul. Chatubiriskiego 4/6. Zalecenie powinno zosta¢

wykonane bezzwtocznie.

Weryfikacja dostepnosci i mozliwosci najmu pomieszczen magazynowych w petni 2026-06-30
administrowanych przez Ministerstwo lub zmiana warunkéw umowy obejmujacej

najem powierzchni magazynowej, wydzielonej od pozostatej powierzchni poprzez

zastosowanie systemu krat i drzwi wejsciowych.

Opis Termin
realizacji
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Dyrektor
Archiwum Akt Nowych
Mariusz Olczak

Pouczenie:
Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia pokontrolnego,

moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zaleceri zawartych w wystgpieniu
pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowa dokumentacje.

Zataczniki llos¢: 0
o Brak

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

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







