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Archiwum Akt Nowych - 2 ul. Hankiewicza 1
02-103 Warszawa
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
15386 2022-10-06 11.421.27.2022 566
Nr wystgpienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

dotyczace kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach 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 kontrolowanej

Gtéwny Urzad Geodezji i Kartografii 187
Nazwa jednostki kontrolowanej Identyfikator
systemowy
ul. Wspélna 2, 00-926 Warszawa 012276098 -
Adres jednostki kontrolowanej REGON KRS
Uwagi

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Magdalena Sutkowska starszy archiwista 11.421.27.2022 2022-06-09
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do  Data wystawienia
kontroli upowaznienia

Data kontroli

2022-07-06 2022-07-08 =

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Kontrola przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone
nieprawidtowosci
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W Gtéwnym Urzedzie Geodezji i Kartografii (dalej Urzad) podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw, wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz gromadzenia i tworzenia
dokumentacji jest system EZD.

W Urzedzie obowigzuje instrukcja kancelaryjna oraz instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego wprowadzone w zycie zarzadzeniem nr 25 Gtéwnego Geodety Kraju z dnia 19 listopada
2013 r. Instrukcje zostaty uzgodnione w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwdéw Panstwowych w dniu
10 pazdziernika 2013 r. (znak pisma: DKN.401.6.2013)

Jednolity rzeczowy wykaz akt zostat uzgodniony z Naczelnym Dyrektorem Archiwéw Panstwowych i
wprowadzony w zycie zarzgdzeniem nr 9 Gtéwnego Geodety Kraju z dnia 25 lipca 2014 r.

Jednolity rzeczowy wykaz akt zostat zmieniony na podstawie zarzgdzenia nr 16 Gtéwnego Geodety Kraju z dnia
13 pazdziernika 2016 r., uzgodnionego i okreslonego w porozumieniu z Dyrektorem Archiwum Akt Nowych w
dniu 6 czerwca 2016 r. oraz zarzadzenia nr 18 Gtéwnego Geodety Kraju z dnia 30 czerwca 2020 r.,
uzgodnionego i okreslonego w porozumieniu z Dyrektorem Archiwum Akt Nowych w dniu 1 pazdziernika 2020
r.

W Urzedzie zostat wyznaczony koordynator czynnosci kancelaryjnych.

Podczas kontroli postepowania z dokumentacja w komdrkach organizacyjnych stwierdzono, ze sprawy
prowadzone zaréwno w EZD jak i w postaci tradycyjnej (papierowej) sa na ogét wiasciwie klasyfikowane i
kwalifikowane, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz poprawnie rejestrowane. Zauwazono
jedynie drobne odstepstwa od stosowania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych.

W sprawach powadzonych w EZD odwzorowania cyfrowe sa wykonane starannie i czytelnie, poszczegélne
koszulki sg w wiekszosci przypadkéw powigzane z wiasciwymi sprawami. W sprawach czesto dodawane sg
zwiezte notatki dotyczace realizacji danej sprawy. Na pismach wptywajacych drogg tradycyjna nanoszone sg
numery z rejestru przesytek wptywajgcych oraz pieczeci wptywu. W przypadku, gdy odpowiedzi do instytucji sg
wysytane z Urzedu drogqg elektroniczng (e-maile), sg one zamieszczane w sprawach.

W sprawach prowadzonych w postaci tradycyjnej (papierowej) nanoszone sg pieczeci wptywu, numery RPW,
naklejki z kodem kreskowym sktadu chronologicznego. Na pismach wychodzacych umieszczane sg poprawne
znaki spraw. Natomiast na pismach wptywajacych do Urzedu zdarza sie ich brak. W wiekszosci przypadkéw
sprawy s rejestrowane w spisach spraw, ponadto dotgczane sg raporty weryfikacji podpiséw elektronicznych.
Sprawy prowadzone w systemie tradycyjnym posiadajg petne odzwierciedlenia ich realizacji w systemie EZD.

Zastrzezenia budzi brak zaktadania spraw w systemie EZD przy wysytaniu odpowiedzi z systemu PZGIiK przez
Wydziat Panstwowego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego. Odpowiedzi wysytane sg poprzez tzn. ,wolne
koszulki”, nie zaktadajac spraw. Sprawy zaktadane sg przez Wydziat Panstwowego Zasobu Geodezyjnego i
Kartograficznego wytacznie w momencie, gdy wniosek nie spetnia wymogéw formalnych. Wydziat Fotogrametrii
i Teledetekcji poprawnie rejestruje pisma wptywajace i odpowiedzi wysytane do wnioskodawcéw oraz zaktada
sprawy w EZD dla dokumentacji wytworzonej w systemie PZGiK.

W Urzedzie funkcjonujg nastepujgce systemy informatyczne: AZAK - system usprawniajgcy prace archiwum
zaktadowego, QNT - system kadrowo - ptacowy oraz finansowo - ksiegowy; oraz wskazane w piSmie GUGIK z
dnia 30 wrzesnia 2022 r., znak sprawy NG-NiK.0810.4.2022 jako systemy dziedzinowe:

1. system PZGIK stuzacy do obstugi wnioskéw dotyczgacych panstwowego zasobu geodezyjnego i
kartograficznego; w 2019 r. ustalony jako podstawowy system dokumentowania przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw dotyczacych prowadzenia rejestru wnioskdw o udostepnienie materiatéw
panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego (klasa 7211 jrwa - kat. B10);

2. system PRPOG stuzacy do obstugi panstwowego rejestru podstawowych osnéw geodezyjnych,
grawimetrycznych i magnetycznych;

3. ASG-EUPOS - system do zarzadzania przez GUGIK ogdlnopolska siecig stacji referencyjnych, ktérej
punkty odniesienia stanowig podstawowa poziomag osnowe geodezyjng, a takze umozliwiajgcy
udostepnianie danych tej osnowy;

4. KSZBDOT - Krajowy System Zarzadzania Bazg Danych Obiektéw Topograficznych;

5. SZNMT - system stuzacy do zarzadzania danymi fotogrametrycznymi, wchodzgcymi w sktad baz danych
zobrazowan lotniczych i satelitarnych oraz ortofotomapy i numerycznego modelu terenu;

6. PRNG - system zarzadzania baza danych Pahstwowego Rejestru Nazw Geograficznych, w rejestrze
przechowywane sg informacje o urzedowych, zestandaryzowanych i niestandaryzowanych nazwach
miejscowosci i obiektéw fizjograficznych, a takze polskojezyczne nazwy obiektéw geograficznych
potozonych poza granicami Rzeczypospolitej;
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7. SZPRG - system zarzadzania bazg danych Panstwowego Rejestru Granic.

Od czasu ostatniej kontroli (16 - 27.03.2017 r.) do archiwum zaktadowego przekazano 12,14 m.b. tj.118
jednostek archiwalnych - kat. A, 70,96 m.b. tj. 896 jednostek aktowych - kat. B; 0,46 m.b. tj. 14 jednostek
aktowych - kat. B50 oraz 0,66 m.b. tj. 41 jednostek aktowych - kat. BE50.

W archiwum zaktadowym zgromadzono dokumentacje elektroniczng - przekazang w EZD. Sg to materiaty
archiwalne z lat 2013 - 2020 (243 sprawy) oraz dokumentacja niearchiwalna z lat 2013 - 2020 (5572 sprawy).
Zgodnie z informacjami uzyskanymi podczas kontroli nie byto mozliwosci wskazania ich ilosci.

Zaséb archiwum zaktadowego stanowi dokumentacja wtasna oraz oddziedziczona.
Oddziedziczone materiaty archiwalne podlegajg przekazaniu do Archiwum Akt Nowych.

W 2017 r. w zwiazku z likwidacjg Centralnego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej Gtéwny
Urzad Geodezji i Kartografii przejat jego dokumentacje.

Do ok. 2007 r. materiaty archiwalne byty przekazywane do archiwum zaktadowego w stanie
nieuporzadkowanym, np. nie sg spaginowane lub sa nieprawidtowo spaginowane, tytuty teczek sg lakoniczne i
nie odzwierciedlajg w petni ich zawartosci, np. ,Wysokosciowa” - syg.1/113, ,Informacja” - syg.119/7. Czesto
dokumentacja, w tym materiaty archiwalne jest wlozona bezposrednio do pudet, z pominieciem teczek
aktowych, czego konsekwencjg jest zaginanie sie kart. Ponadto zdarzato sie, ze jednostki byty spiete dwoma
klipsami archiwalnymi i odrebnie paginowane, przez co brakuje ciggtosci numeracji w teczce. Pudta w ktérych
przechowywane sg akta osobowe oraz listy ptac nie sa wykonane z tektury bezkwasowej. Materiaty archiwalne
przekazywane po 2007 r. zostaty utozone chronologicznie w ramach spraw oraz spaginowane a ha wewnetrznej
stronie teczki zamieszczono formute ,Niniejsze teczka zawiera ... stron/kart kolejno ponumerowanych.
[miejscowosc, data, podpis osoby numerujgcej akta]”. Z teczek aktowych usunieto elementy metalowe i
plastikowe. Zdarzajg sie przypadki, ze materialy archiwalne wkfadane byly bezposrednio do pudet, z
pominieciem teczek aktowych. Materiaty archiwalne w wiekszosci przechowywane sg w teczkach i pudfach
bezkwasowych. Materiaty archiwalne, dokumentacja niearchiwalna, listy ptac, akta osobowe oraz
dokumentacja oddziedziczona sg przechowywane oddzielnie.

Ewidencje archiwum zaktadowego stanowig: spisy zdawczo-odbiorcze oraz ich wykaz, spisy brakowanej
dokumentacji niearchiwalnej, spisy materiatéw archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego oraz
ewidencja udostepnien. Ewidencja prowadzona jest oddzielnie dla dokumentacji wiasnej i odziedziczonej. Do ok.
2007 r. spisy zdawczo - odbiorcze nie byly sporzgdzane poprawnie, np. brakuje nazwy komorki organizacyjnej
przekazujacej dokumentacje do archiwum zaktadowego, akta osobowe opisane sa lakonicznie, jedynie
imieniem i nazwiskiem.

Dokumentacja jest udostepniana na podstawie kart udostepniania dokumentacji.

Ostatnio brakowano dokumentacje niearchiwalng w 2016 r. na podstawie zgody 2362/2016 Dyrektora AAN z
dnia 18 pazdziernika 2016 r.

Osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zaktadowego jest odpowiednio przeszkolona.

Wyposazenie pomieszczenia magazynowego zlokalizowanego przy ul. Wspdlnej 2 w Warszawie stanowiga:
regaty przesuwne i gasnica. Pomieszczenie nie ma okien. W magazynach zainstalowano urzgdzenie do pomiaru
temperatury i wilgotnosci. Lokal archiwum zaktadowego nie jest wyposazony w system wykrywania ognia i
dymu. Drzwi sg antywtamaniowe, przeciwpozarowe i plombowane. Lokal archiwum zlokalizowany przy ul. Jana
Olbrachta 94 B w Warszawie wyposazony jest regaty metalowe (stacjonarne), drabine, termometr, higrometr i
gasnice. W magazynie zainstalowano system wykrywania ognia i dymu. Pomieszczenie nie ma okien, jest
plombowane. Drzwi nie s antywfamaniowe i przeciwpozarowe. W obydwu magazynach prowadzony jest
monitoring temperatury i wilgotnosci. Na dzien kontroli temperatura w archiwum zaktadowym zlokalizowanym
przy ul. Wspdlnej 2 w Warszawie wynosita 20 °C, wilgotnos$¢ 70 %. Natomiast temperatura w lokalu archiwum
zlokalizowanym przy ul. Jana Olbrachta 94 B w Warszawie wynosita 22 °C, wilgotnosci nie udato sie ustali¢, z
uwagi na btad wyswietlajgcy sie na wyswietlaczu higrometru.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Podczas kontroli w komérkach organizacyjnych zauwazono odstepstwa od stosowania przepiséw
kancelaryjnych i archiwalnych:

Sprawy prowadzone elektronicznie w systemie EZD
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- uzywanie nieprawidtowych nazw spraw np. ,pytanie e-puap” (koszulka 493707); ,dane PRG” (koszulka
487486), ,prosba o refundacje” (koszulka 489162);

- nieprawidiowe opisy plikéw w sprawach np. ,17369.pdf” (koszulka 519064), ,dane PRG” (koszulka 487486),
~Sskan dokumentu” (55489, 154078, 168467, 163536, 162250);

- niewtasciwe uzupetnianie metadanych;
Sprawy prowadzone tradycyjnie tj. papierowo
- niekiedy brak znakdéw spraw na pismach wptywajgcych do Biura;

- brak catosci dokumentacji spraw; np.: w przypadku dokumentacji dotyczgcej kontroli NIK pisma nie sg tgczone
W sprawy; poszczegdlne pisma sg traktowane jak odrebne sprawy i rejestrowane pod odrebnymi znakami
spraw;

- przechowywanie czesci dokumentacji dotyczgcej kontroli NIK w dwéch réznych wydziatach;
- niepetne opisy segregatoréw, brakuje np. roku, petnego hasta z jrwa, kategorii archiwalnej;
- gromadzenie oraz wysytka dokumentacji wytworzonej w systemie PZGiK.

Materiaty archiwalne przekazywane do archiwum zaktadowego do 2007 r. nie byty spaginowane, albo byty
niewtasciwie spaginowane. Tytuty teczek byty lakoniczne i nie oddawaty ich zawartosci, np. ,Wspétpraca z
organami i urzedami innych krajéow”. Czesto dokumentacja byta wktadana bezposrednio do pudet, z
pominieciem teczek aktowych, czego konsekwencjg byto zaginanie sie kart. Ponadto zdarzato sie, ze jednostki
byty spiete dwoma klipsami archiwalnymi, przez co brakuje ciggto$ci numeracji w teczce. Listy ptac réwniez
wtozone byty bezposrednio do pudet, z pominieciem teczek aktowych. Pudta w ktérych przechowywane sa akta
osobowe oraz listy ptac nie sg wykonane z tektury bezkwasowej. Zdarza sie, ze materiaty archiwalne wktadane
byty bezposrednio do pudet, z pominieciem teczek aktowych.

Magazyn zlokalizowany przy ul. Wspdélnej 2 w Warszawie nie jest wyposazony w system wykrywania ognia i
dymu. Magazyn zlokalizowany przy ul. Jana Olbrachta 94 B w Warszawie nie sg zabezpieczone przed pozarem i
wtamaniem.

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

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Bezwzgledne stosowanie przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych, w szczegélnoéci w =
zakresie klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji, prawidtowe] rejestracji spraw i
witasciwego gromadzenia dokumentacji. Zalecenie powinno zosta¢ wykonane
bezzwtocznie.

2. Przestanie informacji odnognie klas z jrwa, ktére dotyczg dokumentacji gromadzonej i 2022-12-31
wytwarzanej we wskazanych systemach dziedzinowych oraz poinformowanie, czy ww.
dokumentacja jest wytwarzana i gromadzona wytaczenie elektronicznie, czy réwniez w
postaci tradycyjnej (papierowej).

3. Weryfikacja uporzadkowania materiatéw archiwalnych przekazanych przed 2007 r. tzn. 2023-12-31
sprawdzenie poprawnosci tytutéw teczek aktowych, a w przypadku niepetnych tytutéw,
np. ,Wysokos$ciowa” - syg.1/113, ,Informacja” - syg.119/7 nadanie teczkom
prawidtowych tytutéw, tzn. hasto rzeczowe uzupetnione o blizsze informacje i typ
dokumentacji zawartej w teczkach aktowych np. protokét, opinia, sprawozdanie;
poprawne spaginowanie i umieszczenie materiatéw archiwalnych w teczkach i pudfach
bezkwasowych r rezerwa alkaliczng. W przypadku zmian tytutéw teczek, nalezy
sporzadzi¢ nowa ewidencje w postaci spiséw zdawczo-odbiorczych nadac jej kolejny
numer wynikajacy z kolejnosci wigczenia do ewidencji zasobu archiwum zaktadowego
(wedtug wykazu spiséw zdawczo - odbiorczych). Nanies¢ wiasciwe uwagi do spisu, na
ktérym dokumentacja umieszczona byta dotychczas (informacja o zmianie kwalifikacji i
nowym numerze spisu).

4. Przekazanie do Archiwum Akt Nowych materiatéw archiwalnych poprzednikéw GUGIK: 2023-12-31
Gtéwnego Urzedu Geodezji i Kartografii, Gtéwnego Urzedu Pomiaréw Kraju, Centralnego
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Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, Ministerstwa Gospodarki
Przestrzennej i Budownictwa (Departament Gtéwnego Geodety Kraju), zgodnie z
rozporzgdzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika
2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwéw pahstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej (Dz. U. 2019 poz. 246).

5. Wyposazenie magazynu archiwalnego zlokalizowanego przy ul. Wspélnej 2 w Warszawie -
w system wykrywania ognia i dymu. Zalecenie powinno zosta¢ wykonane bezzwiocznie.

6.  Wyposazenie magazynu archiwalnego zlokalizowanego przy ul. Jana Olbrachta 94B w =
Warszawie w antywtamaniowe i przeciwpozarowe drzwi oraz w poprawnie dziatajgce
urzadzenie do pomiaru temperatury i wilgotnosci. Zalecenie powinno zosta¢ wykonane
bezzwtocznie.

7. Utrzymywanie prawidtowych parametréw temperatury i wilgotnosci powietrza w -
magazynach archiwalnych, zgodnie z zatgcznikiem do instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwum zaktadowego i prowadzenie ich rejestru. Zalecenie powinno
zosta¢ wykonane bezzwtocznie.

8. W przypadku stosowania w Urzedzie systeméw dziedzinowych, w ktérych dokumentuje =
sie caty proces zatatwiania i rozstrzygania spraw danej klasy z jrwa, nalezy je
dostosowac do wymagan okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych
Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie szczegétowego sposobu
postepowania z dokumentami elektronicznymi (Dz.U. 2006 nr 206 poz. 1518).

Opis Termin realizacji

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 zalecen 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
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