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Zakres i przedmiot
kontroli

1. Ocena prawidtowosci przestrzegania przepisow
kancelaryjnych i archiwalnych.

2.0cena  prawidtowosci  przekazywania  materiatéw
archiwalnych z archiwum zaktadowego do wiasciwego
archiwum GUS.

3. Ocena prawidtowosci gromadzenia materiatéw
archiwalnych przejetych do archiwum GUS.

Kontrolerzy

1 _ glowny  specjalista ~w
Departamencie Organizacji Archiwdw Naczelnej Dyrekc;ji
Archiwéw Parstwowych, upowaznienie nr 10/2024 z dnia
13 marca 2024 r., kierownik zespotu kontroleréw.

2, _ gtéwny specjalista w Departamencie
Ksztattowania Narodowego Zasobu Archiwalnego
Naczelnej Dyrekcji Archiwdw Paristwowych, upowaznienie
nr 11/2024 z dnia 13 marca 2024 r.

3. _ gtéwny specjalista w Departamencie
Ksztattowania Narodowego Zasobu Archiwalnego
Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych, upowaznienie
nr 12/2024 z dnia 13 marca 2024 r.

4 ctowny specjalista w Departamencie

Ksztattowania  Narodowego Zasobu  Archiwalnego
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Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Painstwowych, upowaznienie

nr 13/2024 z dnia 13 marca 2024 r.
Data rozpoczecia 8 kwietnia 2024
kontroli wietnia r. Dni bedace

przerwamiw | 12, 15 kwietnia 2024 r.
Data zakonczenia ;
; 18 kwietnia 2024 r. | kontroli
kontroli
Okres objety
0Od 1 stycznia 2023 r. do 8 kwietnia 2024 r.

kontrolg
Kierownik jednostki Pan Dominik Rozkrut powotany na stanowisko Prezesa
kontrolowanej Gtéwnego Urzedu Statystycznego od dnia 8 czerwca 2016 r.

I. Ocena dziatalnosci jednostki kontrolowanej w zakresie objetym kontrola:

1. Prawidtowos¢ przestrzegania przepisow kancelaryjnych i archiwalnych.

W zakresie weryfikacji prawidtowosci przestrzegania przepisow instrukcji
kancelaryjnej, w tym prawidtowosci rejestracji spraw zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt pozytywnie oceniono nastepujace elementy:

1) stosowanie bezdziennikowego systemu kancelaryjnego;

2) dekretowanie pism na pracownikdéw oraz ich akceptacje;

3) dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w systemie elektronicznego
zarzgdzania dokumentacjg TIMSI e-Kancelaria (eBiuro);

4) sposdb rejestracji przesytek wptywajacych, tj. rejestrowanie pism wptywajgcych do GUS
zaréwno w postaci papierowej, jak i przesytanych przez ePUAP a takze e-Doreczen w
rejestrze przesytek przychodzacych;

5) uzupetnianie metadanych w systemie eBiuro oraz sporzadzanie opisow;

6) sposéb prowadzenia przez pracownikéw Kancelarii rejestru pism wychodzgcych;

7) formutowanie tytutéw spraw;

8) sposdb postepowania z dokumentacjg przesytek przychodzacych, w tym z dokumentacja,
ktora trafiata do sktadéw chronologicznych i sktadu informatycznych nosnikow danych;

9) prowadzenie przez koordynatora czynnosci kancelaryjnych biezgcego nadzoru nad
prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru
klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw;

10) petnienie roli doradczej dla komdrek organizacyjnych w zakresie wiasciwego
postepowania z dokumentacja przez koordynatora czynnosci kancelaryjnych;

11) sposéb prowadzenia sktadu chronologicznego przesytek w petni odwzorowanych oraz
przesytek niebedacych w petni odwzorowanych, a takze sktadu informatycznych nosnikéw
danych;
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12) regularne przekazywanie dokumentacji ze sktadéw chronologicznych i sktaddw
informatycznych nosnikéw danych do Archiwum GUS;

13) sposéb zatatwiania pism z uwzglednieniem waznosci i terminowosci spraw, a nastepnie
wg kolejnosci wptywu;

14) prowadzenie przez koordynatora czynnosci kancelaryjnych wraz z pracownikami
Archiwum GUS szkolerr dla nowoprzyjetych pracownikéw GUS z zakresu postepowania
z dokumentacjg;

15) przekazywanie przez pracownikéw komdrek organizacyjnych do Archiwum GUS
samodzielnie uporzadkowanej dokumentacji spraw zakornczonych wraz ze spisami
zdawczo-odbiorczymi;

16) klasyfikowanie spraw zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt;

17) systematyczne przekazywanie przez wiekszo$¢ komoérek dokumentacji spraw
zakoriczonych w papierze do archiwum zaktadowego w oparciu o spisy zdawczo-odbiorcze,
przygotowane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Stwierdzono jednak nastepujgce nieprawidtowosci i uchybienia w tym zakresie:

1) nie wszyscy pracownicy w dwdch komdrkach przekazywali otrzymane na swoje skrzynki
mailowe wiadomosci merytoryczne do rejestracji w Kancelarii badZ w poszczegdlnych
sekretariatach Departamentdw;

2) niewtasciwy sposéb tytutowania niektérych spraw w systemie eBiuro, tj. z uzyciem skrotéw
lub bez doprecyzowania czego sprawa dotyczy;

3) brak wtasciwego opisania poszczegdlnych spraw poddanych kontroli;

4) zarejestrowanie pod kilkoma znakami jednej sprawy, co potwierdzita analiza pism
przychodzacych;

5) brak umieszczenia znaku spraw na niektdrych pismach i mailach merytorycznych, co byto
niezgodne z zapisami instrukcji kancelaryjnej;

6) posiadanie statusu niezamknietych przez cze$¢ spraw, mimo iz z analizy akt sprawy
wynikato, ze sprawa zostata zrealizowana.

W zakresie weryfikacji prawidtowosci przestrzegania przepisow instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania Archiwum GUS pozytywnie oceniono nastepujace elementy:
1) przejecia do Archiwum GUS w okresie kontrolowanym odbywaty sig regularnie, od kilku do

kilkunastu przeje¢ w skali roku kalendarzowego;

2) przekazywanie przez komorki organizacyjne do Archiwum GUS dokumentacji spraw
zakoniczonych w okresie kontrolowanym odbywato sie zgodnie z obowigzujgcymi w
jednostce przepisami;

3) rozpoczecie i kontynuowanie skontrum zasobu Archiwum GUS;

4) udostepnianie dokumentacji z Archiwum GUS zgodnie z przepisami Instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw jednostek stuzb statystyki publicznej;
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5) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywato sie zgodnie z regulacjami Instrukcji w

sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw jednostek stuzb statystyki publicznej, po
otrzymaniu zgody Archiwum Akt Nowych.

Stwierdzono jednak nastepujgce nieprawidtowosci i uchybienia w tym zakresie:

1)

2)

3)

4)

7)

8)

9)

nieposiadanie przez jednostke kontrolowang informacji o zgromadzonym zasobie
przechowywanym w poszczegdlnych magazynach Archiwum GUS, w tym: o nazwie
wytworey, tgcznym metrazu, rodzaju dokumentacji, kategorii archiwalnej, latach
skrajnych;

brak organizacji archiwum zaktadowego i brak wydzielenia odrebnej czesci dla archiwum
zaktadowego w pomieszczeniach zajmowanych przez Archiwum GUS;

brak informacji o komdrkach organizacyjnych oraz dokumentacji spraw zakoriczonych w
nich przechowywanej, ktéra dotychczas nie zostata przekazana na stan Archiwum GUS;
przekazywanie z duzym opdznieniem dokumentacji spraw zakoriczonych do Archiwum
EZD;

nieuporzgdkowanie lub nieprawidtowe uporzagdkowanie akt;

brak ingerencji w stan uporzadkowania dokumentacji spraw zakoriczonych przekazanych
do Archiwum GUS po roku 2000; dokumentacja z tego okresu w wielu przypadkach nie
byta uporzadkowana prawidtowo; btedy giéwnie dotyczyty uktadu dokumentacji w
teczkach, akta utozone byly narastajgco, czyli najstarsze pismo znajdowato sie na spodzie
teczki, ponadto akta — cho¢ w znacznie mniejszej ilosci — nadal posiadaty elementy
metalowe i najczesciej opatrzone byty foliacjg nie zas paginacja, a opisy teczek nie zawsze
zawieraty wszystkie niezbedne elementy;

brak okreslenia kwalifikacji archiwalnej w ok. 2200 m.b. dokumentacji przechowywanej w
Archiwum GUS;

przechowywanie razem na jednym regale/pétce przemieszanych akt kat. A i B oraz
dokumentacji bez okreslonej kwalifikacji archiwalnej;

przechowywanie dokumentacji GUS u ustugodawcy zewnetrznego;

10) nieuporzgdkowanie dokumentacji przechowywanej u ustugodawcy zewnetrznego, ktdra

nie byta paginowana oraz posiadata liczne elementy metalowe w postaci spinaczy, zszywek
i szpilek.

W zakresie ogledzin lokalu archiwum GUS oraz warunkow przechowywania

materiatéw archiwalnych pozytywnie oceniono nastepujace elementy:

1)
2)
3)

4)

zastosowane zabezpieczenia budynku, w ktérym znajduje sie Archiwum GUS;
zabezpieczenie wszystkich magazyndéw przed dostepem 0s6b nieuprawnionych;
wyposazenie wszystkich magazyndw w gasnice z aktualnymi atestami i zabezpieczenia
przeciwpozarowe (czujki i sygnalizacja dZzwiekowa);

wyposazenie wszystkich magazynéw w urzadzenia do pomiaru temperatury i wilgotnosci.

Stwierdzono jednak nastepujgce nieprawidtowosci i uchybienia w tym zakresie:

1)

nie ostoniecie 7 okien w magazynie nr 2 przed promieniami UV;
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2) brak stabilizacji warunkéw klimatycznych w magazynach Archiwum GUS (temperatury i
wilgotnosci);
3) sposdb numeracji regatéw w Archiwum GUS.

W zakresie sprawdzenia stanu fizycznego materiatow  archiwalnych
przechowywanych w Archiwum GUS oraz u ustugodawcy zewnegtrznego pozytywnie
oceniono brak widocznych gotym okiem $ladéw sadzy, btota, piasku, plesniiinnych zabrudzen
ruchomych oraz wiekszych odksztatcenn i deformacji kart, ktére uniemozliwiatyby lub
utrudniaty odczytanie tresci materiatéw archiwalnych zgromadzonych w magazynach nr 1 -8
oraz na paletach nr 23 32.

Stwierdzono jednak nastepujace nieprawidtowosci i uchybienia w tym zakresie:

1) zakurzenie i posiadanie drobnych rozdaré, peknie¢ i ubytkow przez wiekszos¢ akt w
magazynach nr 1 -38;

2) deformacje i odbarwienie juz wysuszonych akt, zalanych wczesniej niebieska substancjg w
przypadku jednej 1 teczki akt z magazynu nr 5;

3) zty stan fizyczny dokumentacji na paletach nr 99123 (z jednym wyjatkiem), akta posiadaty
rozdarcia, pekniecia i ubytki oraz odksztatcenia i deformacje kart, jednak nie byty one na
tyle duze, aby uniemozliwiaty lub utrudniaty odczytanie tresci dokumentu.

W zakresie weryfikacji prawidtowosci prowadzenia ewidencji w Archiwum GUS
zaktadowym pozytywnie oceniono fakt:

1) posiadanie przez GUS jednego wykazu spisow zdawczo-odbiorczych, sktadajgcego sie z
czterech kolejnych rejestrow;

2) gromadzenie spiséw zdawczo-odbiorczych w uktadzie tematycznym (np. edukacja,
demografia, przemyst, rolnictwo, przedsigbiorstwa, budownictwo i inwestycje, srodki
trwate, publikacje, organizacja badan, spoteczeristwo), od 2013 r. réwniez w uktadzie
strukturalnym, a takze chronologicznie wedtug kolejnosci rejestracji w wykazie (rejestrach)
spiséw zdawczo-odbiorczych;

3) prowadzenie ewidencji brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktérg tworzyty wnioski
GUS o wybrakowanie dokumentacji niearchiwalnej, spisy dokumentacji podlegajacej
brakowaniu, zgody (z informacjami dot. ewentualnych wytgczen);

4) prowadzenie ewidencji udostepniania dokumentacji, ktérg tworzyty karty udostepnienia
dokumentacji oraz ewidencja udostepnienia dokumentacji w postaci rejestru;

5) posiadanie ewidencji materiatow archiwalnych przekazywanych do archiwum
pafstwowego, ktéra tworzyty spisy zdawczo-odbiorcze materiatéw archiwalnych oraz
protokoty zdawczo-odbiorcze podpisane przez pracownika Archiwum Akt Nowych oraz
pracownika Wydziatu Archiwalnego GUS;

6) posiadanie ewidencji skontrum, ktdra tworzyty protokoty robocze oraz kartoteka (pdzniej

baza danych);
7) posiadanie innej (dodatkowej) ewidencji, ktéra tworzyly inwentarze archiwalne oraz

kartoteka przeznaczona do gromadzenia informacji nt. miejsca przechowywania
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dokumentacji bedacej na stanie Archiwum GUS (informacje nt. lokalizacji akt nie byty

umieszczane w spisach zdawczo-odbiorczych).
Stwierdzono jednak nieprawidtowosé¢ w tym zakresie, dotyczacg sposobu przygotowywania
spisdw zdawczo-odbiorczych. Zdarzaty sie spisy zdawczo-odbiorcze, ktére zawieraty zaréwno
materiaty archiwalne, jak i dokumentacje niearchiwalng, w tym réwniez kat. Bc. Nie we
wszystkich spisach zdawczo-odbiorczych zawierajagcych materiaty archiwalne zachowano
zasade, ze jedna teczka aktowa stanowi jedng pozycje w spisie zdawczo-odbiorczym, a w
niektérych spisach nie uzupetniono rubryki z liczbg teczek oraz braku byto informacji o
kategorii archiwalne;j.

2. Prawidtowos$é przekazywania materiatéw archiwalnych z archiwum zaktadowego do
wtasciwego Archiwum GUS.

W zwigzku z tym, ze nie wystepowat proces przekazywania materiatéw archiwalnych z
archiwum zaktadowego do Archiwum GUS, obszar ten nie mdgt podlegaé ocenie.

Ocena dziatalnosci jednostki kontrolowanej w zakresie objetym kontrolg: pozytywna
pomimo stwierdzonych nieprawidtowosci.

Il. Zalecenia dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci:

1. Wydzielenie oddzielnych magazyndéw oraz regatéw dla archiwum zaktadowego — termin
realizacji — do 6 miesiecy od dnia wejscia w zycie nowych przepiséw o ktérych mowa w
pkt. 2.

2. Przedtozenie do uzgodnienia z Naczelnym Dyrektorem Archiwdéw Panstwowych przepiséw

kancelaryjnych i archiwalnych, z uwzglednieniem prowadzenia oddzielonej ewidenc;ji dla
zasobu powierzonego i dokumentacji archiwum zaktadowego oraz systemu numerowania
regatéw i potek —termin realizacji — niezwtocznie.

3. Dokumentacja zgromadzona i przechowywana dotychczas w Archiwum GUS pozostaje
ujeta w dotychczas obowigzujgcej ewidencji, przy czym materiaty archiwalne, dla ktérych
nie uptynat okres 25 lat od ich wytworzenia, nie zostaja przeniesione do archiwum
zaktadowego i pozostajg w zasobie Archiwum GUS. Dokumentacja archiwalna, dla ktérej
uptynat juz okres przechowywania oraz utracita ona znaczenie, w tym wartos$¢ dowodowa,
powinna zosta¢ poddana brakowaniu - termin realizacji — niezwtocznie.

4. Zastosowanie numeracji regatéow i pdotek w magazynach Archiwum GUS zgodnie z
przepisami instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw jednostek stuzb
statystyki publicznej, o ktérej mowa w zaleceniu nr 2 — termin realizacji — do 12 miesiecy
od dnia wejscia w zycie nowych przepiséw o ktérych mowa w pkt. 2.

5. Pozyskanie odpowiedniej rezerwy magazynowej — termin realizacji — do dnia 31.12.2026r.

6. Zweryfikowanie stanu uporzadkowania materiatéw archiwalnych przechowywanych
w Archiwum GUS, w szczegdlnosci z lat wczesniejszych, ale rédwniez wytworzonych
i zgromadzonych po 2000 r. i poprawienie nieprawidtowo uporzadkowanych akt zgodnie
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

z przepisami obowigzujgcymi w tym zakresie, w szczegdlnosci poprzez nadanie
prawidtowego uktadu aktom, paginacje, usuniecie elementdw metalowych oraz
zastosowanie prawidtowego opisu teczek aktowych — termin realizacji — do dnia
31.12.2026r.

Nadanie prawidtowej kwalifikacji archiwalnej dla ok 2200 m.b. dokumentacji
przechowywanej w Archiwum GUS —termin realizacji — do dnia 31.12.2026 r.
Naprawienie uszkodzonej dokumentacji w sposéb uzgodniony z Archiwum Akt Nowych —
termin realizacji — do dnia 31.12.2026 r.

Wydzielenie materiatéw archiwalnych od dokumentacji niearchiwalnej w Archiwum GUS
— termin realizacji — do dnia 31.12.2026 r.

Wprowadzenie harmonogramu odkurzania i regularne odkurzanie akt w magazynach
Archiwum GUS — termin realizacji — niezwtocznie.

Ustabilizowanie warunkéw klimatycznych w magazynach Archiwum GUS - termin
realizacji — niezwfocznie.

Zaciemnienie okien w magazynie nr 2 — termin realizacji — do dnia 31.12.2024 r.
Wycofanie dokumentacji Archiwum GUS z przechowywania u ustugodawcy zewnetrznego
— termin realizacji — do dnia 31.12.2026 r.

Pozyskanie informacji o dokumentacji przechowywanej przez GUS oraz biezaca jej
aktualizacja ze szczegélnym uwzglednieniem rodzaju dokumentacji, kategorii archiwalnej,
lat skrajnych, nazw wytwdrcy, metrazu w odniesieniu do catosci przechowywanej
dokumentacji, jak rowniez do poszczegdlnych magazynéw — termin realizacji — do dnia
31.12.2026 .

Pozyskanie informacji na temat dokumentacji spraw zakoriczonych, ktéra pomimo uptywu
okresu jej przechowywania nie zostata dotad przekazana przez komorki organizacyjne na
stan Archiwum GUS, z uwzglednieniem informacji nt. komdrki organizacyjnej, lat
skrajnych, symboli klasyfikacyjnych, kategorii archiwalnej wraz z liczbg teczek — termin
realizacji — niezwtocznie.

Przejecie zalegtej dokumentacji spraw zakonczonych, o ktérej mowa w pkt. 15 przez
Archiwum GUS/ nowoutworzone archiwum zaktadowe — nie pdzniej niz 12 miesiecy od
realizacji dziatan okreslonych w pkt. 15.

Przejecie zalegtej dokumentacji spraw zakonczonych do Archiwum EZD — termin realizacji
—do dnia 31.12.2024 r.

Przejmowanie dokumentacji spraw zakoriczonych do Archiwum GUS/ nowoutworzonego
archiwum zaktadowego, na jednym spisie zdawczo-odbiorczym dla kazdej kategorii
archiwalnej. W przypadku materiatéw archiwalnych z zachowaniem zasady, ze jedna
teczka aktowa stanowi jedng pozycje w spisie zdawczo-odbiorczym — termin realizacji —
niezwiocznie.

Prawidtowe i kompletne wypetnianie formularza spisu zdawczo-odbiorczego m.in. w
zakresie liczby teczek lub kategorii archiwalnej — termin realizacji — niezwtocznie.
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Pouczenie:

Zgodnie z art. 21c ust. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz.U. 2020 r. poz. 164), kierownik jednostki kontrolowanej w terminie 21 dni od
dnia otrzymania wystgpienia pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane

zastrzezenia do oceny i zaleceri zawartych w wystgpieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe
wyjasnienia i przedstawic dodatkowg dokumentacje.

Warszawa, 10.09.2024 r.

dr Pawet Pietrzyk
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Potwierdzenie zgodnosci kopii z dokumentem elektronicznym:

Znak pisma dokumentu: DOA.084.4.2024

Identyfikator dokumentu: 1183051

Nazwa dokumentu: WYSTAPIENIE POKONTROLNE GUS.DOCX
Suma kontrolna SHA256 dokumentu: 466b81f6f0348342e0ca18112dce3d1660941211

d6c5b1095db788424120e85d
Wydrukowai(a): [N

Data wydruku: 2024-10-15 09:27:13

Podpisy dokumentu:

Pawet Pietrzyk
Data podpisu: 2024-09-10 15:21:42
Rodzaj podpisu: Kwalifikowany podpis elektroniczny
Numer certyfikatu: 491137481763416838

Wystawca certyfikatu: Enigma Systemy Ochrony Informacji Sp. z 0.0.
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