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Na podstawie art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 roku Nr 123, poz. 696) w dniu
30 pazdziernika 2012 roku przedstawiciel Archiwum Akt Nowych pan Maciej Maniowski
przeprowadzit kontrolg ogolng archiwum zakladowego Generalnej Dyrekeji Ochrony
Srodowiska.

Kontrola wykazata, ze GDOS zrealizowal zalecenia wydane przez Dyrektora Archiwum
Akt Nowych w wyniku poprzednio przeprowadzonej kontroli AAN w czesci dotyczace;

opracowania i wprowadzenia w zycie przepisow kancelaryjnych i archiwalnych G_D_OS.

Nie zrealizowal jednak zalecenia dotyczacego zapewnienia odpowiedniego lokalu
na archiwum zakladowe GDOS.

Pragng zwrdci¢ uwage na to, Ze pozyskanie lokalu na archiwum zakladowe, zapewnia-
jacego prawidlowe warunki przechowywania akt wynika z postanowienia Naczelnego
Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 18 grudnia 2009 r. ustalajacego Generalng
Dyrekcje Ochrony Srodowiska jako jednostke wytwarzajacg materiaty archiwalne wechodzace
do panstwowego zasobu archiwalnego i natozonego na nig obowigzku zorganizowania
1 utworzenia archiwum zaktadowego.

W wyniku kontroli ustalono, ze cato$6idokumentacji aktowej wiasnej i odziedziczonej
przez GDOS w ilosci okolo 340 mb jest przechowywana w pomieszczeniach biurowych
komoérek organizacyjnych GDOS. Obecnie wyczerpaly one juz mozliwosci gromadzenia

i przechowywania dokumentacji wytwarzanej w toku biezacej dzialalnosci.



W wyniku przeprowadzonej kontroli zalecam:
1) pozyskanie w trybie pilnym lokalu na potrzeby archiwum zaktadowego GDOS,
zapewniajacego prawidlowe warunki przechowywania dokumentacji oraz wyposazenie
g0 W urzadzenia niezb¢dne do jego funkcjonowania;
2) uporzadkowanie i przekazanie do archiyum, zaktadowego GDOS dokumentacji spraw
zakonczonych w terminie do dnia 31 stycznia 2014 r,

Uprzejmie prosz¢ o przeslanie w ciggu 30 dni od daty otrzymania tego pisma informacji
0 sposobie realizacji zalecenn pokontrolnych. Prosz¢ tez o pisemng kwartalng informacje
0 postepach w ich realizacji.

W sprawach zwigzanych z realizacja zalecen pokontrolnych nalezy kontaktowaé sie
z Oddzialem Ksztattowania Narastajacego Zasobu Archiwum Akt Nowych ul. Hankiewicza

1, tel. 225893 124 lub email: macman@aan.gov.pl.
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NIP 526-17-46-882; Regon: 000001028; www.aan.gov.pl;
Sekretariat 22-58-93-118, 22-58-93-000; mail:; sekretariat(@aan.gov.pl;
Kancelaria 22-58-93-134; fax: 22-58-93-001.
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Na podstawie art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 roku Nr 123, poz. 696) w dniu

30 pazdziernika 2012 roku przedstawiciel Archiwum Akt Nowych pan Maciej Maniowski

przeprowadzit kontrolg ogélng archiwum zaktadowego Generalnej Dyrekcji Ochrony
Srodowiska.

W zalgczeniu przesylam dwa egzemplarze protokotu kontroli z prosbg o jego podpisanie,

ostemplowanie i odestanie jednego egzemplarza do AAN lub zgloszenie zastrzezen do jego

treSci w ciggu 14 dni od daty jego otrzymania.
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NIP 526-17-46-882; Regon: 000001028; www.aan.gov.pl;
Sekretariat 22-58-93-118, 22-58-93-000; mail: sekretariat@aan.gov.pl;
Kancelaria 22-58-93-134; fax: 22-58-93-001.




(pieczg¢ archiwum panstwowego)

Znak sprawy II 402 — 62/12

PROTOKOL KONTROLI OGOLNEJ ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
GENERALNEJ DYREKCJI OCHRONY SRODOWISKA
00-922 Warszawa ul. Wawelska 52/54

Podstawe prawng przeprowadzonej kontroli stanowig art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r.
Nr 123, poz. 698 z pézn. zm.,),

1. Informacje wstepne

1. Kontrolg przeprowadzit 31 pazdziernika 2012 roku przedstawiciel Archiwum Akt Nowych
Maciej Maniowski, na podstawie upowaznienia do kontroli nr 2/2012 z dnia 2 stycznia
2012 r.,, w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej: pana Tomasza Kielara,
Dyrektora Biura Dyrektora Generalnego GDOS, oraz pani Wioletty Lysakowskiej, specjalisty,
prowadzacej archiwum zaktadowe GDOS.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 2008 r. na mocy ustawy z dnia
3 pazdziernika 2008 r. o udostg¢pnianiu informacji §rodowisku i jego ochronie, udziale
spoteczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddzialywania na s$rodowisko
(Dz. U. Nr 199, poz. 1227 z p6ézn. zm.). Jednostkg kieruje pan Michat Kielsznia, Generalny
Dyrektor Ochrony Srodowiska.

Nadz6r nad Generalng Dyrekcja Ochrony Srodowiska sprawuje Minister Srodowiska.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki

W Generalnej Dyrekeji Ochrony Srodowiska obowiazuje:
1) statut, wprowadzony na podstawie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
12 listopada 2008 r. w sprawie nadania statutu Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska
(Dz. U. Nr 202, poz. 1250);
2) regulamin organizacyjny, wprowadzony na podstawie zarzgdzenia nr 1 Generalnego
Dyrektora Ochrony Srodowiska z dnia 16 grudnia 2008 r. w sprawie ustalenia regulaminu
organizacyjnego Generalnej Dyrekcji Ochrony, z p6zn. zm.

W Krajowym Rejestrze Urzgdowym Gospodarki Narodowej Generalna Dyrekcja Ochrony
Srodowiska ma numer identyfikacyjny REGON 141628410.

Zgodnie z zapisem wymienionej wyzej ustawy Generalny Dyrektor Ochrony Srodowiska
realizuje zadania statutowe w zakresie ochrony §rodowiska przy pomocy Generalnej Dyrekcji
Ochrony Srodowiska oraz regionalnych dyrekcji ochrony srodowiska.

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci ini,
GDOS przejeta zadania Ministerstwa Srodowiska w zakresie ochrony $rodowiska, a takze
Biura Oceny Skutkow Dzialania w Srodowisku.

5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadtosci lub przeksztalcenia.

6. Data poprzedniej kontroli
Poprzednia kontrola Archiwum Akt Nowych odbyta si¢ 19 listopada 2010 1.

7. Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inny organ od czasu poprzedniej
kontroli AAN.
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8. W jednostce kontrolowanej obowiazujg przepisy kancelaryjno - archiwalne,
a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona. zarzadzeniem nr 50 Generalnego Dyrektora
Ochrony Srodowiska z dnia 31 grudnia 2010 r. w sprawie ustalenia instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum
zakladowego Generalnej Dyrekcji Generalnej Dyrekeji Ochrony Srodowiska i regionalnych
dyrekcji ochrony srodowiska z pdzniejszymi zmianami;
b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony na podstawie wymienionego wyzej zarza-
dzenia;
¢) instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum zakladowego GDOS, wprowadzona
na podstawie wymienionego wyzej zarzadzenia;

Przepisy te zostaly wprowadzone w porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwow
Panstwowych.

11. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno - archiwalnych, szczegélnie w zakresie popraw-
nosci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletno$ci i regularnosci
przekazywania jej do archiwum zakladowego

W GDOS jest stosowany bezdziennikowy system kancelaryjny. Korespondencja przycho-
dzaca 1 wychodzaca jest rejestrowana w dzienniku korespondencyjnym. Jednostka
nie posiada elektronicznego systemu wspomagajacego czynnosci kancelaryjne.

W komorkach organizacyjnych dokufiientacjd aktowa jest kompletowana sprawami,
tematycznie. Komérki organizacyjne GDOS postuguja sie jednolitym rzeczowym wykazem
akt do rejestrowania spraw, nadawania znaku prowadzonym sprawom, do klasyfikacji
rzeczowej, a takze do opisu segregatorow i teczek aktowych.

Dotychczas akta spraw zakoriczonych nie byly przekazywane do archiwum zakiadowego
GDOS.

2. Zbiér dokumentacji
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
a) dokumentacja aktowa wlasna: nie ma,
- techniczna: nie ma,
- elektroniczna na no$nikach magnetycznych i optycznych nie ma,
- dokumentacja kartograficzna : nie ma.
b) dokumentacja odziedziczona (nalezy podaé¢ nazwy zespolow akt i daty skrajne, ilo§¢
mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ A i kategori¢
B a takze - jesli zachodzi potrzeba - rodzaje dokumentacji, jak w punktach IL. 2.a):
Nie ma.
¢) dokumentacja zdeponowana /obca /, ( jak w punkcie I1.2.b ) :
Nie ma.
Blizsze informacje o zbiorze dokumentacgl
Calo$¢ dokumentacji jest przechowywana poza archiwum zaktadowym w komorkach
organizacyjnych GDOS. Informacje na ten temat zostaly ujete w punkcie II 10.

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogélem O mb, w tym:
Kategoria A 0 mb,

Kategoria B 0 mb,

Kategoria BESO 0 mb.



4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli i okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji)

GDOS nie przekazat do archiwum zaktadowego dokumentacji, dlatego nie jest mozliwe
poréwnanie danych o zbiorze ze stanem: z poprzedniej kontroli. Informacje o stanie
fizycznym dokumentacji przechowywanej - w komérkach organizacyjnych GDOS zostaty
ujete w punkcie 10.

3. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwa panstwowe (podaé
podstawe prawng przejecia)

Na podstawie rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzeénia 2002 roku w sprawie
postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad
1 trybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167,
poz. 1375) materiaty archiwalne GDOS nie podlegaja obecnie przejgciu przez Archiwum Akt
Nowych.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélno$ci uklad ake, kwalifikacja
do Kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowo§é zewidencjonowania i
znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno§é materialéw archiwalnych)

Nie mozna oceni¢ stanu uporzadkowania zbioru dokumentacji przechowywane;
w archiwum zakladowym GDOS.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana
W ..., po zasi¢gnigciu opinii archiwum paistwowego w sposéb (prawidlowy,
nieprawidlowy) T T

Nie dotyczy GDOS. e

8. Ewidencja

Archiwum zakladowe prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — nie,

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

¢) spisy materialéw archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego — nie,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — nie,

e) ewidencje wypozyczen — nie,

f) inne $rodki ewidencyjne — nie.

9. Ocena prowadzenia ewidencji
Dokumentacja GDOS nie zostata zewidencjonowana.

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego
Calo$¢ dokumentacji wytworzonej w toku dziatalnosci GDOS jest przechowywana przez
aktotworcow - komorki organizacyjne GDOS.

W Departamencie Informacji o Srodowisku znajduje si¢ dokumentacja dotyczaca
prowadzenia i zarzadzania rejestrami 1 bazami danych dotyczacych ochrony srodowiska,
m. in,: centralnym rejestrem form ochrony przyrody, rejestrem organizacji zarejestrowanych
we Wspdlnotowym Systemie Ekozarzgdzania i Audytu (EMAS), bazami danych sieci Natura
2000 oraz powstalych form ochrony przyrody, bazami danych dotyczacych systemu
wymiany informacji o réznorodnosci biologicznej i obszarami chronionymi, bankiem danych
inwentaryzacji przyrodniczych — lokalizacji siedlisk i gatunkéw. Jest to dokumentacja z lat
[1997-2007] 2008-2012 zaréwno wlasna, jak i odziedziczona przez GDOS. Sg to rejestry
1 zbiory danych o ochronie przyrody na no$niku papierowym i elektronicznym.
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Dokumentacja ta nie ma ustalonej kwalifikacji archiwalnej oraz nie jest zewidencjonowana.

W Departamencic Ocen Oddzialywan na Srodowisko znajduja si¢ glownie akta
postgpowan administracyjnych w zakresie oceny oddziatywan na s$rodowisko w wyniku
inwestycji krajowych. Jest to dokumentacja z lat [2006-2007]2008-2012 zaréwno wiasna, jak
i odziedziczona przez GDOS. Dokumentacja ta nie ma ustalonej kwalifikacji archiwalnej
oraz nie jest zewidencjonowana.

W Departamencie Ochrony Przyrody znajduja sic akta spraw dotyczgcych ochrony
gatunkow 1 zadrzewien oraz akta sprawidatyczacych koordynacji dzialan zwigzanych
z realizacja krajowej strategii i programu ochrony i uzytkowania réznorodnosci biolo-
gicznej. Jest to dokumentacja z lat [2006-2007] 2008-2012 wilasna i odziedziczona przez
GDOS. Dokumentacja ta nie ma ustalonej kwalifikacji archiwalnej oraz nie jest zewidencjo-
nowana.

W Departamencie Natura 2000 jest przechowywana dokumentacja dotyczaca tworzenia
na terenie Polski obszaréw chronionych w ramach Unii Europejskiej Natura 2000, a takze
nadzoru nad administrowaniem tymi obszarami. Jest to dokumentacja z lat [2004-2007]
2008-2012 zaréwno wtasna, jak i odziedziczona przez GDOS. Dokumentacja ta nie ma
ustalonej kwalifikacji archiwalnej oraz nie jest zewidencjonowana.

W Biurze Prawnym jest przechowywana dokumentacja dotyczaca opiniowania projektow
aktow normatywnych i uméw zawieranych przez GDOS, uzgadniania projektow aktow
prawnych 1 uméw zwigzanych z wspéldziataniem z organami Unii Europejskiej. Sa
to akta z lat 2008-2012. Nie majg one ustalonej kwalifikacji archiwalnej oraz nie sg
zewidencjonowane.

W Biurze Dyrektora Generalnego sa przechowywane akta finansowo-ksiegowe GDOS,
akta dotyczace obstugi kadrowej i organizacyjnej GDOS. Akta te zostaly wytworzone
w latach 2008-2012. Nie majg one ustalonej kwalifikacji archiwalnej oraz nie sg
zewidencjonowane.

Dokumentacja aktowa przechowywapa', w komorkach organizacyjnych GDOS jest
gromadzona w ukladzie rzeczowym. Przechowuje si¢ ja glownie w segregatorach, ktérych
opis jest ograniczony do ogdlnego hasta. Ogélem w komérkach organizacyjnych GDOS
znajduje si¢ okoto 340 mb akt. Fizyczny stan zbioru dokumentacji jest dobry.

11. Udostepnianie akt ( terminowo$¢ zwrotu akt, stan fizyczny udostepnianych akt)
Akta GDOS nie byty udostepniane.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, nieregularnie,
za zezwoleniem, bez zezwolenia archiwum panstwowego
Dokumentacja GDOS nie byla brakowana,

13. Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum pafstwowego
GDOS nie przekazywala wlasnych i odziedziczonych materialow archiwalnych do AAN.

14, Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest pani Wioletta
Lysakowska, specjalista, zatrudniona na catym etacie. Posiada wyksztalcenie wyzsze, ukon-
czyta kurs archiwalny I stopnia. Nie ma wyznaczonego limitu czasu pracy na prowadzenie
archiwum zaktadowego.

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sa dobre, ucigzliwe, bardzo trudne,
poniewaz ) U;;d\,\il e
Nie dotyczy GDOS, poniewaz nie posiada ora archiwum zaktadowego.
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16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilosé pomieszczen, powierzchnia,
wyposaZenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami)
GDOS nie posiada lokalu na potrzeby archiwum zaktadowego GDOS.

17. Inne ustalenia kontroli (m. in. o§wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki
udzielane ustnie)
Nie ma.

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

Zalecenia pokontrolne zostaly wykonane w czgéci dotyczacej opracowania i wdrozenia
przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych.GDOS, Nie pozyskano odpowiedniego lokalu
na potrzeby archiwum zakladowego GDOS. -

Protokot podpisali:

of Kalse ﬂt%b//_@.%ﬁfw&swﬁu

II[Il;ileru ni ](bmroluwzm'cj (archiwista zﬁﬁ tlpwy ) ( przeprowadzajgcy kontrole )
jednogtkilorganizacyjnej)

Protokét sporzadzono w 2 egz.
egz.nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. nr 2 - Archiwum Akt Nowych



