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pieczeé jednostki kontrolowanej

Znak sprawy: OV-402-246/12

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
Wojewédzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska
we Wroclawiu
(ul. Paprotna 14, 51-117 Wroclaw)

Podstawg prawna przeprowadzanej kontroli stanowia; art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (jednolity tekst ustawy: Dz, Uz 2011 r. Nr 123,, poz. 698 z pbzn. zm).

I

Informacje wstepne:

1. Kontrolg przeprowadzit w dniach: 19.12.2012 r. Blazej Moch — archiwista Archiwum

Panstwowego we Wroctawiu, na podstawie upowaznienia nr 21 z dnia 22 lutego 2012 r. (znak:
D-407-21/2012), legitymacja shizbowa nr 5/2011, w obecnosci przedstawiciela jednostki
kontrolowanej pani Krystyny Werteleckiej — specjalisty (prowadzenie archiwum zaktadowego

w ramach obowiazkéw stuzbowych).

Jednostka kontrolowana zostala utworzona 1 stycznia 1999 roku na mocy rozporzadzenia
Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow Mineralnych i Lesnictwa z dnia 30 grudnial998 r.
W sprawie zasad organizacji wojewédzkich inspektoratéw ochrony srodowiska oraz ich
delegatur (Dz. U. z 1999 r. Nr 3 poz. 21),

obecnie kieruje nig pan Waldemar Kulaszka — Dolnoslaski Wojewddzki Inspektor Ochrony
Srodowiska,

organem nadzorujgcym jest: DolnoSlaski Urzad Wojewddzki, Plac Powstancow Warszawy 1,

50-153 Wroctaw.

3. Statut, regulamin kontrolowanej jednostki:

- Statut Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska we Wroclawiu stanowiacy
zatacznik do zarzadzenia nr 185 Wojewody Dolnoslaskiego z dnia 25 czerwea 2010 r.
w sprawie nadania statutu Wojewodzkiemu Inspektoratowi Ochrony Srodowiska we
Wroclawiu (z pozn. zm.),

- Regulamin Organizacyjny Wojewédzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska we

Wroclawiu  wprowadzony zarzadzeniem nr 24/2011 Dolnoslaskiego Wojewoddzkiego



4,

b)

d)

II

Inspektora Ochrony Srodowiska z dnia 15 grudnia 2011 w sprawie Regulaminu

Organizacyjnego Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska we Wroclawiu.

Zmiany organizacyjne w przeszlo$ci:

- 20 lipca 1991 r. nastapito polaczenie Osrodka Badan i Kontroli Srodowiska we Wroclawiu
w Panstwowg Inspekcja Ochrony Srodowiska we Wroctawiu, w wyniku polaczenia powotano
Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska we Wroctawiu,

- od 1 stycznia 1999 r. Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska we Wroctawiu
(do struktur WIOS we Wroclawiu wlaczono takze dotychczasowe Wojewddzkie Inspektoraty

w Legnicy, Walbrzychu i Jeleniej Gorze).

Jednostka kontrolowana nie znajduje si¢ w stanie likwidacji, upadlosci, przeksztalcenia.
Ostatnig kontrolg¢ archiwum panstwowe przeprowadzilo w dniach: 16 wrzesnia 2008 r.
Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne instytucje.

W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno— archiwalne:

instrukcja kancelaryjna, wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr
14, poz. 67 z pézn. zm.),

jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony jw,

instrukcja organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego wprowadzona jw,

inne normatywy kancelaryjno — archiwalne: nie stwierdzono.

Ustalenia kontroli

Stosowanie przepisow kancelaryjno - archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci jej przekazywania do

archiwum zakladowego:



W Wojewodzkim Inspektoracie Ochrony Srodowiska we Wroclawiu obowiazuje
bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.
Dodatkowo przesytki wplywajace odnotowywane sa w dzienniku korespondencyjnym w
formie elektronicznej, dla przesylek wychodzacych prowadzi sie takze tradycyjny dziennik
korespondencyjny. Dokumentacja jest poprawnie klasyfikowana do symboli z jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz kwalifilkowana do kategorii archiwalnych. Komorki
organizacyjne w wigkszosci przekazuja dokumentacje do archiwum zakladowego corocznie
calymi kompletami.

Zarzqdzeniem nr  1/2012  Dolnosigskiego Wojewddzkiego Inspektora Ochrony
Srodowiska z dnia 2 styeznia 2012 r. w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci
kancelaryjinych w  Wojewddzkim  Inspektoracie  Ochrony Srodowiska we Wroctawiu
wyznaczono panig Krystyne Wertelecka na koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

Nie okreslono wewnetrznym aktem prawnym systemu kancelaryjnego obowiazujacego
w jednostce oraz listy przesylek, ktore nie sg otwierane przez punkt kancelaryjny.

W Inspektoracie nie stosuje si¢ programéw komputerowych wspomagajacych obieg

dokumentacji.

Zbior dokumentacji

W archiwum zakladowym WIOS we Wroclawiu jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna Wojewédzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska we
Wroclawiu:
- aktowa
kategorii A: w iloci 6 mb z lat 1991 — 2010,
kategorii B: w ilosci 51 mb z lat 1991 — 2010,
w tym kat. BS0 (listy ptac) w ilosci 5 mb z lat 1991-2005, BE50 (akta osobowe bytych
pracownikow) w iloci 4 mb z lat 1959-2004 (akta osobowe nie sa wydzielone

zespotowo)

- techniczna:
kategorii A: nie stwierdzono,

kategorii B: w ilosci 0,2 mb z lat 1962-1998,



- elektroniczna na no$nikach magnetycznych i optycznych: nie stwierdzono,
- kartograficzna: nie stwierdzono,

- audiowizualna: nie stwierdzono,

b) dokumentacja odziedziczona:
- po b. Osrodku Badan i Kontroli Srodowiska we Wroctawiu w ilodci 6 mb z lat [1962]
1974-1992 —kat. A,
- po b. Zespole Terenowym Panstwowej Inspekcji Ochrony Srodowiska we Wroctawiu
w ilosci 0,5 mb z lat 1981-1991 [1993] — kat. A,

¢) dokumentacja zdeponowana: nie stwierdzono.

Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem 62,5 mb, w tym:
kategorii A w ilosci 12,5 mb,
kategorii B w ilosci 51 mb,
w tym akta kategorii "BE50" (akta osobowe bylych pracownikéw) w ilosci 4 mb, kategorii

»B50” (dokumentacja ptacowa) w iloéci 5 mb.

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

W poréwnaniu do stanu z poprzedniej kontroli metraz akt kat. A i B ulegt zwigkszeniu — jest
to efektem przekazania dokumentacji z komoérek organizacyjnych. Stan fizyczny

dokumentacji uzna¢ nalezy za dobry.

. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe:

Ok. 6 mb dokumentacji kat. A odziedziczonej po b. Osrodku Badan i Kontroli Srodowiska we
Wroctawiu.

Ok. 0,5 mb dokumentacji kat. A odziedziczonej po b. Zespole Terenowym Panstwowej

Inspekcji Ochrony Srodowiska we Wroclawiu.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek

sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materialéw archiwalnych).



W archiwum zaktadowym WIOS we Wroclawiu przechowywana jest dokumentacja
wiasna oraz odziedziczona po poprzednio dziatajacych jednostkach organizacyjnych.

Dokumentacje wlasna kat. A przyporzadkowano do nastepujacych komorek
organizacyjnych: Organizacja (plany pracy i sprawozdania roczne, kontrole zewnetrzne ZUS,
zarzadzenia Dyrektora), Wydzial Budzetu i Finansow (sprawozdania finansowe), Wydzial
Inspekcji 1 Laboratorium (analizy), Wydzial Analiz i Ocen - obecnie Wydzial Monitoringu
Srodowiska (informacje, komunikaty, sprawozdania). Dokumentacja wlasna kat. A zostala
uporzgdkowana i1 zewidencjonowania w wigkszosci zgodnie z przepisami archiwalnymi
z zastrzezeniem, ze czgs¢ akt wymaga poprawek w paginacji, opis w czesci akt nalezy rowniez
uzupelni¢ o nazwe komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje do archiwum
zakladowego. Zarzadzenia Dyrektora zostaly przekazane do archiwum zakladowego w stanie
niekompletnym, jest to niezgodne z §63.1 instrukcji kancelaryjnej obowiazujacej w WIOS we
Wroclawiu. Po okresie dwoch lat od wytworzenia dokumentacji (liczac od 1 stycznia roku
nastgpnego) calos¢ dokumentacji wytworzona przez komérki organizacyjne powinna zostaé
przekazana do archiwum zaktadowego.

Na dokumentacj¢ wlasng zakwalifikowang do kat. B sklada sie w przewazajacej
wigkszosci dokumentacja kontroli, ksiegowa i techniczna budynkéw. Dokumentacja placowa
1 akta osobowe bylych pracownikow przechowywane sg takze z dokumentacja odziedziczona
po poprzednio dzialajacych jednostkach. Dokumentacja kat. B zostala wyposazona w oktadki
i opisana z zastosowaniem wszystkich elementow opisu archiwalnego. W pojedynczych
przypadkach zwrocono uwage na brak dat skrajnych w opisie teczek lub ulozenie akt
osobowych w blednej chronologii.

Materiaty archiwalne odziedziczone po b. Osrodku Badan i Kontroli Srodowiska we
Wroclawiu oraz po b. Zespolu Terenowego Pafistwowej Inspekcji Ochrony Srodowiska we
Wroclawiu zostala uporzadkowana zgodnie z przepisami archiwalnymi. Calo$é akt
zewidencjonowano na spisach zdawczo-odbiorczych z zachowaniem porzadku strukturalno-
rzeczowo-chronologicznego, wyposazono w oktadki tekturowe i opisano. Z akt usunieto czesci

metalowe, a zapisane strony ponumerowano.

7. Dokumentacja w archiwum zakladowym nie byla porzadkowana przez osoby ani firmy

zewnetrzne.

8. Ewidencja.
Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo — odbiorczych — tak,



b) spisy zdawczo — odbiorcze — tak, osobne dla kategorii A i B — tak,

c) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego we
Wroctawiu — tak,

d) protokoly oceny dokumentacji i spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczone do
Zniszczenia — tak,

e) ewidencj¢ wypozyczen — tak,

f) inne S$rodki ewidencyjne: skorowidze alfabetyczny do akt osobowych bylych

pracownikéw.

9. Ocena prowadzenia ewidencji:

Ewidencja archiwalna Wojewddzkiego Osrodka Ochrony Srodowiska we Wroclawiu
prowadzona jest w sposoéb prawidlowy: akta zewidencjonowano na spisach zdawczo-
odbiorczych w porzadku strukturalno-rzeczowo-chronologicznym. Spisy rejestruje sie
w wykazie spisow. Dokumentacj¢ wypozycza si¢ z archiwum zakladowego na podstawie kart

udostepnien.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: nie

11,

12,

13.

stwierdzono.

Udost¢pnianie akt (terminowo$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udost¢pnianych akt):
W WIOS we Wroclawiu dokumentacje udostepnia sie najczesciej na miejscu, jesli zachodzi
potrzeba dokumenty wypozycza si¢ z archiwum zakladowego na podstawie kart udostepnien
(pracownicy WIOS we Wroctawiu) lub na podstawie pisemnego wniosku (instytucje
zewngtrzne, np. sady).

Dokumentacja zwracana jest terminowo a wypozyczenie nie wplywa negatywnie na stan

fizyczny akt.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie nieregularnie za zgoda Archiwum
Panistwowego, ostatnio w 2012 (zgoda nr 198/12).
Jednostka Kkontrolowana nie posiada zezwolenia generalnego na brakowanie

dokumentacji niearchiwalnej.

Przekazanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego we Wroclawiu:
WIOS we Wroctawiu: w 2007 roku, przekazanie objelo 209 j.a. b. Prezydium Rady
Narodowe] we Wroctawiu z lat 1955-1974.



14.

15.

16.

17,

18.

Osobami odpowiedzialnymi za prowadzenie archiwum zakladowego jest pani Krystyna
Wertelecka, zatrudniona na pelnym etacie specjalisty (prowadzenie archiwum zakladowego
w ramach obowiazkéow stuzbowych), posiadajaca wyksztalcenie $rednie oraz ukonczone

kursy archiwalne I stopnia w 1994 i II stopnia w 2007 roku.

Warunki pracy w archiwum zakladowym: dobre: miejsce do pracy dla archiwisty
zakladowego zostalo zlokalizowane w pomieszczeniu biurowym na pietrze budynku i
wyposazone W sprzety 1 urzadzenia biurowe niezbedne do pracy. Dodatkowe miejsce do
pracy znajduje si¢ takze w magazynie archiwalnym. Na pétkach pozostawiono odpowiednia
rezerwg magazynowg na dokumentacj¢ przejmowang do archiwum zakltadowego w kolejnych

latach. Oswietlenie w magazynie archiwalnym tylko sztuczne — dobre.

Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradziezg, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami):
archiwum zakladowe zlokalizowano na pierwszym pigtrze budynku (pomieszezenie nr 121).
Zajmuje ono powierzchnig¢ ok. 16 m2 Zostalo wyposazone w regaly metalowe (regaty opisano
nazwa komorki organizacyjnej oraz kategorig przechowywanych na poélce akt) oraz meble
biurowe. Zabezpieczenie przed kradzieza stanowig drzwi antywlamaniowe oraz system
monitoringu, ktéry obejmuje caty budynek. Zabezpieczenie przeciwpozarowe stanowi gasnica
proszkowa. Magazyn archiwalny wyposazono w termometr i higrometr, w czasie kontroli

odnotowano temperaturg 25,4°C przy wilgotnosci powietrza 35%.

Inne ustalenia kontroli (m. in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki

udzielane ustnie): brak.

Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
archiwum panstwowe:

Czesciowo wykonano zalecenie nr 1 (nie przekazano do archiwum zakiadowego kompletu
zarzadzen Dyrektora).

Wykonano zalecenie nr 2.

Czgsciowo wykonano zalecenie nr 3 (czg$¢ akt wymaga poprawek w paginacji, opis w czesci
akt nalezy rowniez uzupehi¢ o nazwe komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje
do archiwum zakladowego).

Wykonano zalecenia nr 4, 5.



IIL Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przestane odrebnym pismem.

Protokol podpisali:
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Protokél sporzadzono w 2 egz.
egz. nr | - jednostka kontrolowana
egz. nr2 - Archiwum Panstwowe we Wroclawiu



