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Znak sprawy: OV.421.108.2013

PROTOKOE KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska
we Wroclawiu Delegatura w Legnicy
(Aleja Rzeczypospolitej 10/12, 59-220 Legnica)

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 poin. zm).

I. Informacje wstepne:

1. Kontrolg przeprowadzit w dniu 5.02.2013 Blazej Moch — archiwista Archiwum Panstwowego
we Wroctawiu, na podstawie upowaznienia nr 21 z dnia 22 lutego 2012 r. (znak: D-407-
21/2012), legitymacja shuzbowa nr 5/2011, w obecnosci przedstawiciela jednostki
kontrolowanej pani Jolanty Siwy — specjalisty (prowadzenie archiwum zakltadowego w ramach

obowiazkéw stuzbowych).

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona 1 stycznia 1999 roku na mocy rozporzadzenia
Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobow Mineralnych i Le$nictwa z dnia 30 grudnial998 r.
w sprawie zasad organizacji wojewodzkich inspektoratéw ochrony $rodowiska oraz ich
delegatur (Dz. U. z 1999 r. Nr 3 poz. 21),
obecnie kieruje nia pan Waldemar Kulaszka — Dolno$laski Wojewédzki Inspektor
Ochrony Srodowiska,
Kierownikiem WIOS we Wroclawiu Delegatura w Legnicy jest pani Lucja Strzelec,
organem nadzorujgcym jest: Dolnoslaski Urzad Wojewodzki, Plac Powstancéw Warszawy 1,

50-153 Wroclaw.

3. Statut, regulamin kontrolowanej jednostki:
- Statut Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska we Wroclawiu stanowiacy
zalgeznik do zarzadzenia nr 185 Wojewody Dolnoslaskiego z dnia 25 czerwca 2010 r.
w sprawie nadania statutu Wojewddzkiemu Inspektoratowi Ochrony Srodowiska we

Wroclawiu (z pézn. zm.),



4.

b)

c)
d)

II

- Regulamin Organizacyjny Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska we
Wroclawiu wprowadzony zarzadzeniem nr 24/2011 Dolnoslaskiego Wojewodzkiego
Inspektora Ochrony Srodowiska z dnia 15 grudnia 2011 w sprawie Regulaminu

Organizacyjnego Wojewédzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska we Wroclawiu.

Zmiany organizacyjne w przeszlosci:
- 1975 — 1981 — Samodzielna Pracownia Badarn i Kontroli Srodowiska w Legnicy,
- 1981 — 1991 — O$rodek Badan i Kontroli Srodowiska w Legnicy,
- 0d 1991 r. Wojewodzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Legnicy,
- od 1 stycznia 1999 r. Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska we Wroctawiu Oddziat

Zamiejscowy z nastgpnie Delegatura w Legnicy.

Jednostka kontrolowana nie znajduje si¢ w stanie likwidacji, upadlo$ci, przeksztalcenia.
Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzilo w dniach: 25 wrzesnia 2008 r.
Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne instytucje.

W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno— archiwalne:

instrukcja kancelaryjna, wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zakladowych (Dz. U. Nr
14, poz. 67 z p6zn. 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, szczegolnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci jej przekazywania do
archiwum zaktadowego:

W Wojewddzkim Inspektoracie Ochrony Srodowiska we Wroclawiu Delegatura
w Legnicy obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym

wykazie akt. Dodatkowo przesylki wplywajace odnotowywane sa w dzienniku



korespondencyjnym w formie elektronicznej, dla przesylek wychodzacych prowadzi si¢ takze
tradycyjny dziennik korespondencyjny. Dokumentacja jest poprawnie klasyfikowana do
symboli z jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz kwalifikowana do kategorii archiwalnych.
Komérki organizacyjne w wigkszosci przekazuja dokumentacj¢ do archiwum zakladowego

corocznie calymi kompletami.

2. Zbiér dokumentacji
W archiwum zakladowym w Delegaturze WIOS w Legnicy jest przechowywana:
a) dokumentacja wlasna (kat. A) oraz wlasna i odziedziczona po uprzednio
dzialajacych jednostkach (kat. B):
- aktowa
kategorii A: w ilosci 7,5 mb z lat 1999 — 2010,
kategorii B: w ilosci 34 mb z lat 1975 - 2010,
w tym kat. BS0 (listy ptac) w ilosci 1 mb z lat 1981-1990, BES0 (akta osobowe bytych
pracownikéw) w ilosei 3,5 mb z lat 1975-1998
- techniczna: nie stwierdzono
- elektroniczna na no$nikach magnetycznych i optycznych: nie stwierdzono,
- kartograficzna: nie stwierdzono,
- audiowizualna: nie stwierdzono,
b) dokumentacja odziedziczona:
- po b. Wojewddzkim Inspektoracie Ochrony Srodowiska w Legnicy w ilosci 11 mb z lat
1991-1998 (kat. A),
- po b. Osrodku Badan i Kontroli Srodowiska w Legnicy w ilosci 1,7 mb z lat 1985-1991
(kat. A),
¢) dokumentacja zdeponowana: kat. B po b. Zespole Terenowym Panfstwowej Inspekeji
Ochrony Srodowiska we Wroctawiu oraz w Jeleniej Goérze z lat 1991-1998 w ilosci

0,5 mb.

3. Zbioér dokumentacji obejmuje ogétem 54,7 mb, w tym:
kategorii A w ilosci 20,2 mb,
kategorii B w ilosci 34,5 mb,
w tym akta kategorii "BES0" (akta osobowe bylych pracownikéw) w ilosci 3,5 mb z lat,

kategorii ,,B50” (dokumentacja placowa) w ilosci 1 mb.



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

W pordéwnaniu do stanu z poprzedniej kontroli metraz akt kat. A jak i B ulegt zwigkszeniu.
Jest to efektem przekazania dokumentacji do archiwum zakladowego przez komorki
organizacyjne. Stan fizyczny dokumentacji w wigkszosci uznaé nalezy za dobry.

. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe: nie stwierdzono

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

sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materialéw archiwalnych).

W archiwum zakladowym w Delegaturze WIOS w Legnicy przechowuje si¢ dokumentacje
wlasna kat. A i B, dokumentacje odziedziczona po poprzednio dzialajacych jednostkach kat. A
i B oraz dokumentacj¢ zdeponowana kat. B.

Na dokumentacj¢ wilasng zakwalifikowang do kat. A skladaja si¢ akta przekazane
z nastepujacych komdrek organizacyjnych: Dzial Monitoringu (opracowania, analizy, raporty),
Laboratorium (wyniki analiz Pracowni Ochrony Wéd, wyniki analiz Pracowni Analitycznej,
protokoly poboru prébek wod powierzchniowych i podziemnych, analizy z powietrza
atmosferycznego, Ksiega Jakosci, analizy gleb, procedury ogélne, procedury badawcze), Dziat
Administracyjno-Techniczny (statystyczne opracowania koncowe, zarzadzenia), Dzial
Inspekeji (interwencje w zakresie ochrony srodowiska, wspolpraca z administracja rzadowg
i samorzadowa, wspdtpraca z placoéwkami naukowymi, narady wlasne w WIOS, plany pracy
roczne, sprawozdania z komorek organizacyjnych, statystyczne opracowania koncowe). Catos¢
dokumentacji wiasnej kat. A zostala uporzadkowana zgodnie z przepisami archiwalnymi:
dokumentacje zewidencjonowano na spisach zdawczo-odbiorczych w porzadku strukturalno-
rzeczowo-chronologicznym, wyposazono w okladki tekturowe i opisano. Z akt zostaly usunigte
czesci metalowe, a wszystkie zapisane strony ponumerowano oldwkiem. Zdarzajg sig
przypadki, ze pod jedna pozycja w spisie zdawczo-odbiorczym zewidencjonowano wigcej niz
jedna jednostke aktowa.

Dokumentacje wilasng i odziedziczona kat. B przyporzadkowano do nastgpujacych
komorek organizacyjnych: Dziat Inspekcji, Laboratorium, Ksiggowos¢, Dziat Administracyjno-
Techniczny, Dzial Monitoringu, Dzial Analiz i Ocen. W wigkszosci jest to dokumentacja
ksiegowa, listy plac, akta osobowe bylych pracownikéw, wnioski urlopowe, protokoty

inwentaryzacyjne, wnioski premiowe oraz dokumentacja odzwierciedlajace dziatalnos¢



merytoryczna jednostki, np. ewidencja kontroli podmiotéw korzystajacych ze $rodowiska,
umowy dotyczace badan, wyceny kosztéw badan, rejestr probek kontrolnych.

W archiwum zakladowym przechowuje si¢ takze 0,5 mb dokumentacji zdeponowane]
(kat. B) po b. Zespole Terenowym Panistwowej Inspekcji Ochrony Srodowiska we Wroctawiu
oraz w Jeleniej Gorze. W teczkach znajduje si¢ dokumentacja zwigzana z kontrolami zaktadow
pracy. Akta zostaly umieszczone w opisanych teczkach oraz dodatkowo w pudiach
kartonowych (archivboxach).

Cato$¢ dokumentacji niearchiwalnej zgromadzonej w archiwum zakladowym zostata
uporzadkowana zgodnie z przepisami archiwalnymi: dokumenty wyposazono w oktadki
i opisano z wykorzystaniem wszystkich elementéw opisu archiwalnego. Dla dokumentacji
zaprowadzono ewidencje w postaci spisow zdawczo-odbiorczych. Akta osobowe bylych
pracownikéw zostaty zlozone w szafie drewnianej w sali konferencyjnej na parterze budynku.
Zostaly one powkladane do kopert, koperty zostaly prawidtowo opisane. Wewnatrz kopert
dokumenty =zostaly ulozone w porzadku chronologicznym, wszystkie zapisane strony

ponumerowano otéwkiem.

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

zewnetrzne.

8. Ewidencja.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych - tak,

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

¢) spisy materialtéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego we
Wroctawiu — tak,

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

e) ewidencje wypozyczen — tak,

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

pracownikow.

9. Ocena prowadzenia ewidencji:
Ewidencja w archiwum zakladowym w Delegaturze WIOS w Legnicy prowadzona jest
w sposob prawidlowy z niewielkimi zastrzezeniami. Dokumentacj¢ zewidencjonowano na

spisach zdawczo-odbiorczych (w kilku przypadkach pod jedng pozycja w spisie



zewidencjonowano wigcej niz jedna jednostk¢ archiwalng), spisy rejestruje  sig

w wykazie spisow.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: w czgsci
archiwum zakladowego zlokalizowanym w Delegaturze WIOS w Legnicy akta osobowe

bytych pracownikéw przechowywane sg w szafie drewnianej w Sali konferencyjne;.

11. Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt):
dokumentacje udostepnia si¢ najczesciej na miejscu, jesli zachodzi potrzeba akta wypozycza
sie na podstawie kart udostepnien. Dokumentacja zwracana jest terminowo a wypozyczenie

nie wplywa negatywnie na stan fizyczny akt.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ nieregularnie za zgoda Archiwum
Panstwowego, ostatnio w 2004 roku.
Jednostka kontrolowana nie posiada zezwolenia generalnego na brakowanie

dokumentacji niearchiwalnej.

13. Przekazanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego we Wroclawiu:
Delegatura WIOS w Legnicy: w 2009 roku przekazano do Archiwum Pafstwowego we
Wroctawiu Oddzial w Legnicy 17 j.a. (0,1 mb) dokumentacji b. Samodzielnej Pracowni
Badan i Kontroli Srodowiska z lat 1974-1981 oraz 3 j.a. b. Osrodka Badan i Kontroli
Srodowiska w Legnicy z lat 1981-1984,

14. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest: pani Jolanta Siwy,
zatrudniona na pelnym etacie specjalisty (prowadzenie archiwum zakladowego w ramach
obowiazkéw stuzbowych), posiadajaca wyksztalcenie $rednie oraz ukonczony kurs

archiwalny II stopnia w 1996 roku.

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym s3 dobre: miejsce do pracy dla archiwisty
zaktadowego zlokalizowano w jednym z pomieszczen biurowych i wyposazono w niezbedny
do pracy sprzet biurowy, dodatkowe miejsce do pracy znajduje si¢ takze w magazynie

archiwalnym, o$wietlenie sztuczne — dobre.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo$¢ pomieszczen, powierzchnia,

wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami):



W Delegaturze WIOS w Legnicy archiwum zakladowe zlokalizowano w piwnicy, zajmuje
ono powierzchnie ok. 32 m? zostalo wyposazone regaty metalowe, opisane. Zabezpieczenie
przed kradzieza stanowia drzwi obite blacha, zabezpieczenie przeciwpozarowe stanowi
gasnica proszkowa. Magazyn archiwalny wyposazono w regaty metalowe, opisane oraz
termometr i higrometr. W trakcie kontroli odnotowano temperaturg 26°C oraz wilgotnos¢

powietrza 75%.

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

udzielane ustnie): brak.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej Kontroli przez
archiwum panstwowe:
Delegatury WIOS w Legnicy dotyczyty zalecenia pokontrolne nr: 17 — 19.

Zrealizowano wszystkie zalecenia

I11. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przeslane odrebnym pismem.

Protokél podpisali:
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