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PROTOKOE KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska
we Wroclawiu Delegatura w Walbrzychu
(ul. Mickiewicza 16, 58-300 Watbrzych)

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 p6Zn. zm).

I. Informacje wstepne:

1. Kontrole przeprowadzit w dniu 28.02.2013 Blazej Moch - archiwista Archiwum
Panstwowego we Wroctawiu, na podstawie upowaznienia nr 21 z dnia 22 lutego 2012 r. (znak:
D-407-21/2012), legitymacja stuzbowa nr 5/2011, w obecnosci przedstawiciela jednostki
kontrolowanej pani Jolanty Zygadlo — specjalisty (prowadzenie archiwum zaktadowego
w ramach obowigzkow stuzbowych).

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona 1 stycznia 1999 roku na mocy rozporzadzenia
Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Mineralnych i Lesnictwa z dnia 30 grudnial998 r.
w sprawie zasad organizacji wojewddzkich inspektoratdow ochrony s$rodowiska oraz ich
delegatur (Dz. U. z 1999 r. Nr 3 poz. 21),
obecnie kieruje nia pan Waldemar Kulaszka — Dolno$laski Wojewddzki Inspektor
Ochrony Srodowiska,

Kierownikiem WIOS we Wroclawiu Delegatura w Walbrzychu jest pan Zdzislaw
Kedziora,
organem nadrzednym jest: Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska we Wroctawiu,

ul. Paprotna 14, 51-117 Wroctaw.

3. Statut, regulamin kontrolowanej jednostki:
- Statut Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska we Wroclawiu stanowiacy
zalacznik do zarzadzenia nr 185 Wojewody Dolnoslaskiego z dnia 25 czerwca 2010 r.

w sprawie nadania statutu Wojewodzkiemu Inspektoratowi Ochrony Srodowiska we

Wroctawiu (z pdzn. zm.),



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

Organizacyjnego Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska we Wroctawiu.
4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci:

-1975 — 1978 — Samodzielna Pracownia Badan i Kontroli Srodowiska w Watbrzychu,

- od 1978 — Oérodek Badan i Kontroli Srodowiska w Walbrzychu,

- od 1991 r. Wojewodzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Watbrzychu,

- od 1 stycznia 1999 r. Wojewodzki Inspektorat Ochrony Srodowiska we Wroctawiu

Delegatura w Watbrzychu

5. Jednostka kontrolowana nie znajduje si¢ w stanie likwidacji, upadlosci, przeksztalcenia.
6. Ostatnia kontrolg archiwum panstwowe przeprowadzilo w dniach: 23 wrzesnia 2008 r.
7. Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne instytucje.

8. W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno— archiwalne:

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

b) jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony zarzadzeniem: jak wyzej,

¢) instrukcja orgamizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego wprowadzona
zarzadzeniem: jak wyzej,

d) inne normatywy kancelaryjno — archiwalne: nie stwierdzono.

11 Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno - archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci jej przekazywania do

archiwum zakladowego:



W Wojewoédzkim Inspektoracie Ochrony Srodowiska we Wroctawiu Delegaturze w
Walbrzychu obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt. Dodatkowo przesytki wplywajace odnotowywane sg W dzienniku
korespondencyjnym w formie elektronicznej, dla przesylek wychodzacych prowadzi sig takze
tradycyjny dziennik korespondencyjny. Dokumentacja jest poprawnie klasyfikowana do
symboli z jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz kwalifikowana do kategorii archiwalnych.
Komorki organizacyjne w wigkszo$ci przekazuja dokumentacje do archiwum zaktadowego
corocznie catymi kompletami (za wyjatkiem akt kat. A, ktére zostaly przekazane do archiwum

zaktadowego jedynie z Dzialu Inspekc;ji).

2. Zbior dokumentacji
W archiwum zaktadowym w Delegaturze WIOS w Watbrzychu jest przechowywana:
a) dokumentacja wlasna:
- aktowa
kategorii A: w ilosci 0,4 mb z lat 1999-2000,
kategorii B: w iloci 10 mb z lat 1999-2006 (dokumentacja whasna kat. B50 i BES0
wytwarzana i przechowywane jest w Centrali WIOS we Wroctawiu),
- techniczna: nie stwierdzono
- elektroniczna na no$nikach magnetycznych i optycznych: nie stwierdzono,
- kartograficzna: nie stwierdzono,
- audiowizualna: nie stwierdzono,
b) dokumentacja odziedziczona:
- po b. Wojewddzkim Inspektoracie Ochrony Srodowiska w Walbrzychu w ilosci 1,8 mb
7 lat 1991-1998 (kat. A), kat. BES0 (akta osobowe bytych pracownikow) w ilosci 1,5 mb
z lat 1991-1998,
- po b. Osrodku Badan i Kontroli Srodowiska w Watbrzychu w ilo$ci 2 mb z lat 1977-1991
(kat. A), kat. B50 (listy ptac) w ilodci 2 mb z lat 1976-1991, kat. BE5S0 (akta osobowe
bytych pracownikéw) w ilosci 0,4 mb z lat 1977-1991

¢) dokumentacja zdeponowana: nie stwierdzono.

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem mb, w tym:
kategorii A w ilosci 4,2 mb,
kategorii B w ilosci 13,9 mb,
w tym akta kategorii "BE50" (akta osobowe bylych pracownikow) w ilosci 1,9 mb, kategorii

,B50” (dokumentacja ptacowa) w ilo$ci 2 mb.



4. 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 ulegt zwiekszeniu (o 1,4 mb)
— jest to efektem przekazania materiatow archiwalnych z komoérek organizacyjnych
Delegatury do archiwum zaktadowego. Metraz dokumentacji niearchiwalnej réwniez ulegt

niewielkiemu zwiekszeniu. Stan fizyczny dokumentacji w wigkszosci uzna¢ nalezy za dobry.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum painstwowe:
Ok. 1,8 mb dokumentacji kat. A odziedziczonej po b. Wojewo6dzkim Inspektoracie Ochrony
Srodowiska w Watbrzychu.
Ok. 2 mb dokumentacji kat. A odziedziczonej po b. Osrodku Badan i Kontroli Srodowiska
w Walbrzychu.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczeg6lnosci uklad akt, kwalifikacja do

kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidtowosc¢ zewidencjonowania i znakowania teczek

W archiwum zakladowym w Delegaturze w Watbrzychu przechowywana jest
dokumentacja wtasna oraz odziedziczona kat A i kat. B.

Dokumentacja whasna zostala przekazana do archiwum zakiadowego jedynie z Dzialu
Inspekcji. Na materialy zakwalifikowane do kat. A sktadajag sie: sprawozdania
7 dziatalnosci Dzialu Inspekcji, wspdlpraca z organami administracji panstwowej, interwencje
i skargi w zakresie ochrony srodowiska, dokumentacja dotyczaca zakladow szczegOlnie
ucigzliwych). Dokumentacja ta zostata uporzadkowana zgodnie z przepisami archiwalnymi
(akta przetozono do okladek, ktore opisano z zastosowaniem wszystkich elementow
wymaganych przepisami archiwalnymi. Akta przeszyto, a wszystkie zapisane strony
ponumerowano oléwkiem. Zaprowadzono ewidencj¢ w postaci spiséw zdawczo-odbiorczych.

Materiaty archiwalne odziedziczone po Samodzielnej Pracowni Badan i1 Ochrony
Srodowiska w Walbrzychu zostaly przyporzadkowane do nastgpujacych komorek
organizacyjnych: Dyrektor Naczelny (podstawy prawne dziatania wilasnej jednostki,
zarzadzenia wewnetrzne, plany pracy roczne), Sekcja Finansowo-Ksiegowa (plany roczne i
wieloletnie, zmiany budzetowe, sprawozdania statystyczne dotyczace plac i zatrudnienia),
Sekcja Administracyjno-Gospodarcza (sprawozdania  statystyczne o stanie 1 ruchu
zatrudnionych, sprawozdania z wypadkow przy pracy), Oddziat Pomiarowo-Badawczy (analizy

czystosci wod w rzekach). Catos¢ materiatéw archiwalnych przechowywanych w archiwum



w Delegaturze w Watbrzychu zostata uporzadkowana zgodnie z przepisami archiwalnymi,
zaprowadzono dla niej takze ewidencje w postaci spisow zdawczo-odbiorczych.

Materiaty archiwalne odziedziczone po Wojewddzkim Inspektoracie Ochrony Srodowiska
w Walbrzychu zostala przyporzadkowana do nastgpujacych komoérek organizacyjnych:
Wydzial Inspekcji (plany roczne, sprawozdania z dziatalnosci Wydziatu, statystyczne
opracowania czastkowe, wspolpraca z urzedami centralnymi, placowkami naukowymi,
interwencje w sprawach ochrony przyrody), Wydzial Analiz i Ocen (sprawozdania roczne
Wydziatu, ocena stanu powietrza, przeglady zieleni przydroznej), Laboratorium (dokumentacja
zakladow  szczegolnie uciazliwych, ksiggi analiz), Dziat Monitoringu  (raporty
o stanie $rodowiska, komunikaty o stanie powietrza, ocena gospodarki odpadami, wyniki badan
rzek i zbiornikéw wodnych), Administracja (regulaminy organizacyjne, regulaminy pracy,
instrukcja kancelaryjna, wykaz akt, kontrole zewngtrzne, wspélpraca z Wojewodg i Sejmikiem,
decyzje Dyrektora), Kadry (sprawozdania roczne o zatrudnieniu i czasie pracy), Dziat
Ekonomiczny (plany roczne, sprawozdania budzetowe). Wigkszos¢ materiatow archiwalnych
odziedziczonych po b. Wojewddzkim Inspektoracie Ochrony Srodowiska w Watbrzychu
zostalo uporzadkowanych zgodnie z przepisami archiwalnymi. Zastrzezenia budzi jedynie
rejestrowanie pod jedng pozycja w spisie zdawczo-odbiorczym wiecej niz jednej jednostki
aktowej, w czesci spisow zdawczo-odbiorczych (np. spis nr 74) nie zachowano uktadu
rzeczowego wynikajacego z ukladu w jednolitym rzeczowym wykazie akt. W czesci spisow
przekazanych z Dzialu Monitoringu zwrécono uwagg na bledne ewidencjonowanie materiatow
archiwalnych razem z dokumentacjg kat. B.

Materialy archiwalne odziedziczona po b. Osrodku Badan i Kontroli Srodowiska
w Walbrzychu zostata przyporzadkowana do nastepujacych komorek organizacyjnych:
Laboratorium (ksiegi analiz), Administracja (sprawozdania o stanie zatrudnienia, o wypadkach
przy pracy), Rada Zakladowa (sprawozdania finansowe, protokoly z posiedzen), Oddziat
Pomiarowo-Badawczy (analizy czystosci wod w rzekach), Zespot Kontroli Stanu Srodowiska
(oceny i informacje dotyczace czystosci srodowiska, oceny czystosci rzek, analizy fizyko-
chemiczne $ciekéw), Sekcja Finansowo-Ksiegowa (plany finansowe roczne i wieloletnie,
roczne sprawozdania statystyczne, kontrole zewngtrzne), Dyrektor Naczelny (podstawy prawne
dziatalnosci jednostki, zarzadzenia wewngtrzne, sprawozdania z wykonania planu, regulaminy
organizacyjne). Catos¢ ww. dokumentacji odziedziczonej po b. OBIiKS w Walbrzychu zostata
uporzadkowana zgodnie z przepisami archiwalnymi, zaprowadzono dla niej takze ewidencjg
w postaci spiséw zdawczo-odbiorczych.

Dokumentacja whasna i odziedziczona przyporzadkowana do kat. B: (kontrole zaktadow

pracy, akta osobowe bytych pracownikow, listy ptac) zostata uporzadkowana w sposdb zgodny



2.

z przepisami archiwalnymi. Akta osobowe zostaly umieszczone w kopertach, opisane
i przeszyte, wszystkie zapisane strony ponumerowano otéwkiem. Listy ptac oraz akta osobowe

zabezpieczono dodatkowo poprzez umieszezenie ich w pudiach tekturowych (archivboxach).

Dokumentacja w archiwum zakladowym nie byla porzadkowana przez osoby ani firmy

zewnetrzne.

8. Ewidencja.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow 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) protokoty 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 WIOS we Wroctawiu Delegatura w Watbrzychu
prowadzona jest w sposob prawidiowy z niewielkimi zastrzezeniami: pod jedna pozycja
w spisie rejestruje si¢ wigcej niz jedng jednostke aktowa, ponadto w czgsci spisow zdawczo-
odbiorczych nie zachowano ukladu rzeczowego wynikajacego z ukladu w jednolitym
rzeczowym wykazie akt. Dokumentacje zewidencjonowano na spisach zdawczo-odbiorczych,

spisy rejestruje si¢ w wykazie spisow.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: nie

11.

stwierdzono.

Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt):
W archiwum zaktadowym w Delegaturze WIOS w Walbrzychu dokumentacj¢ udostepnia sig
najczesciej na miejscu, jesli zachodzi potrzeba akta wypozycza si¢ na podstawie Kart

udostepnien.



12.

13.

14.

15.

16.

17

Dokumentacja zwracana jest terminowo a wypozyczenie nie wplywa negatywnie na stan

fizyczny akt.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ nieregularnie za zgodg Archiwum
Parnistwowego, ostatnio w 2012 (zgody nr 369/12 i 370/12)..
Jednostka kontrolowana nie posiada zezwolenia generalnego na brakowanie

dokumentacji niearchiwalne;j.

Przekazanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego we Wroclawiu: nie

miato dotychczas miejsca.

Osobami odpowiedzialnymi za prowadzenie archiwum zakladowego jest pani Jolanta
Zygadto — specjalista (prowadzenie archiwum zakladowego w ramach obowigzkow
stuzbowych), posiadajaca wyksztatcenie Srednie oraz ukonczony kurs archiwalny I stopnia

w 1999 roku oraz II stopnia w 2010 roku.

Warunki pracy w archiwum zakladowym: dobre: miejsce do pracy dla archiwisty
zakladowego zlokalizowano w jednym z pomieszczen biurowych — wyposazono je
w niezbedny do pracy sprzety biurowe, magazyn archiwalny znajduje si¢ na poddaszu,

oéwietlenie naturalne i sztuczne — dobre,

Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo$¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami):
archiwum zakladowe miesci sie na poddaszu budynku, zajmuje ono powierzchnig ok. 12 m?>.
Pomieszczenie zostalo wyposazone w regaly drewniane oraz szafy drewniane. W magazynie
wydzielono takze dodatkowe miejsce do pracy dla archiwisty zakladowego i wyposazono je
w biurko i krzesta. Zabezpieczenie przed wlamaniem stanowig drzwi obite blacha,
zabezpieczenie przeciwpozarowe stanowi gasnica proszkowa. W magazynie archiwalnym
zainstalowano termometr i higrometr, w trakcie kontroli odnotowano temperature 20°C przy

wilgotnosci 55%.

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

udzielane ustnie): brak.



18. Wykonanie zaleceii pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
archiwum panstwowe:

Delegatury WIOS w Walbrzychu dotyczyly zalecenia pokontrolne nr: 11 — 16.

Nie zrealizowano zalecenia nr 11 dotyczacego przekazania do AP we Wroctawiu Oddziat
w Kamieficu Zabkowickim dokumentacji odziedziczonej kat. A przechowywanej w archiwum
zakladowym w Delegaturze WIOS w Watbrzychu.

Nie zrealizowano zalecenia nr 12 dotyczacego poprawienia ewidencji archiwalnej (nadal
zdarzaja sie przypadki, ze pod jedna pozycja w spisie zarejestrowano wigcej niz jedna
jednostke archiwalng).

Czeséciowo zrealizowano zalecenie nr 13 (materiaty archiwalne zostaly uporzadkowane
prawidtowo, nie poprawiono jednak ewidencji archiwalnej).

Zrealizowano zalecenia nr 14, 15, 16.

II1. Zalecenia wynikajace z ustaleii biezacej kontroli zostana przeslane odrebnym pismem.

Protokol podpisali:

ARCHIWUM PANSTwWUYL
we Wrociawiu
ABCHMSTA g
r?? /

mgr B?aze] Morh

kierownik kontrolowanej jednostki przeprowadzajacy kontrolg

Protokot sporzadzono w 2 egz.
egz. nr | - jednostka kontrolowana
egz. nr2 - Archiwum Panstwowe we Wroclawiu



