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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska

we Wroclawiu Delegatura w Jeleniej Gorze
(ul. Warszawska 28, 58-500 Jelenia Gora)

Podstawe 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).

1. Informacje wstepne:

1. Kontrole przeprowadzit w dniu 5.03.2013, Blazej Moch — archiwista Archiwum Panstwowego
we Wroclawiu, 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 Antoniny Tesznar-Tanana — specjalisty (prowadzenie archiwum

zaktadowego w ramach obowigzkéw stuzbowych).

2. 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 wojewddzkich inspektoratéw ochrony srodowiska oraz ich
delegatur (Dz. U. z 1999 r. Nr 3 poz. 21),
obecnie kieruje nia pan Waldemar Kulaszka — Dolnoslaski Wojewddzki Inspektor
Ochrony Srodowiska,
Kierownikiem WIOS we Wroclawiu Delegatura w Jeleniej Gérze jest pani Réza
Magdalena Ciechanowicz,
organem nadrzednym jest: Wojewodzki Inspektorat Ochrony Srodowiska we Wroclawiu,

ul. Paprotna 14, 51-117 Wroclaw.

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

Wroctawiu (z poZn. zm.),



4,

- Regulamin Organizacyjny Wojewo6dzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska we
Wroclawiu wprowadzony zarzadzeniem nr 24/2011 Dolnoslaskiego Wojewodzkiego
Inspektora Ochrony Srodowiska z dnia 15 grudnia 2011 w sprawie Regulaminu

Organizacyjnego Wojewoddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska we Wroclawiu.

Zmiany organizacyjne w przeszlosci:

- 1975 — Samodzielna Pracownia Badan i Kontroli Srodowiska Urzedu Wojewodzkiego
w Jeleniej Gorze,

- 0od 1978 r. Osrodek Badan i Kontroli Srodowiska w Jeleniej Gorze,

- 0d 1991 r. Wojewodzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Jeleniej Gorze,

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

Delegatura w Jeleniej Gorze.

Jednostka kontrolowana nie znajduje si¢ w stanie likwidacji, upadlosci, przeksztalcenia.
Ostatnia kontrol¢ archiwum panstwowe przeprowadzilo w dniach: 30 wrzes$nia 2008 r.
Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne instytucje.

W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno— archiwalne:

instrukcja kancelaryjna, wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr

14, poz. 67 z p6zn. zm.),

b) jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony jw,

<)
d)

II

instrukcja organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego wprowadzona jw,

inne normatywy kancelaryjno — archiwalne: nie stwierdzono.

Ustalenia kontroli

Stosowanie przepiséw kancelaryjno - archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnoscei i regularnosci jej przekazywania do
archiwum zaktadowego:

W Wojewodzkim Inspektoracie Ochrony Srodowiska we Wroctawiu Delegatura

w Jeleniej Gorze obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym



rzeczowym wykazie akt. Dodatkowo przesytki wplywajace odnotowywane sg w dzienniku
korespondencyjnym prowadzonym w formie elektronicznej. Dokumentacja jest poprawnie
klasyfikowana wedtug symboli z jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz kwalifikowana do
kategorii archiwalnych. Komérki organizacyjne w wigkszosci przekazuja dokumentacje

do archiwum zakladowego corocznie calymi kompletami.

Zbior dokumentacji

W archiwum zakladowym w Delegaturze WIOS w Jeleniej Gorze jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna i odziedziczona:

- aktowa

kategorii A: wilosci 1,5 mb zlat 1999-2012,
kategorii B: w ilosci 75 mb z lat 1975-2011
w tym kat. B50 (listy ptac i karty zbiorcze ptac) w ilosci 1 mb z lat 1979-1998, BES0
(akta osobowe bylych pracownikéw) w ilosci 0,5 mb z lat 1975-1998

- techniczna:
kategorii A: nie stwierdzono,
kategorii B: nie stwierdzono,

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych: nie stwierdzono,

- kartograficzna: nie stwierdzono,

- audiowizualna: nie stwierdzono,

b) dokumentacja odziedziczona:
- ok. 1 mb dokumentacji kat A odziedziczonej po Osrodku Badan i Kontroli Srodowiska
w Jeleniej Gorze oraz Wojéwédzkim Inspektoracie Ochrony Srodowiska w Jeleniej Gorze
- po b. O$rodku Badan i Kontroli Srodowiska w Jeleniej Gérze (kat. B) w ilosci 22 mb z lat
1978-1991,
- w archiwum zakladowym przechowuje si¢ ponadto dokumentacj¢ ptacowa (kat. B50)
odziedziczong po b. Osrodku Badan i Kontroli Srodowiska w Jeleniej Goérze oraz
Wojewodzkim Inspektoracie Ochrony Srodowiska w Jeleniej Goérze w ilosci 1 mb z lat
1979-1998

¢) dokumentacja zdeponowana: nie stwierdzono.



3. Zbioér dokumentacji obejmuje ogélem 100,5 mb, w tym:
kategorii A w ilosci 2,5 mb,
kategorii B w ilosci 98 mb,
w tym akta kategorii "BE50" (akta osobowe bytych pracownikéw) w ilosci 0,5 mb, kategorii

,B50” (dokumentacja ptacowa) w ilosci 1,5 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 pordéwnaniu do stanu z poprzedniej kontroli metraz akt kat. A ulegl zmniejszeniu (o 5,05
mb) — jest to efektem przekazania czgéci materiatléw archiwalnych do Archiwum
Panstwowego we Wroctawiu Oddzial w Jeleniej Gorze. Metraz dokumentacji niearchiwalnej
ulegt zwiekszeniu (0 41 mb) na skutek przekazywania akt z komorek organizacyjnych. Stan

fizyczny dokumentacji w wigkszosci uznaé nalezy za dobry (z wyjatkiem dokumentacji

konseiv_vicryjy_c_h}

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe: nie stwierdzono.

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

sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materialéw archiwalnych).

W archiwum zakladowym Wojewodzkiej Inspekeji Ochrony Srodowiska we Wroclawiu
Delegatura w Jeleniej Gorze przechowywana jest dokumentacja wiasna i odziedziczona
kat. A ikat. B.

Na zaséb zakwalifikowany do kat. A sklada si¢ dokumentacja przekazana do archiwum
zakladowego z nastgpujacych komorek organizacyjnych: Dzial Administracyjno-Techniczny
(rejestr pieczatek, instrukcje bhp, dokumentacja prawna budynkoéw), Dzial Monitoringu
(informacje o stanie s$rodowiska, oceny jakosci powietrza, ocena stanu czystosci wad,
sprawozdania z ciaglych pomiaréw stgzen zanieczyszczen w powietrzu), Dzial Inspekcji
(wnioski o interwencje w zakresie ochrony srodowiska, dokumentacja zakladéw szczegolnie
ucigzliwych, sprawozdania z pomiaréw hatasu, wspolpraca z administracja rzadowa
i samorzadowa), Dzial Ksiegowosci (kontrole zewngtrzne), Wydzial Wspdipracy
Miedzynarodowej (umowy wieloletnie i dwustronne w sprawie wod granicznych z Niemcami
i Czechami, sprawozdania z zagranicznych wyjazdow stuzbowych, dokumentacja dotyczaca

wizyt zagranicznych delegacji), Sekretariat (analizy zatrudnienia, wspolpraca z krajowymi



instytucjami-porozumienia). Cato$¢ dokumentacji archiwalnej wlasnej i odziedziczonej zostata
uporzadkowana generalnie w spos6b prawidlowy: akta zostaly przelozone w okladki
tekturowe, opisane z zastosowaniem wszystkich elementéw opisu archiwalnego. Z teczek
usunigto wszystkie elementy metalowe, a wszystkie zapisane strony ponumerowano.
Zastrzezenia budzi jedynie sposéb ewidencjonowania akt: w wiekszosci spisow akt. kat. A |
zaburzony zostal uklad rzeczowo-chronologiczny, ponadto na spisach zdawczo-odbiorczych |
brak podpisow o0séb przekazujacych oraz przejmujacych akta do archiwum zakladowego.
W archiwum zakladowym przechowuje si¢ ponadto akta osobowe pracownikéw zwolnionych
oraz listy ptac i kartoteki wynagrodzen. Podczas kontroli zwrdcono uwage na zly stan fizyczny
czegsci dokumentacji list ptac: w przesziosci ulegly one zapewne zalaniu a niska temperatura
w magazynie archiwalnym uniemozliwita ich wysuszenie, na kilku teczkach pojawita sig plesn.

Dokumentacja wilasna 1 odziedziczona zakwalifikowana do kat. B =zostata
przyporzadkowana do nastgpujacych komorek organizacyjnych: Dzial Inspekcji (kontrole
zakladow pracy, decyzje dotyczace kosztow kontroli, recycling odpadéw-dok. potwierdzajaca,
baza emisji zanieczyszczen, decyzje dotyczace kar), Dzial Administracyjno-Techniczny
(likwidacja $rodkow trwatych, wydatki i oplaty publiczne, ubezpieczenia komunikacyjne),
Dziat Wspolpracy Miedzynarodowej (eksploatacja stacji pomiarowej Porajow), Dzial
Monitoringu (stan zanieczyszczenia powietrza, praktyki zawodowe studentéw, eksploatacja
stacji Czarny Trojkat). Calos¢ dokumentacji whasnej kat. B uporzadkowano generalnie zgodnie
z przepisami archiwalnymi: akta umieszczono w tekturowych, opisanych oktadkach
i przeszyto. Zastrzezenia budzi jedynie zaburzenie ukladu rzeczowego w spisach zdawczo-
odbiorczych orai Bfak pbdpiséw na spisach zdawczo-odbiorczych oséb przekazujacych
i przejmujacych dokumentacje do archiwum zakladowego. W archiwum zakladowym
przechowuje si¢ ponadto zbiér kilkunastu map, nalezy zaprowadzi¢ do nich ewidencje

w postaci spisow zdawczo-odbiorczych.

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

zewnetrzne.

8. Ewidencja.
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $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

Wroclawiu — tak,



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

e) ewidencje wypozyczen — tak (prowadzona komputerowo),

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

pracownikow.

9. Ocena prowadzenia ewidencji:

Ewidencja w archiwum zakladowym zlokalizowanym w delegaturze WIOS w Jeleniej Gorze
prowadzona jest generalnie w sposob prawidlowy. Akta zewidencjonowano na spisach
zdawczo-odbiorczych. Zastrzezenia budzi zaburzenie ukltadu rzeczowego w spisach akt kat. A,
ponadto w czesci spiséw brak podpiséw o0s6b przekazujacych i przejmujacych dokumentacjg
do archiwum zakladowego. Dokumentacje wypozycza si¢ na podstawie ewidencji
komputerowej (zgodnie z instrukcjg archiwalng wypozyczenie dokumentacji z archiwum
zakladowego moze nastapi¢ jedynie na podstawie pisemnego wniosku, zawierajacego elementy

okreslone w § 31.1 instrukcji archiwalnej).

1 Uy

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: nie

11.

stwierdzono

Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostgpnianych akt):

W archiwum zakladowym zlokalizowanym w Delegaturze WIOS w Jeleniej Gorze
dokumentacje wypozycza si¢ z archiwum zakladowego na podstawie ewidencji
komputerowej.

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 2002 (zgoda nr 55/02).
Jednostka Kkontrolowana nie posiada zezwolenia generalnego na brakowanie

dokumentacji niearchiwalnej.

13. Przekazanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego we Wroclawiu:

Delegatura WIOS w Jeleniej Gorze: w 2010 roku przekazano 401 j.a. dokumentacji

odziedziczonej po poprzednio dziatajacych jednostkach z lat 1975-1998.



14.

15.

16.

17.

18.

Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest: pani Antonina
Tesznar-Tanana zatrudniona na pelnym etacie specjalisty (prowadzenie archiwum
zakladowego w ramach obowiazkéw stuzbowych), posiadajaca wyksztalcenie srednie oraz

ukonczony kurs archiwalny I stopnia.

Warunki pracy w archiwum zakladowym sa zle: magazyn archiwalny zlokalizowano na
poddaszu budynku garazowego, pomimo tego, ze zostal on wyremontowany nie
zainstalowano w nim ogrzewania. Podczas kontroli panowala w magazynie bardzo niska
températura (ok. 2°C) — praktycznie uniemozliwia to pracg w archiwum zakladowym
w miesigcach zimowych oraz negatywnie wplywa na stan fizyczny przechowywanych

dokumentow.

Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami):

W Delegaturze WIOS w Jeleniej Gorze archiwum zaktadowe zlokalizowano na poddaszu
budynku garazowego (obok budynku Delegatury). Wyposazone zostalo w regaly metalowe,
opisane oraz biurko i krzesta sktadajace si¢ na dodatkowe miejsce do pracy dla archiwisty
zakladowego. Zabezpieczenie przed wlamaniem stanowia drzwi antywlamaniowe natomiast
przed pozarem gasnica proszkowa. W magazynie archiwalnym brak ogrzewania.
Zainstalowano termometr i higrometr, w trakcie kontroli odnotowano temperaturg 2°C przy

wilgotnosci 61%.

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

udzielane ustnie): brak.

Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
archiwum panstwowe:

Delegatury WIOS w Jeleniej Gérze dotyczyly zalecenia pokontrolne nr: 6 — 10.

Czesciowo zrealizowano zalecenie nr 6 (w 2010 roku przekazano do AP we Wroctawiu
Oddziat w Jeleniej Gorze czeéé dokumentacji odziedziczonej kat. A, ok. 1 mb pozostalej
dokumentacji uporzadkowano i przygotowano do przekazania).

Nie zrealizowano zalecenia nr 7 dotyczacego uporzadkowania i zewidencjonowania zbioru
map przechowywanych w Delegaturze WIOS w Jeleniej Gorze.

Zrealizowano zalecenie nr 81 9.



Nie zrealizowano zalecenia nr 10 dotyczacego skierowania na kurs archiwalny II stopnia
osobe odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego w Delegaturze WIOS

= 1A

w Jeleniej Gorze. D

II1. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przeslane odrebnym pismem.
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Protokdt sporzadzono w 2 egz.
egz.nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. nr2 - Archiwum Panstwowe we Wroctawiu



