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pieczeé archiwum panstwowego tel. 71

Znak sprawy: 0OV.421.205.2015

Protokél kontroli archiwum zakladowego
Wojewdédzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska
we Wroclawiu
(ul. Paprotna 14, 51-117 Wroclaw)

Podstawg prawng przeprowadzanej kontroli stanowig: 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 pozn. zm).

I. Informacje wstepne:

1. Kontrolg przeprowadzil w dniu 8 pazdziernika 2015 r. Dawid Nyczka — archiwista Archiwum
Panstwowego we Wroclawiu, na podstawie upowaznienia nr 6 do przeprowadzania kontroli
archiwéw zaktadowych (D.0103.6.2015) z dn. 27 lutego 2015 r. Archiwum Pafistwowego we
Wroctawiu, w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej p. Krystyny Werteleckiej —

specjalisty (prowadzenie archiwum zakladowego w ramach obowiazkow stuzbowych).

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona 1 stycznia 1999 roku na mocy rozporzadzenia
Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Mineralnych i Lesnictwa z dnia 30 grudnia 1998 r.
w sprawie zasad organizacji wojewodzkich inspektoratéw ochrony $rodowiska oraz ich delegatur
(Dz. U. z 1999 . Nr 3 poz. 21),
obecnie kieruje nig pan Waldemar Kulaszka — Dolnoslaski Wojewodzki Inspektor Ochrony
grodowiska,
organem nadzorujgcym jest: Dolnoslaski Urzad Wojewodzki, Plac Powstaficéw Warszawy 1,

50-153 Wroctaw.

3. Statut, regulamin kontrolowanej jednostki:
- Statut Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska we Wroclawiu stanowigcy
zalgcznik do zarzadzenia nr 185 Wojewody Dolnoslaskiego z dnia 25 czerwca 2010 r.
W sprawie nadania statutu Wojewédzkiemu Inspektoratowi Ochrony Srodowiska we
Wroctawiu (z p6zn. zm.),
- Regulamin organizacyjny Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska we Wroctawiu

wprowadzony zarzadzeniem nr 24/2011 Dolnoslaskiego Wojewodzkiego Inspektora Ochrony



Srodowiska z dnia 15 grudnia 2011 w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego

Inspektoratu Ochrony Srodowiska we Wroctawiu.

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci:

- 0d 1980 r. Panstwowa Inspekcja Ochrony Srodowiska we Wroctawiu,

- 20 lipca 1991 r. nastapito polaczenie Odrodka Badan i Kontroli Srodowiska we Wroclawiu
z Panstwowa Inspekcja Ochrony Srodowiska we Wroclawiu, 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 wigczono takze dotychczasowe Wojewoédzkie Inspektoraty
w Legnlcy, Walbrzychu i Jeleniej Gérze).

S. Jednostka kontrolowana nie znajduje si¢ w stanie likwidacji, upadtogci, przeksztalcenia.
6. Ostatnig kontrole archiwum pafstwowe przeprowadzito w dniach: 19 grudnia 2012 r.
7. Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne instytucje.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne:

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, j ednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.
67 zwpéin. zm.),

b) jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony jw,

¢) instrukcja organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego wprowadzona jw,

d) inne normatywy kancelaryjno — archiwalne: nie stwierdzono.

II. Ustalenia kontroli

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

W Wojewodzkim  Inspektoracie Ochrony Srodowiska we Wroctawiu obowigzuje
bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na Jednolitym rzeczowym wykazie akt. Dodatkowo
przesylki wplywajace odnotowywane s 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 kwalifikowana do kategorii archiwalnych. Komérki organizacyjne w
wigkszoscei przekazujg dokumentacje do archiwum zakiadowego corocznie catymi kompletami.

. Zarzadzeniem nr 1/2012 Dolnoslaskiego Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska
z dnia 2 stycznia 2012 r. w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnogci kancelaryjnych w
Wojewddzkim Inspektoracie Ochrony Srodowiska we Wroctawiu wyznaczono pania Krystyne
Werteleckg na koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

Zarzadzeniem nr 21/2011 Dolnoglaskiego  Wojewddzkiego Inspektora  Ochrony
Srodowiska z dnia 08 grudnia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, rzeczowych wykazéw
akt i archiwum zakladowego okreslono, ze podstawowym systemem kancelaryjnym jest system
tradycyjny. Tym samym zarzadzeniem okreslono réwniez liste przesylek, ktére nie sa otwierane
przez punkt kancelaryjny oraz sktad informatycznych nosnikéw danych.

W' Inspektoracie nie stosuje sie programéw komputerowych wspomagajacych obieg

dokumentacji.

2. Zbiér dokumentacji
W archiwum zaktadowym WIOS we Wroclawiu jest przechowywana:
a) dokumentacja wlasna Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska we Wroctawiu:
- aktowa
kategorii A: w ilosci ok. 7,00 mb z lat 1991-2013,
kategorii B: w ilosci ok. 63,00 mb z lat 1991-2013,
w tym kat. B50 (m.in. listy ptac, kartoteki ZUS) w ilodci ok. 9,00 mb z lat 1991-2006, BE-50
(akta osobowe bytych pracownikéw) w ilosci ok. 4,50 mb z lat 1959-2004 (akta osobowe nie sq
wydzielone zespotowo)
- techniczna:
Eategorii A: nie stwierdzono,
kategorii B: w ilosci ok. 0,2 mb z lat 1982-1998,
- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych: nie stwierdzono,
- kartograficzna: nie stwierdzono,
- audiowizualna: nie stwierdzono,
b) dokumentacja odziedziczona:
- po b. Osrodku Badan i Kontroli Srodowiska we Wroclawiu w ilosci ok. 6,00 mb z lat 1973-
1992 —Kkat. A,
- po b. Zespole Terenowym Pafistwowej Inspekcji Ochrony Srodowiska we Wroctawiu

w ilosci ok. 0,5 mb z lat 1981-1991 [1993] — kat. A,

w



- b. Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska w Jeleniej Gorze oraz jego
poprzednikéw prawnych tj. ok. 0,30 mb list ptac z lat z lat 1979-1998,

¢) dokumentacja zdeponowana: nie stwierdzono.

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogdétem ok. 77,00 mb, w tym:
kategorii A w ilosci ok. 13,5 mb,
Kategorii B w ilodci ok. 63,5 mb,
w tym akta kategorii "BE-50" (akta osobowe bytych pracownikéw) w ilosci ok. 4 mb, kategorii

»B-50" (dokumentacja ptacowa) w iloéci ok. 5,3 mb.

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

W poréwnaniu do stanu z poprzedniej kontroli metraz akt kat. A i B ulegt zwigkszeniu — jest

to efektem przekazania dokumentaciji z komérek organizacyjnych. Stan fizyczny dokumentacji

uzna¢ nalezy za dobry.

5. Materiaty archiwalne podlegajace przejgeiu przez archiwum panstwowe:

- ok. 6 mb dokumentacji kat. A odziedziczonej po b. Osrodku Badan i Kontroli Srodowiska we
Wroclawiu.
- ok. 0,5 mb dokumentacji kat. A odziedziczonej po b. Zespole Terenowym Parnistwowej
Inspekeji Ochrony Srodowiska we Wroclawiu.

Podstawa prawna przejecia w/w materialéw archiwalnych stanowi art. 5 ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U. z 2015 r.,
poz. 1446).

6. Stan uporzgdkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosci uklad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowogé zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletno$é materiatow archiwalnych).

;V archiwum zaktadowym WIOS we Wroclawiu przechowywana jest dokumentacja wlasna
oraz odziedziczona po poprzednio dzialajacych jednostkach organizacyjnych.

Dokumentacje wlasna kat. A przyporzadkowano do nastepujacych komérek organizacyjnych:
Organizacja (plany pracy i sprawozdania roczne, Kontrole zewnetrzne ZUS, zarzadzenia
Dyrektora), Wydzial Budzetu i Finanséw (sprawozdania finansowe), Wydziat Inspekcji 1
Laboratorium (analizy), Wydzial Analiz i Ocen - obecnie Wydzial Monitoringu Srodowiska
(informacje, komunikaty, sprawozdania). Dokumentacja wlasna kat. A zostata uporzadkowana i

zewidencjonowania w wiekszosci zgodnie z przepisami archiwalnymi.



Na dokumentacje wiasna zakwalifikowang do kat. B sklada si¢ W przewazajacej wickszosci
dokumentacja kontroli, ksiegowa i techniczna budynkéw. Dokumentacja placowa
i akta osobowe bytych pracownikow przechowywane sg takze z dokumentacjg odziedziczong po
poprzednio dziatajagcych jednostkach. Dokumentacja kat. B zostala wyposazona w okladki
i opisana z zastosowaniem wszystkich elementéw opisu archiwalnego. W pojedynczych
przypadkach zwrécono uwage na brak dat skrajnych w opisie teczek. Uzupetnieniem
dokumentacji niearchiwalnej sg akta osobowe bytych pracownikéw. Przedmiotowe akta zostaly
odpowiednio uporzadkowane wewngtrznie. W opisie kopert brak uwzglednienia dat skrajnych
dokumentacji znajdujgcej sie wewnatrz. Dla zabezpieczenia koperty przechowywane sg w pudtach
z tekiury bezkwasowe;j.

Materialy archiwalne odziedziczone po b. Ofrodku Badaf i Kontroli Srodowiska we
Wroclawiu oraz po b. Zespolu Terenowego Panstwowej Inspekeji Ochrony Srodowiska we
Wroctawiu  zostaly uporzadkowane zgodnie z przepisami archiwalnymi. Cato$¢ akt
zewidencjonowano na spisach zdawczo-odbiorczych z zachowaniem porzadku strukturalno-
rzeczowo-chronologicznego, wyposazono w okladki tekturowe i opisano. Z akt usunigto czesci

metalowe, a zapisane strony ponumerowano.

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

zewngtrzne.

8. Ewidgncja.
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 materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego we Wroctawiu
—tak,

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

e) ewidencje¢ wypozyczen — tak,

f) inne $rodki ewidencyjne: skorowidze alfabetyczny do akt osobowych bytych pracownikow.

9. Ocena prowadzenia ewidencji:
Ewidencja archiwalna Wojewddzkiego Osrodka Ochrony Srodowiska we Wroclawiu
prowadzona jest w sposéb prawidlowy z zastrzezeniem, ze do istniejacych spiséw zdawczo-
odbiorczych dopisuje sie kolejne jednostki aktowe, zaburzajac tym samym uklad rzeczowo-

chronologiczny. Ponadto nie opracowano nowych formularzy spiséw zdawczo-odbiorczych



zgodnie z 8 14.1 rozporzadzenia  Prezesa  Rady  Ministréw 2 dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, Jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67
z poéin. zm.). Spisy rejestruje sic w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych. Dokumentacje

Wypozycza sig z archiwum zakladowego na podstawie kart udostgpnien.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: nie stwierdzono.

11.

12

13.

14.

15.

Udostepnianie akt (terminowos$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych  akt):

W WIOS we Wroctawiu dokumentacjg udostepnia sie najczesciej na miejscu, jesli zachodzi
potrzeba dokumenty wypozycza sie 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
Panstwowego, ostatnio w 2014‘(zg0da nr 066/14).
Jednostka kontrolowana nie posiada zezwolenia generalnego na brakowanie dokumentacji

niearchiwalne;.

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

Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest pani Krystyna Wertelecka,
zatfudniona na pelnym etacie specjalisty  (prowadzenie  archiwum zakladowego
w ramach obowigzkéw stuzbowych), posiadajaca wyksztalcenie $rednie oraz ukonczony kurs

archiwalny II stopnia w 2007 roku.

Warunki pracy w archiwum zaktadowym: dobre: migjsce do pracy dla archiwisty zakladowego
zostalo zlokalizowane w pomieszczeniu biurowym na pigtrze budynku i wyposazone w sprzety i
urzadzenia biurowe niezbedne do pracy. Dodatkowe miejsce do pracy znajduje sie takze w
magazynie archiwalnym. Na pétkach pozostawiono odpowiednia rezerwe magazynowa na
dokumentacj¢ przejmowang do archiwum zaktadowego w kolejnych latach. Oswietlenie w

magazynie archiwalnym tylko sztuczne — dobre.



16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilogé pomieszczen, powierzchnia, Wyposazenie,

17

18.

zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami):

Archiwum zakladowe zlokalizowano na pierwszym pigtrze budynku (pomieszczenie nr 121).
Zajmuje ono powierzchnie ok. 16 m2. Zostalo wyposazone w regaly metalowe (regaly opisano
nazwa komoérki organizacyjnej oraz kategorig przechowywanych na poice akt) oraz meble
biui'owe. Zabezpieczenie przed kradzieza stanowia 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 temperature 24 °C przy wilgotnos$ci powietrza 35%.

Inne ustalenia kontroli (m. in. oéwiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane

ustnie): brak.

Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe:

Wykonano zalecenie nr 1 (wewnetrznym  aktem prawnym okresli¢ system kancelaryjny
obowigzujacy w jednostce oraz liste przesylek, ktore nie s3 otwierane przez punkt kancelaryjny);
nr 2 (poprawi¢ paginacje w czesci akt kat. A. Opis w czgsci akt nalezy rowniez uzupelnié o
nazwe komorki organizacyjnej wytwarzajacej akta przekazywane do archiwum zakladowego); nr
(poprawi¢ uklad akt osobowych wewnatrz teczek oraz w czesci teczek uzupetni¢ opis o daty
skrajne dokumentacji znajduj acej si¢ wewnatrz teczek), nr 4 (zaprowadzono ewidencje w postaci

kart udostepnien dla dokumentacji udostgpnianej w archiwum zakladowym).

IIL. Zalecenia wynikajace z ustale biezacej kontroli zostang przeslane odrebnym pismem,

Protoké! podpisali:
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pieczeé archiwum panstwowego pieczg¢ jednostki kontrolowanej

Znak sprawy: OV.421.250.2015

Protokol kontroli filii archiwum zakladowego
Wojewédzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska
we Wroclawiu Delegatura w Jeleniej Gérze
(ul. Warszawska 28, 58-500 Jelenia Gora)

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. 0 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 29 paZdziernika 2015 r. Dawid Nyczka — archiwista Archiwum
Panstwowego we Wroclawiu, na podstawie upowaznienia nr 6 do przeprowadzania kontroli
archiwéw zaktadowych (D.0103.6.2015) z dn. 27 lutego 2015 r. Archiwum Panstwowego we
Wroctawiu, w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej pani Antoniny Tesznar-Tanana

— specjalisty (prowadzenie archiwum zaktadowego w ramach obowiazkow 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 inspektoratéw ochrony $rodowiska oraz ich delegatur
(Dz. U. 21999 1. Nr 3 poz. 21),
obecnie kieruje nig pan Waldemar Kulaszka — Dolnoslaski Wojew6dzki Inspektor Ochrony
Srodowiska,
Kierownikiem WIOS we Wroclawiu Delegatura w Jeleniej Gérze jest pani Réza Magdalena
Ciechanowicz,
organem nadrzgdnym 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 Wojewddzkiemu Inspektoratowi Ochrony Srodowiska we

Wroclawiu (z pézn. zm.),



4.

b)

d)

II.

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

Inspektoratu Ochrony Srodowiska we Wroclawiu.

Zmiany organizacyjne w przesztosci:
- 1975 — Samodzielna Pracownia Badan i Kontroli Srodowiska Urzgdu Wojewddzkiego
w Jeleniej Gorze,
- od 1978 r. Osrodek Badan i Kontroli Srodowiska w Jeleniej Gorze,
- od 1991 r. Wojewodzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Jeleniej Gorze,
- od 1 stycznia 1999 r. Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska we Wroclawiu Delegatura w

Jeleniej Gorze.
Jednostka kontrolowana nie znajduje sie w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztalcenia.
Ostatnig kontrolg archiwum panstwowe przeprowadzito w dniach: 30 wrzesnia 2008 r.
Archiwum zakladowe nie byto kontrolowane przez inne instytucje.

W jednostce kontrolowanej obowigzuja 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 archiwgw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.
67 z pé¢n. zm.),

jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony jw.

instrukcja organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego wprowadzona jw.

inne normatywy kancelaryjno — archiwalne: nie stwierdzono.

Ustalenia kontroli

. Stosowanie przepisow kancelaryjno - archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci

klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnodci jej przekazywania do
archiwum zakladowego:

W Wojewddzkim Inspektoracie Ochrony Srodowiska we Wroclawiu Delegatura
w Jeleniej Goérze obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzec;owym wykazie akt. Dodatkowo przesytki wplywajace odnotowywane sa rejestrze
prowadzonym w postaci elektronicznej. Dokumentacja jest poprawnie klasyfikowana wedtug

symboli z jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz kwalifikowana do kategorii archiwalnych.



Komoérki organizacyjne w wiekszosci przekazuja dokumentacje

do archiwum zakladowego corocznie calymi kompletami.

. Zbiér dokumentacji
W archiwum zakladowym w Delegaturze WIOS w Jeleniej Goérze jest przechowywana:
a) dokumentacja wilasna i odziedziczona:
- aktowa
kategorii A: w iloci ok. 1,5 mb z lat 1986-2012,
kategorii B: w ilosci ok. 80,00 mb z lat 1975-2011
w tym kat. B50 (m.in. karty zbiorcze ptac) w ilosci ok. 0,7 mb z lat 1979-1998, BE50 (akta
osobowe bylych pracownikéw) w ilosci ok. 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 Odrodku Badaf i Kontroli Srodowiska
w Jeleniej Goérze oraz Wojewddzkim Inspektoracie Ochrony Srodowiska w Jeleniej Gorze
- po b. Osrodku Badan i Kontroli Srodowiska w Jeleniej Gorze (kat. B) w ilosci ok. 22 mb z lat
1978-1991,
- w archiwum zaktadowym przechowuje si¢ ponadto dokumentacje placowa (kat. B50)
odziedziczong po b. Osrodku Badan i Kontroli $Srodowiska w Jeleniej Gorze oraz Wojewodzkim
Inspektoracie Ochrony Srodowiska w Jeleniej Gorze w ilosci ok. 1 mb z lat 1979-1998,

-
¢) dokumentacja zdeponowana: nie stwierdzono.

+ Zbior dokumentacji obejmuje ogédtem ok. 105,5 mb, w tym:

kategorii A w ilosci ok. 2,5 mb,

kategorii B w ilosci ok. 103,00 mb,

w tym akta kategorii "BE50" (akta osobowe bytych pracownikéw) w ilosci ok. 0,5 mb, kategorii

»B50” (dokumentacja ptacowa) w ilosci ok. 1,2 mb.

. Stan zbioru (skomentowa¢ 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 dokumentacji ulegl niewielkiemu

zwigkszeniu. Stan fizyczny dokumentacji uznaé nalezy za dobry.

5. Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe:
ok. 1 mb dokumentacji kat A odziedziczonej po O$rodku Badad i Kontroli Srodowiska
w Jeleniej Gérze oraz Wojewddzkim Inspektoracie Ochrony Srodowiska w Jeleniej Gorze.
Podstawa prawna przejecia w/w materialow archiwalnych stanowi art. 5 ustawy z dnia 14
lipéa 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U. z 2015 r.,
poz. 1446).

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uktad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosé zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletno$é materiatéw archiwalnych).

W archiwum zaktadowym filii Wojewddzkiej Inspekeji Ochrony Srodowiska we Wroctawiu
Delegatura w Jeleniej Goérze przechowywana jest dokumentacja wlasna i odziedziczona
kat. A i kat. B.

Na zaséb zakwalifikowany do kat. A sklada si¢ dokumentacja przekazana do archiwum
zakladowego z nastepujacych komérek organizacyjnych: Dzial Administracyjno- -Techniczny
(rejestr pieczatek, instrukcje bhp, dokumentacja prawna budynkéw), Dzial Monitoringu
(informacje o stanie S$rodowiska, oceny jakosci powietrza, ocena stanu czystodci wad,
sprawozdania z cigglych pomiaréw stezen zanieczyszczen w powietrzu), Dzial Inspekeji (wnioski
o interwencj¢ w zakresie ochrony $rodowiska, dokumentacja zakladéw szczegélnie ucigzliwych,
sprawozdania z pomiarow hatasu, wspolpraca % administracja  rzgdowsa
1 samorzadows), Dzial Ksiegowosci (kontrole  zewnetrzne), Wydziat Wspolpracy
Migdzynarodowej (umowy wieloletnie i dwustronne w sprawie wod granicznych z Niemcami
1 Czechami, sprawozdania z zagranicznych wyjazdoéw stuzbowych, dokumentacja dotyczaca wizyt
zagranicznych delegacji), Sekretariat (analizy zatrudnienia, wspolpraca z krajowymi instytucjami-
porozumienia). Cato$¢ dokumentacji archiwalnej whasnej i odziedziczonej zostata uporzadkowana
genegalnie w sposob 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 wickszosci spiséw akt. kat. A zaburzony zostal uklad rzeczowo-
chronologiczny, ponadto na spisach zdawczo-odbiorczych brak podpiséw oséb przekazujacych
oraz przejmujacych akta do archiwum zakladowego. W archiwum zakladowym przechowuje sie

ponadto akta osobowe pracownikéw zwolnionych oraz kartoteki wynagrodzen.



-

Dokumentacja whasna i odziedziczona zakwalifikowana do kat. B zostata przyporzadkowana
do nastepujacych komoérek organizacyjnych: Dziat Inspekcji (kontrole zakladow pracy, decyzje
dotyczace kosztéw kontroli, recycling odpadéw-dok. potwierdzajaca, baza emisji zanieczyszczen,
decyzje dotyczace kar), Dziat Administracyjno-Techniczny (likwidacja srodkéw trwatych,
wydatki i oplaty publiczne, ubezpieczenia komunikacyjne), Dzial Wspélpracy Migdzynarodowe;j
(eksploatacja stacji pomiarowej Porajéw), Dzial Monitoringu (stan zanieczyszczenia powietrza,
praktyki zawodowe studentow, eksploatacja stacji Czarny Tréjkat). Cato$é dokumentacii wilasnej
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 oraz brak podpiséw na spisach zdawczo- -odbiorczych
0s6b przekazujacych i przejmujacych dokumentacje do archiwum zakladowego. W archiwum
zaktadowym przechowuje sie ponadto zbiér kilkunastu map, ktére nie zostaly zewidencjonowane.
Uzupelnieniem dokumentacji kategorii B sa akta osobowe bylych pracownikéw. Przedmiotowe
akta zostaly odpowiednio uporzadkowane z zastrzezeniem, ze w opisie nie uwzgledniono dat

skrajnych dokumentacji znajdujacych sie wewnatrz.

7. Dokumentacja w filii archiwum zaktadowym byta w przeszlosci porzgdkowana przez pana Stefana

Borysa w sposéb prawidlowy.

8. Ewidencja.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujgce Srodki ewidencyjne:

a) Wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych — tak,

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

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

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

) ewidencje wypozyczen — tak,

f) inne srodki ewidencyjne: skorowidze alfabetyczny do akt osobowych bytych pracownikow.

9. Ocena prowadzenia ewidencji:

Ewidencja w archiwum zaktadowym zlokalizowanym w delegaturze WIOS w Jeleniej Gorze
prowadzona jest generalnie w spos6b prawidlowy. Akta zewidencjonowano na spisach zdawczo-
odbiorczych. Zastrzezenia budzi zaburzenie ukladu rzeczowego w spisach akt kat. A, ponadto w
czgsci spisow brak podpiséw oséb przekazujacych 1 przejmujacych dokumentacje do archiwum

zakladowego. Ponadto nie opracowano nowych formularzy spiséw zdawczo-odbiorczych zgodnie



z § 14.1 rozporzadzenia 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 archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.). Dokumentacje

wypozycza si¢ na podstawie ewidencji wypozyczen.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: nie stwierdzono

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt):

W archiwum zakladowym zlokalizowanym w Delegaturze WIOS w Jeleniej Gorze
dokumentacje wypozycza sie z archiwum zakladowego na podstawie ewidencji wypozyczen.
Dokumentacja zwracana jest terminowo, a wypozyczenie nie wplywa negatywnie na stan

fizyczny akt.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie nieregularnie za zgoda Archiwum
Pagstwowego, ostatnio w 2002 (zgoda nr 55/02).
Jednostka kontrolowana nie posiada zezwolenia generalnego na brakowanie dokumentacji

niearchiwalne;j.

Przekazanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panistwowego we Wroctawiu:
Delegatura WIOS w Jeleniej Gorze przekazala w 2010 roku do AP we Wroctawiu 401 j.a.
dokumentacji odziedziczonej po poprzednio dziatajacych jednostkach z lat 1975-1998.

Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest: pani Antonina Tesznar-
Tanana zatrudniona na pelnym etacie specjalisty (prowadzenie archiwum zakladowego w
ramach obowigzkéw stuzbowych), posiadajaca wyksztalcenie $rednie oraz ukonczony kurs

archiwalny I stopnia.

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

dokumentow.

Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilogé pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,

zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami):

-



17.

18.

W Delegaturze WIOS w Jeleniej Gérze archiwum zakladowe zlokalizowano na poddaszu
budynku garazowego (obok budynku Delegatury). Wyposazone zostalo w regaly metalowe,
opisane oraz biurko i krzesla skladajace si¢ na dodatkowe miejsce do pracy dla archiwisty
zakladowego. Zabezpieczenie przed wlamaniem stanowig 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:

Nie wykonano zalecenia nr 9 (poprawi¢ uklad akt w spisach zdawczo-odbiorczych akt kat A.
Wiasciwy uklad powinien wynikaé z kolejnosci symboli klasyfikacyjnych w jednolitym
rzeczowym wykazie akt stosowanym w jednostce); 11 (uzupehi¢ spisy zdawczo-odbiorcze akt
kat. B o podpisy 0s6b zdajacych i przejmujacych dokumentacje do archiwum zakladowego); 13
(zainstalowa¢ ogrzewanie w lokalu archiwum zakladowego).

W){ﬁkonano zalecenie nr 12 (zaprowadzi¢ ewidencje w postaci kart udostepnien dla dokumentacji

udostepnianej lub wypozyczanej z archiwum zakladowego)

III. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przeslane odrebnym pismem.

Protokél podpisali:

T i C o
mgr. inZ IR Hagdlolena. Ciechanawicz */’Jé%z%"\-*g{fv‘—"ﬂQ
kierownik kontrglowanej jednostki ' archiwista zakladowy przeprowadzajacy kortrole
] )
Protokoét sporzadzono w 2 egz.
egz. nrl - jednostka kontrolowana
egz. nr2 - Archiwum Panstwowe we Wroctawiu
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piecze¢ archiwum paristwowego pieczgé jednostki kontrolowanej

Znak sprawy: OV.421.251.2015

Protokoél kontroli filii archiwum zakladowego
Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska we Wroclawiu
Delegatura w Legnicy
(Aleja Rzeczypospolitej 10/12, 59-220 Legnica)

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowig: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i

I

archiwach (jednolity tekst ustawy: Dz. U z 2011 r. Nr 123., poz. 698 z p6Zn. zm).

Informacje wstepne:

1. Kontrole przeprowadzil w dniu 30 pazdziernika 2015 Dawid Nyczka- archiwista Archiwum

3.

Pafistwowego we Wroclawiu, na podstawie upowaznienia nr 6 do przeprowadzania kontroli
archi}yéw zakladowych (D.0103.6.2015) z dn. 27 lutego 2015 r. Archiwum Panstwowego we
Wroclawiu, w obecnosci przedstawiciela Jednostki kontrolowanej p. Jolanty Siwy — specjalisty

(prowadzenie archiwum zakladowego w ramach obowiazkéw stuzbowych).

Jednostka kontrolowana zostala utworzona 1 stycznia 1999 roku na mocy rozporzadzenia Ministra
Ochrony Srodowiska, Zasobéw Mineralnych i Leénictwa z dnia 30 grudnial998 r.
w sprawie zasad organizacji wojewodzkich inspektoratow ochrony $rodowiska oraz ich delegatur
(Dz. U. z 1999 r. Nr 3 poz. 21),

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

Kierownikiem WIOS we Wroclawiu Delegatura w Legnicy jest pani Lucja Strzelec,

organgm nadrzednym jest: Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska we Wroctawiu,

ul. Paprotna 14, 51-117 Wroclaw.

Statut, regulamin kontrolowanej jednostki:

- Statut Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska we Wroctawiu stanowigcy zalgcznik
do zarzagdzenia nr 185 Wojewody Dolnoslaskiego z dnia 25 czerwea 2010 E
W sprawie nadania statutu Wojewédzkiemu Inspektoratowi Ochrony Srodowiska we

Wroclawiu (z p6zn. zm.),



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

Inspektoratu Ochrony Srodowiska we Wroclawiu.

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci:
- 1975 — 1981 — Samodzielna Pracownia Badati i Kontroli Srodowiska w Legnicy,
- 1981 - 1991 — Os$rodek Badan i Kontroli Srodowiska w Legnicy,
- od 1991 r. Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Legnicy,
- od T stycznia 1999 r. Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska we Wroclawiu Oddzial

Zamiejscowy z nastepnie Delegatura w Legnicy.
5. Jednostka kontrolowana nie znajduje sie w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztalcenia.
6. Ostatnia kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 5.10.2013 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 wykazéw akt oraz
instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67
z pdzn. zm.),

b) jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony jw,

¢) instrukcja organizacji i zakresu dzialania archiwum zaktadowego wprowadzona jw,

d) inne normatywy kancelaryjno — archiwalne: nie stwierdzono.

I1. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno - archiwalnych, szczegdélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnodci i regularnosci jej przekazywania do
archiwum zakltadowego:

W Wojewddzkim Inspektoracie Ochrony Srodowiska we Wroctawiu Delegatura

w Le;nicy obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym
- wykazie akt. Dodatkowo przesylki wplywajace odnotowywane sg w rejestrze korespondencyjnym
prowadzonym w postaci elektronicznej, dla przesytek wychodzacych prowadzi sig takze tradycyjny

dziennik korespondencyjny. Dokumentacja jest poprawnie klasyfikowana do symboli z Jjednolitego



2.

rzeczowego wykazu akt oraz kwalifikowana do kategorii archiwalnych. Komérki organizacyjne w

wigkszosci przekazuja dokumentacje do archiwum zakladowego corocznie calymi kompletami.

Zbioér dokumentacji
W archiwum zakladowym w Delegaturze WIOS w Legnicy jest przechowywana:
a) dokumentacja wlasna (kat. A) oraz wlasna i odziedziczona po uprzednio dzialajgcych
Jjednostkach (kat. B):
- aktowa
kategorii A: wilosci 7,7 mb z lat 1999 — 201 1,
kategorii B: w ilosci 36,5 mb z lat 1975 — 2011,
w tym kat. B50 (listy ptac) w ilosci 1 mb z lat 198 1-1990, BE-50 (akta osobowe bylych
pracownikéw) w ilosci 3,5 mb z lat 1975-1998
- techniczna: nie stwierdzono
- elektroniczna na nosnikach 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),
- kat. B po b. Zespole Terenowym Panstwowej Inspekcji Ochrony Srodowiska we Wroctawiu oraz
w Jeleniej Gérze z lat 1991-1998 w ilosci 0,5 mb.

c) dokumentacja zdeponowana: nie stwierdzono.

. Zbi6r dokumentacji obejmuje ogélem 57,9 mb, w tym:

kategorii A w ilosci 20,4 mb,
kategorii B w ilosci 37,5 mb,
w tym akta kategorii "BE-50" (akta osobowe bytych pracownik6w) w ilodci 3,5 mb z lat, kategorii

»B-50" (dokumentacja ptacowa) 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 poréwnaniu do stanu z poprzedniej kontroli metraz akt kat. A jak i B ulegl zwiekszeniu. Jest
to efektem przekazania dokumentacji do archiwum zakladowego przez komérki organizacyjne.

Stan fizyczny dokumentacji w wiekszosci uznaé nalezy za dobry.



Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe:

Materialy archiwalne po b. Wojewédzkim 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).

1

Podstawa prawna przejecia w/w materialéw archiwalnych stanowi art. 5 ustawy z dnia 14
lipca’1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U. z 2015 I., poz.
1446).

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegblnosci uktad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosé zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletno$é materialow archiwalnych).

W archiwum zaktadowym filii w Delegaturze WIOS w Legnicy przechowuje si¢ dokumentacje
wiasng kat. A i B, dokumentacj¢ odziedziczona po poprzednio dziatajacych jednostkach kat. A i B
oraz dokumentacj¢ zdeponowanga kat. B.

Na dokumentacj¢ wlasng zakwalifikowana do kat. A skladajg si¢ akta przekazane
z naste;pujqcych komorek organizacyjnych: Dziat Monitoringu (opracowania, analizy, raporty),
Laboratorlum (wyniki analiz Pracowni Ochrony Wéd, wyniki analiz Pracowni Analitycznej,
protokoty poboru prébek wod powierzchniowych i podziemnych, analizy z powietrza
atmosferycznego, Ksiega Jakos’ci, analizy gleb, procedury ogédlne, procedury badawcze), Dzial
Administracyjno-Techniczny (statystyczne opracowania koncowe, zarzadzenia), Dziat Inspeke;ji
(interwencje w zakresie ochrony srodowiska, wspolpraca z administracja rzadowsa
1 samorzadowa, wspolpraca z placéwkami naukowymi, narady wlasne w WIOS, plany pracy
roczne, sprawozdania z komoérek organizacyjnych, statystyczne opracowania konicowe). Catosé
dokumentacji wlasnej kat. A zostala uporzadkowana zgodnie z przepisami archiwalnymi:
dokumentacj¢ zewidencjonowano na spisach zdawczo-odbiorczych w porzadku strukturalno-
rzeczowo-chronologicznym, wyposazono w okladki tekturowe i opisano. Z akt zostaly usuniete
czgscismetalowe, a wszystkie zapisane strony ponumerowano oléwkiem. Zdarzaja si¢ przypadki, ze
pod jedna pozycjag w spisie zdawczo-odbiorczym zewidencjonowano wigcej niz jedng jednostke
aktowa.

Dokumentacj¢ wiasng i odziedziczong kat. B przyporzadkowano do nast¢pujgcych komorek
organizacyjnych: Dziat Inspekcji, Laboratorium, Ksiegowos¢, Dziat Administracyjno-Techniczny,
Dzial Monitoringu, Dziat Analiz i Ocen. W wiekszosci jest to dokumentacja ksiggowa, listy plac,
akta osobowe bylych pracownikéw, wnioski urlopowe, protokoly inwentaryzacyjne, wnioski

premiowe oraz dokumentacja odzwierciedlajace dzialalnogé merytoryczng jednostki, np. ewidencja



kontroli podmiotéw korzystajacych ze srodowiska, umowy dotyczace badan, wyceny kosztow
badan, rejestr probek kontrolnych.

W filii archiwum zakladowym przechowuje sie¢ takze 0,5 mb dokumentacji
(kat. B) po b. Zespole Terenowym Panstwowej Inspekeji Ochrony Srodowiska we Wroclawiu oraz
w Jeleniej Gérze. W teczkach znajduje si¢ dokumentacja zwigzana z kontrolami zaktadGw pracy.
Akta zostaly umieszczone w opisanych teczkach oraz dodatkowo w pudiach kartonowych
(archivboxach).

Calo$¢ dokumentacji niearchiwalnej zgromadzonej w filii archiwum zakladowym zostata
uporzadkowana zgodnie z przepisami archiwalnymi: dokumenty wyposazono w okladki
1 opisano z wykorzystaniem wszystkich elementéw opisu archiwalnego. Dla dokumentacji
zaprowadzono ewidencje w postaci spiséw zdawczo-odbiorczych. Akta osobowe bytych
pracownikow zostaly zlozone w szafie drewnianej w sali konferencyjnej na parterze budynku.
Zostaly one powkladane do kopert, koperty zostalty prawidtowo opisane (brak jedynie
uwzglednienia dat skrajnych dokumentacji znajdujacych si¢ wewnatrz). 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.

Jedngstka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych — tak,

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

c) spisy materialéw 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 srodki 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 jedna pozycja w spisie zewidencjonowano wiecej
niz jedna jednostke archiwalng), spisy rejestruje si¢ w wykazie spiséw. Ponadto nie opracowano

nowych formularzy spiséw zdawczo-odbiorczych zgodnie z § 14.1 rozporzadzenia 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 archiwéw zaktadowych (Dz.

U.Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.).

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

pracownikéw przechowywane sa w szafie drewnianej w Sali konferencyjne;j.

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

wplywa negatywnie na stan fizyczny akt.

-

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

niearchiwalne;j.

13. Przekazanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego we Wroclawiu:

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

14. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest p. Jolanta Siwy, zatrudniona
na pelnym etacie specjalisty (prowadzeme archiwum zakladowego w ramach obowigzkéw
stuzbowych), posiadajaca wykszta{cenle srednie oraz ukonczony kurs archiwalny II stopnia w
1996 roku.

15. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sa dobre: miejsce do pracy dla archiwisty zaktadowego
zlokalizowano w jednym z pomieszczen biurowych i wyposazono w niezbgdny do pracy sprzet
biurowy, dodatkowe miejsce do pracy znajduje si¢ takze w magazynie archiwalnym, o$wietlenie

sztuczne — dobre,

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

zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami):



-r

W Delegaturze WIOS w Legnicy archiwum zaktadowe zlokalizowano w piwnicy, zajmuje ono
powierzchnig ok. 32 m?, zostalo wyposazone regaly metalowe, opisane. Zabezpieczenie przed
kradziezg stanowia drzwi obite blachg (plombowane), zabezpieczenie przeciwpozarowe stanowi
gasnica proszkowa. Magazyn archiwalny wyposazono w regaly metalowe, opisane oraz termometr

i higrometr. W trakcie kontroli odnotowano temperature 24°C oraz wilgotnos¢ powietrza 75%.

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

ustnie): brak.

18. Wykonanie zalecefi pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe:
Wykonano zalecenia nr 14 (poprawi¢ w zapisy w spisach zdawczo-odbiorczych w taki sposdb,

aby pod jedng pozycja spisu zewidencjonowana byla jedna jednostka aktowa).

III. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przestane odrebnym pismem.

Protokél podpisali:
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egz. nr | - jednostka kontrolowana
egz. nr 2 - Archiwum Panstwowe we Wroclawiu
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Znak sprawy: OV.421.280.2015
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Protokotl kontroli filii archiwum zakladowego
Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Srodowiska we Wroclawiu
Delegatura w Walbrzychu
(ul. Mickiewicza 16, 58-300 Watbrzych)

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 pdzn. zm).

I. Informacje wstepne:

1. Kontrol¢ przeprowadzit w dniu 10 grudnia 2015 Dawid Nyczka — archiwista Archiwum
Pafistwowego we Wroctawiu, na podstawie upowaznienia nr 6 do przeprowadzania kontroli
archiwow zakladowych (D.0103.6.2015) z dn. 27 lutego 2015 r. Archiwum Panstwowego we
Wroclawiu, w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej pani Jolanty Zygadio—

specjalisty (prowadzenie archiwum zaktadowego w ramach obowiazkéw stuzbowych).

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona 1 stycznia 1999 roku na mocy rozporzadzenia
Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw Mineralnych i Le$nictwa z dnia 30 grudnial998 r.
W sprawie zasad organizacji wojewddzkich inspektoratéw ochrony $rodowiska oraz ich delegatur
(Dz. U. 2 1999 r. Nr 3 poz. 21),
obecnie kieruje nig pan Waldemar Kulaszka — Dolnoslaski Wojewodzki Inspektor Ochrony
Srodowiska,
Kierownikiem WIOS we Wroclawiu Delegatura w Walbrzychu jest pan Zdzistaw Kedziora,
organem nadrzgdnym jest: Wojewodzki Inspektorat Ochrony Srodowiska we Wroctawiu,

ul. Paprotna 14, 51-117 Wroctaw.

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

Wroctawiu (z pézn. zm.),



4.

-

6.

b)
c)

d)

II.

1.

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

Inspektoratu Ochrony Srodowiska we Wroclawiu.

Zmiany organizacyjne w przesztosci:

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

- od 1978 — O$rodek Badan i Kontroli Srodowiska w Watbrzychu,

- od 1991 r. Wojewddzki Inspekforat Ochrony Srodowiska w Walbrzychu,

- odui stycznia 1999 r. Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska we Wroctawiu Delegatura w

Walbrzychu
Jednostka kontrolowana nie znajduje sie w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztalcenia.
Ostatnia kontrolg archiwum panstwowe przeprowadzito w dniach: 28 lutego 2013 1.
Archiwum zaktadowe nie byto kontrolowane przez inne instytucje.

W jednostce kontrolowanej obowiazujg przepisy kancelaryjno— archiwalne:

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

jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony zarzgdzeniem: jak wyzej,

instrukcja organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego wprowadzona zarzadzeniem:
Jak wyzej,

inne normatywy kancelaryjno — archiwalne: nie stwierdzono.

Ustalenia kontroli

Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegblnie w  zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci jej przekazywania do
archiwum zakladowego:

W Wojewodzkim Inspektoracie Ochrony Srodowiska we Wroctawiu Delegaturze w
Walbrzychu obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym
wykazie akt. Dodatkowo przesytki wplywajace odnotowywane sg w rejestrze korespondencyjnym

prowadzonym w postaci elektronicznej, dla przesylek wychodzacych prowadzi sie takze



tradycyjny dziennik korespondencyjny. Dokumentacja jest poprawnie klasyfikowana do symboli z
jednglitego rzeczowego wykazu akt oraz kwalifikowana do kategorii archiwalnych. Komérki
organizacyjne w wigkszodci przekazuja dokumentacje do archiwum zakladowego corocznie
catymi kompletami (za wyjatkiem akt kat. A, ktére zostaly przekazane do archiwum zakladowego

jedynie z Dziatu Inspekcji).

2. Zbiér dokumentacji
W archiwum zaktadowym w Delegaturze WIOS w Walbrzychu jest przechowywana:
a) dokumentacja wiasna:
- aktowa
kategorii A: w ilosci ok. 0,4 mb z lat 1999-2000,
kategorii B: w ilosci ok. 17,00 mb z lat 1999-2010 (dokumentacja wlasna kat. B50 i BE-50 jest
przechowywana w Centrali WIOS we Wroctawiu),
- techniczna: nie stwierdzono
- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych: nie stwierdzono,
- kartograficzna: nie stwierdzono,
- audiowizualna: nie stwierdzono,
b) dokumentacja odziedziczona:
- po b. Wojewddzkim Inspektoracie Ochrony Srodowiska w Walbrzychu w ilosci ok. 1,8 mb
z lat 1991-1998 (kat. A), kat. BE-50 (akta osobowe bylych pracownikéw) w ilosci ok. 1,5 mb z lat
1991-1998,
- po b. Osrodku Badan i Kontroli Srodowiska w Watbrzychu w ilosci ok. 2,00 mb z lat 1977-1991
(kat. A), kat. B-50 (listy ptac) w ilosci ok. 2,00 mb z lat 1976-1991, kat. BE-50 (akta osobowe
bylyZh pracownikéw) w ilo$ci ok. 0,4 mb z lat 1977-1991
- po b. Samodzielnej Pracowni Badan i Kontroli Srodowiska w Watbrzychu (kat. A) z lat 1975-
1978.

¢) dokumentacja zdeponowana: nie stwierdzono.

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem ok. 24,90 mb, w tym:
kategorii A w ilosci ok. 4,2 mb,
kategorii B w ilosci ok. 20,7 mb,
w tym akta kategorii "BE50" (akta osobowe bylych pracownikéw) w ilodci ok. 1,9 mb, kategorii

»B50” (dokumentacja ptacowa) w ilosci ok. 2,00 mb.

4. Stan zbioru (skomentowa¢ 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 dokumentacji ulegl niewielkiemu
zwigkszeniu— jest to efektem przekazania materiatéw archiwalnych z komérek organizacyjnych
Delegatury do archiwum zaktadowego. Stan fizyczny dokumentacji w wiekszosci uznaé nalezy

za dobry.

5. Mattrialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe:

Materiaty archiwalne po b. Wojewddzkim Inspektoracie Ochrony Srodowiska w Walbrzychu

z lat 1991-1998 w ilosci ok. 1,80 mb oraz b. Oérodku Badan i Kontroli Srodowiska w Watbrzychu

z lat 1977-1991 w ilosci ok. 2,00 mb i b. Samodzielnej Pracowni Badan i Kontroli Srodowiska w
Walbrzychu z lat 1975-1978.

Podstawa prawna przejecia w/w materialéw archiwalnych stanowi art. 5 ustawy z dnia 14

lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst Jednolity Dz. U. z 2015 r.,

poz. 1446).

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczeg6lnosci uklad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosé zewidencjonowania i znakowania teczek).

W archiwum zaktadowym w Delegaturze w Watbrzychu przechowywana jest dokumentacja
wlasna oraz odziedziczona kat A i kat. B.

Dokumentacja wlasna zostata przekazana do filii archiwum zakladowego jedynie z Dzialu
Inspekcji. Na materialy zakwalifikowane do kat A skladaja sie: sprawozdania
z dzialalnosci Dziatu Inspekeji, wspolpraca z organami administracji panstwowej, interwencje
1 skargi w zakresie ochrony $rodowiska, dokumentacja dotyczaca zakladéw szczegoblnie
ucigzliwych). Dokumentacja ta zostata uporzadkowana zgodnie z przepisami archiwalnymi (akta
przetozono do okladek, ktére opisano z zastosowaniem wszystkich elementéw wymaganych
przepisami archiwalnymi. Akta przeszyto, a wszystkie zapisane strony ponumerowano oléwkiem.
Zaprowadzono ewidencje w postaci spiséw zdawczo-odbiorczych.

Materialy archiwalne odziedziczone po b. Samodzielnej Pracowni Badan i Ochrony
Srodowiska w Walbrzychu  zostaly przyporzadkowane do nastgpujacych  komoérek
organizacyjnych: Dyrektor Naczelny (podstawy prawne dziatania wlasnej jednostki, zarzadzenia
wewnetrzne, plany pracy roczne), Sekcja Finansowo-Ksiggowa (plany roczne i wieloletnie,
zmiany budzetowe, sprawozdania statystyczne dotyczace plac i zatrudnienia), Sekcja
Administracyjno-Gospodarcza (sprawozdania statystyczne o stanie i ruchu zatrudnionych,
sprawozdania z wypadkow przy pracy), Oddziat Pomiarowo-Badawczy (analizy czystosci wéd w

rzekach). Calo$¢ materialéw archiwalnych przechowywanych w archiwum w Delegaturze zostala



uporzadkowana zgodnie z przepisami archiwalnymi, zaprowadzono dla niej takze ewidencje w
postaci spiséw zdawczo-odbiorczych.

Materialy archiwalne odziedziczone po b. Wojewédzkim Inspektoracie Ochrony Srodowiska
w Walbrzychu zostata przyporzadkowana do nastgpujgcych komorek organizacyjnych: Wydzial
Inspekcji (plany roczne, sprawozdania z dziatalnosci Wydziahu, statystyczne opracowania
czastkowe, wspolpraca z urzedami centralnymi, placowkami naukowymi, interwencje w sprawach
ochrony przyrody), Wydzial Analiz i Ocen (sprawozdania roczne Wydzialu, ocena stanu
powietrza, przeglady zieleni przydroznej), Laboratorium (dokumentacja zakladow szczegOlnie
ucigzliwych, ksiggi analiz), Dzial Monitoringu (raporty o stanie srodowiska, komunikaty o stanie
powietrza, ocena gospodarki odpadami, wyniki badan rzek i zbiornikéw wodnych), Administracja
(regulaminy organizacyjne, regulaminy pracy, instrukcja kancelaryjna, wykaz akt, kontrole
zewngtrzne, wspolpraca z Wojewoda i Sejmikiem, decyzje Dyrektora), Kadry (sprawozdania
roczne o zatrudnieniu i czasie pracy), Dziat Ekonomiczny (plany roczne, sprawozdania
budzetowe). W czasie kontroli stwierdzono, ze przedmiotowe materialy archiwalne nie zostaly
uporzadkowane zgodnie z przepisami archiwalnymi. Dla w/w dokumentacji zaprowadzono spisy
zdawczo-odbiorcze.

Materialy archiwalne odziedziczona po b. Osrodku Badan i Kontroli Srodowiska
w  Walbrzychu zostala przyporzadkowana do nastepujacych komoérek organizacyjnych:
Labgratorium (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), Zesp6t Kontroli Stanu Srodowiska
(oceny i informacje dotyczace czystosci $rodowiska, oceny czystosci rzek, analizy fizyko-
chemiczne $ciekow), Sekcja Finansowo-Ksiggowa (plany finansowe roczne i wieloletnie, roczne
sprawozdania statystyczne, kontrole zewngtrzne), Dyrektor Naczelny (podstawy prawne
dzialalnosci jednostki, zarzadzenia wewnetrzne, sprawozdania z wykonania planu, regulaminy
organizacyjne). W czasie wyrywkowej kontroli stwierdzono, e przedmiotowe materiaty
archiwalne zostaly wiasciwie uporzadkowane z zastrzezeniem, ze wymagaja przetozenia do
nowych teczek aktowych (na starych teczkach naniesiono markerem sygnature archiwalng
wynikajgca z wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych archiwum zakladowego). Ponadto w/w
mate}ia{y archiwalne zostaly zewidencjonowane w spisach zdawczo-odbiorczych.

Dokumentacja wiasna i odziedziczona przyporzadkowana do kat. B: (kontrole zakladéw
pracy, akta osobowe bylych pracownikéw, listy ptac) zostala uporzadkowana w sposob zgodny z
przepisami archiwalnymi. Akta osobowe zostaly umieszczone w  kopertach, opisane
1 przeszyte, wszystkie zapisane strony ponumerowano otéwkiem. Listy plac oraz akta osobowe

zabezpieczono dodatkowo poprzez umieszezenie ich w pudtach tekturowych (archivboxach).
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Dokumentacja w archiwum zakladowym nie byta porzadkowana przez osoby ani firmy

zewnetrzne.

8. Ewidencja.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyijne:

a) wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych — tak,

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

¢) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego we Wroclawiu
—nie,

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 pracownikéw.

9. Ocena prowadzenia ewidencji:

Ewidencja w archiwum zakladowym WIOS we Wroctawiu Delegatura w Walbrzychu
prowadzona jest w sposob prawidlowy z niewielkimi zastrzezeniami: pod jedng pozycja
W spisie rejestruje si¢ wiecej niz jedng jednostke¢ aktowa, ponadto w czesci spisow zdawczo-
odbiorczych nie zachowano uktadu rzeczowego wynikajacego z uktadu w jednolitym rzeczowym
wykazie akt. Dokumentacije zewidencjonowano na spisach zdawczo-odbiorczych, spisy rejestruje
si¢ w wykazie spiséw. Ponadto nie opracowano nowych formularzy spiséw zdawczo-odbiorczych
zgodnie z § 14.1 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.).

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego: nie stwierdzono.

11.

12.

Udostgpnianie akt (terminowos¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt):

W archiwum zaktadowym w Delegaturze WIOS w Watbrzychu dokumentacje udostepnia sig
najczgscie] na miejscu, jesli zachodzi potrzeba akta wypozycza si¢ na podstawie kart
udostepnien. Dokumentacja zwracana jest terminowo a wypozyczenie nie wplywa negatywnie

na stan fizyczny akt.

Brl'c‘lkowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ nieregularnie za zgodg Archiwum

Panistwowego, ostatnio w 2012 (zgody nr 369/12 i 370/12).



13.

14.

15.

16.

17.

18.

Jednostka kontrolowana nie posiada zezwolenia generalnego na brakowanie dokumentacji

niearchiwalnej.

Przekazanie materialow 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 obowigzkéw stuzbowych),
posiadajgca  wyksztalcenie $rednie  oraz ukonczony kurs archiwalny I stopnia

w 1999 roku oraz II stopnia w 2010 roku.

Warunki pracy w archiwum zaktadowym: dobre: miejsce do pracy dla archiwisty zakladowego
zlokalizowano w  jednym z pomieszczen  biurowych - wyposazono  je
w niezbedny do pracy sprzety biurowe, magazyn archiwalny znajduje sie na poddaszu,
oswietlenie naturalne i sztuczne — dobre,

Lokal archiwum zaktadowego (usytuowanie, ilo$¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zab;zpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami):

Archiwum zakladowe miesci sie na poddaszu budynku, zajmuje ono powierzchnie ok. 12 m2
Pomieszczenie zostalo wyposazone w regaly drewniane oraz szafy drewniane. W magazynie
wydzielono takze dodatkowe miejsce do pracy dla archiwisty zaktadowego i Wyposazono je w
biurko i krzesta. Zabezpieczenie przed wiamaniem stanowig drzwi obite blacha, zabezpieczenie
przeciwpozarowe stanowi gasnica proszkowa. W magazynie archiwalnym zainstalowano

termometr 1 higrometr, w trakcie kontroli odnotowano temperaturg 20°C przy wilgotnosci 55%.

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

ustnie): brak.

W}:konanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe:

Wykonano zalecenie nr 7 (poprawié uklad akt w spisach zdawczo-odbiorczych. Wlasciwy
uklad powinien wynikaé z kolejnosci symboli klasyfikacyjnych w jednolitym rzeczowym
wykazie akt stosowanym w jednostce); 8 (wylgczy¢ materiaty archiwalne zewidencjonowane na
jednym spisie z dokumentacja niearchiwalng do osobnego spisu.).

Nie wykonano zalecenia nr 5 (przekaza¢ do archiwum zakladowego materialy archiwalne
wytworzone przez wszystkie komorki organizacyjne Delegatury do konca 2011 roku. Jesli

komérka organizacyjna nie wytworzyta w danym roku dokumentacji kat. A powinna taka



informacj¢ przekazaé pisemnie do archiwum zakiadowego) oraz nr 6 (Poprawi¢ zZapisy w spisach

zdawczo-odbiorczych w taki sposéb, aby pod jedna pozycja spisu zewidencjonowana byla jedna

Jednostka aktowa).

ITI. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przeslane odrebnym pismem.

Protokél podpisali:

Protokét sporzadzono w 2 egz.
egz. nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. nr 2 - Archiwum Panstwowe we Wroctawiu

ARCHIWUM Pa NSTWOWE
we Wroctawiy
ARCHIWISTA

archiwista\zaktadowy

przeprowadzajacy kortrole



