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Archiwum Panstwowe = 42 ul. Partyzantéw 18

w Olsztynie 10-521 Olsztyn

Nazwa archiwum paristwowego Oddziat Identyfikator . Adres
(systemowy)

15452 2021-12-15 1.421.71.2021 452

Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawa prawna kontroli: art. 28 ust. 1 pkt 3 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. 2020

poz. 164).
Informacje o jednostce
Regionalna Dyrekcja Ochrony Sradowiska w Olsztynie 6383
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
Dworcowa 60, 10-437 Olsztyn 00000280344449 -
Adres kont.r.clowa.nej jedn.ostkl REGON KRS
2008 Ustawa z dniz 3 paZdziernika 2008 r. Agata Mozdzierz 2010
e . o udostepnianiu informacji o Imiie i isko ki ika iednostki Rok lenia pod
ok L:jtwortz:ma érodowisku i jego ochronie (Dz. U. mie i nazwisko kierownika jednostki o ustader'ua po
I=angst 2008, nr 199, poz. 1227) nadzor
Nazwa aktu prawnego
Generalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska ul. Wawelska 52/54, 00-922 Warszawa
Organ nadrzedny/nadzorujgcy Adres organu nadzorujgcego
Statut Regulamin organizacyjny
& 2008-11-10 A 1K 2013-09-12
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Poprzednia nazwa Lata od - do
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W sktad Regionalnej Dyrekeji wchodzg nastepujgce wydziat i samodzielne stanowiska pracy:
1. Wydziat Ocen Oddziatywania na Srodowisko
2. Wydziat Ochrony Przyrody i Obszaréw Natura 2000
3. Wydziat Zapobiegania i Naprawy Szkdd w Srodowisku oraz Informacji o Srodowisku i Zarzadzania Srodowiskiem
4, Wydziat Spraw Terenowych | w Elblagu
5. Wydziat Spraw Terenowych Il w Etku
6. Wydziat Organizacyjno - Administracyjny
7. Zespot Budzetu i Finanséw
8. Petnomacnik do spraw ochrony informacji niejawnych
9. Inspektor ochrony danych
10. Samodzielne stanowisko do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy

11. Samodzielne stanowisko do spraw obronnych i zarzagdzania kryzysowego

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

2017 r. - pismem DKN.401.27.2017 uzgodniono zmiany JRWA i zobowigzano do przestania ww. dokumentu do AP
. . Uwagi

Informacje o kontroli
Kontrola archiwum zaktadowego: zasab, ewidencja archiwalna, warunki przechowywania dokumentacji, osoby
odpowiedzialne

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Ewelina starszy 1.421.71.2021 2021-11-26 2021-12-09 2022-01-08
Gotebiowska archiwista ' :
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Jolanta Chetchowska Naczelnik Wydziatu Qrganizacyjno-Aministracyjnego

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2021-12-09 2021-12-09 ---

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych przerwami w
kontroli
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Informacja o ostatniej kontroli AP

Maciejko Karol 2017-02-24 kontrola archiwum zaktadowego

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

Jednostka kantrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X nie
kancelaryjno-archiwalne parfistwowym

Instrukcja kancelaryjna

2014 Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 10 Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska z dnia 9 wrzeénia 2014 . w
' sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji o organizacji i
zakresie dziatania archiwum zaktadowego Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska i regionalnych dyrekcji
ochrony $rodowiska

Rok Uwagi

lednolity rzeczowy wykaz akt

2014 Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 10 Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska z dnia 9 wrzeénia 2014 r. w
sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukeji o organizacji i
zakresie dziatania archiwum zaktadowego Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska i regionalnych dyrekcji
ochrony srodowiska (z pézniejszymi zmianami z 2016 i 2017 r))

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2014 Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 10 Generalnego Dyrektara Ochrony Srodowiska z dnia 9 wrzeénia 2014 r. w
sprawie wprowadzenia instrukeji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji o organizacji i
zakresie dziatania archiwum zaktadowego Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska i regionalnych dyrekcji
ochrony srodowiska

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy ze wspomaganiem EZD
dokumentacjg

EZD Podlaski Urzad Wojewddzki 2017-01-12
Nazwa systemu wspomagajacego Producent systemu Data uruchomienia
systemu
Planowane wykorzystanie systemu jako X nie
podstawowega sposobu dokumentowania
spraw
177728
Liczba punktow
rejestracji
korespondencji

2412, 244
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Informacja o wydzielonych klasach JRWA abstugiwanych w systemie EZD

System wspomagaijacy, tylko do rejestrowania korespondencji przychodzacej i wychodzacej.

Opis systemu EZD (Nazwa systemu, zakres czynnosci obstugiwanych przez system itp.)

Uwagi
Dokumentacja elektroniczna z systemu X tak 97 g !
EZD przekazana do archiwum zaktadowego
Liczba spraw Wielkos¢ danych (GB)
Sktad chronologiczny
0.55 T
Rozmiar sktadu Opis sktadu chronologicznego
chronologicznego (mb.)
Dokumentacja ze sktadu X tak 97.00
chronologicznego przekazana : ;
do archiwum zaktadowego Ilos¢ dokumentow (mb.)

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajacych w jednostce

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego archiwuii saktadowe

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X nie X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczana Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

patrz punkt: ustalenia kontroli

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Altawa kdtegaria. | 554g 2018 194.80 0
A" ; ks
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. arch.
Atowa katagonia | 55555 2020 256.80 0
8"

Data od Data do Ilos¢ w mb. ledn. inw.
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Aktowa kategoria 2008 7018 1.30 0
"B50" ;
Data od Data do llos¢ w mb. ledn. inw.
Aktowa kategoria 1998 2020 1.20 0
"BE50"
Data od Data do Ilo$é w mb. ledn. inw.
Aidowalategoria | 400 2020 259.30 0
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Materiaty _' '_ [tos¢ jedn. arch. B
archiwalne
podlegajgce Data od Data do Ilos¢ mb. "
przejeciu przez
archiwum Ilod¢ GB i
panstwowe 2
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X nie X tak X tak
Wykaz spiséw Spisy zdawczo- Spisy materiatéw archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
odbiorczych paristwowego
Ostatnie  5070-09-30  2020-07-28  233/2020
przekazanie
dokumentacji Data ostatniego Data wydania Numer zgody
niearchiwalnej do brakowania zgody
brakowania
Inne srodki i
ewidencyjne
Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
Jolanta Chetchowska umowa o Ukoriczony kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia
prace (11.04.2018r)
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia
Lokal archiwum zaktadowego
parter 2 53.55 regaty stacjonarne
Usytuowanie Ilos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?)

regaty kompaktowe

miejsce pracy dla
archiwisty

termometr

higrometr

Wyposazenie
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Bardzo dobre 269.15 kontrola dostgpu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gadnica

czujnik ognia i dymu

rolety

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbidr dokumentacji obejmuje ogotem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A” (ilos¢ w
mb.)
\:‘v tym kategori_a B, "B507, 259.30 w tyrn 256.80
BES0" razem (ilos¢ w mb.) kategoria
"B" (ilos¢ w
mb.)
e 1y
kategoria e
"B50" (ilos¢
w mb.)
wom Lo
kategoria
"BE50"
(ilosc w
mb.)

194.80

Ustalenia kontroli

dstainnlskanteal 1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych:

W Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Olsztynie w praktyce funkcjonuje
bezdziennikowy (papierowy) system kancelaryjny. Dodatkowo kancelaria wspomagana jest
systemem elektronicznego obiegu dokumentéw EZD (tylko rejestracja przychodzacych
przesytek). Kontrolowana jednostka posiada przepisy kancelaryjno-archiwalne wprowadzone
Zarzadzeniem Nr 10 Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska z 9 wrzesnia 2014 r. w
sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt i
instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego Generalnej Dyrekcji
Ochrony Srodowiska i regionalnych dyrekcji ochrony srodowiska. Na podstawie
przedtozonych  érodkéw  ewidencyjnych stwierdzono kompletnosc i regularnosé
przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego z komdérek organizacyjnych. W
momencie przeprowadzenia kontroli zarejestrowanych byto 507 spisdow zdawczo-
odbiorczych. Spisy sporzadzane sa w liczbie 4 egzemplarzy dla materiatéw archiwalnych i w
trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej. Spisy prowadzone sa dwutorowo:
zbiér pierwszy na drugie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w uktadzie wynikajacym
z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych, zbiér drugi na trzecie
egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w uktadzie wedtug komdérek organizacyjnych
przekazujacych dokumentacje. Kazdy egzemplarz spisu zostat opatrzony nazwa jednostki i
komérki organizacyjnej przekazujacej akta, kolejnym numerem z wykazu akt oraz data
przekazania dokumentacji do archiwum. Ponadto zostat podpisany przez kierownika
komérki organizacyjnej przekazujacej akta, osobe sporzadzajaca spis oraz archiwiste
przejmujacego  dokumentacje do archiwum. Na spisach  odnotowano miejsce
przechowywania dokumentacji oraz fakt brakowania dokumentacji.

2. Zbiér dokumentacji:
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Od czasu ostatniej kontroli nastapit znaczny przyrost dokumentacji na stanie archiwum
zaktadowego. Jest to rezultatem wprowadzenia harmonogramu przekazania akt do
archiwum zaktadowego (wszelka dokumentacja ze stanowisk pracy zostata przekazana do
archiwum). Akta przechowywane sg na metalowych regatach przesuwnych i utozone wedtug
kolejnosci spisow.

a. Dokumentacja wtasna aktowa: kat. A w ilosci ok. 194,8 mb. z lat 2008-2018. Materiaty
archiwalneto gtéwnie:

- prognozy, projekty, analizy, sprawozdania w zakresie ochrony srodowiska,

- opiniowanie i urzadzanie dokumentdw w ramach strategicznych ocen oddziatywania na
$rodowisko,

- postepowania w sprawie wydania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach przy
przedsiewzieciach na terenach zamknietych oraz odwotania w tych sprawach,

- uzgadnianie informacji wymagajgcych w prognozie oddziatywania na srodowisko,
- $rodowiskowe uwarunkowania zgody na realizacje przedsiewziecia,

- ochrona obszarow NATURA,

- uzgadnianie warunkdéw przeprowadzenia dziatan naprawczych,

- rezerwaty przyrody.

Po sprawdzeniu przyktadowych jednostek stwierdzono, ze catos¢ dokumentacji posiada
prawidtowa klasyfikacje i kwalifikacje archiwalng. Poszczegdlne sprawy, archiwizowane w
formie poszytéw, przechowywane sa w pudtach archiwizacyjnych, szczegdtowo opisanych
na grzbietach (nazwa instytucji i wydziatu, numer ID, tytut teczki, symbol kwalifikacyjny,
data). Akta zostaty wewnetrznie uporzadkowane, usunieto z nich elementy metalowe i
plastikowe craz ponumerowano strony i opisano cktadki. Skontrolowane teczki zostaty
opisane sygnaturg archiwalng. Podsumowujac stan uporzadkowania materiatéw
archiwalnych zgromadzonych w archiwum zaktadowych nalezy stwierdzié, ze wiekszosé
dokumentacji nie budzi zastrzezen oraz jest wtasciwie uporzadkowana i opisana.

b. Dokumentacja B50 w ilosci 1,3 mb z lat 2008-2018: kartoteki wynagrodzen
. przechowywane w postaci poszytdw; akta posiadaja petny opis archiwalny na obwolutach i
~ grzbietach pudet,

' c. Dokumentacja BE50 z lat 1998-2020 w ilosci 1,2 mb.: przechowywana jest w teczkach, w
ktérych wszyte sg akta (w podziale na czesci A, B i C), opatrzonych imieniem i nazwiskiem,
numerem sprawy, sygnaturg archiwalng oraz datami poczatkowymi i koncowymi
zatrudnienia; catosé dokumentacji przechowywana jest w pudtach archiwizacyjnych (na
grzbietach pudet widniejg nazwiska poszczegdlnych pracownikéw oraz sygnatura),

- d. Dokumentacja kat. B, tacznie 256,8 m z lat 2008-2020 to gtéwnie dokumentacja
- ksiegowo - finansowa; dokumentacja kategorii BE porzadkowana jest tak jak materiaty
archiwalne.

Stan zbioru dokumentacji jest dobry, nie stwierdzono zniszczenr mechanicznych i
zagrzybienia dokumentacji.

3. Ewidencja:

Prowadzona takze w systemie elektronicznym. Jednostka kontrolowana prowadzi
nastepujace srodki ewidencyjne:

a. wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych (ostatnie przekazanie do archiwum zaktadowego
miato miejsce w 12.11.2021 r.)

" b. spisy zdawczo-odbiorcze {(w momencie przeprowadzenia kontroli zarejestrowanych byto
507 spisow zdawczo-odbiorczych; spisy sporzadzone sa w ilosci 4 egzemplarzy dla
materiatéw archiwalnych i w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej)
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¢. spisy brakowane] dokumentacji niearchiwalnej (brakowanie prowadzone regularnie,;
ostatnie przekazanie dokumentacji niearchiwalnej do brakowania miato miejsce 30.09.2020
r., zgoda 233/2020),

d. ewidencja udostepnien: akta udostepnia sie na podstawie kart udostepniania akt
zatwierdzonych przez kierownika komérki organizacyjnej.

4. Lokal archiwum zaktadowego:

Archiwum zakladowe to dwa pomieszczenia o tacznej powierzchni ok. 53,55 mkw
(pomieszczenie 1 - 30,15 mkw, pomieszczenie 2 - 23,40 mkw), znajdujgce sie na parterze
budynku jednostki. Na wyposazenie tego lokalu sktadajg sie regaty kompaktowe, biurko,
krzesto, gasdnica oraz termometr i higrometr (w dniu przeprowadzenia kontroli w
pomieszczeniu archiwum temperatura wynosita 18 st. C, a wilgotnos¢ 20%; prowadzi sie
rejestr pomiardw). Pomieszczenie posiada drzwi antywtamaniowe zamykane na jeden
zamek oraz okna przystoniete roletami. Archiwum zaktadowe jest dobrze zabezpieczone
przed wlamaniem i pozarem. Wyglad estetyczny lokalu nie budzi zastrzezen, nie posiada
$ladéw zawilgocenia. Wejscie do archiwum tylko w obecnosci archiwisty. Rezerwa
magazynowa wynaosi ok. 270 mh. Zaprowadzono topografie.

@ M. in. opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkdw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) oséb odpowiedzialnych
za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

1. Ustabilizowac regaty - ZREALIZOWANO

2. Ustali¢ plan postepowania w zakresie zwiekszenia rezerwy magazynowej - ZREALIZOWANO

Opis

o Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢ pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od
dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwic podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokdt podpisali

ARCHIWUM PANSTWOWE
FMozdzierz w Qlsztynie

STARSZ HIWISTA

Ewelina Gfptebiowska
Olsztyn, 15.12.2021 r.

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Padpis kontrolujacego
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Zataczniki Ilos¢: 0
0 Brak

Protokot sporzagdzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Olsztynie






