ARCHIWUM PANSTWOWE W OLSZTYNIE
ul. Partyzantow 18

10-521 Olsztyn

tel. (089) 527-60-96

fax (089) 535-92-72

www.alsztyn.ap.gov.pl
sekretariat@olsztyn.ap.gov.p!

znak sprawy: 1.421.41.2014

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Regionalnej Dyrekeji Ochrony Srodowiska w Olsztynie
10-437 Olsztyn, ul. Dworcowa 60

Podstawe prawng przeprowadzonej kontroli stanowig: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z2011 r., Nr 123, poz. 698).

|.Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzit w dniu 30 lipca 2014 1. kierownik Oddziatu | Nadzoru Archiwalnego
Archiwum Panstwowego w Olsztynie numer upowaznienia do kontroli 2/14.
Kontrolg przeprowadzono W obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej -
specjalisty ds. administracyjno - gospodarczych i zamowien publicznych.

9 Jednostka kontrolowana zostata powotana 15 listopada 2008 r. na mocy Ustawy z dnia 3
pazdziemika 2008 1. 0 udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie [...] (Dz. U.
2008.199.1227). Obecnie kieruje nig Stanistaw Daprowski, Regionalny Dyrektor Ochrony

Srodowiska.
3. Statut, regulamin organizacyjny:

- statut wprowadzony Rozporzadzeniem Ministra Ochrony Srqdowiska z dnia 10 listopada 2008
r. w sprawie nadania Regionalnej Dyrekeji Ochrony Srodowiska w QOlsztynie (Dz.U.

2008.202.1260);
- regulamin organizacyjny Urzedu wprowadzono Zarzgdzeniem nr 1 Regionalnego Dyrektora

Ochrony Srodowiska W Olsztynie z dnia 17 listopada 2008 r. ws. ustalenia regulaminu
organizacyjnego Regionalnej Dyrekgji Ochrony Srodowiska w Olsztynie.
4. Zamiany organizacyjne w przeszto$ci: zmian nie przeprowadzano.

5 Jednostka nie znajduje si¢ w stanie likwidacji, upadtosci ani przeksztatcenia.

6. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 25 lutego 2011 r.
7 Archiwum zaktadowe nie bylo kontrolowane przez inne jednostki organizacyjne.
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8. W jednostce kontrolowane; obowigzuja nst. przepisy kancelaryjno - archiwalne:

a) Jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony zarzadzeniem nr 50 Generalnego
Dyrektora Ochrony Srodowiska z dnia 31 grudnia 2010 r., zmiana: zarzadzenie nr 64
Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska z 19 grudnia 2013 r. (znak sprawy.
1.420.5.2014);

b) Instrukcja kancelaryjna wprowadzona zarzadzeniem nr 50 Generalnego Dyrektora
Ochrony Srodowiska z dnia 31 grudnia 2010 r., zmiana: zarzadzenie nr 64 Generalnego
Dyrektora Ochrony Srodowiska z 19 grudnia 2013 1. (znak sprawy. 1.420.5.2014);

¢) Instrukcja archiwalna wprowadzona zarzgdzeniem nr 50 Generalnego Dyrektora
Ochrony Srodowiska z dnia 31 grudnia 2010 r., zmiana: zarzadzeniem nr 64 Generalnego
Dyrektora Ochrony Srodowiska z 19 grudnia 2013 r. (znak sprawy: 1.420.5.2014);

d)  Inne normatywy: nie wystepuja.

Il. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno - archiwalnych, szczegdinie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do
archiwum zaktadowego: akta przekazywane sg do archiwum zakladowego regularnie, w stanie
uporzadkowanym na podstawie spisow zdawczo - odbiorczych. Przekazywanie dokumentacji
dotyczy praktycznie wylgcznie akt spraw z klas specyficznych’, tj. zwigzanych z
uwarunkowaniami - $rodowiskowymi  dla planowanych inwestycji, ochrong srodowiska |
zapobiegania szkodom w Srodowisku. W zasadzie nie przekazuje sig do zasobu archiwum
innego rodzaju dokumentagjl (organizacyjnej, osobowe, ptacowej). W procesie zarzadzania
dokumentacjg nie stosuje si¢ elementow systemu EDZ lub EQD, chociaz trwajs prace nad
wdrozeniem takiego systemu.

9 7bior dokumentacji. W archiwum jest przechowywana:

a) dokumentacja wiasna.

- aktowa:
kategorii A w ilodci 57 mb. z lat 2007 - 2013
kategorii B w ilosci 31,10 mb. z lat 2008 - 2012

. techniczna: nie wystepuje;

- elektroniczna na no$nikach magnetycznych i optycznych: nie wystepuje;
- kartograficzna: nie wystepuje;

- audiowizualna: nie wystepuje;

.blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: zasob archiwum jest bardzo miody i de facto
nadal pozostaje na etapie tworzenia. Pierwsze przejgcia dokumentadii nastapity dopiero od
wrzesnia 2011 1., co bylo zwigzane z wprowadzeniem pierwszych dla RDOS normatywow
kancelaryjno — archiwalnym. W chwili obecnej zasob skiada sig praktycznie wytacznie (z
niewielkimi wyjatkami) z dokumentacji specyficznej (nie ma W zasobie dokumentacji z klas
Sypowych’) zwigzanej z wydawaniem {zw. opinii (decyzji) srodowiskowych

b) dokumentacja odziedziczona: nie wystgpuje;
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c) dokumentacja zdeponowana: nie wystepuije.

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem 88,10 mb.

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w porbwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentaciji): zaséb archiwum zaktadowego
zostat utworzony juz po ostatniej kontroli przeprowadzonej przez archiwum panstwowe. Calos¢
zasobu przechowywana jest w pudtach archiwalnych. Dokumentacja ma posta¢ poszytow
szytych w dwoch miejscach w oprawy tekturowe. Akta znajduja sie w dobrym stanie fizycznym.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejgciu przez archiwum paristwowe: w chwili obecnej nie
wystepuja.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji zasob sklada sie z dwoch wyodrgbnionych
fizycznie czesci: pierwsza, wigksza obejmuje materialy archiwalne, druga: dokumentacje
niearchiwalng (w zdecydowanej wigkszosci kwalifikowang do kat BE). Ukfad akt jest
sygnaturainy, co oznacza, ze W praktyce pokrywa sig on z ukiadem chronologiczno -
rzeczowym. Akta sg poprawnie i kompleksowo opisane, opis zostat powtérzony rowniez na
pudtach archiwalnych. Akta uporzadkowane wewnetrznie, paginowane.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym (registraturach jednostki) nie byta
porzadkowana przez osoby spoza RDOS.

8. Ewidencja. Jednostka kontrolowana prowadzi nst. srodki ewidencyjne:

wykazy spisow zdawczo - odbiorczych: tak;

spisy zdawczo — odbiorcze: tak;

spisy materiatow archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego: nie;
spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej: nie;

ewidencje wypozyczen: tak;

inne $rodki ewidencyjne: nie;

00T

9. Ocena prowadzenia ewidencji: w chwili przeprowadzania kontroli zarejestrowanych byto 108
spisow zdawczo - odbiorczych. Spisy prowadzone sg W ukladzie numerycznym oraz
strukturalnym. Spisy s poprawnie numerowane (i poprawnie rejestrowane w wykazie spisow
zdawczo — odbiorczych), prowadzone przejrzyscie, poprawnie, konsekwentnie. Prowadzi sie
zapisy topograficzne; spisy s podpisane przez osoby zdajace / przyjmujace akta. Drobne
uchybienia na spisach dot, sposobu zapisywania - W poszczegolnych przypadkach - dat
skrajnych: zbedne sg uszczegolowienia na poziomie miesigey i dat dziennych, ktére nalezg do
tytutu j.a. a nie pola datacii.

10.Migjsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakiadowego: catose
dokumentacji stanowigca zasob archiwum zakladowego znajduje sig w jego lokalu.

11.Udostepnianie akt: akta udostgpnia sie na podstawie kart udostepniania (rewersy). Nie
odnotowano probleméw z terminowoscig badz kompletno$cig zwracanych akt.
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12 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej: akt nie brakowano.
13.Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego: akt nie przekazywano.

14. Od czerwca 2012 r. osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zaktadowego jest
zatrudniona na pehlnym etacie, posiadajgca wyksztaicenie wyzsze oraz
ukonczony w 2014 r. kurs kancelaryjno — archiwainy [0,

15.Warunki pracy w archiwum zaktadowym sg bardzo dobre. Zorganizowano miejsce do pracy
archiwisty, lokal jest dobrze o$wietlony, suchy i czysty, wiasciwie wyposazony; zapewniono
zZnaczna rezerwe magazynowa.

16.Lokal archiwum zaktadowego znajduje sie na parterze budynku — siedziby jednostki
kontrolowanej, sktada sie z jednego (dwudzielnego) pomieszczenia o powierzchni ok. 60 m?.
Lokal zabezpieczony jest drzwiami wzmocnionymi ppoz., okna przystoniete (rolety) i
okratowane. W archiwum znajdujg sie czujniki ruchowe; posadzka zabezpieczona powtokg
antyposlizgowa. Do wyposazenia archiwum nalezg regaty metalowe, stoliki, krzesta, drabina,
worki ewakuacyjne, higrometr, termometr (odczyty pomiarow Ww trakcie kontroli: 25°C
temperatura powietrza, 50% wilgotnos¢ powietrza; prowadzi sie regularne zapisy odczytow).
Zaprowadzono oznakowania topograficzne (numeracja potek i regatow). Rezerwa magazynowa
wynosi ok. 245 mb. Wyposazenie, stan techniczny, rozplanowanie archiwum uzna¢ nalezy za
bliskie wzorcowego.

17.Inne ustalenia kontroli:

- w trakcie kontroli przekazano dw. AP Olsztyn kopie spisow zdawczo — odbiorczych zasobu
archiwum zaktadowego

18.Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzedniej kontroli: zalecen nie wydano.

III. Zalecenia pokontrolne wynikajace z ustalen biezacej kontroli: zalecen nie wydaje sig.

Archiwu anstwowego

Protokot podpisali: KIEROWNIK ODDZidatU |

[osh AL RV T
CaNALNY e 2
pesad i DYRERTOR

(kie‘rélv'vh'iki'j‘é&h‘détkf'kéﬁfrdkdw@ﬁej) (archiwista zakladowy) (przeprowadZzajacy kontrole)

protokot sporzadzono w 2 egz.:
egz. nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. nr 2 — Archiwum Panstwowe w Olsztynie
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