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ul. Pomorska 2
50-215 Wroctaw

Adres

01.421.4.2025

Znak sprawy

Dz. U. 2020 poz. 164)

PROTOKOL KONTROLI

Art. 28 ust. 1 pkt 3 i ust. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tj.

Informacje o jednostce

Wojewadzki Inspektorat Inspekcji Handlowej we Wroctawiu

Nazwa jednostki
ul. Ofiar O$wiecimskich 15a, 50-069 Wroctaw 00013695200000 —
Adres kontrolowane] jednostki REGON KRS
1951 Jednostke utworzono na mocy Tomasz Resler 1985
. Dekretu z dnia 21 wrzesnia i 7 . ) :
Rok utworzenia ! . N Imie i nazwisko kierownika Rok ustalenia
) . 1950 r. o Paristwowej Inspekcji . : ;
jednostki jednostki pod nadzér

Handlowej (Dz. U. nr 44, poz.
396), od 1999 r. dziata jako
Wojewddzki Inspektorat
Inspekcji Handlowej we
Wroctawiu. Podstawe prawng
dziatania stanowi ustawa z
dnia 15 grudnia 2000 r. 0
Inspekcji Handlowej (Dz. U.
2014, poz. 148 z péin. zm.)
oraz rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministréw z dnia 26 lipca
2001 r. w sprawie zasad
organizacji wojewddzkich
inspektoratéw Inspekcji
Handlowej (Dz. U. 2001, nr 81,
poz. 879).

Nazwa aktu prawnego
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Statut

X tak
Czy posiada?

Regulamin organizacyjny

X tak
Czy posiada?

Inny dokument

Zarzadzenie nr 173 Wojewody Dolnoslaskiego z dnia 26 czerwca 2020 . w
sprawie nadania Statutu Wojewédzkiemu Inspektoratowi Inspekcji
Handlowej we Wroctawiu — statut stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

2020-06-30 - Zarzadzenie nr 6 Dolnoélaskiego Wojewddzkiego Inspektora
Inspekcji Handlowej we Wroctawiu z dnia 30 czerwca 2020 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego Inspektoratu
Inspekcji Handlowej we Wroctawiu

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

X nie s
Czy posiada?
Nazwa dokumentu wprowadzajgcego
Zmiany organizacyjne
Wojewddzki Inspektorat Panstwowej Inspekcji Handlowej 1950 - 1975
Okregowy Inspektorat Panistwowej Inspekcji Handlowej 1975 - 1996
Wojewddzki Inspektorat Paristwowej Inspekgji Handlowej 1996 - 1998

(oddziaty staty sie odrebnymi wojewddzkimi inspektoratami)

Wojewddzki Inspektorat Inspekcji Handlowej (z podlegtymi 1999 -

delegaturami)

Poprzednia nazwa Lata od - do
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Zarzadzenie nr 6 Dolnoslaskiego Wojewédzkiego Inspektora Inspekcji Handlowej we Wroctawiu z dnia
30 czerwca 2020 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Wojewadzkiego Inspektoratu
Inspekcji Handlowej we Wroctawiu. Na czele inspektoratu stoi Wojewddzki Inspektor, ktory kieruje
catoksztattem dziatalnosci inspektoratu i reprezentuje do na zewnatrz. Wojewddzki Inspektor kieruje
inspektoratem przy pomocy zastepcy i kierownikow komérek organizacyjnych. Wojewodzki inspektor
sprawuje bezposredni nadzér nad praca: Wydziat Kontroli Handlu i Ustug — KHU; Wydziat Kontroli i
Bezpieczenstwa Produktow — KBH; Wydziat Prawno — Organizacyjny — PO; Wydziat Budzetowo -
Administracyjny — BA; Stanowisko d/s osobowych — OS; Stanowisko do Spraw Obronnych — OB;
Stanowisko ds. Informatyki — SDI; Petnomocnik do spraw Informacji Niejawnych — IN; Inspektor
Ochrony Danych — 10D. Zastgpca Wojeddzkiego Inspektora sprawuje bezposredni nadzér nad praca:
Wydziat do Spraw Pozasagdowego Rozwigzywania Sporéw Konsumenckich — SK; Delegatura
Inspektoratu z siedzibg w Jelenigj Gérze — DJG; Delegatura Inspektoratu z siedzibg w Legnicy — DL;
Delegatura Inspektoratu z siedzibg w Watbrzychu — DW; Sekretariet Statego Sadu Polubownego — SSP;
Sekretariat do Spraw Pozasgdowego Rozwigzywania Sporow Konsumenckich — SSK.

W skiad Inspektoratu wchodzg nastgpujace komérki organizacyjne: Wydziat Kontroli Handlu i Ustug —
KHU; Wydziat Kontroli i Bezpieczefistwa Produktow — KBH: Wydzial do Spraw Pozasgdowego
Rozwiazywania Sporow Konsumenckich — SK; Wydziat Prawno — Organizacyjny — PO; Delegatura
Inspektoratu z siedzibg w Jeleniej Gérze — DIG; Delegatura Inspektoratu z siedziba w Legnicy — DL;
Delegatura Inspektoratu z siedzibg w Watbrzychu — DW; Wydziat Budzetowo — Administracyjny — BA;
Sekretariet Statego Sadu Polubownego — SSP; Sekretariat do Spraw Pozasgdowego Rozwigzywania
Sporow Konsumenckich — S5K; Stanowisko d/s osobowych — OS; Stanowisko do Spraw Obronnych —
OB; Stanowisko ds. Informatyki — SDI; Petnomocnik do spraw Informacji Niejawnych = IN; Inspektor
Ochrony Danych —10D.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie X nie Data wszczecia i Data I

likwidacji postepowania zakoriczenia
postepowania

W trakcie X nie Data wszczecia e Data ol

upadtosci postepowania zakonczenia

postepowania

Zmiany organizacyjne w przesztosci: - 1950-1975 — Wojewddzki Inspektorat Pafistwowej Inspekcji
Handlowej, - 1975-1996 — Okregowy Inspektorat Pafistwowej Inspekji Handlowej, - 1982 — powotanie
Oddziatéw Okregowych Inspektoratu, - 1996-1998 - Wojewodzki Inspektorat Pafistwowej Inspekcji
Handlowe]j — oddziaty staty sie odrebnymi wojewddzkimi inspektoratami, - od 1 stycznia 1999 r. -
Wojewébdzki Inspektorat Inspekcji Handlowej (z podlegtymi delegaturami).

Uwagi

Informacje o kontroli
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Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng powstats i
zgromadzong w kontrolowanej jednostce organizacyjnej, bez wzgledu na miejsce i tytut prawny
przechowywania tej dokumentacji.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Dominika Rudkowska - starszy archiwista 70

Kotakowska _ )
Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do kontroli

Imig i nazwisko kontrolera

2025-04-02 2025-04-02 2025-12-31

Data wystawienia Okres waznosci - od do

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Tomasz Resler Dolnoslgski Wojewddzki Inspektor Inspekgji
Handlowej

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2025-04-04 2025-04-04 =

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych
przerwami w kontrali

Informacja o ostatniej kontroli AP

Fabiszewska Joanna 2021-06-22 - Kontrola postepowania z materiatami
2021-06-22 archiwalnymi i dokumentacjg
niearchiwalng powstaty i zgromadzong
w kontrolowanej jednostce
organizacyjnej, bez wzgledu na miejsce i
tytut prawny przechowywania tej
dokumentac;ji.

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

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowiazujace w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada X tak Uzgodnione z archiwum X tak
przepisy kancelaryjno-archiwalne parfistwowym
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Instrukcja kancelaryjna
2011-01-18 Zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011r. 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 poZn. zm.)

Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011-01-18 Zatacznik nr 5 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18.01.2011 r. w
sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz 67
z pdin. zm.)

Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011-01-18 Zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18.01.2011r. w
sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz 67

z péin. zm.)
Data Akt wprowadzajacy
Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X bezdziennikowy
kancelaryjny

System X EZD
zarzadzania

dokumentacjg
EZD RP Naukowa Akademicka Siec 2024-01-01 2025-01-01
Komputerowa - Pafstwowy
Instytut Badawczy
Nazwa systemu Producent systemu Data Data wskazania
uruchomienia systemu jako
systemu podstawowego
— - 1
Liczba spraw Szacowana Liczba punktow
prowadzonych wielkos¢ rejestracji

w systemie EZD danych (GB) korespondencji
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2113, 220, 655, 1310, 1311, 1312, 1513, 1521, 1522, 223, 8421

Informacja o wytgczonych klasach JRWA z systemu podstawowego obstugiwanych w systemie

papierowym
Dokumentacja elektroniczna z X nie
systemu EZD przekazana do
archiwum zaktadowego
Sktad chronologiczny
1.00 sktad przesytek, dla ktérych wykonano petne odwzorowanie cyfrowe (SCP)
0.00 sktad przesytek, dla ktérych nie wykonano petnego odwzorowania
cyfrowego (SCN)
Rozmiar sktadu Opis sktadu chronologicznego
chronologicznego (mb.)
Dokumentacja ze sktadu X nie
chronologicznego
przekazana do archiwum
zaktadowego
Sktad informatyczny X tak
0 0 nie przekazano dotychczas zadnego nosnika
llosé nosnikéw Szacowana Opis sktadu informatycznego (rodzaje informatycznych noénikéw
wielko$é danych, formaty zapisu, rozmiar danych na noénikach ilo¢é/rozmiar
danych (GB) nosnikéw zawierajacych dokumentacje oraz materiaty archiwalne

wchodzace w sktad sktadu informatycznego)

Dokumentacja X nie
elektroniczna ze sktadu
informatycznych
nosnikéw danych
przekazana do archiwum
zaktadowego

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajgcych w jednostce

Pracownik VULCAN Producent: VULCAN Sp. z 0.0. (ul. Wotowska 6, Wroctaw).
Realizacja proceséw przekazywania informacji do pracownikéw,
ktérym naliczane jest wynagrodzenie w module "Ptace" oraz
prowadzona jest ewidencja kadrowa w module "Kadry".
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Kadry VULCAN Producent: VULCAN Sp. z 0.0. (ul. Wotowska 6, Wroctaw).
Prowadzenie ewidencji i dokumentacji kadrowej, zapewnienie
¢ledzenia petnej historii zatrudnienia i jego warunkow,
przygotowanie raportow i sprawozdar, rejestrowanie
nieobecnoéci i rozliczanie urlopéw, rozliczanie czasu pracy,
kontrola istotnych elementow obstugi zatrudnienia (np.
harmonogram badari lekarskich, terminy szkolen BHP).

Ptace VULCAN Producent: VULCAN Sp. z 0.0. (ul. Wotowska 6, Wroctaw).
Sporzadzanie comiesigcznych list wyptat, rozliczanie naleznosci za
okres nieobecnosci w pracy, rozliczanie zobowiazan z urzedem
skarbowym i ZUS, przekazywanie wynagrodzeri na osobiste konta
bankowe pracownikow, sporzadzanie zestawien i sprawozdan,
przygotowywanie formularzy PIT.

Finanse VULCAN Producent: VULCAN Sp. z 0.0. (ul. Wotowska 6, Wroctaw).
Prowadzenie rachunkéw jednostki, prowadzenie obstugi kasowej,
ewidencjonowanie dokumentow irodtowych i ksiegowych,
tworzenie sprawozdan budzetowych i finansowych.

e-KZP Casco Producent: VULCAN Sp. z 0.0. (ul. Wotowska 6, Wroctaw). Obstuga
kasy zapomogowo-pozyczkowej, w tym ewidencja cztonkow ich
pozyczek, comiesiecznych potracen z wynagrodzenia, prowadzenie
ksiag rachunkowych kasy.

Nazwa systemu Krétki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum

Archiwum zakiadowe Wojewddzkiego Inspektoratu Inspekcji
zaktadowego

Handlowej we Wroctawiu

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

W archiwum zaktadowym Wojewddzkiego Inspektoratu Inspekcji Handlowej we Wroctawiu
przechowuje sig dokumentacje wiasng centrali i delegatur oraz dokumentacje odziedziczong po b.
Wojewddzkim Inspektoracie Paristwowe] Inspekcji Handlowej (1950-1975) oraz Okregowym
Inspektoracie Paristwowej Inspekcji Handlowej (1975-1996). W zwigzku z nie wydzieleniem catosci
dokumentacji odziedziczonej w niniejszym protokole metraz oraz daty skrajne dokumentacji wiasnej i
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odziedziczonej podano fgcznie w czesci dotyczacej dokumentagji wtasnej. Materiaty archiwalne zostaty
przekazane z nastepujgcych komérek organizacyjnych: Wydziat Ochrony Konsumentéw (m.in. skargi na
dziatalnos¢ jednostek podlegtych inspekcji handlowej, metodyka i technika kontroli, wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne dot. inspekcji handlowej, akta kontroli, wspotdziatanie, rejestry
mediacji, rejestry skarg i wnioskéw); Wydziat Kontroli Bezpieczefstwa Produktéw Niezywnosciowych i
Ustug (m.in. skargi na dziatalnoé¢ jednostek podlegtych inspekeji handlowej, sprawozdania z
dziatalnosci, rejestr skarg i wnioskéw); Wydziat Kontroli Handlu Artykutami Przemystowymi i Ustug
(m.in. metodyka i organizacja planowania i sprawozdawczosci; akta inspekcji; rozpatrywanie skarg i
whnioskow, wspotdziatanie, repertorium kontroli Inspekcji Handlowej); Wydziat Kontroli i
Bezpieczenstwa Produktéw (m.in. wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dot. Inspekcji
Handlowej, ewidencja, planowanie, rozpatrywanie skarg i wnioskdw, informacje o przeprowadzanych
kontrolach i prowadzonej dziatalnosci, wspétdziatanie, sprawozdania z dziatalnosci Inspektoratu oraz
analizy, planowanie w zakresie Inspekcji Handlowej, akta kontrali, rejestry kontroli oraz ewidencja
prowadzona w zakresie realizacji Inspekcji Handlowej); Wydziat Inspekcji Handlu Artykutami
Spozywczymi, Gastronomii i Produkcji Garmazeryjnej (m.in. sprawozdania z dziatalnosci PIH, skargi na
dziatalnos¢ jednostek podlegtych inspekcji handlowej); Wydziat Kontroli Jakodci (m.in. sprawozdania
opisowe z dziatalnoéci, zestawienia statystyczne, rejestr skarg i wnioskéw, rejestry mediacji, skargi na
dziatalnos¢ jednostek podlegtych inspekcji handlowej); Wydziat Organizacyjno-Prawny (m.in.
popularyzacja wynikéw pracy, informacje wtasne dla $rodkow publicznego przekazu, planowanie i
sprawozdawczodé, zestawienia statystyczne, narady i odprawy pracownicze, wspdtdziatanie, udziat w
obcych zjazdach i konferencjach, kontrole zewngtrzne, analizy skarg i wnioskéw, organizacji Inspekcji
Handlowej, zbiér aktéw prawnych, pomoc prawna, kontrole zewnetrzne i wewnetrzne, biezaca
dziatalnos¢ Polubownego S3du Konsumenckiego); Wydziat Budzetowo — Administracyjny (m.in.
przeglad warunkdéw i bezpieczerstwa pracy, budzet, sprawozdania, bilans o analizy wykonania
budzetu, wypadki przy pracy, pieczecie i tablice urzedowe, kontrole zewnetrzne); Wydziat Budzetowo —
Gospodarczy (m.in. sprawozdania finansowe, metodyka i organizacja planowania, podstawowe zasady
ekonomiczno-finansowe, informacje dla Gtéwnego Inspektora PIH, ewidencja archiwum zaktadowego);
Wydziat ds. Pozasgdowego Rozwigzywania Sporéw Konsumenckich (m.in. rejestry mediacji,
sprawozdania); Staty Sad Polubowny przy DWIH (m.in. repertoria spraw, akta spraw); Stanowisko ds.
osobowych (m.in. sprawozdania statystyczne, skargi i wnioski, wspétdziatanie); Delegatura w Legnicy /
Oddziat w Legnicy (m.in. rejestry skarg i wnioskéw, skargi na dziatalnosc jednostek podlegtych Inspekciji
Handlowej, akta kontroli, rejestry kontroli, zbér aktéw prawnych wiasnych, sprawozdania z
dziatalnosci, plany Pracy operatywnej, ewidencje prowadzone w zakresie realizacji inspekgcji
handlowej); Delegatura w Watbrzychu (m.in. skargi na dziatalnogé Jednostek podlegtych inspekji
handlowej, akta kontroli, metodyka i organizacja planowania i sprawozdawczosci, sprawozdania z
dziatalnosci, rejestr skarg i wnioskéw, repertorium udzielonych mandatow karnych); Delegatura w
Jeleniej Gérze (m.in. skargi na dziatalnog¢ jednostek podlegtych inspekeji handlowej, akta kontroli,
rejestry skarg i wnioskéw; repertorium spraw, ewidencje prowadzone w zakresie realizacji inspekg;ji
handlowej). Dokumentacja niearchiwalna zostata wytworzona przez nastepujace komérki
organizacyjne: Wydziat Kontroli Bezpieczeristwa Produktow, Wydziat Kontroli Bezpieczenstwa
Produktéw Niezywnosciowych i Ustug, Wydziat Ochrony Konsumenta, Wydziat Kontroli Handlu
Artykutami Przemystowymi i Ustug, Wydziat Inspekcji Handlu Artykutami Spozywczymi, Gastronomii i
Produkcji Garmazeryjnej, Staty Polubowny Sad Konsumencki, Wydziat Prawno-Organizacyjny, Wydziat
Budzetowo - Administracyjny, Stanowisko ds. osobowych, Delegatura w Legnicy, Delegatura w
Watbrzychu, Delegatura w Jeleniej Gorze; w tym réwnies akta osobowe (BE50) i listy ptac (B50).
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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 hie X nie X nie
Dokumentacja audialna ~ Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja
audiowizualna elektroniczna
Aktowa. | 4gee 2021 20.00
kategoria "A"
Data od Data do llosé w mb. Jedn. arch.
Altowa | gee 2021 130.00
kategoria "B"
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
AKIOWR: | qoge 2018 3.50
kategoria "B50"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa | 4gqp 2012 3.60
kategoria
"BESQ" Data od Datado [lo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa | jaen 2021 137.10
kategoria "B",
“B50", "BE50" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
razem
Materiaty 1956 1999 llo$¢ jedn. arch. i
archiwalne
podlegajace Data od Data do llo$é mb. un
przejeciu przez
archiwum llos¢ GB i
panstwowe 2z
archiwum
zaktadowego
Dokumentacja odziedziczona
jak nizej

Nazwy wytwércy dokumentacji odziedziczonej
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Dokumentacje odziedziczona stanowi dokumentacja po bytych Wojewadzkim Inspektoracie
Panstwowej Inspekcji Handlowej (1950-1975) oraz Okregowym Inspektoracie Paristwowej Inspekgji
Handlowej (1975-1996). Dokumentacja odziedziczona nie zostata wydzielona zespofowo, w zwiazku z
tym metraz zostat podany tycznie w czgsci dotyczacej doku mentacji wiasnej.

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 Dokumentacja

audiowizualna elektroniczna

Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria "B50"

Aktowa
kategoria
"BE50"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BE50"
razem

Materiaty
archiwalne
podiegajace
przejeciu przez
archiwum
parstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja

1956

Data od
1985

Data od
1985

Data od
1950

Data od
1950

Data od

Data od

1996

Data do
1996

Data do
1996

Data do
1996

Data do
1996

Data do

Data do

0.00

llos¢ w mb.
0.00

llosé w mb.
0.00

llos¢ w mb.

0.00

llosé w mb.
0.00

llo$é w mb.

llosé jedn. arch.
llosé mb.

llos¢ GB

ledn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw,
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X nie
Wykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych

Ostatnie
przekazanie
materiatow
archiwalnych
do Archiwum
Panstwowego

Ostatnie
przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej
do brakowania
Inne $rodki
ewidencyjne

Spisy zdawczo-

X tak X tak X tak X tak

Spisy materiatow Spisy brakowanej Ewidencja

odbiorcze archiwalnych dokumentacji udostepnien
przekazanych do niearchiwalnej
archiwum panstwowego
2019-04-23 2.15 228
Data przekazania lloéé (mb.) llosé (j. a.)
Paristwowa Inspekcja Handlowa. Okregowy 1977 1994
Inspektorat we Wroctawiu
Daty od — —do
Zespoty akt
2008-12-03 0.85 90
Data przekazania llogé (mb.) llogé (j. a.)
Paristwowa Inspekcja Handlowa. Wojewddzki 1950 1975
Inspektorat we Wroctawiu
Daty od — —-do

Zespoty akt

2022-01-18 2022-03-02 78/2022

Data ostatniego Data wydania zgody Numer zgody

brakowania

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Imie i nazwisko

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
wyzsze wyksztafcenie archiwalne) i data

Forma
zatrudnienia
ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego
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piwnica 1 30.00 regaly stacjonarne
. .z . . . . 2
Usytuowanie llos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) miejsce pracy dla
archiwisty
termometr
higrometr
szafy
Wyposazenie
dostateczne 0.00 kontrola dostepu
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gathica

Zabezpieczenie przed kradzieza i
innymi ujemnymi czynnikami
Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A"
(ilosé w mb.)

20.00

w tym kategoria "B", 137.10 W tym
"B50", "BE50" razem kategoria
(ilos¢ w mb.) "B" (iloé¢

w mb.)

130.00

wtym
kategoria
"B50"
(ilos¢ w
mb.)

w tym
kategoria
"BE50"
(ilosé w
mb.)

3.50

3.60

Ustalenia kontroli

UZ a]fmi Ustaleri kontrolnych dokonano na podstawie analizy ewidencji archiwum
ontroli

zaktadowego, przegladu i kontroli stanu uporzgdkowania wybranych teczek
aktowych, informacji udzielonych przez archiwiste, ogladu lokalu archiwum
zakiadowego oraz ogladu prowadzonej dokumentacji przez wybrane komérki
organizacyjne (w tym w systemie EZD).
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STOSOWANIE PRZEPISOW KANCELARYJNO-ARCHIWALNYCH

W Wojewddzkim Inspektoracie Inspekcji Handlowej we Wroctawiu podstawowym
sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw oraz
wykonywania czynnosci kancelaryjnych jest system elektronicznego zarzgdzania
dokumentacia (system EZD RP) z wyjatkami od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw wskazanymi w
zataczniku nr 2 do zarzadzeniu Nr 1 Dolnoélaskiego Wojewddzkiego Inspektora
Inspekcji Handlowej z dnia 07.01.2025 1. W sprawie zasad postgpowania z
dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Wojewddzkim
Inspektoracie Inspekcji Handlowej we Wroctawiu. W kontrolowanej jednostce
znajduje zastosowanie system kancelaryjny bezdziennikowy . Wyzej wspomnianym
zarzadzeniem utworzone zostaty w Inspektoracie sktady chronologiczne oraz sktad
informatycznych no$nikéw danych, a takze wyznaczono koordynatora czynnosci
kancelaryjnych (funkcja ta zostata powierzona archiwiécie) oraz w kazdej komorce
organizacyjnej — koordynatora ds. EZD.

1. Rejestrowanie przesytek wptywajacych i wychodzacych

Catoé¢ dokumentacji w postaci nieelektronicznej wptywa do Kancelarii
Wojewddzkiego Inspektoratu Inspekcji Handlowej we Wroctawiu. Na przesytkach
wptywajacych, po ich zarejestrowaniu w systemie EZD RP, umieszczana jest etykieta
samoprzylepna generowana z systemu EZD RP z unikatowym numerem RPW, po
czym sporzadzane jest odwzorowanie cyfrowe pisma oraz uzupetniane s3 metadane
systemowe. Pisma w ramach spraw prowadzonych elektronicznie odktadane s3 do
sktadéw chronologicznych (skiad przesytek, dla ktérych wykonano petne
odwzorowanie cyfrowe i sktad przesytek, dla ktorych nie wykonano petnego
odwzorowania cyfrowego), zas pisma w sprawach prowadzonych papierowo —
oryginaly przekazane zostajq do pracownika merytorycznego. Sktady chronologiczne
prowadzone s3 w postaci segregatorow utozonych z podziatem na miesigce, w
obrebie roku kalendarzowego, w kolejnosci numeréw RPW (zauwazono brak
numeréw technicznych sktadéw chronologicznych, zaczgto je uzupetniac w czasie
trwania kontroli). Dekretacja Dolnoslgskiego Wojewddzkiego Inspektora Inspekcji
Handlowej wykonywana jest w systemie EZD RP na Naczelnikéw, ci z kolei dekretujg
pisma na pracownikow merytorycznych, przy czym w przypadku spraw
prowadzonych w postaci papierowe]j dokonywana jest takze dekretacja zastepcza
(tylko Dolnoslaskiego Wojewddzkiego Inspektora Inspekcji Handlowej, brak
dekretacji zastepczej Naczelnikow).

Przesytki otrzymane za pomocg skrzynki elektronicznej sq rejestrowane w systemie
EZD RP w formacie .eml i przekazane do dekretacji. Kancelaria ich nie drukuje,
dopiero pracownik merytoryczny drukuje wiadomosci mailowe po stwierdzeniu, ze
dotycza sprawy prowadzonej w postaci papierowej.

Przesytki otrzymane za posrednictwem ePUAP i e-doreczen s3 zaciggane przez
system EZD RP i automatycznie przydzielony jest im numer RPW. Obieg takich
przesytek taki, jak wyzej.

Przesytki wychodzace w postaci papierowej po przejsciu akceptacji i podpisie
Dolnoslaskiego Wojewddzkiego Inspektora Inspekcji Handlowej lub osoby
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upowaznionej, przygotowywane s3 do wysytki przez Kancelarie. Wysytka
elektroniczna wykonywana jest z poziomu pracownika posiadajacego kwalifikowany
podpis elektroniczny.

2. Zaktadanie i prowadzenie spraw przez komérki organizacyjne
(skontrolowano Wydziat Kontroli i Bezpieczeristwa Produktdw)

Pracownicy merytoryczni rejestrujg pisma w spisach spraw w systemie EZD RP. Znak
sprawy nadawany jest przez system EZD RP (elementy znaku sprawy: [kom.org.].
[symbol jrwa].[nr sprawyl.[rok]. W sytuacji, gdy pismo stanowi kontynuacje juz
zarejestrowanej sprawy, jest prawidtowo wigzane z catoscig sprawy. Spisy spraw
prowadzone s3 dla poszczegolnych haset z jednolitego rzeczowego wykazu akt.
Tytuty nadawane sprawom w ramach poszczegdlnych spiséw spraw zostaty
ustandaryzowane i odzwierciedlajg przedmiot spraw, tytuty poszczegélnych
dokumentéw (koszulek) w sprawach rowniez sg prawidtowo nadawane, zas
metadane sg uzupetniane. W przypadku spraw stanowiacych wyjatek od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw, dokumentacja w postaci papierowej jest prawidtowo gromadzona w
opisanych teczkach z zachowaniem uktadu strukturaIno—rzeczowo—chronologicznego,
zas znaki spraw nanoszone $q zaréwno na pisma wysytane oraz otrzymane. W
kontrolowanej jednostce przyjeta zostata zasada, ze cafoéé spraw prowadzonych w
postaci papierowej posiada swoje petne odwzorowanie cyfrowe w systemie EZD RP.
W zwigzku z tym, ze system EZD RP dziata w kontrolowanej jednostce od niedawna,
planowane jest, aby nowozatrudniony archiwista regularnie przeprowadzat szkolenia
z zakresu obiegu dokumentacji i jej gromadzeniu oraz archiwizacji w systemie EZD
RP.

3. Przekazywanie dokumentacji spraw zakonczonych do archiwum zaktadowego

Komorki organizacyjne wzglgdnie na biezaco przekazuja dokumentacje spraw
zakoriczonych do archiwum zaktadowego — obecnie z powodu braku archiwisty,
proces przejmowania dokumentacji zostat chwilowo zawieszony do czasu
zatrudnienia nowego pracownika. Zgodnie z udzielona informacja, dotychczas
komérki organizacyjne samodzielnje porzadkowaty przekazywang dokumentacjg
oraz sporzadzaty ewidencje w postaci spiséw zdawczo-odbiorczych. Stan
uporzadkowania i ewidencje weryfikuje archiwista. Dokumentacja spraw
prowadzonych w systemie EZD nie byfa jeszcze przekazywana do archiwum
zaktadowego. Dotychczas nie przekazywano do archiwum zaktadowego sktadow
chronologicznych oraz informatycznych no¢nikéw danych z ich sktadu.

4. Dziatanie archiwum zaktadowego

W czasie trwania kontroli nie byto obsadzone stanowisko archiwisty zaktadowego,
natomiast w tym czasie trwata rekrutacja nowego pracownika. Do momentu
zatrudnienia nowego pracownika dostep do archiwum zaktadowego ma wytacznie
Dolno$lgski Wojewddzki Inspektor Inspekgji Handlowej. Dokumentacja
niearchiwalna jest w miare na biezgco brakowana za zgoda Archiwum Panstwowego
we Wroctawiu. Catoéé¢ dokumentacji, w tym z delegatur w Legnicy, Watbrzychu i
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Jeleniej Géry, przechowywana jest w archiwum zaktadowym we Wroctawiu. W
archiwum zaktadowym znajduja si¢ materiaty archiwalne podlegajace przekazaniu
do Archiwum Panistwowego we Wroctawiu.

STAN DOKUMENTAC)I PRZECHOWYWANEJ W ARCHIWUM ZAKLADOWYM

W archiwum zaktadowym Wojewddzkiego Inspektoratu Inspekcji Handlowej we
Wroctawiu zgromadzona zostata dokumentacja wiasna (aktowa) kategorii A i B oraz
dokumentacja odziedziczona (aktowa) kategorii Ai B po b. Wojewddzkim
Inspektoracie Pafistwowej Inspekcji Handlowej (1950-1975) oraz Okregowym
Inspektoracie Pafistwowej Inspekcji Handlowej (1975-1996), z czego dokumentacja
odziedziczona nie zostata wydzielona zespotowo. Klasyfikacja dokumentacji oraz jej
kwalifikacja archiwalna sg w przewazajgcej mierze poprawne i zgodne z jednolitym
rzeczowym wykazem akt obowiazujgcym w kontrolowanej jednostce.

Materiaty archiwalne zostaty wydzielone spoérod catego zasobu i ztozone na
asobnych pétkach. Sa w stanie dobrym, nie nosza znamion zniszczenia, zawilgocenia
czy obecnosci szkodnikéw. Zostaty uporzadkowane w przewazajacej mierze w
sposéb prawidtowy. Dokumentacja zostata przeszyta oraz przetozona do teczek z
tektury bezkwasowej, usunigto czeéci metalowe, ufozona rzeczowo i
chronologicznie, strony zostaly ponumerowane (w starszych teczkach liczba stron
podana na oktadce, w nowszych —na wewnetrznej stronie tylnej oktadki). Do teczek
odfozone zostaty spisy spraw. Opis teczek aktowych sktada sie z nastepujacych
elementdw: nazwa jednostki organizacyjnej, nazwa komorki organizacyjnej, znak akt
(symbol klasyfikacyjny z wykazu akt), kategoria archiwalna, tytut teczki (zgodny z
hastem klasyfikacyjnym z wykazu akt), daty skrajne, sygnatura archiwalna; nowsze
teczki posiadajg ,rok zatozenia teczki”; zauwazono, ze na czesci teczek brakuje w
znaku akt skrétu literowego komérki organizacyjnej, ktéra dokumentacje
wytworzyla.

Dokumentacja niearchiwalna przechowywana w archiwum zaktadowym jest w stanie
dobrym. Dokumentacje kategorii B50 oraz BE50 wydzielono na osobnych regatach
od pozostatej kategorii B. Dokumentacja zostata przeszyta oraz obtozona
tekturowymi oktadkami, ufozona rzeczowo i chronologicznie, teczki opisano W
sposob poprawny, do teczek odtozono spisy spraw. Ponadto:

- akta kategorii B50 (m.in. listy ptaci kartoteki zarobkowe) — obtozone tekturowymi
oktadkami, pozostawiono elementy metalowe, prawidiowo opisano; zauwaiono, ze
starsze listy ptac nie posiadaja okladek, przez co ulegaja zniszczeniu;

- akta kategorii BESO (akta osobowe) — zostaty przeszyte i przetozone do szarych
kopert, usunieto elementy metalowe oraz ponumerowano zapisane strony,
sastosowano uktad chronologiczny. Na opis kopert sktadajg sie nastepujace
elementy: nazwa jednostki i komorki organizacyjnej, znak akt (symbol klasyfikacyjny
z wykazu akt), kategoria archiwalna, nagtowek ,akta osobowe” oraz w ramach tytutu
nazwisko i imie pracownika, imie ojca, daty dzienne zatrudnienia i zwolnienia, liczba
stron, sygnatura archiwalna; w opisie brakuje natomiast petnego znaku akt (brak
skrétu komérki organizacyjnej) oraz rocznych dat skrajnych dokumentacji.

OCENA PROWADZENIA EWIDENCII
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Ewidencja archiwum zaktadowego Wojewodzkiego Inspektoratu Inspekcji Handlowej
we Wroctawiu prowadzona jest w przewazajgcej mierze poprawnie i sktadajq sie na
nig:

- spisy zdawczo-odbiorcze akt — prowadzone osobno dla materiatéw archiwalnych i
dokumentacji niearchiwalnej. Stosowany jest aktualny wzér spisu zdawczo-
odbiorczego (z kolumna ,rok zatozenia teczki”). Prowadzone s3 trzy zbiory spisow
zdawczo-odbiorczych — w kolejnosci ciagtej, dla poszczegdlnych komdrek
organizacyjnych oraz dla poszczegdlnych delegatur (Legnica, Watbrzych, Jelenia
Gora);

- nie stwierdzono prowadzenia wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych, ale moze sie
to wigzac z brakiem archiwisty; sprawe nalezy wyjasni¢ po zatrudnieniu nowego
pracownika.

Dokumentacja z procedury brakowania jest przechowywana kompletnie, tzn.
whiosek o zgode na brakowanie, spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej
brakowaniu, zgoda Archiwum Pa fstwowego na zniszczenie oraz protokdt ze
zniszczenia dokumentac;ji niearchiwalnej.

UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACII

Archiwum zaktadowe wypozycza dokumentacje na podstawie wnioskdw
udostepniania za zgodg kierownika danej komaérki organizacyjnej, ktdra
dokumentacje wytworzyta. Odnotowywane jest, jaka dokumentacja jest
Wypozyczana oraz zapisywana jest data zwrotu. Wypozyczenia nie wplywaja
negatywnie na stan fizyczny dokumentacji. Obecnie, w zwigzku z brakiem archiwisty,
dokumentacja nie jest Wypozyczana poza archiwum zaktadowe, ewentualny wglad w
pomieszczeniu archiwum.

LOKAL ARCHIWUM ZAKtADOWEGO

Archiwum zaktadowe sktada sie Z jednego pomieszczenia o wymiarach ok. 30 m 4
znajdujgcego sie w piwnicy w siedzibie Inspektoratu przy ul. Ofiar Oswiecimskich 15A
we Wroctawiu. Wejécie do magazynu zabezpieczone jedynie metalowa krata
zamykang na jeden zamek (brak drzwi przeciwpozarowych). Oswietlenie jest
wytacznie sztuczne. Na wyposazenie archiwum sktadajg sig stacjonarne regaty
metalowe oraz szafy pancerne, a takze miejsce do pracy dla archiwisty i gaénica
proszkowa. W chwili kontroli warunki w magazynie archiwum byly nastepujace:
21,7°Ci49% Rh (zgodnie 2 przekazang informacja, bywaja okresy, ze wilgotnoéé
pomieszczenia wzrasta). W chwili kontroli rezerwa magazynowa byta nieznaczna,
czgsc dokumentacji ztozona na betonowych czeéciach stanowigcych konstrukcje
budynku (dokumentacja odfozona na ekspertyze archiwalng). W archiwum i na
dokumentacji stwierdzono znaczne zakurzenie. Dotychczas nie zostat
Przeprowadzony zapowiedziany remont, mimo Ze jest on konieczny ze wzgledu na
niewystarczajgce warunki do zabezpieczenia i przechowywania dokumentacji,
zwilaszcza materiatéw archiwalnych. Zgodnie z udzielong informacja albo zostanie
przeprowadzony remont pomieszczenia, albo Inspektorat bedzie szukat nowego
pomieszczenia magazynowego wynajmowanego poza swoj3 siedzibg.
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© M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych
nieprawidtowosci, przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i
funkcje (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw
dokonanych ustalen.

Informacja o
realizacji
zalecen
pokontrolnych

Zalecenie nr 1 zostato wykonane.
Zalecenia nr 2, 3, 4 nie zostaty wykonane.

wydanych W 7alecenie nr 5 zostato wykonane czeéciowo - catos¢ dokumentacji obecnie ztozona
wyniku  ;ostata do archiwum zaktadowego, nie stwierdzono dokumentacji poza lokalem
ostatniej  archiwum zaktadowego; nie zmieniono warunkéw przechowywania dokumentacji w
kontroli  4rchiwum zakladowym; pomieszczenie na 3. pigtrze zostato przeznaczone na sktad
chronologiczny.

Opis

o Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

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

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

Protokot podpisali
v (low), 05 s Mwclaw, 2804, 1029
(Miejscowos¢ i data) (Miejscowosc i data)

L
ARCHIWUM PANSTWOWE
we Wroctawiu
STARE,ZY ARCHIWISTA
ATUQ WO R SYu0
mgr Dominika Rudkowska-Kolakowska

Podpis kierownika jednostki kontrolov@anej Podpis kontrolujgcego

Zataczniki llos¢: 1
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Zarzadzenie w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych
wraz z zatgcznikami do zarzgdzenia

Nazwa

Protokét sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe we Wroctawiu



