pieczg¢ archiwum panstwowego

Znak sprawy: BI1.421.120.2013

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Wojewddzkiego Inspektoratu
Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywczych w Poznaniu

Pl. Wolnosci 17; 61-739 Poznan

(nazwa i adres kontrolowane;j jednostki organizacyjnej)

Podstawe prawng przeprowadzonej kontroli stanowig: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14
lipca 1983r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity - Dz. U. Nr 123 z 2011 r., poz.
698 ze zmianami).

I. Informacje wstepne

1.

Kontrol¢ przeprowadzit w dniu 4 pazdziernika 2013 r. Michal Piechowicz - starszy
archiwista Archiwum Panstwowego w Poznaniu, nr upowaznienia do kontroli
DNS.0103.1.2013 w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Teresy

Chmary — sekretarza kierownika jednostki;

(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)
Jednostka kontrolowana zostala utworzona 1 stycznia 2003 r. — art. 18 Ustawy z dnia
21 grudnia 2000 r. o jakosci handlowej artykuléw rolno-spozywczych (Dz. U. z 2001 r.
Nr 5 poz. 44);

(data i pelna nazwa aktu prawnego)

obecnie kieruje nig Pani Miroslawa Mruk — Wielkopolski Wojewddzki Inspektor Jakosci

Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywczych;

(imig i nazwisko z okresleniem pelnej nazwy zajmowanego stanowiska)

organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest:

Wojewoda Wielkopolski Al. Niepodleglosci 16/18; 61-713 Poznan;
Glowny Inspektor Jakosci Handlowe;j Artykutow Rolno-Spozywczych
ul. Wspdlna 30; 00-930 Warszawa;

(nazwa i adres)

Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:
Zarzadzenie Nr 335/10 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 25 czerwca 2010 r. w sprawie
nadania Statutu Wojewodzkiemu Inspektoratowi Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-



b)

d)

Spozywczych w Poznaniu (zmiana wprowadzona zarzadzeniem Nr 22/13 Wojewody
Wielkopolskiego z dnia 23 stycznia 2013 r.);

Zarzadzenie Nr 7/2008 Wielkopolskiego Wojewodzkiego Inspektora Jakosci Handlowej
Artykutéw Rolno-Spozywczych z dnia 28 maja 2008 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Wojewodzkiego Inspektoratu Jakosci Handlowej Artykuléw Rolno-
Spozywczych w Poznaniu (zmiany wprowadzone nast¢pujacymi zarzadzeniami
Wojewody Wielkopolskiego: nr 6/09 z dnia 20 pazdziernika 2009 r., nr 3/2011 z dnia 26
kwietnia 2011 r., nr 3/2013 z dnia 13 lutego 2013 r.);

(daty i petne nazwy aktow prawnych)

Zmiany organizacyjne w przeszlo$ci: e

(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

Jednostka kontrolowana jest 0d s
(data i nazwa aktu prawnego)

w stanie likwidacji, upadlosci, przeksztalcenia*) -tak, nie.*)
Ostatnig kontrolg Archiwum Panstwowe przeprowadzilo w dniu: 3 listopada 2010 r.;

Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach przez

...............................................................................

. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne

(uzgodnione, nie-uzgednione z archiwum panstwowym) *)
instrukcja kancelaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow 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 ze zmianami) — zal. Nr 1;
(nazwa, data i tytul normatywu)

jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony 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

archiwdw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zmianami) — zal. Nr 5;

(nazwa, data i tytul normatywu)
instrukcja archiwalna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw

zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zmianami) — zal. Nr 6;
(nazwa, data i tytut normatywu)

inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: ———————rrssrrrssserrrsssrersssrrrrmeeserres

(nazwa, data i tytul normatywu)



I1. Ustalenia kontroli

1.

Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie
poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i
regularnosci przekazywania jej do archiwum zakladowego: klasyfikacja oraz
kwalifikacja zgodna z obowigzujacymi przepisami; rozpoczgto juz proces zmiany
kwalifikacji archiwalnej, zgodnie z § 6.3 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 1. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych,
obecnie dokonywana bgdzie ona w trakcie wydzielania dokumentacji do brakowania.

Zgodnie z § 1.3 obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej Inspektorat dokonat wyboru
trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych (wskazany zostal system tradycyjny).
Ponadto na podstawie § 2.2 w/w instrukcji wskazano koordynatora czynnosci
kancelaryjnych. Ustalenia te zostaly wprowadzone Zarzadzeniem Nr 1/2011
Wojewodzkiego Inspektora Jakosci Handlowej Artykuléw Rolno — Spozywczych w
Poznaniu z dnia 1 lutego 2011 r.

Wojewddzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykuléw Rolno-Spozywczych w
Poznaniu nie stosuje jakiegokolwiek systemu badZ programu pelniacego choéby w
szczatkowym zakresie funkcj¢ elektronicznego zarzadzania dokumentem (EZD) lub tez
wspomagajacego obsluge korespondencji otrzymywanej w formie elektronicznej.
Jedynymi istniejacymi elementami s3 tu indywidualne konta poczty elektroniczne;
poszezegolnych pracownikéw Inspektoratu oraz Zintegrowany System Informatyczny

stuzacy do sporzadzania sprawozdan.

. Zbiér dokumentacji **)

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

aktowa:
kategorii A w ilosci ok. 17,50 mb, z lat 2003-2010;
kategorii B w ilosci ok. 31,20 mb, z lat 2005-2010;

w tym akta kategorii "BE50" lub ,,B-50” ok. == mb, z lat s

nierozpoznana w ilo$ci wmmrrrrre=mb, 7 lat e
techniczna:

kategorii A w ilo$ci === mb, === jedn. inw., == jedn. arch., z lat =

kategorii B w ilosci oK. s mb, wrs jedn. inw., == jedn. arch., z lat ==




— elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych

kategorii A w ilo$ci w=====jedn. inw., z lat s
kategorii B w ilo$ci =====jedn. inw., z lat s
nierozpoznana w ilo$ci m—=mmjedn. inw., z lat
— kartograficzna
kategorii A w ilo$ci == mb, = jedn. inw., =—jedn. arch., (arkuszy) z lat ===
kategorii B w ilosci == mb, == jedn. inw.,—=jedn. arch., (arkuszy) z lat ———
nierozpoznana w ilosci .= arkuszy, z lat ———mrrmrrreree
— audiowizualna
nagrania:
kategorii A w ilosci == jedn. inw., —===—czasu nagran, z lat wrrmrmre
kategorii B w ilo$ci wes jedn. inw., (nagran) == czasu nagran, z lat ————
nierozpoznana w 110¢i = pudetek, z lat
inne w ilo$¢i e sztuk, z lat e
Jfotografie:
kategorii A w ilo$ci == jedn. inw., = negatywow, pozytywow, z lat ——=
kategorii B w ilo$ci === jedn. inw., s sztuk, z lat e
nierozpoznana w il0$¢i s sztuk, z lat e
inne w ilo$ci e sztuk, z lat e
filmy:
kategorii A w ilosci =—=tytulow (tematow) —= sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat —
kategorii B w ilosci ==tytuléw (tematdw) sztuk, z lat e
nierozpoznana w ilo$ci e sztuk, z lat e
inne w ilo$cl e sztuk, z lat e

—  blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:
materialy archiwalne: organizacja wlasnej jednostki, plany i sprawozdania, skargi i
wnioski, wspélpraca z jednostkami zewnetrznymi, kontrole zewnetrzne, rejestry kontroli,
rejestry upowaznien do kontroli, rejestry zgloszen artykutéw rolno-spozywezych do
kontroli, kontrole artykuléw rolno-spozywezych, atestacje magazynow;

dokumentacja niearchiwalna: akta przeprowadzanych kontroli, dokumentacja ksiggowa i

administracyjna.

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespolow akt i daty skrajne,

ilo$¢ mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i



kategori¢ B, a takze — je$li zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach
I1.2):

- Wielkopolskim Centrum Jakosci Artykutéw Rolno — Spozywczych (zlikwidowane
gospodarstwo pomocnicze) — dokumentacja niearchiwalna (ksiegowa) z lat 2007-2010 w
ilosci 2,00 mb

c) dokumentacja zdeponowana /obca/, (jak w punkcie I1.2.b) =

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogélem 50,70 mb, w tym**)

— kategoria A 17,50 mb
— kategoria B 33,20 mb
w tym:

— kategoria BE50 ===mb

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): do archiwum
zaktadowego przejgto materialy archiwalne powstale do 2010 r. oraz dokumentacjg
niearchiwalng wytworzong takze do 2010 r.; od czasu kontroli przeprowadzonej w 2010 r.
jednostka wybrakowata w porozumieniu z Archiwum Pafstwowym w Poznaniu ok. 32,85
mb kwalifikujacej si¢ do tego dokumentacji niearchiwalnej (w tym ok. 25,00 mb akt b.
Centralnego Inspektoratu Standaryzacji Ekspozytura w Poznaniu); stan fizyczny
dokumentacji przejetej do zasobu archiwum zakladowego — dobry;

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe na
podstawie (poda¢ podstawe prawna przejecia) Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia

16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i
kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwow

panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375) obejmujg === mb, z lat

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosci uktad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidtowos$é zewidencjonowania i znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno$é materiatéw archiwalnych): akta sa
przechowywane wg kolejnosci spisow zdawczo-odbiorczych, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych prawidlowa, opis teczek prawidtowy, w przypadku materiatow
archiwalnych  jednostki  uporzadkowane wewnetrznie i  spaginowane; akta
zewidencjonowane i oznakowane sygnaturami archiwalnymi w sposéb whasciwy;

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w

............ I. po zasiggnigciu opinii archiwum panstwowego — tak — nie*) przez



10.

11.

12,

........................................................... w  sposéb  (prawidlowy, nieprawidlowy)*)

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych -tak-nie*)

b) spisy zdawczo-odbiorcze- tak-nie*), w podziale na kat. A i kat. B - tak-nie*),

c) spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - tak-
nie*),

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak-nie*),

e) ewidencj¢ wypozyczen - tak-nie*),

f) inne srodki ewidencyjne: mrrrrrrEEEEEEEEEE———————

Ocena prowadzenia ewidencji: petna ewidencja, prowadzona zgodnie z przepisami;
Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego:
dokumentacja kadrowo — ptacowa przechowywana jest na stanowisku pracy;
Udostgpnianie akt (terminowos¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt): akta
udostgpniane sa wylacznie na miejscu pod nadzorem osoby prowadzacej archiwum
zakladowe;

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, nieregularnie*), za

zezwoleniem;-bez-zezwolenia*) archiwum pafistwowego, ostatnio 5 czerwca 2013 r.
(data)

Jednostka kontrolowana ma, nie ma*) zezwolenia generalnego na brakowanie

13.

14.

.......................................................................................................................

Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio
miejsce w 2007 r.. i objelo ok. 3,50 mb, zespotu akt Pafistwowej Inspekcji Skupu i
Przetworstwa Artykutéw Rolnych Okregowej Delegatury w Poznaniu z lat 1983, 1989-
1998 oraz ok. 2,40 mb, zespohu akt Wojewddzkiego Inspektoratu Skupu i Przetworstwa

Artykutéw Rolnych w Poznaniu z lat 1999-2002;

Kierownikiem archiwum zakladowego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie

jest Pani Teresa Chmara zatrudniona(y) ne-pelnym-etacie;na-pél-etata; w innej formie*),
posiadajaca(y) wyksztalcenie pedstawewe, Srednie, wyzsze*) oraz ukonczony,

nieukonczony*) w 2005 r. kurs archiwalny stopnia pierwszego;

W archiwum zatrudnieni sa takze: na pelnym etacie ——— osoba(y), na pét etatu ==

osoba(y), w innej formie = osoba(y), posiadajaca(e) ukonczony, nieukonczony*) w

............. r. kurs archiwalny stopnia =




13,
16.

17,

18.

Warunki pracy personelu archiwum sg: dobre, ueigzliwe, -bardzo-trudne*);
Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem, innymi ujemnymi czynnikami):
Inspektorat dysponuje dwoma pomieszczeniami przeznaczonymi na cele magazynowe
archiwum zakladowego. Pierwsze z nich, stuzace do przechowywania materiatéw
archiwalnych, zlokalizowane jest na 2 pigtrze siedziby WIJHAR-S przy Placu Wolnosci
17 w Poznaniu, posiada powierzchni¢ ok. 6 m? o$wietlenie dzienne i elektryczne, drzwi
zabezpieczone kratg metalowa, podtoge pokryta ptytkami ceramicznymi, brak ogrzewania
centralnego, potki drewniane, system czujnikdw ppoz., biurko, sprzet do pomiary
temperatury i wilgotnosci powietrza (w chwili kontroli odpowiednio 22°C i 39%). Ze
wzgledu na mata powierzchnie planowane jest tu przechowywanie wylacznie materiatlow
archiwalnych (kat. A). Do przechowywania dokumentacji niearchiwalnej wydzielono
pomieszczenie o powierzchni ok. 8,25 m? polozone na 2 pigetrze budynku Inspektoratu,
wyposazone wylacznie w oswietlenie elektryczne, regaly stacjonarne metalowe, sprzet
biurowy, instalacj¢ przeciwpozarowa, drzwi zabezpieczone zamkiem o skomplikowanym
systemie otwierania, lokal nie posiada ogrzewania, jednak otoczony jest z kazdej strony
przez pomieszczenia biurowe, tak wigc zapewniona jest odpowiednia temperatura
przechowywania zasobu. Wymienione powyzej pomieszczenia archiwum zakladowego
spelniaja wymagania okreslone w rozdziale 3 obowiazujacej w jednostce instrukcji
archiwalne;j.

Inne ustalenia kontroli: (m.in. oswiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki

udzielane ustnie) mrrrrrrEEEE——————————————

Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
archiwum panstwowe: zalecenia wydane w 2010 r. wykonano w spos6b nastepujacy: ze
wzgledu na zly stan fizyczny lokalu przeznaczonego pierwotnie na potrzeby archiwum
zakladowego, zlokalizowanego w czgsci piwnicznej, odstapiono odo jego remontu, za$ na
potrzeby archiwum wydzielono inne pomieszczenie, spelniajace podstawowe warunki
zabezpieczenia i przechowywania zasobu. Skorygowano sposéb sporzadzania spisOw
zdawczo — odbiorczych materialéw archiwalnych przejmowanych do zasobu archiwum

zaktadowego



IIl. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrebnym

pismem.

Protokél podpisali:

SATE WS
WOIEY

SEKRETARZ }(Sta Archiwista
WQ O?X\JJQ Q.

mgr Michal Piechowicz

(kierownik kontrolowane;j jednostki) (archiwista zakladowy) (przeprowadzajacy kontrolg)

Zalaczniki:
Protokdt sporzadzono w 2 egz.
egz.nr 1 - jednostka kontrolowana

egz. nr 2 -AP w Poznaniu

*) niepotrzebne skre$li¢

**) wpisa¢ znak”-”, jezeli brak jest danych



