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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz.

1506)
Informacje o jednostce kontrolowanej
Wojewddzki Inspektorat Jako$ci Handlowej Artykutow Rolno-Spozywezych 7618
Nazwa jednostki Identyfikator systemowy
ul. Kazimierza Wielkiego 24/26, 61-863 Poznan 00005397600000 -
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Michat Piechowicz starszy archiwista BIl421.77.2016 2016-09-26
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do kontroli Data wystawienia
upowaznienia
Data kontroli
2016-10-11 2016-10-11 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w kontroli

Stosowanie przepisow rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnos$ci jednostki w zakresie objetym kontrolg
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Przedmiotem przeprowadzonej w Wojew6dzkim Inspektoracie Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno - Spozywczych w Poznaniu byta ocena
stosowania przepisow rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukgji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.).
Skontrolowano akta spraw czynnych i zakoficzonych, dla ktérych nie uptynat jeszcze 2-letni okres, po ktérym nalezy je przekazac do
archiwum zaktadowego. Kontroli poddano réwniez funkcjonujace w Inspektoracie archiwum zaktadowe. Na wstepie stwierdzono, ze
zgodnie z § 1 ust. 3 obowigzujacej instrukeji kancelaryjnej Inspektorat dokonat wyboru trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych
(wskazany zostat system tradycyjny). Réwnoczesnie, na podstawie § 2 ust. 2 w/w instrukcji wskazany zostat koordynator czynnosci
kancelaryjnych. Ustalenia te zostaty wprowadzone Zarzadzeniem Nr 1/2011 Wojewddzkiego Inspektora Jakoéci Handlowej Artykutow
Rolno-Spozywczych w Poznaniu z dnia 1 lutego 2011 r. W trakcie kontroli sprawdzono dokumentacje klasyfikowang w ramach hasta
,Zbiory aktow normatywnych wtasnych kierownictw urzedéw - zarzadzenia Wojewddzkiego Inspektora” z lat 2015-2016. Wspomniane
akta gromadzone s3 we wtasciwie opisanym segregatorze (akta z wezesniejszych rocznikéw zostaty przed przekazaniem do archiwum
zaktadowego przetozone do teczek z tektury bezkwasowej). W miejsce spisu spraw prowadzony jest rejestr zarzadzen. Uktad spraw
odwrotny od przewidzianego § 63 ust 3 instrukcji kancelaryjnej. Kontroli poddano réwniez akta ujete w klasach ,Skargi i wnioski
zatatwiane bezposrednio” oraz ,Skargi i wnioski przekazywane do zatatwienia wg witaéciwosci”. S one zgromadzone w ramach jednego,
whaéciwie opisanego segregatora, w ramach ktérego zostaty oddzielone przektadka. Zamiast spisu spraw prowadzony jest rejestr,
zawierajacy wymagane elementy. Dla kazdej sprawy prowadzone sg metryki spraw. Na pismach przychodzacych umieszczono informacje
o ich wptywie do Inspektoratu (piecze¢ z dat, numerem z dziennika korespondencyjnego, dekretacja), naniesione zostaty takze znaki
spraw. Na pismach wychodzacych znalazty sig informacje o dacie wystania i numerze z dziennika korespondencyjnego. Uktad spraw
odwrotny od okreslonego instrukcja kancelaryjna. Sprawdzono réwniez akta ujete w ramach klasy ,Kontrole zewnetrzne w urzgdach”,
pochodzaca z lat 2014-2016. Podobnie, jak wezesniej opisywane akta zostaty one ujete we wtasciwie opisanym segregatorze. Dla
kazdego rocznika prowadzone s odrebnie kompletne spisy spraw. Na pismach przychodzacych umieszczono informacje o wptywie, w
tym date, numer z dziennika korespondencyjnego, dekretacje oraz znaki spraw. Pisma wychodzace otrzymaty adnotacje o dacie wysytki i
numer z dziennika korespondencyjnego. Uktad spraw z segregatorze odwrotny od wymaganego instrukcjg kancelaryjna, 53 to jednak
czeéciowo akta spraw nie zakonczonych. Integralng czgscia kontroli byto zapoznanie sig z istniejgcym w jednostce sposobem
ewidencjonowania korespondencji przychodzacej i wychodzacej. Ustalono, ze Inspektorat prowadzi dziennik kancelaryjny wspélny dla
korespondencji przychodzacej i wychodzacej (znajduja sig one na odrebnych stronach ksiegi) w postaci papierowej. Zawiera one
elementy wymagane § 40 i § 61 ust1 instrukcji kancelaryjnej. Czynnosci kontrolne objety takze archiwum zaktadowe Inspektoratu.
Klasyfikacja i kwalifikacja archiwalna akt tworzacych jego zaséb ocenione zostaty jako prawidtowe. Materiaty archiwalne zostaty
uporzadkowane wewnetrznie i paginowane, przechowywane s3 w teczkach z tektury (od 2011 r. - z tektury bezkwasowej). Od czasu
kontroli przeprowadzonej w 2013 r. odnotowano zwigkszenie ilosci zgromadzonych akt - w przypadku materiatow archiwalnych wzrosta
ona z 17,50 mb do 18,25 mb, za$ dokumentacji niearchiwalnej z 33,20 mb do 55,50 mb. Wéréd tej ostatniej znaczng cze$¢ stanowia akta
przeprowadzanych przez Inspektorat kontroli, zaliczone do kategorii BE10. Przekazywanie akt spraw zakonczonych do archiwum odbywa
sie w miare regularnie - przekazano dofi materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng powstatg zasadniczo do 2013 r. Do
archiwum nie zdano jakichkolwiek akt osobowych oraz dokumentacji placowej, w tym odziedziczonych po Wielkopolskim Centrum Jakosci
Artykutéw Rolno - Spozywczych - s3 one przechowywane na stanowisku zajmujacym sie kadrami i zgodnie z o$wiadczeniem
przedstawicieli Inspektoratu na biezaco wykorzystywane w jego dziatalnosci. Od ostatniej kontroli jednostka wybrakowata ok. 7,65 mb
kwalifikujace] sie do tego dokumentacji niearchiwalnej. Po tegorocznej zmianie siedziby Inspektoratu archiwum zaktadowe pozostato pod
starym adresem. W chwili obecnej czynione sa starania na dostosowanie do jego potrzeb piwnicy o powierzchni ok. 25 m? w budynku
jednostki przy ul. Kazimierza Wielkiego.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

W trakcie kontroli nie stwierdzono nieprawidtowosci w przestrzeganiu przepiséw w/w rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. Pewne niebezpieczeristwo dla funkcjonowania w przysztosci archiwum zaktadowego jednostki wigze sig z planowanym
jego przeniesieniem do nowego pomieszczenia w obecnej siedzibie Inspektoratu. Zostato ono wyremontowane, za$ caty budynek
otrzymat w tym roku izolacje pionowa. Pomimo tego daje sie w nim odczu¢ prawdopodobnie zwigkszony poziom wilgotnosci. Moze on
wynika¢ z przeprowadzonych wyzej prac. Brak w chwili kontroli higrometru oraz prowadzonego rejestru pomiaréw uniemozliwia
monitorowanie tego parametru i okreslenie, czy pomieszczenie istotnie nadaje sie do petnienia roli magazynu archiwum zaktadowego.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

Planowany nowy lokal siedziby archiwum zaktadowego przy ul. Kazimierza Wielkiego 24/26 wyposazy¢ nalezy w 2017-03-31
higrometr. Systematycznie nalezy monitorowac poziom wilgotnosci we wspomnianym pomieszczeniu, prowadzac

rejestr pomiaréw. W przypadku, gdy wspomniany parametr utrzymywac sie bedzie na poziomie ponizej 55%, do

pomieszczenia mozna przenie$¢ zaséb archiwum zaktadowego. W przypadku przekroczenia tej wartosci, podja¢

nalezy czynnosci zmierzajace do jej obnizenia, np. przez zakup mechanicznego osuszacza.
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Opis Termin realizacji

podpis wydajacego wystapienie

data

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen
zawartych w wystapieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic
dodatkowa dokumentacje.

Zatgczniki Ilos¢: 0
€ Brak

Wystapienie sporzgdzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Parstwowe w Poznaniu




