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Archiwum Panstwowe w — ul. 23 Lutego 41/43
Poznaniu 60-967 Poznan
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Adres
18665 2024-02-27 OKN.421.5.2024

Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r., poz. 164).

Informacje o jednostce kontrolowanej

Wojewddzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykutdw Rolno-Spozywczych w Poznaniu

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. Kazimierza Wielkiego 24/26, 61-863 Poznan 000053976 —

Adres jednostki kontrolowanej REGON KRS

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Krzysztof Zawacki starszy archiwista OKN.421.5.2 2024-01-15
024
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr Data
upowaznienia wystawienia
do kontroli upowaznienia

Data kontroli

2024-02-15 2024-02-15 =

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

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do panstwowego zasobu
archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng, powstatg i zgromadzong w jednostce.

Zakres i przedmiot kontroli
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Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Przedmiotem przeprowadzonej w Wojewddzkim Inspektoracie Jakosci Handlowej
Artykutdw Rolno-Spozywczych w Poznaniu kontroli byta ocena sposobu
postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu
archiwalnego oraz dokumentacjg niearchiwalng, powstata i zgromadzong w
jednostce. Czynnosci kontrolne objety archiwum zaktadowe jednostki.

Na wstepie, ustalono ze w Inspektoracie obowigzuje tradycyjny system
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, tzn. dokumentowanie przebiegu
zatatwiania spraw odbywa sie w oparciu o dokument na nosniku papierowym.
Pomocniczo stosowane sg dwa systemy dziedzinowe - KP WiN oraz KF WiN stuzgce
do obstugi kadr i ptac, a takze obstugi finansowo-ksiegowej.

Kontrolowana jednostka dysponuje kompletem przepiséw kancelaryjno -
archiwalnych stanowigcych zataczniki do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67 ze zm.).

Kontrola dokumentacji tworzacej zaséb archiwum zaktadowego Inspektoratu
pozwolita ustali¢ poprawnos¢ jej klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej. W przypadku
tej drugiej prowadzona jest rekwalifikacja archiwalna, wymagana § 6 ust. 3 wyzej
wymienionego rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.

Przechowywane w archiwum zaktadowym jednostki materiaty archiwalne
uporzgdkowano wewnetrznie, spaginowano oraz usunieto z nich czesci metalowe.
W przypadku akt powstatych po 2011 r. umieszczono je w opisanych teczkach
wigzanych z tektury bezkwasowej. Catag dokumentacje wiozono do specjalnych
pudet archiwizacyjnych. Jednostki archiwalne przejete na stan archiwum
oznaczono prawidtowo skonstruowanymi sygnaturami.

Zasb6b archiwum zaktadowego objety zostat prowadzong na biezaco ewidencja.
Poszczegblne sSrodki ewidencyjne odpowiadajg wzorom okresSlonym przez
normatywy kancelaryjno - archiwalne. Prowadzi sie dwa wykazy spiséw zdawczo -
odbiorczych osobno dla materiatdw archiwalnych (kat. A) i dokumentacji
niearchiwalnej (kat. B).

Akta spraw zakonczonych sg w miare regularnie przekazywane do archiwum
zaktadowego. Ostatnie brakowanie kwalifikujgcej sie do tego dokumentacji
niearchiwalnej przeprowadzono w 2023 r. Ostatnie przekazanie materiatéw
archiwalnych do Archiwum Pahstwowego w Poznaniu miato miejsce w 2007 r.
Obecnie w zasobie archiwum zaktadowego nie znajduje sie dokumentacja, ktéra
podlega przejeciu przez Archiwum.

W kontrolowanej jednostce przechowuje sie zewidencjonowang i witasciwie
uporzgdkowang dokumentacje osobowo - ptacowa (akta osobowe, listy ptac), ktéra
do dnia kontroli nie zostata przekazana na stan archiwum zaktadowego oraz
niezewidencjonowane umowy zlecenia i deklaracje ZUS z Ilat 1999-2002
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wytworzone przez Wojewddzki Inspektorat Skupu i Przetwdérstwa Artykutéw
Rolnych w Poznaniu.

Stan fizyczny akt tworzgcych zaséb archiwum zaktadowego nie budzi powodéw do
niepokoju, na poddanych kontroli jednostkach archiwalnych nie zaobserwowano
sladow uszkodzen mechanicznych badz biologicznych.

Zgodnie z zapisami obowigzujgcej instrukcji archiwalnej (§ 46) z dziatalnosci
archiwum zaktadowego sporzgdzane sg coroczne sprawozdania, przesytane do
wiadomosci Archiwum Pahstwowego w Poznaniu.

Lokal archiwum zaktadowego Inspektoratu, zarébwno pod wzgledem wyposazenia,
zabezpieczenia przed dostepem o0sd6b nieupowaznionych czy czynnikami
szkodliwymi zapewnia witasciwe warunki przechowywania zasobu. Od czasu
poprzedniej kontroli regularnie wykorzystywane sg dwa osuszacze powietrza,
dzieki ktérym w jednym z magazyndéw poziom wilgotnosci ustabilizowat sie na
poziomie 50%.

Osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zaktadowego realizuje sprawie
wszystkie jego zadania, okreslone w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych.

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1 Zaprowadzi¢ jeden wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych. 2024-05-31

Oficjalnie  przekaza¢ na stan archiwum  zaktadowego 2024-06-30
dokumentacje osobowo - ptacowg (akta osobowe bytych
pracownikéw oraz listy ptac).

Zewidencjonowac i przekazac¢ do archiwum zaktadowego umowy  2024-09-30
zlecenia i deklaracje ZUS z lat 1999-2002 wytworzone przez
Wojewddzki Inspektorat Skupu i Przetwérstwa Artykutéw Rolnych

w Poznaniu.

Opis Termin
realizacji
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Henryk Krystek
Dyrektor Archiwum Panstwowego w Poznaniu

/podpisano podpisem elektronicznym/

Pouczenie:
Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia pokontrolnego,

moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych w wystgpieniu
pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowg dokumentacje.

Zataczniki llos¢: 0
0 Brak

Wystgpienie sporzgdzono w 2 egz.

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