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Archiwum Panstwowe w = 89 Aleja Wojska Polskiego 67a
Zielonej Gorze 65-762 Zielona Géra
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
17469 2023-08-18 01.421.36.2023 598
Nr wystgpienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

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
Wojewodzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywczych w Zielonej Gérze 12649
Nazwa jednostki kontrolowanej Identyfikator
systemowy
ul. Bohateréw Westerplatte 11, 65-034 Zielona Goéra 978009920 —
Adres jednostki kontrolowanej REGON KRS
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Alina Yisluu Archiwista Oddziatu | KNZA 01.421.36.2023 2023-07-10
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do  Data wystawienia
kontroli upowaznienia
Data kontroli
2023-07-21 2023-07-21 =
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w

kontroli

Kontrola stanu postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i

dokumentacja niearchiwalng powstatg i zgromadzonga w Wojewddzkim Inspektoracie Jakosci Handlowej Artykutow
Rolno-Spozywczych w Zielonej Gorze

Zakres i przedmiot kontroli

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

W trakcie kontroli przestrzegania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych obowigzujacych w jednostce,
wprowadzonych w zycie Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. z 2011 r.
Nr 14 poz. 67), ustalono co nastepuje:

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Wojewddzkim
Inspektoracie Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywczych w Zielonej Gérze jest system kancelaryjny
tradycyjny. Archiwista zaktadowy zostat wyznaczony koordynatorem czynnosci kancelaryjnych.
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Dokumentacja przekazywana jest do archiwum zaktadowego na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych
sporzgdzonych odrebnie dla materiatéw archiwalnych oraz dla dokumentacji niearchiwalnej. Spisy zdawczo-
odbiorcze dokumentacji przekazanej do 2020 roku zostaty zarejestrowane w wykazie spiséw zdawczo-
odbiorczych. Prowadzona jest tylko jedna seria spiséw zdawczo-odbiorczych w uktadzie wynikajacym z wykazu
akt. Czes$c¢ spiséw zdawczo-odbiorczych sporzadzonych po roku 2013 nie zostata podpisana, ani przez
przekazujgcego akta, ani przez archiwiste zaktadowego. Dokumentacja ptacowa nie zostata zewidencjonowana
na spisach zdawczo-odbiorczych.

W 2020 roku zostata zewidencjonowana i uporzadkowana dokumentacja, ktéra nie posiadata wiasciwej
ewidencji a byfta przechowywana w archiwum zaktadowym. Dokumentacja przekazana do archiwum
zaktadowego przez komérki organizacyjne (Wydziat Kontroli, Wydziat Organizacyjno-Administracyjny) w latach
2021-2023 nie zostata formalnie przyjeta do zasobu archiwum zaktadowego, poniewaz spisy zdawczo-odbiorcze
zostaty sporzadzone w 1 egzemplarzu i nie zostaty one podpisane przez archiwiste zaktadowego. Ostatnie
przekazanie dokumentacji Oddziatu w Rzepinie miato miejsce w 2013 roku.

Przekazanie w 2020 roku materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Zielonej Goérze oraz
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej na podstawie zgody nr 179/2020 z dnia 10 wrzesnia 2020 r. nie
zostaty odnotowane we wtasciwym miejscu spiséw zdawczo-odbiorczych.

W archiwum zaktadowym sg przechowywane informatyczne nosniki danych. Sa to no$niki w postaci ptyt CD w
ilosci 6 jednostek (4,2 Gb) zawierajgce dane dot. kontroli ,ex-post”. Nosniki sg przechowywane w koszulkach
na dokumenty i nie posiadajg wtasciwej ewidencji.

Materiaty archiwalne zostaty oddzielone od dokumentacji niearchiwalnej. W przypadku akt powstatych po 2011
r. odktadane sa one do teczek wigzanych z tektury bezkwasowej, co odpowiada wymogom okreslonym w
paragrafie 15 ust. 4e Instrukcji archiwalnej. Catos¢ dokumentacji znajduje sie w stanie fizycznym dobrym.

Przejrzano kilka jednostek aktowych z materiatami archiwalnymi znajdujgcymi sie w archiwum zaktadowym
pod kontem poprawnosci ich opisania i uporzadkowania.

1. Wydziat Nadzoru. NA.8220.1. ,,Ewidencja podmiotéw kontrolowanych. Ewidencja handlowcédw Swiezymi
owocami i warzywami” z roku 2018. Symbol klasyfikacyjny 8220 nadany prawidtowo. Tytut nadano
prawidtowy odpowiadajacy hastu z wykazu akt. Zostat on rozwiniety poprzez uszczegétowienie
zawartosci teczki. Na okfadkach napisano nazwe Inspektoratu oraz nazwe komorki organizacyjnej,
wytwarzajgcej akta. W sposéb wtasciwy okreslono kategorie archiwalng. W sposéb niewtasciwy ustalono
daty skrajne. Podano dzienne daty skrajne dokumentacji a nie roczne. Dokumenty przetozono do teczki
wykonanej z tektury o obnizonej kwasowosci. Spis spraw umieszczono na poczatku. Wypetniono go w
sposéb witasciwy. Sprawy wewnatrz jednostki umieszczono zgodnie ze spisem spraw. Ponumerowano
wszystkie zapisane strony. Czesci metalowe i plastikowe usunieto. Sygnatura archiwalna nie zostata
naniesiona u dotu, po lewej stronie oktadki zewnetrznej, poniewaz formalnie teczka nie zostata przyjeta
do zasobu archiwum zaktadowego, spisy zdawczo-odbiorcze nie zostaty podpisane przez archiwiste
zaktadowego.

1. Wydziat Kontroli. NA.820. ,Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dot. nadzoru nad jakoscig
handlowg” z roku 2019. Symbol klasyfikacyjny 820 nadany prawidtowo. Tytut nadano prawidtowy
odpowiadajacy hastu z wykazu akt. W tytutach jednostek nie nalezy stosowad skrétéw. Na oktadkach
napisano nazwe Inspektoratu oraz nazwe komorki organizacyjnej, wytwarzajacej akta. W sposéb
wiasciwy okreslono kategorie archiwalng. W sposdéb wiasciwy ustalono daty skrajne. Dokumenty
przetozono do teczki wykonanej z tektury o obnizonej kwasowosci. Spis spraw umieszczono na poczatku.
Wypetniono go w sposdéb witasciwy. Sprawy wewnatrz jednostki umieszczono zgodnie ze spisem spraw.
Ponumerowano wszystkie zapisane strony. Czesci metalowe i plastikowe usunieto. Sygnatura archiwalna
nie zostata naniesiona u dotu, po lewej stronie oktadki zewnetrznej, poniewaz formalnie teczka nie
zostata przyjeta do zasobu archiwum zaktadowego, spisy zdawczo-odbiorcze nie zostaty podpisane przez
archiwiste zaktadowego.

Udostepnianie jest odpowiednio opisane i kontrolowane. W 2020 roku wprowadzono rejestr wypozyczanych
teczek z archiwum zaktadowego, lecz zgodnie z rejestrem w latach 2020-2023 Zadna teczka nie zostata
udostepniona/wypozyczona.

W archiwum zaktadowym jest przechowywana dokumentacja wtasna aktowa (wytworzona od 2003 roku) z lat
1952-2019 w ilosci 25,5 m.b. (w tym do materiatéw archiwalnych zostata zakwalifikowana dokumentacja z lat
2003-2019 w ilosci 8 m.b.), dokumentacja bytej Okregowej Delegatury Panstwowej Inspekcji Skupu i
Przetwérstwa Artykutéw Rolnych w Zielonej Gérze z lat 1995-1998 w ilosci ok. 1,5 m.b. zakwalifikowana w
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catosci do materiatéw archiwalnych oraz dokumentacja Lubuskiego Wojewddzkiego Inspektoratu Skupu i
Przetwérstwa Artykutéw Rolnych z lat 1999-2002 w ilosci 3,2 m.b. (w tym do materiatéw archiwalnych zostata
zakwalifikowana dokumentacja z lat 1999-2002 w ilosci 1,7 m.b.).

Ustalono, ze w zasobie archiwum zaktadowego sg przechowywane materiaty archiwalne Okregowej Delegatury
Panstwowej Inspekcji Skupu i Przetwérstwa Artykutdw Rolnych w Zielonej Gérze z lat 1995-1997 w ilosci 1,45
m.b., 53 j.a,, ktére nalezy przekazac¢ do Archiwum Panstwowego w Zielonej Gérze.

Sprawozdania z dziatalnosci archiwum zaktadowego oraz czwarte egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych
materiatéw archiwalnych nie sa regularnie przesytane do Archiwum Panstwowego w Zielonej Gérze. Ostatnie
sprawozdanie z dziatalnos$ci archiwum zaktadowego zostato sporzgdzone w 2021 roku za rok 2020.

Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie archiwum zaktadowego posiada wyksztatcenie kancelaryjno-
archiwalne.

Lokal archiwum zaktadowego sktada sie z 2 pomieszczen o powierzchni tgcznej 25 m 2, wyposazonych w regaty
metalowe, biurko i krzesto do pracy. Usytuowane one sg na pierwszym pietrze. Okna zabezpieczone kratami,
wyposazone w rolety. Lokal jest zabezpieczony przed kradziezg przez montaz odpowiednich zamkéw w
drzwiach. Drzwi sg obite blachg. Zabezpieczenie przeciwpozarowe stanowig gasnice w kazdym pomieszczeniu.
Zamontowano w magazynach czujniki ognia i dymu. Na wyposazeniu archiwum zaktadowego znajduje sie
urzadzenie do pomiaru wilgotnosci i temperatury, pomieszczenia sg klimatyzowane.

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

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Przekaza¢ do zasobu Archiwum Panstwowego w Zielonej Gérze, na mocy art. 5 ust. 1 2024-05-31
pkt 1 Ustawy o Narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z dnia 14 lipca 1983 r. (Dz.
U. 22020 r. poz. 164), w trybie i na zasadach okreslonych w paragrafach 6-8
Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika
2015r. (Dz. U. z 2019 r. poz. 246) materiaty archiwalne, ktérych 25-letni okres
przechowywania w archiwum zaktadowym Inspektoratu juz uptynat.

2. Przeja¢ z komérek organizacyjnych (w tym z Oddziatu w Rzepinie) dokumentacje spraw 2024-02-29
zamknietych, ktérych dwuletni okres przechowywania na stanowiskach pracy juz
uptynat. Kazdy spis zdawczo-odbiorczy powinien zosta¢ podpisany przez pracownika,
ktéry przygotowat spis, kierownika komérki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,
archiwiste przyjmujgcego dokumentacje. Spisy nalezy zarejestrowad w wykazie spiséw
zdawczo-odbiorczych, na kazda teczke aktowa nalezy nanies$¢ sygnature archiwalnag
oraz dla kazdej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego nalezy przyporzadkowac informacje o
aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w archiwum
zaktadowym. Zalecenie dotyczy réwniez dokumentacji, ktéra juz znajduje sie w
archiwum zaktadowym, ale nie zostata przyjeta w sposéb formalny.

3. Zaprowadzi¢ ewidencje dokumentacji ptacowe]j oraz informatycznych nosnikéw danych 2024-02-29
przechowywanych w archiwum zaktadowym.

4. Zaprowadzi¢ zbiér spiséw zdawczo-odbiorczych w uktadzie wedtug komérek 2024-02-29
organizacyjnych przekazujgcych dokumentacje zgodnie z § 18.1 Instrukcji archiwalnej,
wprowadzonej 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 dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67).
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5. Sporzadza¢ i przekazywa¢ tut. Archiwum roczne sprawozdania z dziatalnoéci archiwum 2024-03-31
zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym do 31 marca kazdego roku
marca roku nastepnego niz rok sprawozdawczy zgodnie z § 46 Instrukcji archiwalnej,
wprowadzonej 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 dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67). Do
sprawozdan nalezy dotgcza¢ czwarte egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych
materiatéw archiwalnych.

Opis Termin realizacji

Zielona Gora, 21 sierpnia 2023 .

miejscowosc i data

z up. Dyrektora
Angelika Wéjtowicz

Dyrektor archiwum panstwowego

Pouczenie:

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

Zataczniki Ilos¢: 0
0 Brak

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Zielonej Gérze



	WYSTĄPIENIE POKONTROLNE
	Informacje o jednostce kontrolowanej
	Informacje o przeprowadzonej kontroli
	Kontrolę przeprowadził
	Data kontroli

	Ocena działalności jednostki w zakresie objętym kontrolą, w tym stwierdzone nieprawidłowości
	Zalecenie dotyczące sposobu usunięcia nieprawidłowości
	Pouczenie:   Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystąpienia pokontrolnego, może zgłosić pisemne umotywowane zastrzeżenia do oceny i zaleceń zawartych w wystąpieniu pokontrolnym oraz złożyć dodatkowe wyjaśnienia i przedstawić dodatkową dokumentację.
	Załączniki
	Brak

	Wystąpienie sporządzono w 2 egz.


		2023-08-21T05:39:37+0000
	Angelika Wójtowicz




