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Archiwum Panstwowe w - 53 ul. 23 Lutego 41/43,
Poznaniu skrpoczt546
60-967 Poznan
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
3943 2017-06-01 BIl.421.47.2017 280
Nr protakotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI PRZESTRZEGANIA PRZEPISOW O
NARODOWYM ZASOBIE ARCHIWALNYM | ARCHIWACH

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz.

1506)
Informacje o jednostce
Wojewadzki Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Poznaniu 7609
Nazwa jednostki Identyfikator systemowy
ul. Grunwaldzka 250b, 60-166 Poznan 63429840200000 -
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
2002 Ustawa o zmianach w organizacji i Adam Btochowiak 2002
funkcjonowaniu centralnych organow
administracji rzadowej i jednostek im
podporzadkowanych oraz o zmianie
niektérych ustawmlnych konawnaiu
Rok utworzenia jednostki Nazwa aktu prawnego Imie | nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod nadzér
Wielkopolski Urzad Wojewodzki w Poznaniu Al. Niepodlegtosci 16/18; 61-713 Poznan
Organ nadrzedny/nadzorujgcy Adres organu nadzorujgcego
Statut Regulamin organizacyjny
o 2013-09-19 K 2013-11-29
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne
Ustawa o ochronie roslin 2003-12-18 Wojewddzki Inspektorat Kontroli Materiatu 1962 1975
Siewnego
Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu
Inspekcja Nasienna Okregowy Inspektorat 1975 1998
Wojewddzki Inspektorat Inspekcji 1999 2002

Nasiennej w Poznaniu

Poprzednia nazwa Lata od - -do
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Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji

W trakcie upadtodci

W trakcie zmian

organizacyjnych

Uwagi

Strona2z8

Struktura organizacyjna Wojewadzkiego Inspektoratu Ochrony Roélin i Nasiennictwa w Poznaniu, zostata ustalona
w Regulaminie Organizacyjnym, stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia Nr 16/2013 Wielkopolskiego
Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Poznaniu z dnia 29 listopada 2013 r.w sprawie
wprowadzenia w 2ycie Regulaminu Organizacyjnego w Wojewddzkim Inspektoracie Ochrony Roslin i
Nasiennictwa w Poznaniu. Wojewadzkim Inspektoratem kieruje Wojewddzki Inspektor przy pomocy zastepcow
Wojewddzkiego Inspektora oraz kierownikow komérek organizacyjnych, wchodzacych w sktad Wojewodzkiego
Inspektoratu. W sktad Wojewddzkiego Inspektoratu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne: Dziat Nadzoru
Fitosanitarnego; Dziat Nadzoru Nasiennego; Dziat Ochrony Rotlin i Techniki; Laboratorium Wojewddzkie;
Laboratorium Oceny Nasion; Dziat Finansowy; Dziat Administracyjny; Samodzielne Stanowisko do Spraw Obstugi
Prawnej; Samodzielne Stanowisko do Spraw Kadr; Samodzielne Stanowisko do Spraw Informatyki; Samodzielne
Stanowisko do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, Ochrony Przeciwpozarowej i Spraw Obrannych;
Samodzielne Stanowisko do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych; Samodzielne Stanowisko do Spraw Archiwum
Zaktadowego; delegatury w: Kaliszu, Koninie i Lesznie oraz oddziaty w: Chodziezy, Czarnkowie, Gnieznie,
Gostyniu, Jarocinie, Kepnie, Kole, Koscianie, Krotoszynie, Miedzychodzie, Nowym Tomyslu, Obornikach, Ostrowie
Wielkopolskim, Ostrzeszowie, Pile, Pleszewie, Poznaniu, Rawiczu, Stupcy, Szamotuta ch, Sremie, Srodzie
Wielkopolskiej, Turku, Wagrowcu, Wolsztynie, Wrzesni i Ztotowie.

X nie
X nie
X nie

Informacje o kontroli

Przestrzeganie przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Sybilla Suszek

Imig i nazwisko kontralera

kustosz BIl.421.47.2017 05.05.2017 17.05.2017 19.05.2017
Stanowisko stuzbowe Nr upowaznienia do kontroli Data wystawlenia: Okres waznosci - od: do:
kontrolera

Uprawniony pracownik do reprezentowania jednostki

loanna Madaj

Data kontroli

2017-05-17

starszy inspektor

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

2017-05-18 -

Data rozpoczgcia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Suszek Sybilla

2014-03-07 kontrola archiwum zaktadowego

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

Informacja o dodatkowych kontrolach przepisow archiwalnych przez inne jednostki
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€ Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy kancelaryjno- X tak

Uzgodnione z archiwum parfstwawym X tak
archiwalne

Instrukcja kancelaryjna

2011 Instrukcja kancelaryjna, wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych z dnia
18 stycznia 2011 r. (Dz. U. Nr 14, poz. 67).
Raok

Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych z dnia
18 stycznia 2011 r. (Dz. U. Nr 14, poz. 67) - Zat nr 5 lednolity rzeczowy wykaz akt organdw zespolonej administracji rzgdowe;j
w wojewodztwie i urzedow obstugujgcych te organy.
Rok

Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
2011

Instrukcja archiwalna, wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych z dnia
18 stycznia 2011 r. (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

Rok

Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy

dokumentacjg

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego

archiwum zaktadowe Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Roslin iNasiennictwa w
Paznaniu

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X tak X nie
Dokumentacja wiasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja 2deponowana
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X tak X  nie X nie X nie X nie
Dokumentacja aktowa Dokumentacja techniczna Dokumentacja kartograficzna Dokumentacja geodezyjna Dokumentacja fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Aktowa kategoria
teg 2002 2013 330 0
A"
Data od Data do llosé w mb. ledn. arch.
ktowa kategoria
A teg 2002 2013 12570 0
"g"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
teg 2002 2013 295 0
"B50"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
teg 2002 2016 316 0
"BE50"
Data od Data do llos¢ w mb. ledn. inw.
wa kategoria
Aktowa: kateg 2002 2016 13181 0
"B" "B50", "BE50"
razem Data od Data do llos¢ w mb, Jedn, inw.
Materiaty archiwalne _ _ llog¢ jedn. arch. _
podlegajace przejeciu
przez archiwum Data od Data do llos¢ mb. _
panhstwowe z
archiwum Tt -
zaktadowego
X tak X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja aktowa Dokumentacja techniczna Dokumentacja kartograficzna Dokumentacja geodezyjna Dokumentacja fotograficzna
X nie X  nie X  nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacija elektroniczna
Aktowa kategoria
9 1997 2002 115 0
U
Data od Data do Itos¢ w mb, ledn. arch.
Aktowa kategoria
teg 2002 2013 330 0
"B"
Data od Data do llos¢ w mb. ledn. inw.
Aktowa kategoria
teg 1975 2002 5.62 0
“B50"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
teg 1978 2002 12.02 0
BE50"
Data od Data do llos¢ w mb. ledn. inw.
Aktowa kategoria
ateg 1975 2013 2094 0
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Technizna kategoria _ _
I‘An -
Data od Data do llosé w mb. Jedn. arch.
Technizna kategoria
g 1975 2000 290 0

"B"
Data od Data do llos¢ w mb. badz jedn. inw. Jedn. arch.
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Materiaty archiwalne _ _ llos¢ jedn. arch. _
podlegajace przejeciu
przez archiwum Data od Data do llog¢ mb. _
panstwowe z
archiwum lgst: B =
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X tak X tak X tak
Wykaz spisow zdawczo- Spisy zdawczo-odbiorcze Spisy materiatéw archiwalnych przekazanych  Spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej Ewidencja udostepnien
odbiorczych do archiwum paristwowego
Ostatnie przekazanie z » A
;i 2012-10-30 0.07 10 Wojewodzki 1971 1976
materiatow archiwalnych do
Inspektorat
Archiwum Paristwowego Z
e " Kontroli
Materiatu
Siewnego
Data przekazania llos¢ (mb.) llos¢ (j. a.) Zespoty akt Daty od - - do
Ostatnie przekazanie
P 2017-02-23 2017-03-15 181/2017
dokumentacji niearchiwalnej
do brakowania Data ostatniego Data wydania zgody Numer zgody
brakowania
Inne $rodki ewidencyjne
Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
Joanna Madaj umowa o pracg Ukoriczony w 2015 r. kurs archiwalny Il stopnia
Imie | nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztalcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data
ukoriczenia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Imie i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze wyksztatcenie

archiwalne) i data ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego

parter 4 48.00 regaty stacjonarne
Usyt i llosc i f Powierzchnia (m?)
sytuowanie oS¢ pomieszczen ‘owierzchnia (m?) termometr
higrometr
Wyposazenie
dobre 5.50 gasnica
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.)

czujnik ognia i dymu

rolety

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi ujemnymi czynnikami

Zbior dokumentacji obejmuje ogdtem:
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Dokumentacja aktowa

Roélini Nasiennictwa w Poznaniu - Egz. ni

w tym kategoria "A” (ilo$¢ w mb.)

w tym kategoria "B", "B50", "BE50" razem

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

(ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A” (los¢ w mb.)

w tym kategoria "B” (iloé¢ w mb.)

w tym kategoria "A” (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A” (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B” (ilos¢ w mb.)

w tym kategaria "A" (ilog¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria “B" (ilos¢ w jedn. inw.)

Dokumentacja audialna

w tym kategoria "A” (ilo¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria "B* (iloé¢ w jedn. inw.)

Dokumentacja wizyjna w tym kategoria "A" (ilos¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria "B” (ilo$¢ w jedn. inw.)

Dokumentacja audiowizualna

w tym kategaria "A" (ilos¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w jedn. inw.)

Dokumentacja elektroniczna

Miejsca przechowywania
dokumentacji przyjgtej na
stan archiwum zakiadowego
poza lokalem archiwum

zakladowego

Podsumowanie kontroli

Ustalenia kontroli

kancelaryjnych, koordynatora czynnosci kancelaryjnych. W Wojewddzkim Inspektoracie Ochrony Roslin i

w tym kategoria A" (ilos¢ w MB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w MB)

152.75

290

4

445

w tym kategoria
“B" (ilos¢ w mb.)
w tym kategoria
“B50" (ilodc w
mb.)

w tym kategoria
“BESO" (ilosc w
mb.)

129.00

8,57

15.18
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W kontrolowanej jednostce, na podstawie Zarzadzenia nr 10/2011 Wielkopolskiego Wojewddzkiego Inspektora
Ochrony Roélin i Nasiennictwa w Poznaniu z dnia 1 czerwca 2011 r. w sprawie: instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego wskazano system tradycyjny jako system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, Tym samym
Zarzadzeniem wyznaczono osobe do biezgcego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci

Nasiennictwa pisma wptywajace sa rejestrowane w Biurze Obstugi Klienta w dzienniku korespondencyjnym,

stanowiacym rejestr pism wptywajacych. Rejestr pism wptywajacych zawiera wszystkie elementy, zgodnie z

przepisami w & 40.3 obowiazujace] instrukcji kancelaryjnej. Pismom jest nadawany kolejny numer z dziennika (od
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1 do N na dany rak), przystawia sie na nich pieczatke wptywu, ktdra zawiera wymagane elementy, nastgpnie
pisma s3 oddawane do Sekretariatu, do dekretacji. Po dekretacji pisma sg przekazywane poszczegolnym
komarkom organizacyjnym. Pisma wychodzace s3 rejestrowane w rejestrze pism wychodzacych, ktéry zawiera
wszystkie elementy, zgodnie z przepisami w § 61.1 obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej oraz w pocztowej
ksigzce nadawcze]. Dla rejestrowania faktur przelewowych jest prowadzony osobny dziennik korespondencyjny.
Obecng kontrola zostaty objete akta przechowywane w archiwum zaktadowym oraz zgromadzone w
Laboratorium Oceny Nasion. Materiaty archiwalne (kat A) znajdujace sig w archiwum zaktadowym stanowig: akta
dotyczace zasad funkcjonowania laboratorium, metod badan, instrukeji i wytycznych, rejestracji warunkow
meteorologicznych, obserwacji fenologicznych - hodowli, wspotpracy z organami wtadzy, ogélnych zasad
prowadzenia szkalen, tworzenia i zatwierdzania programdw szkolen, plany finansowe, budzety, analizy i decyzje,
zasady i organizacja nadzoru fitosanitarnego, przepisy fitosanitarne, plany i sprawozdania jednostkowe i
zbiorcze, zarzadzenia Wielkopolskiego Wojewddzkiego Inspektora, nadzor nad praca kwalifikatorow,
dokumentacja badan laboratoryjnych oraz wyniki analiz. Czesc akt zostata oprawiona w sztywnych tekturowych
oktadkach, akta zostaty zszyte biatg bawetniang tasiemka, opisane, spisy spraw sa w srodku, na kilku teczkach
brak sygnatur. Podczas kontroli przejrzano rowniez akta, ktore prowadzi Laboratorium Oceny Nasion.
Skontrolowana dokumentacja objeta nastepujace klasy z rzeczowego wykazu akt: Zapotrzebowanie materiatowe,
symbol klasyfikacyjny 2601, kat. B5; Konserwacja i remonty srodkow trwatych, symbol klasyfikacyjny 2614, kat
BES5; Popularyzacja i szkolenia w zakresie nasiennictwa, symbol klasyfikacyjny 7116, kat BE5; Postgpowanie
administracyjne i egzekucyjne, symbol klasyfikacyjny 7140, kat B10. Zostaty one prawidtowo zatozone, zgodnie z
wykazem. Sg to akta spraw niezakoriczonych, znajdujg sie w segregatorach, wewngtrz segregatoroéw znajdujg sie
spisy spraw, opisy na grzbietach. Poszczegolne komadrki organizacyjne tacznie z Delegaturami przekazuja w
miare regularnie, do archiwum zaktadowego wytworzong przez siebie dokumentacje (zarowno materiaty
archiwalne kat A jak i dokumentacje niearchiwalng kat B) na podstawie spiséw zdawczo - odbiorczych,
sporzadzonych na odpowiednich formularzach. Od czasu poprzedniej kontroli ilo$¢ materiatéw archiwalnych (kat
A) zwiekszyta sie o ok. 1,70 mb,, liczba dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) zwigkszyta sie o ok. 90,00 mb. Ostatnie
brakowanie przeprowadzono na poczatku biezgcego roku. Kazdego roku do Archiwum Panstwowego w Poznaniu
jest przesytane roczne sprawozdanie z dziatalnoéci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji.

@ 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) osob odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Wyk i l i - . s : ¢ g
Nt odezasu poprzedniej kontroli, przeprowadzonej w 2014 roku zrealizowano wszystkie zalecenia pokontrolne

zawarte w pismie Archiwum Panstwowego w Poznaniu, znak: BI1.421.26.2014 z dnia 31 marca 2014 r:w jednym z
pomieszczen archiwum zaktadowego punkty $wietlne zostaty zabezpieczone poprzez zatozenie kloszy; usunigto
rure gazowa znajdujgcg sie w archiwum zaktadowym.

pokontrolnych z poprzednio
przeprowadzone]j kontroli

przez Archiwum Paristwowe

Zastrzezenia do protokotu X nie

Stanowisko kontrolera do X nie

zgloszonych zastrzezen

0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrgbnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen 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.
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Protokét podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika

jednostki

CRovnss 2906 4041,

miejscowosc i data

kierownik jed osmrlontrolowanej

Zatgczniki

Protokot sporzadzono w 2 egz.

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

X nie

R 23N,
7

miejscowosc i data

Oem

archiwista zaktadowy

0 Brak
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. prz

rowadzajacy kontrole

Ilosc: 0



