
wystapienie potontrolne N2.427,5.2022 Eg2. nt .,,

Archiwum Padstwowe w
Gorzowie Wielkopotskim

Nazwa archiwum paistwowego

74657

66

N2.427.5.2022

Znak sprawy

ut. lgnacego l'4oicickiego 7

65-400 Gorzow
Wietkopotski

Adres

407

ldentyfikator operatora

Oddziat ldenMikator
Gystemowy)

2022-06-29

Nr wystEpienia Data dokumentu

WYSTAPT EN r E POKONTROLN E

Na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 tipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwatnym i archiwach (Dz. tJ, z 2020 r. poz. 764)

lnformacje o jednostce kontrotowanej

Wo.lew6dzki lnspektorat Ochrony Ro:itin i Nasiennictwa w Gorzowie Wietkopotskim

Nazwa jednostki kontrotowanej

ut. Zieleniecka 71, 66-400 Gorz6w Wielkopol.ski

Adres jednostki kontrolowanej

Uwagi

I nformacje o przeprowadzonej kontroLi

000580351000
00

R EGON

8n022

Nr upowa2nienja do

kontroti

9555

ldenMikator
systemowy

KR5

7022-44-12

KontroLQ przeprowadzit

Agnieszka Niekrasz

lmig i nazwisko kontrolera

Data kontroIi

2022-04-12

Data rozpoczecia kontroti

kustosz

Stanowisko sturbowe kontrolera

2022-04-72

Data zakoiczenia kontroti

Data wystawienia
upowa2nienla

Wskazanie dni bedQcych pnerwami w
kontroti

Kontrota obejmu.ie postepowanie z materiatami archiwatnymi wchodzqcymi do panstwowego zasobu archiwatnego i
dokumentaciq niearchiwalnq, przechowyrvanymi w archiwum zaktadowym i komorkach organizacyjnych w Wo.iew6dzkim
lnspektoracie Ochrony RoSl.in i Nasiennictwa w Gorzowie Wtkp.

Zakres i przedmiot kontroti

Uwagi

Ocena dziatalno5ci jednostki w zakresie objqtym kontroLE
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W lnspektoracie obowiAzuje system kancelaryjny bezdziennikowy. Opiera sie on na rejestrowaniu spraw w
spisach spraw zaktadanych osobno dla ka2dej teczki aktowej zgodnie z obowiazujacym jednolitym rzeczowym
wykazem akt. Akta przekazywane se do archiwum zakladowego w miare rytmicznie, calymi rocznikami na
podstawie spis6w zdawczo-odbiorczych. Przekazywane obecnie do archiwum zakladowego materia+y
archiwalne sE prawidlowo uporzadkowane. Przez prawidlowe uporzAdkowanie akt kat. ,,A" rozumiemy;
chronologiczne ulo2enie spraw w teczkach - pisma najstarsze np. ze stycznia na g6rze teczki a pisma
najmlodsze np. z grudnia na spodzie teczki, Powy2sza zasada obowiEzuje r6wnie2 przy ukladaniu pism w
obrqbie sprawy. Usuwane sq czgSci metalowe, wt6rniki, brudnopisy, kopie. Akta sE paginowane o+6wkiem. W
lewym g6rnym rogu teczki nanosimy znak akt sk+adajEcy sie z symbolu literowego kom6rki organizacyjnej i

cyfrowego symbolu klasy wedlug rzeczowego wykazu akt. Po Srodku u 96ry pelna nazwa aktotw6rcy (stempel
firmowy), w prawym g6rnym rogu kategoria archiwalna. Na Srodku teczki - tytul, pod nim daty skrajne (data
roczna pierwszego i ostatniego pisma w teczce). W lewym dolnym rogu znajduje siq sygnatura archiwalna a w
teczce jest adnotacja o liczbie zapisanych stron. W Wojew6dzkim lnspektoracie Ochrony Ro6lin i Nasiennictwa
w Gorzowie Wlkp. W dniu kontroli uzyskano informacje i2 od kilku tygodni w jednostce jest wdra2any na
merytorycznych stanowiskach pracy EZD PUW (elektron iczn e zazEdzanie dokumentacjE).

Srodki ewidencyjne prowadzone sA prawidlowo. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzane sa na wlaiciwych
formularzach a zdajacy akta do archiwum referenci wypetniajq wszystkie rubryki. Spisy sA rejestrowane w
wykazie spis6w pod kolejnym numerem, oznaczona jest data przekazania akt a tak2e sa na nich podpisy osoby
przekazujAcej oraz przyjmujqcej akta. Archiwista zaktadowy prowadzi dokladnie ewidencje zgodnie z przyjetymi
przez instrukcjq archiwalnQ wymogami, Kontrolowana jednostka zawsze realizuje zalecenia pokontrolne.
Archiwista zakladowy sporzqdza roczne sprawozdania z pracy archiwum zakladowego.

Kontrolu.jecy pozytywnie odnotowal fakt,2e magazyny archiwum zakladowego zostaly przeniesione na parter
budynku administracyjnego. Archiwum spelnia wszystkie wymogi obowiazujacej instrukcji archiwalnej z

zakresu zabezpieczenia zgromadzone.i dokumentacji jak i warunk6w pracy dla archiwisty. Od czasu kontroli w
2018 r. zmienil siq archiwista zakladowy, kt6ry wykonuje swoje zadania w ramach innych obowiazk6w
slu2bowych. Obecny archiwista ma ju2 ukofrczony kurs kancelaryjno- archiwalny I stopnia,

Ocena dziatalno(ci jednostki

Stwierdzone n ieprawidtowoSci

W bie2acej pracy kontrolowanej jednostki organizacyjnej z zakresu przestrzegania przepis6w kancelaryjno-
archiwalnych, gdzie przedmiotem kontroli byly materialy archiwalne wchodzqce do panstwowego zasobu
archiwalnego oraz dokumentacja niearchiwalna nie odnotowano n ieprawidlowo6ci.

Stwierdzone nieprawidtowo<ci

Zalecenie dotyczqce sposobu usuniqcia nieprawidtowosci

Archiwum Pahstwowe w Gorzowie Wtkp. w zwiQzku z przeprowadzona kontrota z zakresu przestrzegania

przepis6w kancelaryjno-archiwalnych gdzie przedmiotem kontrol.i byty materiaty archiwalne wchodzqce do

paistwowego zasobu archiwatnego i dokumentacla niearchi\ryatna nie wydaie zalecei pokontrolnych

Dokumentacja zgromadzona w kontrotowanej lednostce byta r6wnie2 sprawdzana pod kQtem jej

qromadzenia, ewidencjonowania, przechowywania, opracow),'!vania, udostepniania, zabezpieczania a tak2e

brako\,!ania dokumentacj i niearchiwalnej.

Op is Termin reatizacji
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Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystqpienia
pokontroLnego, mo2e zgtosii pisemne umotyvvowane zastrze2enia do oceny izaleceri zawartych
w wystqpieniu pokontrotnym oraz zlo)yc dodatkowe wyjainienia i przedstawit dodatkowq
dokumentacjq.
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Wystqpienie sporzqdzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrotowana
egz. Nr 2 - Archiwum Padstwowe w Gotzowie Wiel.kopolskim
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