Protokot kontroii przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie

. . . B . . /1 Strona 1:z17
archiwalnym i archiwach w Wojewddzki Inspektorat Ochrony Roélin i Nasiennictwa w Gorzowie Wielkopolskim - Egz. nr 2L,
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|- Archiwum Parstwowe = ul. Ignacego Moscickiego 7 I
| w Gorzowie Wielkopolskim - 66-400 Gorzéw Wielkopolski |
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Adres - E

: e — — I T |
1 23407 2025-04-01 OKN.421.6.2025 §

Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy
PROTOKOt KONTROLI

Na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach {Dz. U. 2 2020 r. poz. 164)

Informacje o jednostce

Wojewodzki Inspektorat Ochrony Rosélin i Nasiennictwa w Gorzowie Wielkopolskim

Nazwa jednostki
o o
ul. Zieleniecka 11, 66-400 Gorzéw Wielkopolski 00058035100000 —
~ Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
”
1975

Rok utworzenia
jednostki




' Uchwatg Nr 120/75 Rady
Ministrow z dnia 10 lipca 1975
| r. w sprawie organizacji stuzby
kwarantanny i ochrony roslin
oraz Zarzadzeniem Nr 142
Ministra Rolnictwa z dnia 19
lipca 1975 r. w sprawie zasad
organizacji i zakresu dziatania
wojewoddzkich Stacji
Kwarantanny i Ochrony Roslin
powotano 49 Wojewddzkich
Stacji Kwarantanny i Ochrony
Rodlin, a w zwigzku z likwidacjg
powiatéw dotychczasowe
Stacje Powiatowe otrzymaly
! nazwe Oddziatéw Rejonowych.
Lata 1975-1995 mozna uznaé
za okres stabilizacji w ochronie
roslin, W 1988 r. Zarzadzeniem
Nr 33 Ministra Rolnictwa,
Lesnictwa i Gospodarki
Zywnoéciowej z dnia 27
czerwca 1988 r. utworzono
Inspektorat Kwarantanny
' Rodlin.

N 13 A RN S

Nazwa aktu prawnego

Statut

X7 tak

{ Leszek Mazurkiewicz Lubuski

. Wojewddzki Inspektor
Ochrony Roélin i Nasiennictwa
w Gorzowie Wikp.

Imie i nazwisko kierownika
jednostki

i

P

1986

Rok ustalenia

pod nadzér

Zarzadzenie Wojewody Lubuskiego z dnia 17 grudnia 2024 r. w sprawie

Czy posiada? nadania statutu Wojewddzkiemu Inspektorowi Ochrony Roélin i
Nasiennictwa w Gorzowie WIlkp.

Nazwa dokumentu wprowadzajacego

Regulamin organizacyjny

X tak

Zarzadzenie Lubuskiego Wojewdédzkiego Inspektora Ochrony Roslin i

Czy posiada? Nasiennictwa w Gorzowie Wikp. z dnia 16 stycznia 2025 r. w sprawie
regulaminu organizacyjnego Wojewaddzkiego Inspektoratu Ochrony Roélin i
Nasiennictwa w Gorzowie Wlkp. - zaakceptowany przez Wojewode
Lubuskiego w dniu 30 stycznia 2025 r.

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Inny dokument

IX| nie




Czy posiada?

Nazwa dokumentu wprowadzajacego

Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa

¢ Kierownictwo

e Sekretariat

e Dziat Administracyjny

e Dzial Finansowy

Oddziat

Zielona Géra
Gorzéw Wikp
Krosno Cdrzanskie
Lubsko
Migdzyrzecz

Nowa Sol

Stubice

Strzelce Krajefniskie
Sulecin
Swiebodzin
Wschowa

Zagafi

W trakcie
likwidacji

i X nie

W trakcie
upadtosci

[ X] nie

e Dziat Nadzoru Nasiennego

e Dziat Nadzoru Fitosanitarnego

i e Dzial Ochrony Roslin i Nawozow

Obstugiwane powiaty
Zielona Géra, zielonogdrski
Gorzéw Wikp, gorzowski
krosnienski

zarski

miedzyrzecki
nowosolski

stubicki
strzelecko-drezdenecki
sulecifiski

swiebodzifiski
wschowski

zagahski

Opis struktury organizacyjnej

Data wszczecia
postepowania

Data wszczecia
postepowania

Lata od—do

ochrona infermacji niejawnych, ochrona danych osobowych, cbstuga prawna
e QOddzialy - WIORIN Gorzow Wielkopolski

Data
zakonczenia
postepowania
Data
zakonczenia
postepowania

s Stanowiska samodzielne; kadry, BHP oraz p.poz., archiwum zaktadowe, informatyk, sprawy obronne,




' Informacje o kontroli

Kontrola obejmuje postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzgeymi do paristwowego zasobu
| archiwalnego i dokumentacja niearchiwalna, przechowywanymi w archiwum zaktadowym i komarkach
organizacyjnych w Wojewddzkim Inspektoracie Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Gorzowie

| Wielkopolskim

Kontrole przeprowadzit
Estera Lewandowska

Imie i nazwisko kontrolera

| 2025-03-20

Data wystawienia

Agnieszka Niekrasz

Imie i nazwisko kontrolera

2025-03-20

Data wystawienia

:
| § Archiwista

Przedmiot i zakres kontroli

-

Upowaznienie nr 11/2025

[

Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowatznienia do kontroli

g.. S e i e 5 T B ———

2025-03-20 2025-06-20

Okres waznosci - od do

Kierownik Oddziat | ;; Upowaznienie nr 10/2025

Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do kontroli

i 2025-03-20 i 2025-06-20

Ee — =

Okres waznosci - od do

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

| Pan Leszek Mazurkiewicz

§ Pani Magdalena Jaszcza

Imie i nazwisko

Data kontroli

| 2025-03-21

[SR-

_— ]

Data rozpoczecia kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

e - _— - e

Lubuski Wojewozki Inspektor Ochrony Roélin i
© | Nasiennictwa w Gorzowie Wielkopolskim

LU |

Giéwny specjalista ds. kadr oraz archiwista |
zakiadowy

Stanowisko stuzbowe

S - S

2025-03-21

Wskazanie dni bedacych
przerwami w kontroli

Data zakonczenia kontroli




— - |

i | Niekrasz Agnieszka 2022-04-12 - | Kontrola obejmowata postgpowanie z |
2022-04-12 | materiatami archiwalnymi wchodzgcymi =
. do panistwowego zasobu archiwalnego i

dokumentacja niearchiwalng,
przechowywanymi w archiwum
zaktadowym i komodrkach

, organizacyjnych w Wojewddzkim

i Inspektoracie Ochrony Roélin i

% Nasiennictwa w Gorzowie Wlkp.

| Nazwisko i imie osoby przeprowadzajgcej  Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
kontrole

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

0 Brak informacji

Uwagi

SE— et i S— J— S O g

| Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowiazujace w jednostce
s
i Jednostka kontrolowana posiada | X tak Uzgodnione z archiwum [ X] tak
przepisy kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

i

i

I

i

| 17 ' i

E ; 2011-01-18 |  wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.

| 671 Nr 27, poz. 140) - zatgcznik nr 1;

- ook

Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

o 5 - - e — e e e oy

| 2011-01-18

! % fx wprowadzony rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
| sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
'_ w sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.
! 67 i Nr 27, poz. 140) - zatgcznik nr 2;

Data . Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego




| 2011-01-18 | * wprowadzona rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w

' sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt raz instrukeji w
! sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i
Nr 27, poz. 140) - zatgcznik nr 6;

8

e

Data Akt wprowadzajacy

SRS = e e T 8 o e T 73

' Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System [ X bezdziennikowy
| Fowe i

| kancelaryjny

|

|

System X EZD
zarzadzania

| dokumentacja
| | EZDRP NASK - Paristwowy Instytut 2022-03-07 2022-03-07 |
o st - _A ! Badawczy o
o
Nazwa systemu Producent systemu Data Data wskazania
uruchomienia systemu jako
systemu podstawowego
30 i e % 1
J v i
! Liczba spraw Szacowana Liczba punktow
l prowadzonych wielkosé rejestracji
w systemie EZD  danych (GB) korespondencji

Wedtug Zarzadzenia Lubuskiego Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Rodlin i Nasiennictwa w
Gorzowie Wikp. z dnia 7 marca 2022 r. w sprawie wyboru systemu elektronicznego zarzgdzania i
dokumentacjg jako podstawowego systemu kancelaryjnege w WIORIN w Gorzowie Wikp. od

podstawowego systemu zarzgdzania dokumentacjg wylgczonych jest 97 klas z jednolitego rzeczowego |
wykazu akt, ktére prowadzone sg w dalszym ciggu papierowo. - zatgcznik nr 1 - zestawienie wyjgtkow §
od systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjy tzw. teczki papierowe. E

Informacja o wytgczonych klasach JRWA z systemu podstawowego obstugiwanych w systemie

papierowym
Dokumentacja elektroniczna z X nie
systemu EZD przekazana do
archiwum zaktadowego
Sktad chronologiczny
‘ 0.15 ! | sktad chronologiczny od 2022 r. prowadzony jest w segregatorach w |

; T I ‘gkancelarii.tacznie zajmuje 3 segregatory.

{ = L —




Rozmiar skfadu Opis sktadu chronologicznego

chronologicznego (mb.)

Dokumentacja ze sktadu

X nie
chronologicznego
przekazana do archiwum
zaktadowego

| Skitad informatyczny X' tak

Dokumentacja X! nie
elektroniczna ze sktadu
informatycznych
nosnikow danych
przekazana do archiwum

zaktadowego

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajgcych w jednostce
.

. Z81 - Zintegrowany System
. Informatyczny Ochrony Roslin i
| Nasiennictwa

Nazwa systemu

system wspomagajacy prace inspektorow terenowych w zakresie
ochrony roélin i nasiennictwa . Dane sg wprowadzane tylko przez
inspektoréw w zakresie: 1} nadzoru fitosanitarnego 2) ochrony
roélin i kontrola nawozéw 3} nadzoru nasiennego

Krétki opis (do czego system stuzy)

- wornk

Arch“i:n:é zaktadowe
|

Archiwum zakltadowe

|
3 -
| Nazwa archiwum

zaktadowego

IX| tak
et

Dokumentacja wtasna

Wojewddzki Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa w
Gorzowie Wikp.

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

R . 3

X tak (X nie

Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wiasna




Kategoria A: Sekretariat: 1999-2017 - 3,01 m.b. - 131 . a. Dziat Administracyjny: 1999-2021 - 1,89 m. b.

- 44 j. a. Dziaf Finansowy: 1999-2017 - 1,50 m. b. - 35 j .a. Komdrka kadrowa: 1999-2021 - 2,62 m. b. -

61 j. a. Samodzielne stanowisko ds. obronnych: 2009-2017 - 0,34 m. b. - 17 j. a. Dziat Nadzoru

Fitosanitarnego: 1999-2010 - 0,30 m. b. - 7 j. a. Dziat Nadzoru Nasiennego: 2003-2021-1,93 m.b. - 42 ].

a., Dziat Ochrony Roslin i Nawozow (byty Dziat Ochrony Roslin i Techniki): 1999-2018 - 1,15 m.b. - 17 j.
- a., Wl Oddziat Gorzéw WIkp.: 2022-2024 - 0,59 m. b. - 30 . a., Wi Oddziat Krosno Odrz.: 2012-2022 - |
0,81 m. b. - 19 . a., Wl Oddziat Nowa Sol: 2020-2022 - 0,16 m. b. - 4. a., Wl Oddziat Sulecin: 2009-2021
-1,20 m. b. - 22 . a., Wi Oddziat Swiebodzin: 2015-2022 - 0,62 m. b.- 7 j. a., Wl Oddziat Wschowa:
2018-2024 0,58 m. b. - 4. a., Wl Oddziat Zielona Géra: 2018-2022 - 1 m.b. - 18 ]. a., Kategoria B: Dziat
| Administracyjny + Sekretariat: 2003-2021 - 8,90 m.b., Dziat Finansowy: 2003-2021 - 23,20 m.b.,
Komorka kadrowa: 2005-2021 - 6,40 m.b., Dziat Nadzoru Fitosanitarnego: 2007-2021 - 7,20 m.b., Dziat
Nadzoru Nasiennego: 2011-2022 - 7,20 m.b., Dziat Ochrony Ro$lin i Nawozéw: 1999-2017- 6,80 m.b.,
Laboratorium Wojewddzkie: 1999-2013 - 0,20 m.b., Wi Oddziat Gorzéw Wikp., 2008-2022 - 7,20 m.b.,
Wi Oddziat Krosno Odrz., 2008-2022 - 5,60 m.b., Wi Oddziat Stubice: 2013-2021 - 3,20 m.b., W| Oddziat g
| Lubsko: 2007-2017 - 1,60 m.b., Wi Oddziat Wschowa: 2009-2021 - 4,50 m.b., W! Qddziat Zielona Géra
; {byia Delegatura): 2006-2022 - 3,60 m.b., Wi Oddziat Sulecin: 2006-2021 - 3,20 m.b., Kategoria B50 i !

BESO: Dziat finansowy - listy ptac, kartoteki: 1976-2020 - 7,80 m.b., Komérka kadrowa- akta osobowe
. 1976-2024 - 8,70 m.b., Dziat Nadzoru Fitosanitarnego: 1981-2008 - 0,80 m.b.

i
§
i

Opis dokumentacji

x| tak X tak X| nie X | nie _X| nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
(X nie ‘X nie X' nie | Xi nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja

T

audiowizualna

elektroniczna

Aktowa | 4499 2024 17.70 458 !
kategoria "A" ’
Data od Data do llo$é w mb. Jedn. arch.
e , -
Aktowa | 4494 2022 93,50 0 |
kategoria "B" ! - . §
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
i P =
Aktowa | 44,6 ' 2020 8.60 0
kategoria "B50" | . o e
Data od Data do llo$é w mb. Jedn. inw.
. L x .
Aktowa | 4476 | 2024 | 870 0
kategoria | s, ;
"BESQ" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw
Aktowa | 4476 2024 | | 110.80 0
kategoria "B", Ao
"B50", "BE50" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.

razem




|
H

i

Techniczna
kategoria "A"

Data od

Techniczna
kategoria "B" ¢

Data od

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i

ewidencji

Materialy
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1999

Powiatowa Stacja Kwarantanny i Ochrony Roslin w Gorzowie Wikp. z lat 1950-1975 oraz Powiatowa

Data od

Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.

Data do lloéé w mb. Jedn. arch.

llos¢ jedn. arch.

2000 17

Data do llos¢ mb.

0.50

llos¢ GB

Dokumentacja odziedziczona

g Inspekcja Ochrony Roslin w Gorzowie Wikp. z lat 1996-1998

p

Nazwy wytwércy dokumentacji odziedziczonej

; Akta kat. B- akta osobowe i ptace z lat 1976-1998 - 3,20 m.b., Dziat Nadzoru Fitosanitarnego 1987 -

| 1998 - 1 m.b., Dokumentacja techniczna -~ 1976-1977 - 1,20 m.b., Dokumentacja kontroli Upraw i
, Techniki - 1997-1998 - 1,00 m.h.

{__)ij tak

Dokumentacja
aktowa

Dokumentacja audialna

Opis dokumentacji

X1 tak X | nie X] nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X1 nie ‘X nie { X nie
Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja

audiowizualna elektroniczna

Jed. inw.

Jed. inw.

g S

ok




H

Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria "B50"

Aktowa
kategoria
"BE50"
Aktowa
kategoria "B",
“B50", "BE50"
razem

Techniczna
kategoria "A"

Techniczna
kategoria "B"

Data od

1987
Data od
=
i
I

H
H

Data od

1976

Data od

1 1976
L

Data od

Data od
! 1976

Data od

Data do

1998

Data do

Data do

. 1998

Data do

1998

Data do

Data do

1977

Data do

llos¢ w mb. Jedn. a"rch.
. 2.00 0
j :
llos¢ w mb. Jedn. inw.
3, e eeree
2.5 i
llo$¢ w mb. Jedn. inw.
3.20 0
llo$¢ w mb. Jedn. inw.
; 5.20 0
llo$¢ w mb. Jedn. inw.
; =8 o ol
i
llos¢ wmb.  Jedn. arch. Jed. inw.
i 1.20 | | 0 0
’ Hos¢ w mb.—' Jedn. arch. Jed. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i

ewidencji

,.
;

|

Materialy
archiwalne
podlegajjce
przejeciu przez
archiwum
panstwowe 2
archiwum
zakladowego

Ewidencja

gx tak

[

L

Data od

X tak

Data do

X tak

llos¢ jedn. arch. |

llos¢ mb.

llos¢ GB

,.3(,,.4 tak

I

X tak

ey

s = =




i
3
s

Wykaz spisow  Spisy zdawczo- Spisy materiatéw Spisy brakowane;j Ewidencja

miejsce pracy dla

zdawczo- odbiorcze archiwalnych dokumentacji udostepnien
odbiorczych przekazanych do niearchiwalnej
archiwum panstwowego
Ostatnie | 5018-07-10 005 6
przekazanie . ;
materiatéw Data przekazania llogé (mb.) llo$é (j. a.)
archiwainych 1
do Archiwum @ Powiatowa Stacja Kwarantanny i Ochrony Roslin w - 1976 1998
Pafistwowego = Gorzowie Wikp. A
_ LR e Daty od — —do
Zespoty akt
Ostatnie | 5017-06-21 | 2017-06-27 65/2017
przekazanie :
dokumentacji Data ostatniego Data wydania zgody Numer zgody
niearchiwalnej brakowania
do brakowania
In.ne sro_dk' skorowidze alfabetyczne
ewidencyjne 3
Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
Pani Magdalena Jaszcza umowa o ukoniczony kurs archiwalny | stopnia w 2018
prace r., organizator kursu CEA SAP O/Gorzéw
Wikp. ;
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
zatrudnienia wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data
ukonczenia
Lokal archiwum zakfadowego
parter ' 13 | | 32.50 % regaly stacjonarne i
Usytuowanie llos¢ pomiesz'czer'\ Powierzchnia (mzh). i 1
i

; archiwisty
. termometr
. higrometr

. inne

Wyposazenie

SUSN £ S

i
il T




; ]
i | bardzo dobre

i

Warunki przechowywania

|
L S

30.00

Rezerwa magazynowa (mb.)

=
£

kontrola dostepu

gasnica
zaluzje

inne

Zabezpieczenie przed kradziezy i

innymi ujemnymi czynnikami

el o

+ Dokumentacja aktowa ;

Dokumentacja ;
techniczna

?biér dokumentacji obejmuje ogétem

w tym kategoria "A"
(ilos¢ w mb.)
w tym kategoria "B",
"B50", "BE50" razem
(ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A"
(ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B"
(ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A"
(ilos¢ w jedn. arch.)
w tym kategoria "B"
(ilos¢ w jedn. arch.)
w tym kategoria "A"
(ilos¢ w jedn. inw.)
w tym kategoria "B"
(ilo$é w jedn. inw.)

17.70

£

| 116.00

1.20

§

i

i

i

w tym
kategoria

| "B" (ilos¢

w mb.)
w tym
kategoria
"B50"
(iloscw
mb.)

w tym

g 8.60

| 11.90

- kategoria |

i
i

“BE50"
(ilos¢ w
mb.)

o sy

o o

o




Dokumentacja 3
H
kartograficzna

Dokumentacja i
geodezyjna

Dokumentacja
fotograficzna

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

i
i
i

Dokumentacja |
audiowizualna

w tym kategoria "A"
(ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B"
(ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A"
(ilos¢ w jedn. arch.)

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

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

w tym kategoria "A"
(ilo$¢ w mb.)

w tym kategoria "B"
(ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A"
(ilos¢ w jedn. arch.)

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

w tym kategoria "A"

(ilod¢ w jedn. inw.)

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

w tym kategoria "A" |

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

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

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

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

o




Dokumentacja - w tym kategoria "A"
elektroniczna § (ilos¢ w GB)
i | w tym kategoria "B" 5

(iloé¢ w GB) |
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Nie dotyczy

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum

zaktadowego

§ = — < s

Uétalenia'kontroli

Ustalenia

vontroli Wojewodzki Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Gorzowie Wielkopolskim
ontroli

stosuje prawidiowo system kancelaryjny bezdziennikowy oparty na jednolitym

rzeczowym wykazie akt. Na podstawie Zarzadzenia Lubuskiego Wolewédzkiego

i Inspektora Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Gorzowie Wlkp. z dnia 7 marca 2022 r.

© w sprawie wyboru systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg jako
podstawowego systemu kancelaryjnego wdrozono system elektroniczny EZD RP
realizowany przez NASK- Panstwowy Instytut Badawczy.

Przechowywany zaséb archiwum zaktadowego w dniu kontroli byt w catosci
uporzadkowany oraz zewidencjonowany. Przechowywana dokumentacja jest w
dobrym stanie fizycznym. Akta ze stanowisk pracy do archiwum zakladowego s3
przekazywane w miare rytmicznie oraz pelnymi rocznikami, Akta spraw
przyimowane s3 do archiwum zaktadowego na podstawie spisow zdawczo- )
. odbiorczych. Podczas wyrywkowej kontroli teczek aktowych kategorii A i B ustalono,

i ze akta sg wlasciwie opisane. Teczki aktowe posiadajg wszystkie wymagane
|

przepisami instrukcji kancelaryjnej elementy. S3 to przede wszystkim; nazwa
jednostki organizacyjnej, znak teczki, tytut teczki rzeczowej z jednolitego rzeczowego
wykazu akt, chronologie dokumentacji (daty skrajne), jak réwniez kategorie
archiwalng z ochowiazujgcego wykazu akt, sygnature archiwalna.

% Klasyfikacja dokumentacji nie budzi zastrzezen. Zarchiwizowane akta kat. Ai kat. B
przechowywane w archiwum zaktadowym majg prawidiowo wypisane sygnatury

| archiwalne zgodnie z obowigzujacy instrukcjg archiwaing. Prawidtowa sygnatura
archiwalna to kolejny numer z wykazu spisow zdawczo-odbiorczych tamane przez
pozycje na spisie. Regaly i pétki sg odpowiednio ponumerowane oraz opisane z

| podziatem na stanowiska pracy. Akta kat. A i B sg obtozone w tekturowe oktadki,
przewigzane bawelniang tasiemka.

Archiwista zakladowy prowadzi prawidiowa ewidencje archiwum zaktadowego.
Ewidencja archiwum prowadzona jest bardzo starannie, zgodnie z obowigzujaca
instrukcjg o organizacji i zakresie dziatania archiwum zakladowego w Wojewddzkim
Inspektoracie Ochrony Roélin i Nasiennictwa w Gorzowie Wikp. Na ewidencje
archiwum zaktadowego sktadajg si¢ nastepujace elementy: wykaz spiséw zdawczo-
odbiorczych, spisy zdawczo odbiorcze, karty udostepniania, spisy dokumentacji




niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania wraz z protckotami brakowania i
zezwoleniem na ich zniszczenie. Prowadzony jest takze rejestr udostepnien oraz
rejestr odczytOw temperatury.

Pomieszczenia archiwum Wojewddzkiego Inspektoratu Ochrony Roslin i
Nasiennictwa w Gorzowie Wielkopolskim znajdujg sie na parterze budynku. Dostep
do magazynéw ma tylko archiwista zakladowy oraz ksieggowa. Pomieszczenia sg
oswietlone, ogrzewane i wentylowane. Na wyposazeniu pomieszczen znajduje sig
termometr wraz z higrometrem. Jest prowadzony codzienny rejestr odczytow
temperatury i wilgotnosci, do ktérego drukowane jest miesieczne zostawienie
pomiaréw. W dniu kontroli zanotowano 40 % wilgotnosci oraz 19,7 stopni Celsjusza.
Do kazdego z pomieszczen prowadza wzmochione drzwi przeciwpozarowe z
atestem, zamykane na zamek o skomplikowanym systemie zamykania. Akta utozone

i §3 na ocynkowanych metalowych regatach. Na podiodze znajduja sie panele, aw

§ pomieszczeniu z kat. A plytki ceramiczne. Na wyposazeniu znajduje sie gasnica
proszkowa, pudto ratunkowe na wypadek katastrofy, zalania itp. Przygotowane jest
takze miejsce do pracy archiwisty.

Nalezy pamigtac o regularnym przekazywaniu akt kat. A do Archiwum Paistwowego.
Zgodnie 2z art. 5 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o0 narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach {Dz. U. 2020 poz. 164) materialy archiwalne wytworzone przez
paristwowe i samorzgdowe jednostki organizacyjne przekazuje sie do archiwum
panstwowego niezwiocznie po uptywie 25 lat od ich wytworzenia.

Kategoria A zostata wydzielona w archiwum zaktadowym w odrebnym
pomieszczeniu. Wybrane podczas kontroli teczki kat. A byly wewnetrznie
uporzadkowane, spaginowane oraz usunieto z nich metalowe elementy. Materiaty
archiwalne przed przekazaniem do Archiwum Panistwowego w Gorzowie
Wielkopolskim bedg musiaty zostaé przetozone w teczki z tektury bezkwasowej. Do
archiwizacji dokumentéw kategorii ,A”, ktdre beda wieczyscie przechowywane s3
uzywane wyroby papiernicze z tektury bezkwasowej -tektura o pH 8.0-9.5i
gramaturze 1300g/m2, ktdra chroni dokumenty przed wilgocia, owadami, grzybami
oraz jest trudno palna. Wynika to z rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 paZdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwdw
i panstwowych | brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U 2019, poz.

, 246). Przekazaniu do Archiwum Paristwowego w Gorzowie Wielkopolskim podlegajg
| akta kat. A z lat 1999-2000. Standardy porzadkowania, ewidencjonowania i

| technicznego zabezpieczania materiatéw archiwalnych przed ich przekazaniem do

- archiwow panstwowych okresla zatgcznik nr 4 do ww. rozporzadzenia,

f

5.

O 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) os6b odpowiedzialnych za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw
dokonanych ustalen.
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Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

o Brak informaciji

e e i et e - =

i Podczas ostatniej kontroli w dniu 12.04.2022 r. nie wydano zateceﬁ pokontrolnych.
realizacji 0

zalecen Opis ;
pokontrolnych
wydanych w
wyniku
ostatniej
kontroli

Informacjao

Zastrzezeniado X nie
protokotu

Stanowisko X| nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

e s T — S—— S— S o i

o Wystagpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem
|
| Pouczenie:

' Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢ pisemne
' umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od dnia
| jego otrzymania.

i

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwié podpisania protokotu kontroli, sktadajac w i
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot podplsall

Odmowa podpisania protokotu X nie

jednostki é’&m

ws e A e R i

L
I
|
|
|
‘ kontroli przez kierownika
|
|

Gorzéw Wielkopolski, 01.04.2025r,
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| Pohpis kierownika jednostki kontrolowanej | Podpis kontrolujgcego




Z}faczniki -

Protokéf sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Gorzowie Wielkopolskim







