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Dzialajac na podstawie art. 28 pkt 4 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 . Nr 123, poz. 698 z pozn. zm.) Ryszard Niebieszczanski -
Archiwista w Archiwum Pafstwowym w Koszalinie, przeprowadzit w dniu 6 pazdziemika 2015 r. kontrolg
archiwum zaktadowego Wojewodzkiego Inspektoratu Ochrony Roélin i Nasiennictwa w Koszalinie.

W wyniku poprzedniej kontroli przeprowadzone] w dniu 22 listopada 2012 r. wydano cztery
zalecenia, dotyczace: uregulowania w formie zarzadzenia kwestii wskazania podstawowego systemu
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych oraz
wskazania rodzajow przesylek, ktore nie sg otwierane w punkcie kancelaryinym (zalecenie wykonano),
zewidencjonowania i przekazania do archiwum zakladowego akt osobowych kat BESO z lat 1963-2002
bylych pracownikow (zalecenie wykonano); wyposazenia lokalu archiwum zaktadowego w termometr,
higrometr i gasnice proszkowag (zalecenie wykonano czgsciowo, brak fermomelru i higrometruj;
rozpoczecia dziatan zmierzajacych do organizacji archiwum Zzakladowego WIORIN w Koszalinie,
spelnigjacego wymogi niezbgdne do przejecia i wiasciwego zabezpieczenia calosci dokumentacji
wytwarzanej przez jednostke centraing w Koszalinie oraz wszystkie jej placowki terenowe (zalecenie
wykonano czesciowo — lokal archiwum przy ul. Przemystowej 4 nie spefnia wymogow niezbednych do
przsjgcia | zabezpieczenia dokumentacf).

W jednostce stosuje sig bezdziennikowy system kancelaryjny. Zadekretowane pisma rejestruje
sie w spisie spraw | faczy w sprawy. Instrukeja kancelaryjna nie jest w pelni przestrzegana. Nie
wszystkie teczki aktowe posiadaja kompletny opis zewnetrzny.

W archiwum zaktadowym jednostki przechowywany jest materiaf archiwalny wiasny
i odziedziczony oraz dokumentacja niearchiwaina wiasna i odziedziczona. Odziedziczona dokumentacja
niearchiwalna (akta osobowo-placowe) zostata wiaczona do dokumentacji wiasnej. Akta kat. A wiasne
sa wydzielone na oddzielnej pbice w archiwum zakiadowym na ul. Partyzantow, natomiast akta kat A
odziedziczone (z oddzialbw terenowych w Szczecinie, Pyrzycach | Gryfinie) znajduja si¢
w pomieszczeniu przy ul. Przemysiowe;. Materiat archiwalny to migdzy innymi plany i sprawozdania,
analizy i opracowania, zarzadzenia Wojewddzkiego Inspektora, Dokumentacja niearchiwalna to gidwnie
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akta dotyczace badan laboratoryjnych, sprawozdania i analizy czastkowe, dokumentacja ksiegowa oraz
dokumentacja osobowo-placowa.

Przekazywanie akt do archiwum zakiadowego odbywa sie na podstawie wiasciwie
sporzadzanych spiséw zdawczo-odbiorczych, oddzielnie dia kategorii A | B. W okresie od ostatniej
kontroli, do archiwum zaktadowego dokumentacje przekazywaly nastgpujace komorki organizacyine:
Dziat Nadzoru Nasiennego, Dziat Nadzoru Fitosanitamego, Dzial Administracyjny, Sekretariat, Kadry,
Dzial Ochrony Roslin i Techniki, Samodzielne Stanowisko ds. QObstugi Prawnej oraz oddzialy terenowe
WIORIN w Szczecinie, Gryfinie, Mysliborzu, Pyrzycach, Goleniowie, Choszcznie i Stawnie. Planowane
sq przejgcia dokumentacii z pozostatych oddzialow terenowych.

Stan zbioru dokumentacji jest w wigkszosci dobry. Zastrzezenia budzi czg8C dokumentacii
przejgtej z oddzialéw terenowych, gdyz akta te nie zostaly uporzadkowane w formie teczek aktowych,
lecz zostaly przejete w plastikowych teczkach i zawieszkach wyjetych z segregatorow. W stosunku do
poprzedniej kontroli flo$¢ materialow archiwanych (kat. A) zwigkszyla sig 0 0,25 mb a dokumentac
niearchiwainej o 49,32 mb. Calosé dokumentacji, poza wyzej wymieniona, przechowywana jest
W tekturowych teczkach lub kopertach papierowych (akta osobowe) ulozonych systemem bibliotecznym
I archiwainym. Nalezy podkreslic, i obecnie, wg zapisu § 15, ust. 4, pkt 1, Iit. e, wiw obowiazujace
W Jednostce Instrukcji Archiwalnej, akta kat. A oraz dokumentacie niearchiwalng o okresie
przechowywania diuzszym niz 10 lat nalezy umieszczaé w wigzanych teczkach aktowych z tektury
bezkwasowej.

Dokumentacja w archiwum zakladowym przechowywana jest w podziale na materialy
archiwalne i dokumentacie niearchiwalng, Akta ukiadane $a w obrebie kategorii archiwalnych
W kolejnosci ich przejmowania z poszczegoinych komarek organizacyjnych. Wigkszo$é dokumentacji
przechowywanej w archiwum posiada prawidiowg ewidencjg i sygnatury archiwalne. Wyjatek stanowig
akta osobowe ze spisu nr 130, gdyz na kopertach brak numery spisu, ktéry powinien poprzedzac liczbe
porzadkowa. Na koperiach z aktami osobowymi brak rowniez nazwy jednostki. Dokumentacia
Zgromadzona w archiwum zakladowym byla klasyfikowana i kwalifikowana, zgodnie z poprzednio
obowigzujgcym w jednostee jednolitym rzeczowym wykazem akt. Obecnie, z treéci § 6, ust. 3 wiw
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.,, wynika obowigzek dokonania
sukcesywnej ponownej oceny dokumentacji zgromadzonej w archiwum zakiadowym w celu ustalenia
aktualnej kwalifikacji do kategorii archiwalnych. Obecnie w jednostce trwa proces przejmowania duzych
losci dokumentacji z oddzialow lerenowych, z ktorej czesé poddana zostanie ekspertyzom
archiwalnym.

Na ewidencje archiwum zaktadowego skiadajq sie spisy zdawczo-odbiorcze akt, wykaz spisow,
spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature oraz ewidencja wypozyczen. Spisy
zdawczo-odbiorcze akt przekazywanych z poszczegbinych komérek organizacyjnych sporzadzane s3
prawidiowo, jednak na czesci z nich brak pieczetki jednostki (np. spisy nr: 124, 125, 126, 129, 134,
135). Posiadaja date przekazania akt oraz podpisy osoby przekazujgcej i przejmujacej akta. Spisy
zdaviczo-odbiorcze sporzadzane s3 oddzielnie dla akta kat. A i kat. B. Kolejne spisy zdawczo-odbiorcze
wpisywane sg do wykazu Sspisow Zawierajacego date przejecia dokumentacji, nazwe komorki
przekazujgce), liczbe pozycji i teczek oraz oznaczenie kategorii archiwalne] akt.

Dokumentacja wypozyczana z archiwum zakladowego zwracana jest terminowo | w dobrym
stanie fizycznym. Brakowanie dokumentacji odbywa sig nieregulamie, za zgodg Archiwum
Parstwowego w Koszalinie.

Warunki pracy w archiwum zakiadowym sa dobre, poniewaz w pomieszczeniu przy ul.
Przemystowej 4 archiwista posiada wydzielone miejsce do pracy a ponadto dysponuje oddzielnym
pomieszczeniem do pracy.

Archiwum zakiadowe jednostki to obecnie dwa pomieszczenia o tacznej powierzchni okolo 20
m?, usytuowane w piwnicy przy ul. Partyzantow 7-9 oraz jedno pomieszczenie o powierzchni okolo 48
m?, znajdujgce sie w piwnicy budynku Laboratorium Wojewodzkiego przy ul Przemystowej 4.
Wyposazenie lokali przy ul. Partyzantow to regaly metalowe i metalowe 7 potkami z piyty piléniowej,



szaly drewniane | gasnica proszkowa. OSwietlenie sztuczne i naturalne. Okna znajduig sie ponizej
poziomu gruntu, jedno jest zabezpieczone kratg zewnetrzna, zadne nie jest zasloniete od wewnatrz.
Drzwi z piyly (prawdopodobnie pilsniowei) z tylko jednym zamkiem. Brak termometru i higrometru. Pad
sufitem znajduje sie rura wodno-kanalizacyjna, ktora wg oéwiadczenia pracownika archiwum, jest
nalezycie zabezpieczona. Budynek jednostki jest zabezpieczany przez zewnetrzng agencie ochrony,
jednakie w pomieszczeniu archiwum zakladowego brak czujki ruchu alarmujacej o probie wiamania.
Pomieszczenie archiwum zakladowego jednostki nie spelnia podstawowych wymagdw kon iecznych dla
preechowywania dokumentacil i pracy archiwisty. Brak rezenwy magazynowej. Na wyposazenie lokalu
przy ul. Przemysiowej skladajg sie regaly metalowe, biurko, krzesto, gasnica proszkowa i niesprawny
termonigrometr. Okna s3 niszabezpieczone przed wiamaniem. W pomieszezeniu wyczuwalna jest duza
wilgotnoi a ponadto, z uwagi na poloZenie, lokal jest zagrodony zalaniem. W zwiazku z powyzszym fo
pomieszczenie archiwum zakladowego rownieZ nie speinia wymogow koniecznych dia przechowywania
dokumentacji. Rezerwa magazynowa wynasi 50,00 mb a w przypadky ustawienia dodatkowych regaiow
moze sig zwighszy¢ do 150,00 mb. Nadmieni¢ nalezy, i rozdzial 3 instrukcji archiwalne, stanowiacej
zalgcznik nr 6 do wiw Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r., okreéla

usytuowanie, wyposaZenie i zabezpieczenie archiwum zakladowego a § 6 ust. 9 tegoz Rozporzadzenia
wskazuje termin dostosowania lokalu archiwum do okreglonych wymogow.

W wyniku przeprowadzonej kontroli wydaje sie nastepujace zalecenia:
1. Wyposazyt wszystkie lokale archiwum zaktadowego w sprawne termometry i higrometry.

2 Uzupednic brakujgce elementy opisu teczek akiowych (sygnatury archiwalne i nazwe
aktotwércy) oraz uzupeinic pieczatki aktotwdrcy na spisach zdawczo-odbiorczych.

3. Zabezpieczy¢ przed wiamaniem, zalaniem oraz innymi szkodliwymi czynnikami zewnetrznymi
lokal archiwum zakladowego przy ul. Przemyslowe] 4, tak aby speiniat on wymogi niezbedne do
przejgcia | wiasciwego zabezpieczenia caloéci dokumentacii wytwarzane| przez jednosthe
cenfralng w Koszalinie oraz wszystkie jej placowki terenowe.

Terminy wykonania zalecen:

1. do 31 grudnia 2015.
2. do 31 marca 2016 .
3. do 30 wrzesnia 2016,

Obowigzek realizacji powyzszych zaleces wynika z przepisow okreslonych w ari. arl. 6, 34, 35
ww. ustawy archiwaingj. Prosze wiec o podjecie stosownych dzialan | przekazanie informacii

1) w terminie 30 dni od daly otrzymania zalecer pokentrolnych - o etapie ich realizacii,
2) o catkowitym wykonaniu zalecen,
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