Znak: 402 — 67/11

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Wojewédzkiego Inspektoratu Farmaceutycznego w Kielcach;
UL Targowa 18; 25-520 Kielce;
powiat kielecki (grodzki); wojewédztwo Swietokrzyskie;
tel. 0 41 345 18 35; e-mail:wifkielce@onet.pl

Podstawe prawng przeprowadzonej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z
2011 roku Nr 123, poz. 698 z p6zn. zm.).

I

Informacje wstepne.

1.

Termin kontroli. Kontrole przeprowadzita “w dniu 29 wrzesnia 2011 roku Anna Smorgg
kierownik Oddzialu I Nadzoru Archiwalnego i Gromadzenia Zasobu w Archiwum
Panstwowym w Kielcach, posiadajgca upowaznienie nr 407 — 15/11 Dyrektora Archiwum
Panstwowego w Kielcach z dnia 1 lipca 2011 roku (stale upowaznienie do kontroli).
Czynno$ci merytoryczne stanowigce przedmiot kontroli przeprowadzono w obecnodci
Pani Renaty Kumor — Inspektora ds. Organizacyjno-Administracyjnych. Cel i zakres
kontroli oméwiono z Panig Ewa Drozdzat — Swictokrzyskim Wojewodzkim Inspektorem
Farmaceutycznym w Kielcach. Kontrole odnotowano w ksiazce kontroli Urzedu.

Dzialalno$¢ Imspektoratu. Jednostka organizacyjna zostala zorganizowana z dniem 1
stycznia 1993 r. na podstawie ustawy z dnia 10 pazdziernika 1991 r. o srodkach
farmaceutycznych, materiatach medycznych, hurtowni i inspekeji farmaceutycznej (Dz.U.
nr 105 poz. 452 z pbézn. zm). Obecnie Wojewodzki Inspektorat Farmaceutyczny w
Kielcach wykonuje w imieniu Wojewody Swietokrzyskiego zadania Inspekcji
Farmaceutycznej okreslone w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. - Prawo Farmaceutyczne
(Dz. U. z 2008 r. Nr 45, poz. 271 z pézn. zm.) oraz przepisach odrebnych. Jako jednostka
organizacyjna wchodzaca w sktad zespolonej administracji rzagdowej w wojewodztwie
$wietokrzyskim dziala ponadto na podstawie: ustawy z dnia 23 stycznia 2009 1. o
wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie ( Dz. U. z 2009 roku nr 31, poz.
206 z p6zn. zm.); ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z
2009 r. nr 157 poz. 1240 z pdzn. zm.); statutu oraz regulaminu organizacyjnego

Wojewodzkiego Inspektoratu Farmaceutycznego w Kielcach. Inspektoratem kieruje Pani



8.
a)

Ewa Drozdzal — Swictokrzyski Wojewddzki Inspektor Farmaceutyczny. W Krajowym

Rejestrze Urzedowym Podmiotéw Gospodarki Narodowej WIF w Kielcach otrzymato

numer identyfikacyjny Regon: 290036131 (nowy system); kod PKD (Polska Klasyfikacja

Dzialalnosci 2007) 84127 w brzmieniu — kierowanie w zakresie dziatalnosci zwigzanej z

ochrong zdrowia, edukacja 1 kulturg oraz pozostaltym wustugami spotecznymi, =z

wylaczeniem zabezpieczen spolecznych. W  sprawach merytorycznych podlega

Gléwnemu Inspektorowi Farmaceutycznemu w Warszawie ( ul. Dluga 38/40). W sferze

organizacyjnej i finansowej podlega Wojewodzie Swietokrzyskiemu.

Statut wprowadzony zarzadzeniem Nr 71/10 Wojewody Swictokrzyskiego z dnia 21

czerwca 2010 r. w sprawie nadania statutu Wojewddzkiemu Inspektoratowi

Farmaceutycznemu w Kielcach. Regulamin organizacyjny wprowadzony Zarzgdzeniem

Nr 1/2011 Swietokrzyskiego Wojewoddzkiego Inspektora Farmaceutycznego w Kielcach

7 dnia 1 czerwca 2011 1., zatwierdzony przez Wojewode Swietokrzyskiego w dniu 8 lipca

2011 r. W sklad Inspektoratu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne: wieloosobowe

stanowisko pracy do spraw nadzoru nad aptekami, obrotem hurtowym i obrotem

pozaaptecznym, wieloosobowe stanowisko pracy do spraw organizacyjno —
administracyjnych, stanowisko do spraw finansowo-ksiegowych — Gtéwny Ksiggowy;
stanowisko pracy do spraw pracowniczych, kierowca.

Zmiany organizacyjne w przeszlosci. ,, —,,.

Status prawny. Jednostka organizacyjna wchodzaca w sktad zespolonej administracji

rzadowej w wojewddztwie $wigtokrzyskim, nie jest w stanie likwidacji, przeksztalcen,

upadtosci.

Kontrole archiwum zakladowego. Poprzednia kontrola archiwum zakladowego przez

przedstawiciela Archiwum Panstwowego w Kielcach zostata przeprowadzona w dniu 2

wrzesnia 2008 roku.

Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane. Kontroli archiwum zaktadowego

(dziatalnosci archiwalnej) przez przedstawicieli innych urzedéw i instytucji nie

stwierdzono.

W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjne i archiwalne:
instrukcja kancelaryjna — wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.

U. Nr 14, poz. 67);



b)

d)

I1.

2.

Jednolity rzeczowy wykaz akt - wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67);

instrukcja archiwalna — wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz.
U. Nr 14, poz. 67);

inne normatywy kancelaryjno — archiwalne — ,, — ,,; postepowanie z dokumentacjg
wytworzong do konca 2010 r. regulowaty: instrukcja kancelaryjna wprowadzona w zycie
rozporzgdzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 grudnia 1998
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej administracji rzadowej w
wojewddztwie; jednolity rzeczowy wykaz akt stanowigcy zatacznik do pisma Glownego
Inspektoratu Farmaceutycznego znak GIF-N-8210/0rg-2/2000 z dnia 18 sierpnia 2000 1.,
instrukcja archiwalna stanowiaca zatgcznik do Zarzadzenia Nr 7 Ministra Szefa URM z
dnia 13 marca 1991 r.

Ustalenia kontroli.

Stosowanie przepisow Kkancelaryjno - archiwalnych, szczegélnie w zakresie
poprawno$ci klasyfikacji i kwalifikacji oraz kompletnosci i regularnosci
przekazywania jej do archiwum zakladowego. W sferze klasyfikowania dokumentacji
jest respektowana na dobrym poziomie merytorycznym wykladnia systemu
kancelaryjnego bezdziennikowego (rejestracja spraw w spisach spraw prowadzonych do
kazdego hasta klasyfikacyjnego dokumentacji, przewidzianego w obowigzujacym
rzeczowym wykazie akt). Teczki rzeczowe dokumentacji posiadajg wymagane przepisami
instrukcji kancelaryjnej elementy opisu zewngtrznego (nazwa jednostki organizacyjnej,
znak teczki, tytut teczki rzeczowej z rzeczowego wykazu akt, chronologie dokumentacji, a
takze kategoric archiwalng dokumentacji z okre$leniem okresu obligatoryjnego
przechowywania dokumentacji zakwalifikowanej do kategorii archiwalnej ,,B,,). Ramy
chronologiczne zgromadzonego w archiwum zakladowym zasobu dokumentacji
wskazujg, ze jest ona cyklicznie przekazywana przez wiodace komorki organizacyjne
Inspektoratu.

Zbior dokumentacji.

a) dokumentacja wlasna:

aktowa:



b).

. dokumentacja odziedziczona. ,, —,,.

kategorii ,A,, z lat [1992]1993 — 2008/2009 w ilosci ok. 0,65 metra biezacego (mb) — 59
jednostek inwentarzowych (j.inw.), w tym: regulaminy organizacyjne wlasnej jednostki,
zarzadzenia wewnetrzne, plany pracy, sprawozdania i informacje z dziafalnosci,
sprawozdania statystyczne roczne, rejestry i analizy skarg i wnioskéw, rozpatrywanie
skarg i wniosk6w, kontrole wiasnej jednostki, roczne plany finansowe, zmiany plandw i
sprawozdania z wykonania, zestawienia i oceny nadzorowanych aptek.

kategorii ,,B,, z lat [1990]1993 —2009/2010 w ogdlnej ilosci ok. 8,00 metréw biezacych,
w tym ok. 0,10 mb (8 teczek rzeczowych) dokumentacji ptacowej Kat. B50.

dokumentacja zdeponowana. ,, —,,.

Zbior dokumentacji obejmuje tacznie ok. 8,65 mb, w tym

kategoria ,,A” --0,65 mb

kategoria ,,B” - 8,00 mb, w tym. 0,10 kat. B-50.

Stan zbioru (w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli). Ulegl zwigkszeniu w
odniesieniu do kat. ,,A” o ok. 0,05 mb, kat. ,,B” zmniejszyt si¢ o ok. 2,00 mb w wyniku
innego rozmieszczenia akt w szafach archiwalnych, po przeniesieniu archiwum do
nowych pomieszczen.

Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe na
podstawie § 10 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzes$nia 2002 roku
w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania
oraz zasad i trybu przekazywania materialéw archiwalnych do archiwow
panstwowych (Dz. U. nr 167 poz. 1375). ,, —,, Uwzgledniajac dat¢ utworzenia WIF oraz
chronologie wytworzonej i przechowywanej dokumentacji, jak réwniez obligatoryjny
wymag tego rozporzgdzenia o przekazywaniu materiatéw archiwalnych z perspektywy 25
lat od chwili ich wytworzenia, nie zachodzi umotywowana konieczno$¢ przekazania
materialéw archiwalnych do zasobu wlasciwego terytorialnie Archiwum Panstwowego w
Kielcach.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szezeg6lnosci uklad akt, kwalifikacja
do kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos$¢ zewidencjonowania i
znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materialow
archiwalnych). Stan uporzadkowania jest na dobrym poziomie merytorycznym w
odniesieniu do dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym. Uktad akt w
szafach wedlug komorek organizacyjnych, i w kolejnosci spiséw zdawczo-odbiorczych, z

fizycznym wylgczeniem na odrebnych pétkach akt kategorii ,,A”. Kryteria oceny wartosci



10.
11.

dokumentacji (podzial dokumentacji na kategorie archiwalne) s3 poprawne, zgodne z
obowiazujacymi przepisami kancelaryjnymi. Na podstawie wyrywkowej kontroli mozna
potwierdzi¢, ze karty tytulowe teczek rzeczowych posiadajg wymagane elementy opisu
zewnetrznego; nadang sygnatur¢ archiwalng, sporzadzono odrebne $rodki ewidencyjne
(spisy zdawczo — odbiorcze) dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. ,,B,,) oraz materiatow
archiwalnych (kat. ,A”). W zwiazku ze zmiang obowigzujgcych  przepisow
kancelaryjnych i archiwalnych, dokonano tez weryfikacji kategorii archiwalnej uprzednio
przejetej dokumentacji kat ,B”, zgodnie z postanowieniami § 6 ust. 3 wyze]
przywolanego rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku.
Materiaty archiwalne nalezy uzna¢ za kompletne.

Porzadkowanie dokumentacji. Wytworzony i zgromadzony zaséb dokumentacji zostat
ostatnio na poczatku b.r. uporzadkowany i zewidencjonowany na zasadach prac zleconych
przez Spotke Cywilng ,,Ustugi Archiwalne,, z Kielc reprezentowana przez Pana Henryka
Kowalczyka i Jarostawa Zymanczyka, po uzyskaniu opinii Dyrektora Archiwum
Panstwowego w Kielcach. Przeprowadzone prace porzadkowe zostaly wykonane
poprawnie i nie budza zadnych zastrzezen.

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

wykaz spisow zdawczo — odbiorczych — tak, ( ost. nr 20)

spisy zdawczo — odbiorcze — tak, odrgbne dla akt kategorii ,,A,, 1,,B,,,

spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego — tak,

spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak,

ewidencje wypozyczen — tak,

inne $rodki ewidencyjne — ,, — ,, .

Ocena prowadzenia ewidencji: Sporzadzona ewidencja potwierdza stan
zgromadzonego zasobu, umozliwiajac jednoczesnie efektywne jego wykorzystywanie.
Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego. ,, — ...
Udostepnianie akt (terminowo§¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt).
Udostepnianie dokumentacji z archiwum zakltadowego na rzecz przedstawicieli
poszczegdlnych komorek organizacyjnych, jest realizowane na podstawie kart
udostepniania. Po zwrocie akta sa wiaczane w odpowiednie miejsce na pdlce, wynikajace
z nadanej sygnatury archiwalnej. W 2011 r. odnotowano 5 udostgpnief. Stan fizyczny

udostepnianych akt jest dobry.



12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej. W okresie od ostatniej kontroli

13.

14.

15.

16.

brakowania nie przeprowadzano. W biezacym roku, w wyniku przeprowadzonych prac
porzadkowych Jednostka wystapita o zgode na wybrakowanie dokumentacji 21
wrze$nia 2011 r. znak WIF-KI-OA.1532.1.2011.RK. Urzad nie posiada zgody
generalnej w rozumieniu zapisu § 5 ust. 1 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia
16 wrze$nia 2002 roku w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialow
archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz.U. nr 167 poz. 1375).

Przekazanie materialow archiwalnych. Od ostatniej kontroli przekazanie akt do zasobu
Archiwum Panstwowego w Kielcach nie byto realizowane. Ostatnio przekazano na
podstawie pisma Swietokrzyskiego Wojewoddzkiego Inspektora Farmaceutycznego z dnia
14 stycznia 2003 1. do zasobu Archiwum Panstwowego w Kielcach odziedziczone
materialy archiwalne z b. Wydzialu Zdrowia funkcjonujacego w strukturach Urzedu
Wojewodzkiego Kieleckiego (1944 — 1950) i Prezydium Wojewodzkiej Rady Narodowe;
w Kielcach z lat 1950 — 1955, w iloéci 17 jednostek inwentarzowych — 0,20 mb. Materiaty
archiwalne dotyczyly zagadnien ,,upanstwowienia aptek,,.

Personel archiwum zakladowego. Czynnosci z zakresu opieki nad archiwum
zaktadowym realizuje Pani Renata Kumor — Inspektor Wieloosobowego Stanowiska ds.
Organizacyjno-Administracyjnych. Pani Renata Kumor posiada wyksztalcenie wyzsze,
byla uczestnikiem szkolenia ,Praktyczne stosowanie instrukcji kancelaryjnej ze
szczegdlnym uwzglednieniem przygotowania informacji do elektronicznego obiegu oraz
archiwizacji” zorganizowanym przez Swietokrzyskie Centrum Fundacji Rozwoju
Demokracji Lokalnej z Kielc.

Warunki pracy w archiwum zakladowym. Sa dobre, bowiem lokal archiwum
zaktadowego — pomieszczenie biurowe - jest usytuowany na 4 pigtrze budynku
administracyjnego przy ul Targowej 18 w Kielcach. Pomieszczenie wyposazono w
sprzety biurowe umozliwiajace wykonywanie prac porzgdkowych.

Lokal archiwum zakladowego. Na cele archiwum zakladowego zadysponowano
pomieszczenie o powierzchni ok. 13,50 m?, zagospodarowane szafami archiwalnymi

oraz sprzetami biurowymi. Pomieszczenie posiada o$wietlenie dzienne (zaluzje w
oknie) i elekiryczne oraz instalacje centralnego ogrzewania z regulacjag. W
pomieszczeniu archiwum zakladowego zainstalowano czujnik p.poz. oraz gasnice
proszkowa w holu przed lokalem. Zabezpieczenie przed wiamaniem stanowig

solidne drzwi zaopatrzone w 2 zamki z atestem. Lokal archiwum zaktadowego w



17.

18.

nowej siedzibie zostal zorganizowany w miesigcu czerwcu 2011 roku. Lokal
archiwum wyposazono w urzadzenia do pomiary temperatury i wilgotnosci
powietrza. Parametry sg stale monitorowane i ewidencjonowane. W dniu kontroli
temperatura wynosita 17 st. C, a wilgotno$¢ 46 % wilgotnosci wzglednej. Lokal
archiwum zakladowego spelnia wymagania okreslone w rozdziale 3 aktualnie
obowigzujacej instrukcji archiwalne;j.

Inne ustalenia kontroli. Obowigzujace od poczatku biezacego roku przepisy
kancelaryjne wymusily konieczno$¢ wyboru systemu wykonywania czynnoSci
kancelaryjnych. Jednostka pracuje w oparciu o tzw. ,system tradycyjny”,
potwierdzony Zarzadzeniem Nr 2//2011 Swietokrzyskiego Wojewodzkiego
Inspektora Farmaceutycznego z dnia 1.06.2011 r. Potwierdzono, ze w Urzedzie s
wykorzystywane nastepujgce bazy danych ( programy) w pracy poszczegdlnych
komoérek organizacyjnych: Platnik ZUS — zgloszenia, wyrejestrowania
pracownikéw w ZUS oraz deklaracje miesigczne (uzytkowany od 2003 r.); Arkusz
Placowy — listy wynagrodzen pracownikéow WIF ( uzytkowany od XII 2007 r.
pojemno$¢ danych — 1,5MB/rok); Espeer — program ksiggowy (uzywany w pelnym
zakresie od VI 2008 r, pojemno$¢ danych — SMB/rok); Videotel NBP -system
bankowosci elektronicznej (uzytkowany od 2003 r., pojemno$¢ danych 120 MB).
Wykonanie zalecenn pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli. W
pisSmie pokontrolnym znak 402-22/08 Dyrektora Archiwum Panstwowego w
Kielcach z dnia 2 wrzesnia 2008 roku nie ustalono zadnych wiazacych zalecen i

wnioskéw pokontrolnych.

III. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane

odrebnym pismem.

Protokél podpisali

SWIETOKRZYSKI
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Kierownik kontrolowanej jednostki archiwista zaktadowy przeprowadzajacy ontrole

Protokét sporzadzono w 2 egz.
Egz. nr 1 — Jednostka kontrolowana
Egz. nr 2 — Archiwum Pafistwowe w Kielcach

. — » Nie dotyczy.



