ARCHIWUM PANSTWOWE

w KIELCACH
25-045 KIELCE, ul. Kusocifiskiego 57
NIP 657-17-72-064

Znak: ONA.421.114.2014.A5

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Wojewddzkiego Inspektoratu Farmaceutycznego w Kielcach;
ul. Targowa 18; 25-520 Kielce;
powiat kielecki (grodzki); wojewddztwo 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. 2 2011 r.
Nr 123, poz. 698 i Nr 171, poz. 1016).

1. Informacje wstepne.

1. Termin kontroli. Kontrole przeprowadzita w dniu 20 pazdziernika 2014 r. Anna Smorag -
kierownik Oddziatu I Nadzoru Archiwalnego i Gromadzenia Zasobu w Archiwum
Paristwowym w Kielcach, na podstawie upowaznienia do kontroli archiwow zakladowych
w panstwowych isamorzadowych jednostkach organizacyjnych nr ONA.0103.3.2014
Dyrektora Archiwum Paristwowego w Kielcach z dnia 2 lipca 2014r. Czynnosci
metytoryczne stanowiace przedmiot kontroli przeprowadzono w obecnosci Pani Renaty
Aniot — Asystenta. Cel i zakres kontroli oméwiono z Pania Ewa Drozdzal — Swigtokrzyskim
Wojew6dzkim Inspektorem Farmaceutycznym w Kielcach.

Przeprowadzona kontrole odnotowano w ksigzee kontroli Urzedu pod poz. 2/2014.

2. Dziatalnoéé Inspektoratu. Wojewodzki Inspektorat Farmaceutyczny w Kielcach zostat
utworzony z dniem 1 stycznia 1993 r. na podstawie ustawy z dnia 10 pazdziernika 1991 r.
oérodkach farmaceutycznych, materialach medycznych, hurtowni 1 inspekgji
farmaceutycznej (Dz.U. nr 105, poz. 452 z po7n. zm.). Aktualnie Wojewddzki Inspektorat
Farmaceutyczny w Kielcach jako jednostka organizacyjna wchodzaca w sklad zespolonej
administracji rzadowej w wojewddztwie swietokrzyskim dziata na podstawie: ustawy z dnia
6 wrzeénia 2001 r. Prawo Farmaceutyczne (Dz. U. z 2008 r. Nr 45, poz. 271 z poéZn. zm.),
ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie
(Dz. U. z 2009 r. 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 Swietokrzyskiego
Urzedu Wojewddzkiego oraz regulaminu organizacyjnego Wojewddzkiego Inspektoratu
Farmaceutycznego w Kielcach. Inspektoratem kieruje Pani Ewa Drozdzat - Swietokrzyski



Wojewodzki Inspektor Farmaceutyczny. W Krajowym Rejestrze Urzedowym Podmiotéw
Gospodarki Narodowej Inspektorat otrzymat numer identyfikacyjny Regon w brzmieniu:
290036131; kod Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007) w brzmieniu 84127 -
kierowanie w zakresie dzialalnosci zwiazanej z ochrong zdrowia, edukacja, kultura oraz
pozostatymi ustugami spotecznymi, z wytaczeniem zabezpieczen spotecznych. W sprawach
merytorycznych podlega Gléwnemu Inspektoratowi Farmaceutycznemu w Warszawie, ul
Senatorska 12, 00-082 Warszawa. W sferze organizacyjnej, funkcje organu nadrzednego
wykonuje Wojewoda éwi@tokrzyski.

3. Statut Swietokrzyskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Kielcach wprowadzony
Zarzadzeniem nr 86/2012 Wojewody Swigtokrzyskiego z dnia 11 wrzeénia 2012 r. w sprawie
nadania statutu E‘;wigtokrzyskiemu Urzedowi Wojewddzkiemu w Kielcach, zatwierdzony 11
pazdziernika 2012 r. przez Ministra Administracji i Cyfryzacji, ze zmianami
wprowadzonymi Zarzadzeniem nr 115/2012 Wojewody Swigtokrzyskiego z dnia 11 grudnia
2012 r,, Zarzadzeniem nr 75/2013 Wojewody Swietokrzyskiego z dnia 30 lipca 2013 r.,
Zarzadzeniem nr 21/2014 Wojewody Swietokrzyskiego z dnia 11 marca 2014 r. Regulamin
organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Nr 4/2012 Swigtokrzyskiego Wojewddzkiego
Inspektora Farmaceutycznego w Kielcach z dnia 19 pazdziernika 2012 r., zatwierdzony przez
Wojewode Qwietokrzyskiego w dniu 30 pazdziernika 2012 r. W skiad Inspektoratu wchodza
nastepujace komoérki organizacyjne: Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw nadzoru nad
aptekami, obrotem hurtowym i obrotem pozaaptecznym - WIF-KI-WSN, Wieloosobowe
stanowisko do spraw organizacyjno-administracyjnych - WIF-KI-OA, Stanowisko do spraw
finansowo-ksiegowych - Gléwny Ksiggowy - WIF-KI-FN, Stanowisko pracy do spraw
pracowniczych - WIF-KI-SP, Kierowca.

4, Zmiany organizacyjne w przeszlosci. , — ..

5. Status prawny. Jednostka organizacyjna wchodzaca w skiad zespolonej administracji

rzadowe] w wojewodztwie Swigtokrzyskim, nie jest w stanie likwidacji, przeksztalcen,

upadtosci.

6. Kontrole archiwum zakladowego. Poprzednia kontrola archiwum zakladowego przez

przedstawiciela Archiwum Panstwowego w Kielcach zostala przeprowadzona w dniu 29

wrzesnia 2011 r.

7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane. Kontroli archiwum zaktadowego przez

przedstawicieli innych urzedéw i instytucji nie potwierdzono.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjne i archiwalne:

a) instrukcja kancelaryjna — wprowadzona w zycie rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dzialania
archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, Nr 27, poz. 140), stanowiaca zalacznik nr
1 do ww. rozporzadzenia;

b) jednolity rzeczowy wykaz akt organéw zespolonej administracji rzqdowej w wojewodztwie
i urzedéw obstugujacych te organy - wprowadzony w zycie rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dzialania
archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, Nr 27, poz. 140), stanowiacy zalacznik Nr
5 do ww. rozporzadzenia;

c) instrukcja archiwalna — wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukdji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw



akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwdw zakladowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67, Nr 27, poz. 140), stanowigca zalacznik Nr 6 do ww.
rozporzadzenia;

d) nne normatywy kancelaryjno — archiwalne -, — ;

1L Ustalenia kontroli.

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno - archiwalnych, szczegdlnie w zakresie
poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji oraz kompletnosci i regularnoéci przekazywania
jej do archiwum zakladowego. Okreslony przywolanymi wyzej normatywami system
kancelaryjny bezdziennikowy (rejestracja spraw w spisach spraw prowadzonych w odniesieniu do
dokumentacji gromadzonej i przechowywanej w teczkach rzeczowych wynikajacych z haset
klasyfikacyjnych  jednolitego  rzeczowego wykazu akt) jest respektowany w procesie
aktotworczym. Opisy teczek rzeczowych zawieraja podstawowe elementy opisu
zewngtrznego, zgodnie z postanowieniami instrukcji kancelaryjnej: oznaczenie jednostki
i komérki organizacyjnej, znak teczki, tytut teczki, daty skrajne oraz okreslong kategorie
archiwalng. Dokumentacja jest przekazywana na podstawie spisow zdawczo- odbiorczych
sporzadzanych odr¢bnie dla akt kat. ,A" i ,B”. Analiza prowadzonej ewidencji i chronologia
zgromadzonego w archiwum zaktadowym zasobu dokumentacji wskazuje, ze
dokumentacja, wtym rowniez dokumentacja o wartodci materialéw archiwalnych,
wytworzona do 2011 r. wiacznie (po 2 latach od zamknigcia) zostala juz przejeta
kompletnymi rocznikami do archiwum zakladowego ze wszystkich komorek
organizacyjnych.

2. Zbidr dokumentacji.
a) dokumentacja wlasna:
- aktowa:
kategorii ,A” z lat [1992]1993 — 2011/2012 w ilosci ok. 1,07 metra biezacego (dalej mb) —
124 jednostki inwentarzowe (dalej jinw.), w tym: statut, regulaminy organizacyjne
wlasnej jednostki, przepisy kancelaryjne, brakowanie dokumentacji, zarzadzenia
wewnetrzne, plany pracy, sprawozdania i informacje z dziatalnosci, sprawozdania
statystyczne roczne, analizy skarg i wnioskow i ich rejestry, wspotdziatanie, kontrole
wlasnej jednostki, roczne plany finansowe, zmiany planéw i sprawozdania z wykonania,
zestawienia i oceny nadzorowanych aptek.
kategorii ,,B” z lat [1990]1993 - 2011 w ogolnej ilosci ok, 12,30 mb
w tym akt kat. ,B50” ok. 0,28 mb {dokumentacja ptacowa), kat. ,,BE50” - 0,00 mb.
- fechniczna:
kategorii ,A” z lat ,, -, w ogolnejilosci ok. , —,,
kategorii ,B” z lat , — ,, w ogolnej ilosci ok. ,, -,
- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kategorii ,A” wiloéci ,—, jedn. inw. z lat ,—,;
kategorii ,B” w iloéci ,-, jedn. inw. z lat ,~,;
- geodezyjno - kartograficzna:

kategorii ,,A” w ilosci ,,—,, jedn. inw. -, jedn. arch. (arkuszy), z lat ,,—.;

kategorii ,B” w iloéci -, jedn. inw., ,—, jedn. arch. (arkuszy), z lat ,—,
- audiowizualna:

nagrania

kategorii ,A” w ilosci ,,—, jedn. inw., ,—, czasu nagran, z lat ,—,;



kategorii ,,B” w ilosci ,,—, jedn. inw., ,—, czasu nagran, z lat ,—,,.

fotografie :

kategorii ,A” w ilosci ,—, jedn. inw., ,—, negatywow, ,—, pozytywow, z lat ,—,,;

kategorii ,B” w ilosci -, jedn. inw., ,—, negatywow, ,—, pozytywow, z lat ,—,;

inne w ilosci ,,—, sztuk, z lat ,—,.

filmy

kategorii ,A” w ilosci ,—, tytulow(tematow), -, sztuk, mat. wyjs¢, z lat ,—,,;

kategorii ,B” w ilosci ,,—, tytutow (tematéw), ,—, sztuk, z lat ,—,.
b) dokumentacja odziedziczona ,, —,,.
¢) dokumentacja zdeponowana/obca , - ..
3. Zbior dokumentacji obejmuje facznie ok. 13,37 mb, w tym

kategorii ,A” - 1,07 mb

kategorii ,B” - 12,30 mb
4. Stan zbioru (w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli). Ulegt zwigkszeniu, kat.
,A"” o ok. 0,40 mb, kat. ,B” o ok. 4,30 mb w wyniku przekazania do archiwum zakladowego
kolejnych doplywéw dokumentacji, niezaleznie od przeprowadzanego brakowania
dokumentacji niearchiwalnej.
5. Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe na podstawie
§ 10 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie
postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad
i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. Nr
167 poz. 1375) , -,
6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci ukiad akt, kwalifikacja
do kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnoé¢ materialéw archiwalnych). Akta zostaly
uporzadkowane i zewidencjonowane wedlug wykazanych w regulaminie organizacyjnym
komorek organizacyjnych i stanowisk pracy, natomiast w ramach komorek organizacyjnych
dokumentacj¢ usystematyzowano wedtug symboli klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego
wykazu akt. Stosowane kryteria oceny wartosci dokumentacji (podzial dokumentacji na
kategorie archiwalne) sa poprawne; karty tytutowe wszystkich teczek rzeczowych posiadaja
wymagane elementy opisu zewnetrznego i nadana sygnature archiwalng; sporzadzone s
odrebne srodki ewidencyjne (spisy zdawczo — odbiorcze) dla dokumentacji niearchiwalnej
(kat. ,B”) oraz materialow archiwalnych (kat. ,A”); akta kat. ,A"” sa przechowywane na
odrebnych pétkach. W zwiazku ze zmiana obowiazujacych przepiséw kancelaryjnych
i archiwalnych, dokonywana jest systematycznie weryfikacja kategorii archiwalnej
uprzednio przejetej dokumentacji kat. ,B”, zgodnie z postanowieniami § 6 ust. 3 wyzej
przywolanego rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
7. Porzadkowanie dokumentacji. Po ostatniej kontroli doplywy dokumentagji do archiwum
zakladowego byly porzadkowane i ewidencjonowane w 2013 r. na zasadach prac zleconych
przez Spotke Cywilng ,Ustugi Archiwalne, z Kielc reprezentowana przez Pana Henryka
Kowalczyka i Jarostawa Zymanczyk, po zasiegnigciu opinii Dyrektora Archiwum
Panstwowego w Kielcach.
Akta zostaly uporzadkowane i zewidencjonowane wedtug komérek organizacyjnych
i stanowisk pracy, ktére przekazywaly dokumentacje. W ramach spiséw zdawczo-
odbiorczych dokumentacje ujeto w kolejnosci symboli klasyfikacyjnych jednolitego
rzeczowego wykazu akt. Zastosowane kryteria oceny wartosci dokumentacji (podzial na



kategorie archiwalne) nie budza zastrzezen. Przeprowadzone prace porzadkowe zostaly
ocenione pozytywnie. :
8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:
a) wykaz spisow zdawczo — odbiorczych — tak (ost. nr 22),
b) spisy zdawczo - odbiorcze - tak, odrebne dla akt kategorii ,A” i ,B” - tak,
c) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego , - .,
czynnos< nie byta realizowana,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak,
e) ewidencje wypozyczen — tak,
f) inne srodki ewidencyjne — nie.
9. Ocena prowadzenia ewidencji: W archiwum zaktadowym zaprowadzono jeden wykaz
spisow zdawczo-odbiorczych, w ktorym zewidencjonowano wszystkie spisy akt kat. A"
iakt kat. ,B” przechowywanych w archiwum zakladowym. Sporzadzona i posiadana
ewidencja potwierdza stan zgromadzonego zasobu, umozliwiajac jednoczesnie efektywne
jego wykorzystywanie. W spisach zdawczo-odbiorczych zamieszczone s adnotacje
o wybrakowaniu akt.
10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego. , - ...
11. Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt).
Udostepnianie dokumentacji z archiwum zakladowego na rzecz przedstawicieli
poszczegdlnych komorek organizacyjnych, jest realizowane na podstawie Kkart
udostepniania. Po zwrocie akta sa wlaczane w odpowiednie miejsce na pofce, wynikajace
z nadanej sygnatury archiwalnej. W 2013 r. udostgpniono 11 j. inw., w br. udostepniono 10 j.
inw. Stan fizyczny udostgpnianych akt jest dobry.
12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej. Od ostatniej kontroli brakowanie
przeprowadzono na podstawie: wniosku stanowigcego =zalacznik do pisma
gwi@tokrzy-skiego Wojewddzkiego Inspektora Farmaceutycznego z dnia 30 wrzesnia 2011
r. oraz zgody nr 035/11 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kielcach z dnia 24
paZdziernika 2011 r., wybrakowano ok. 2,60 mb dokumentacji niearchiwalnej i wniosku
stanowiacego zalacznik do pisma Swigtokrzyskiego Wojewoddzkiego Inspektora
Farmaceutycznego z dnia 12 listopada 2013 r. oraz zgody nr 256/13 Dyrektora Archiwum
Panstwowego w Kielcach z dnia 13 grudnia 2013 r, wybrakowano ok. 0,85 mb
dokumentacji niearchiwalnej. Wnioskiem z dnia 30 wrzesnia 2014 r. Swigtokrzyski
Wojewddzki Inspektor Farmaceutyczny wystapil o zgode na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej, ktora byla objeta ekspertyza archiwalng w dniu 13 grudnia 2013 r. (znak
sprawy ONA.414.17.2013.AS) i zostala uznana za niearchiwalng (ok. 0,90 mb). Urzad nie
posiada zgody generalnej w rozumieniu zapisu § 5 ust. 1 pkt 2 ww. rozporzadzenia
Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja,
zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialow
archiwalnych do archiwéw panstwowych.
13. Przekazanie materialéw archiwalnych do zasobu Archiwum Panstwowego
w Kielcach nie bylo realizowane.
14. Personel archiwum zakladowego. Czynnosci z zakresu opieki nad archiwum
zaktadowym realizuje obecnie Pani Renata Aniol - Asystent, w zastepstwie dlugotrwale
nieobecnej Pani Renaty Kumor, wykonujacej zgodnie z powierzonymi czynnosciami
zadania archiwisty. Pani Renata Aniol posiada wyksztalcenie érednie zawodowe, nie
posiada przeszkolenia archiwalnego. Pani Renata Kumor posiada wyksztalcenie wyzsze,



byla uczestnikiem jednodniowego szkolenia zorganizowanego przez Swigtokrzyskie
Centrum Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej z Kielc.

15. Warunki pracy w archiwum zakiadowym. 53 dobre, bowiem lokal archiwum
zakladowego - pomieszczenie biurowe - jest usytuowany na 4 pietrze budynku
administracyjnego. Pomieszczenie wyposazono w sprzety biurowe umozliwiajgce
wykonywanie prac porzadkowych.

16. Lokal archiwum zakladowego. Na cele archiwum zakladowego przeznaczono
pomieszczenie o powierzchni ok. 13,50 m?, zagospodarowane metalowymi szafami
archiwalnymi oraz wyposazone w sprzety biurowe. Pomieszczenie posiada
oswietlenie dzienne (rolety wertykale w oknie) i elektryczne (jarzeniowe) oraz
instalacje centralnego ogrzewania z regulacjs. W pomieszczeniu archiwum
zaktadowego zainstalowano czujniki p.poz. oraz gasnic¢ proszkowa w holu przed
lokalem. Zabezpieczenie przed wlamaniem stanowia solidne drzwi zaopatrzone
w zamki o skomplikowanym systemie otwierania typu Gerda. Archiwum wyposazono
w urzadzenia do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza, a parametry sa
monitorowane i rejestrowane. W dniu kontroli temperatura wynosita 18 st. C,
a wilgotnos¢ 50 % wilgotnosci wzglednej. Wolnego miejsca na regatach na ok. 4,00 mb
dokumentacji.

17. Inne ustalenia kontroli. Obowiazujace od poczatku 2011 r. przepisy kancelaryjne
wymusily konieczno$¢ wyboru systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych.
Zgodnie z Zarzadzeniem Nr 2//2011 Swigtokrzyskiego Wojewddzkiego Inspektora
Farmaceutycznego z dnia 1 czerwca 2011 r. Inspektorat pracuje w oparciu o tzw.
»System tradycyjny”, ustalono koordynatora czynnosci kancelaryjnych oraz liste
przesylek, ktére nie sa otwierane przez punkt kancelaryjny. Liste przesylek
uzupehiono Zarzadzeniem Nr 9/2013 Swietokrzyskiego Wojewddzkiego Inspektora
Farmaceutycznego z dnia 22 pazdziernika 2013 r.

W Urzedzie dotychczas nie zorganizowano skladu informatycznych nosnikéw danych,
wg informacji nie bylo takiej potrzeby. Postgpowanie z przesylkami w postaci
elektronicznej lub zatjcznikami do nich zawierajagcymi podpisy elektroniczne jest
nastepujace: pracownik w punktu kancelaryjnego odbiera przesytke¢ w postaci
elektronicznej, weryfikuje zlozony podpis elektroniczny przesylki poprzez
oprogramowanie shuzace do tych celéow. Dokumenty elektroniczne wplywaja do
Urzedu wylacznie poprzez elektroniczng skrzynke podawcza (ESP) za posrednictwem
platformy ePUAP (gh z jednostki nadrzednej). Po wydruku przesylka jest
przyjmowana poprzez naniesienie i wypelnienie pieczeci wplywu na pierwszej stronie
wydruku oraz wpisem w rejestr przesylek.

W przypadku pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej
postgpowanie jest zgodne z instrukcja kancelaryjna, tj. podpisujacy: 1) podpisuje
elektronicznie pismo, 2) podpisuje wydrukowany tre$¢ pisma (egzemplarz
przeznaczony do wiaczenia do akt sprawy).

Dokument podpisuja kwalifikowanym podpisem elektronicznym osoby uprawnione.
Potwierdzono takze, ze Urzedzie sa wykorzystywane nastgpujace programy
dziedzinowe: Platnik ZUS - zgloszenia, wyrejestrowania pracownikéw w ZUS oraz
deklaracje miesigczne; ArkuszPlacowy - listy wynagrodzen pracownikow WIF; Espeer
— program ksiegowy; Videotel NBP -system bankowosci elektronicznej.



18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli.
W wystapieniu pokontrolnym Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kielcach z dnia
10 listopada 2011 r., znak 402-67/11, nie ustalono wigZacych zalecen pokontrolnych.

Protokot podpisali
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Protokét sporzadzono w 2 egz.
Egz. nr 1 - Jednostka kontrolowana
Egz. nr 2 - Archiwum Panstwowe w Kielcach

« — » Nie dotyczy.

W



