Znak: 402 — 22/08

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Adres: Wojewodzki Inspektorat Farmaceutyczny w Kielcach; Al. IX
Wiekow Kielc 3; 25-516 Kielce; powiat kielecki (grodzki); wojewédztwo
Swietokrzyskie; tel. 041, 345-18-35; e-mail wifkielce@onet.pl

Podstawe prawng przeprowadzonej kontroli stanowig: art. 21 ust. 2 oraz
art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (jednolity tekst w Dz. U. z 2006 roku nr 97 poz.
673 Z pozn. zim.).

i1

. Informacje wstepne.

Termin kontroli. Kontrole przeprowadzit w dniu 2 wrzesnia 2008 roku
Kazimierz Nobis — Kierownik Oddziatu IV Nadzoru Archiwalnego i
Gromadzenia Zasobu w Archiwum Panstwowym w Kielcach -
posiadajacy upowaznienie nr 407 - 7/2008 Dyrektora Archiwum
Panstwowego w Kielcach z dnia 2 stycznia 2008 roku do
przeprowadzania kontroli archiwéw zaktadowych, w obecnosci Pani Ewy
Drozdzat - Swietokrzyskiego Wojewoddzkiego Inspektora
Farmaceutycznego w Kielcach.

Dziatalno$é kontrolowanej jednostki. Jednostka organizacyjna
zostata formalnie zorganizowana w dniu 1 styczn'ia 1993 roku na
podstawie ustawy z dnia 10 pazdziernikka 1991 roku o srodkach
farmaceutycznych, materiatach medycznych, hurtowni i inspekcii

farmaceutycznej (Dz. U. nr 105 poz. 452 z pdézn. zm.). Aktualnym



przepisem prawnym regulujgcym zasady funkcjonowania Inspektoratu
jest ustawa — prawo farmaceutyczne z dnia 6 wrzesnia 2001 roku (Dz.
U. z 2004 roku nr 53, poz. 533 z p6zn. zm.). Inspektoratem kieruje
obecnie Pani mgr farm. Ewa Drozdzat — Swietokrzyski Wojewddzki
Inspektor Farmaceutyczny. WIF w Kielcach posiada: nr statystyczny
REGON - 290036131 (nowy system); 29003613100000 (stary system);
kod EKD (Europejska Klasyfikacja Dziatalnosci) — 7513 w brzmieniu -
kierowanie i udziat w pracach majgcych na celu zwigkszenie
efektywnosci  gospodarowania; kod PKD (Polska Klasyfikacja
Dziatalnoéci) — 7513Z w brzmieniu — kierowanie w zakresie
efektywnosci gospodarowania; forma wiasnosci — wfasnosS¢ Skarbu
Parnstwa; szczegbdtowa forma prawna — organy wtadzy, administracji
rzadowej. W sferze merytorycznej podlega Gtéwnemu Inspektoratowi
Farmaceutycznemu w Warszawie (ul. Dtuga 38/40). W sferze
organizacyjnej i finansowej podlega Wojewodzie Swietokrzyskiemu.

3. Regulamin organizacyjny (statut) kontrolowanej jednostki:
Regulamin organizacyjny stanowigcy zatgcznik nr 10 do Regulaminu
Swietokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach, zatwierdzony
przez Wojewode Swietokrzyskiego w dniu 21 grudnia 2004 roku. W
sklad Wojewodzkiego Inspektoratu Farmaceutycznego w Kielcach
wchodzg nastepujgce stanowiska pracy: wieloosobowe stanowisko
pracy do spraw nadzoru nad aptekami, obrotem hurtowym i obrotem
pozaaptecznym — WIF-KI-WSN; wieloosobowe stanowisko pracy do
spraw organizacyjno-administracyjnych — WIF-KI-OA; stanowisko do
spraw finansowo — ksiegowych — WIF-KI-FN; stanowisko pracy do spraw

pracowniczych — WIF-KI-SP.



4. Zmiany organizacyjne w przeszfosci. , — ,. Mozna jednakze stwierdzic,
ze w okresie przed utworzeniem WIF, pewne funkcje merytoryczne
wykonywane byly przez Wydziat Zdrowia i Opieki Spotecznej Urzedu
Wojewddzkiego w Kielcach.

5. Status wilasnosciowy kontrolowanej jednostki. Inspektorat bedacy
wiasnosécig Skarbu Panstwa (organy wtadzy, administracji rzadowej) nie
jest w stanie przeksztatcenia, upadtosci lub likwidaciji.

6. Kontrole archiwum zaktadowego. Ostatnig kontrole Archiwum
Panstwowe w Kielcach przeprowadzto w dniu 15 listopada 2005 roku.

7. Archiwum zaktadowe byto takze kontrolowane. , — ,. Kontroli
archiwum zaktadowego przez przedstawicieli jednostki nadrzednej oraz
innych organdw kontrolnych nie potwierdzono.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja nastepujace przepisy
kancelaryjne i archiwalne:

a) Instrukcja kancelaryjna — stosowana jest instrukcja kancelaryjna
wprowadzona w zycie rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 18 grudnia 1998 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla zespolonej administracji rzgdowe] w wojewodztwie
(Dz. U. nr 161 poz. 1109),

b) Jednolity rzeczowy wykaz — ramowy rzeczowy wykaz akt powstajgcych
w zwigzku z dziatalnoscig Wojewodzkiej Inspekcji Farmaceutycznej,
stanowigcy zatacznik do pisma nr GIF-N-8210/Org-2/2000 Gtéwnego
Inspektoratu Farmaceutycznego z dnia 18 sierpnia 2000 roku,

c) Instrukcja archiwalna (w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zakfadowego) - zadania z tego zakresu reguluje instrukcja o
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych oraz zasad

postepowania z dokumentacjag w urzedach terenowych organow



rzadowej administracji ogélnej, stanowigca zatgcznik do zarzgdzenia nr
7 Ministra — Szefa Urzedu Rady Ministréw z dnia 13 marca 1991 roku.

d) Inne przepisy kancelaryjne i archiwalne —, - ,..

Il. Ustalenia kontroli.
1. Stosowanie przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych (szczegélnie
w zakresie poprawnos$ci klasyfikacji i kwalifikacji oraz kompletnosci i
regularnosci przekazywania jej do archiwum zaktadowego). Dos¢
adekwatny rzeczowy wykaz akt dla dokumentacji sfery administracyjnej
oraz sfery merytorycznej w Wojewoddzkiej Inspekcji Farmaceutycznej,
umozliwia poprawne prowadzenie teczek rzeczowych dokumentacji oraz
ich wtaéciwg ocene wartosci, tj. okreslenie kategorii archiwalnej. W
biezacym roku przewidywane jest zrealizowanie czynno$ci przekazania
dokumentacji do archiwum zaktadowego z poszczegdlnych stanowisk pracy
— czynno$¢ niniejsza jest realizowana kompleksowo dla akt kategorii

archiwalnej , A , i, B, z czestotliow$cig co trzy lata.

2. Zbior dokumentaciji. :

a) dokumentacja wtasna:

aktowa:

kategorii ,A” w ilosci 32 jednostki inwentarzowe (j.inw.) - ok. 0,60 metra
biezacego (mb) z lat [1992]1993 - 2007, w tym: regulaminy
organizacyjne wiasnej jednostki, zarzgdzenia wewnetrzne, plany pracy
oraz sprawozdania i informacje z dziatalnosci, roczne sprawozdania
statystyczne, rozpatrywanie skarg i wnioskow, rejestry skarg i wnioskéw,

analizy rozpatrywania skarg i wnioskéw, protokdty z kontroli



zewnetrznych, regulaminy nagradzania i premiowania, budzety ich
zmiany i sprawozdania z wykonania. .

kategorii ,B” w ilosci ok. 10,00 mb, z lat 1993 — 2007, w tym kategorii
BE-50 wilosciok. mb , —, i B-50 w ilosci ok. 1,00 mb.

nierozpoznana w ilosci - , —,

techniczna:
kategorii , A, —, -,
kategorii, B , —,

elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych , —,

kartograficzna -, —,

audiowizualna—, -,
b. dokumentacja odziedziczona -, —,
c. dokumentacja zdeponowana (obca) - ,, — ,
3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogéfem ok. 10,60 mb, w tym:

kategoria ,A” - 0,60 mb

kategoria ,B” - ok. 10,00 mb
4. Stan zbioru (skomentowaé¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w
poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli , okresli¢ stan fizyczny
zbioru dokumentacji). W odniesieniu do dokumentacji o walorach
materiatdw archiwalnych, nalezy stwierdzi¢, ze parametry iloSciowe ulegty
zwiekszeniu (o ok. 0,30 mb), a stan ten wynika z kolejnych doptywéw tej
kategorii do  archiwum  zaktadowego. Parametry dokumentaciji
niearchiwalnej ulegty zmniejszeniu, przy uwzglednieniu dwukrotnego
zrealizowania czynnosci brakowania dokumentacji niearchiwalnej.
5 Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum
Panstwowe na podstawie § 10 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Kultury z

dnia 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie postepowania z dokumentacja,



zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw paristwowych
(Dz. U. nr 167 poz. 1375). Uwzgledniajac ustalony okres przekazywania
akt kategorii ,A, do archiwéw panstwowych z perspektywy 25 lat od ich
wytworzenia oraz date utworzenia Inspektoratu, nie zachodzi
umotywowana konieczno$¢ realizowania tej czynnosci.
6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosci uktad
akt, kwalifikacja do kategorii archiwalnych, opisy teczek,
prawidfowo$é zewidencjonowania i znakowania teczek, kompletnosc
materiatow archiwalnych): Na bardzo dobrym poziomie merytorycznym;
uktad akt zgodny ze spisami zdawczo — odbiorczymi; kryteria oceny
wartoéci dokumentaciji (podziat na kategorie archiwalne) sg poprawne i nie
nasuwajg zadnych watpliwosci; karty tytutowe jednostek inwentarzowych
posiadajg wymagane elementy opisu zewnetrznego; dla akt kategorii ,A, |
B, sporzadzono odrebne $rodki ewidencyjne, natomiast wszystkim
wykazanym w ewidencji teczkom rzeczowym dokumentacji (jednostkom
inwentarzowym) nadano sygnatury archiwalne; akta kategorii ,A, z
wymienionego okresu nalezy uznac jako kompletne.
7. Porzadkowanie dokumentacji. Podstawowe prace porzadkowe i
ewidencyjne zgromadzonego zasobu dokumentacji, zostaty zrealizowane
przez prywatny podmiot, tj. Spoétke Cywilng , Ustugi Archiwalne |,
reprezentowang przez Pana Henryka Kowalczyka & E i J Zymanczyk z
Kielc, w porozumieniu i za zgoda Dyrektora Archiwum Panstwowego w
Kielcach.
8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo - odbiorczych — tak,



b) spisy zdawczo - odbiorcze dla akt kategorii ,A, i ,B, - tak

c) spisy materiatow archiwalnych przekazywanych do archiwum
panstwowego — tak, w odniesieniu do dokumentacji odziedziczonej,

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak,

e) ewidencje udostepnien (wypozyczen) do celéw stuzbowych - tak,

f). inne $rodki ewidencyjne —, — .

9. Ocena prowadzenia ewidencji. Na bardzo dobrym poziomie i zgodnie
z wyktadnig instrukcji archiwalne;.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum

zaktadowego. Dokumentacja wyszczeg6élniona w ewidencji spiséw

zdawczo — odbiorczych nr 9 i 10 jest przechowywana w szafie w pokoju

stuzby finansowej. Za takim rozwigzaniem przemawiajg wzgledy

praktycznego wykorzystywania dokumentacji w aspekcie stuzbowym.

11.Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny
udostepnianych akt). Korzystanie z dokumentacji do celéw stuzbowych
odbywa sie w lokalu archiwum zaktadowego, w porozumieniu z Panig
Kingg Pawlik — Referentem..

12.Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej. \W okresie od ostatnigj
kontroli archiwum zaktadowego, czynno$¢ brakowania dokumentaciji
niearchiwalnej przeprowadzono nastepujgco: na podstawie formalnego
wniosku stanowigcego zatgcznik do pisma znak WIF-KI-OA-0821/1/05
Swietokrzyskiego Wojewddzkiego Inspektora Farmaceutycznego z dnia
30 grudnia 2005 roku oraz zgody nr 252/05 Dyrektora Archiwum
Panstwowego w Kielcach z dnia 30 grudnia 2005 roku, wybrakowano
ok. 0,80 mb dokumentacji niearchiwalnej; na podstawie formalnego
wniosku stanowigcego zatgcznik do pisma Swietokrzyskiego

Wojewddzkiego Inspektora Farmaceutycznego z dnia 21 kwietnia 2008



roku oraz zgody nr 149/08 Dyrektora Archiwum panstwowego w
Kielcach z dnia 13 maja 2008 roku wybrakowano ok. 0,90 mb
dokumentacji niearchiwalnej. W biezagcym roku przewidywane jest
kolejne brakowanie dokumentacji niearchiwalne;.

13. Przekazanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego.
Na podstawie pisma Swietokrzyskiego Wojewddzkiego Inspektora
Farmaceutycznego z dnia 14 stycznia 2003 roku, przekazano do zasobu
Archiwum Panstwowego w Kielcach odziedziczone materiaty archiwalne
z b. Wydziatu Zdrowia funkcjonujacego w strukturach Urzedu
Wojewodzkiego Kieleckiego (1944 — 1950) i Prezydium Wojewddzkiej
Rady Narodowej w Kielcach (1950 - 1955) z lat 1945 — 1950/1931
(1955), w ilosci 17 jednostek inwentarzowych — 0,20 mb. Sg to materiaty
archiwalne do tematu ,uparnstwowienia aptek,.

14. Personel archiwum zaktadowego. Nadzér nad funkcjonowaniem

archiwum zaktadowego zostat powierzony Pani Kindze Pawlik —

Referentowi z wyzszym wyksztatceniem — bez przeszkolenia
archiwalnego — w zakresie koordynowania cyklu przekazywania
dokumentacji zrédtowej — niezbyt duze iloSci w skali roku -

udostepniania dokumentacji zrédtowej oraz brakowania dokumentacii
niearchiwalnej.

15. Warunki pracy w archiwum zaktadowym. Sg bardzo dobre. Ponadto,
usytuowanie lokalu archiwum zaktadowego w sgsiedztwie komorek
organizacyjnych, umozliwia efektywne wykorzystywanie zrodtowe;
dokumentacji w aspekcie stuzbowym.

16.Lokal archiwum zaktadowego. Warunki lokalowe archiwum
zaktadowego w okresie od ostatniej kontroli ulegty zmianie. W nowej

siedzibie Inspektoratu, na cele archiwum zaktadowego zadysponowano



pomieszczenie o powierzchni ok. 24 m? zlokalizowane na IV pietrze
budynku administracyjnego Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w
Kielcach. Wyposazenie wewnetrzne stanowig zamykane drewniane
szafy biurowe oraz niezbedne do wykonywania czynnosci
merytorycznych — szczegdlnie udostepnianie dokumentacji - sprzety
biurowe. Infrastruktura pomieszczenia archiwum zaktadowego,
umozliwia przechowywanie dokumentacji przez dtugi okres bez obawy o
jej stan techniczny (fizyczny).

17. Inne ustalenia. kontroli. \Wnioskowano mozliwo$§¢ wymiany
drewnianych szaf na regaty lub szafy metalowe.

18.Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej
kontroli. W pi$mie pokontrolnym znak 402-5/05 Dyrektora Archiwum
Panstwowego w Kielcach z dnia 17 lutego 2005 roku nie ustalano
zadnych zalecen pokontrolnych. Zgtoszony wniosek o nadestaniu do AP
w Kielcach 1 egzemplarza dokumentacji zakwalifikowanej do kategorii
,A” zostat zrealizowany.

lll. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang

przekazane odrebnym pismem. Zalecenia i wnioski nie bedg ustalane.

Protokét podpisali:
SWIETOKRZYSKI 4
WOJEWODZKI INSPEKTOR m""%}[/@lgf v
SEUTYCZNY Y4/
mgr Kéz/% obis

Kierownik kontrolowanej jednostki archiwista zaktadowy przeprowadzajacy kontrole

Protokdt sporzadzono w 2 egz.

Egz. nr 1 - Jednostka kontrolowana

Egz. nr 2 - Archiwum Panstwowe w Kielcach
. - » Nie dotyczy.



Pani Ewa Drozdzat
Swietokrzyski Wojewodzki
Inspektor Farmaceutyczny
W Kielcach

Nasz znak Kielce, dn. 2008-09-02
402- 22/08

Na podstawie art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt.4 ustawy z dnia 14
1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (jednolity tekst
w Dz. U. z 2006 roku. nr. 97 poz 673 z pozn. zm.) Zoslala
przeprowadzona w Wojewdédzkim Inspektoracie Farmaceutycznym w
Kielcach w dniu 2 wrzes$nia 2008 roku, kontrola archiwum zaktadowego
przez Pana Kazimierza Nobisa — Kierownika Oddziatu |V Nadzoru
Archiwalnego i Gromadzenia Zasobu w Archiwum Panstwowym w
Kielcach.

Na podstawie tresci sporzadzonego i przedtozonego protokétu z
kontroli nie ustalam zalecen i wnioskéw pokontrolnych, poniewaz stan
zgromadzonego zasobu dokumentacji w archiwum zaktadowym jest na
dobrym poziomie zaréwno od strony merytorycznej i ewidencyjne;j.

Ponadto, w nowej siedzibie administracyjnej Inspektoratu na cele
archiwum zakladowego zadysponowano pomieszczenie, ktérego
usytuowanie (IV pietro), wyposazenie i infrastruktura (sie¢ c.0.)
gwarantujg bezpieczne gromadzenie i przechowywanie dokumentacii

przez diugi okres bez obawy o jej stan techniczny (fizyczny).
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