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Archiwum Paristwowe w - 21 ul. Kusocifskiego 57
Kielcach 25-045 Kielce
Nazwa archiwum panstwowego Qddziat identyfikator Adres
{systemowy)
2944 2017-06-09 ONA421,10.2017 A5 178
Nr wystapienia Cata dolumentu Znak sprawy identylikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.

z 2016 r. poz.

1506)
Informacje o jednostce kontrolowane;
Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny w Kielcach “3181
Nazwa jednostki identyfikator systemowy
al. fX Wiekow Kielc 3, 25-516 Kielce © 29003613100000 -
Adres kontrolewang] jednostki . REGONM KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Anna Smorag - kierownik Oddziatu | 17/2017 2017-05-04

imig i nazwisko kontrotera

Data kontroli
2017-05-05

Data rozpoczecia kontroti

Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do kontroli

2017-05-0%

Data zakoriczenia kontrofi

Data wystawienia

upowainienia

Wskazanie dni bedgcych praerwami w kentroli

kontrola przestrzegania przepisdow o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg



Wystapienie pokontrolng ONA.421,10.2017.AS - Egz. nr ..., Fﬂ(ona 2z 3
f

Z ustalen protokotu kontroti wynika, ze Urzgd pracuje w oparciu o w. ,system tradycyjny”, co potwierdzono w wydanym w 2011 r,

. zarzgdzeniu Swigtokrzyskiego Wojewddzkiego Inspektora Farmaceutycznego w Kielcach. Okrelony w abowiazujace] instrukcji
kancelaryjnej system kancelaryjny bezdziennikowy {rejestracja spraw w spisach spraw prowadzonych w odniesieniu do dokumentagji
gromadzone] i przechowywane] w teczkach rzeczowych zaktadanych dla haset klasyfikacyjnych jednolitege rzeczowego wykazu aky) jest
respektowany w procesie aktotwdrczym. Opisy teczek rzeczowych zawierajg podstawowe elementy opisu zewnetrznege, zgodnie z

" postanowieniami instrukeji kancelaryjnej: oznaczenie jednostki i komdrki organizacyjnej, zrak teczki, tytut teczki, daty skrajne craz
okreslong kategorig archiwalng, Dokumentacja spraw ostatecznie zatatwionych kat. archiwalnej ,A" i kat archiwalnej ,B", jest

" przekazywana systematycznie do archiwum zakladowego - zgodnie z zapisami rozdziatu 4 obowiazujacej instrukeji archiwalnej - na

: padstawie czytelnych i doktadnie wypetnionych spisaw zdawczo-odbiorczych, sporzadzonych addzielnie dla akt kategorii LA™ i B,

; podpisanych przez osobg przekazujacy i osabe przejmujgcs akta, Dla przekazywanych od 2011 r. akt dokonywana byta weryfikacja

. kategorii archiwalnej, zgodnie z aktuainie obowigzujacym JRWA, Anzliza prowadzonej ewidencji i chronologia zgromadzonego zasobu

dokumentacji wskazuje, ze do archiwum zaktadowego przejeto catoéé dokumentacji kategorii archiwalnej A" i ,B” do 2013 r, oraz czesé

- dokumentacji kategorii archiwalnej ,A" i ,.B” z 2014 r. Przejecie pozostatej dokumentacji z 2014 r. zaplanowano na || potowe roku, Stan

fizyczny zbioru dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym jest dobry. Materiaty archiwalne sg oddzielone od pozostatej
dokumentacji i przechowywane w odrebnej szafie. Dokumentacja niearchiwalna przechowywana jest w pozostatych szafach z

: uwzglednieniem podziatu na komorki organizacyjne, w kolejnoéci spisow zdawczo-odbiorczych. Stosowane kryteria oceny wartosci

- dokumentacii (podziat dokumentacii na kategorie archiwalne) sa zgodne z kwatlifikacjg zawarta w jednolitym rzeczowym wykazie akt
Dokumentacja o wartosci materiatow archiwalnych (akta kategorii ,A") jest poprawnie uporzadkowana {aktom w teczkach nadano

- whasciwy uktad, ponumerowano strony zapisane) i zewidencjonowana. Przechowywane w archiwum zaktadowym teczki rzeczowe
dokumentacji posiadaja wymagane etementy opisu kancelaryjreqo oraz nadang sygnature archiwalng. Po ostatniej kontroli urzad zlecit

w 2015 r. prace porzgdkowo-ewidencyjne dokumentacji przekazywanej do archiwum zaktadowego firmie zewnetrznej. Przeprowadzone

: prace porzzdkowe zostaty ocenione pozytywnie, Srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego s3 prowadzone prawidtowo, Wszystkie spisy

. zdawczo- odbiorcze zarejestrowano w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych, prowadzonym w numeradji ciggtej od zaprowadzenia. Spisy
zdawczo-odbiorcze prowadzone sg w 2 zbiorach (zbiér podstawowy w kolejnosci nadanych numerdw i zbiory w podziale na komdrki

: organizacyjne). W spisach zdawczo - odbiorczych akt kat, ,B” odnotowywany jest falkt wybrakowania akt. Dokumentacja jest brakowana po
uzyskaniu zgody Dyrektora Archiwum Pafstwowego w Kielcach, Potwierdzenia zniszczenia s3 detaczane do dokumentacji brakowania.

. Fakw niszczenia dokumentacji bez zgody nie stwierdzono. Sporzadzona ewidencja potwierdza stan posiadania archiwurm zaktadowego

" oraz umozliwia szybkie wyszukanie potrzebnych akt. Dokumentacja zgromadzona w archiwum zakiadowym Jest udostepniana wg zasad

_‘ okreslonych w instrukeji archiwalnej, Stan fizyczny udostepnianych akt jest dobry. Urzgd systematycznie przesyta do archiwum

panstwowego roczne sprawozdania z dziatalnoéci archiwum zaktadowego, przekazuje tez kopie spisdw przejetych do archiwum

- zaktadowego materiatdw archiwalnych. Wyposazenie i zabezpieczenie archiwum zaktadoweqo przed pozarem, wikamaniem i dostepem

. 056b postrennych odpowiada standardom okreslonym w obowigzujgcej instrukcji archiwalnej. Warunki przechowywania dokumentagji

| (temperatura | wilgotnose powietrza} sa bardzo dobre. W archiwum zaktadowym jest rezerwa pétek na przejecie i przechowywanie

' kotefnych doptywéw dokumentacji. Pracownica, ktérej powierzono prowadzenie archiwum zaktadowego posiada ukonczone

. przeszkolenie archiwalne.

QOcena dzialainesci jednostii

Stwierdzone nieprawidtowosci

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

W wyniku pozytywnej oceny przesirzegania przepiséw o narodowym zasobie archiwalnymi i archiwach nie - 0000-00-00

ustalam zadnych zalecen pokontrolnych.

Opis Termin realizacji
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Kierownik Oddziaha-1
Nadzoru Archiwalnego i Gromadzenia Zasobu

podpis wydajacego wystapienie

Wyslapianie pokontrolne ONA.421.10.2017.AS - Egz. nr ..... IZ

Y- 06- 2013,

data

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen
zawartych w wystapieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawié
dodatkowga dokumentacje.

Zatgczniki [los¢: 0
€ 5rak

Wystgpienie sporzgdzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
eqgz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Kielcach



