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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164)

Informacje o jednostce kontrolowanej
¢ Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny w Kielcach

Nazwa jednostki kontrolowanej

al. IX Wiekdw Kielc 3, 25-516 Kielce

Adres jednostki kontrolowanej

Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit
: Anna Smorag | zastgpca dyrektora

Imig i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera
Data kontroli

2022-11-29 [ 2022-11-29
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli

290036131000
00

REGON

74/2022

Nr upowaznienia do
kontroli

3181

Identyfikator
systemowy

KRS

2022-11-23

Data wystawienia

upowaznienia

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

kontrola postgpowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do pafistwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja
niearchiwalng powstatg i zgromadzong w archiwum zaktadowym Wojewodzkiego Inspektoratu Farmaceutycznym w

Kielcach

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone

nieprawidtowosci
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Podsumowanie wynikow kontroli:

1. Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny w Kielcach (dalej WIF) posiada komplet przepiséw

kancelaryjnych i archiwalnych, wprowadzonych rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r.

2. Z ustalen kontroli wynika, ze WIF pracuje w oparciu o tradycyjny system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych. Rejestracja korespondencji wptywajgcej i wychodzacej jest prowadzona tradycyjnie.

3. Okreslony w obowiazujgcej instrukcji kancelaryjnej system kancelaryjny bezdziennikowy oparty o
rejestracje spraw w spisach spraw zaktadanych dla poszczegélnych teczek rzeczowych zaktadanych

dla haset klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego wykazu akt jest respektowany w procesie
aktotwérczym.

4. Dokumentacja spraw ostatecznie zatatwionych jest przekazywana do archiwum zaktadowego,
zgodnie z zapisami obowigzujgcej instrukcji kancelaryjnej, na podstawie czytelnych i doktadnie
wypeinionych spiséw zdawczo-odbiorczych, sporzadzonych oddzielnie dla akt kategorii archiwalnej A i
B. Opisy przekazywanych do archiwum zaktadowego teczek rzeczowych sg prawidtowe.

5. Zasady rozmieszczenia zasobu w archiwum zaktadowym sg prawidiowe. Materiaty archiwalne sa
fizycznie oddzielone od pozostalej dokumentacji i przechowywane w odrebnych szafach.

6. Stosowane kryteria oceny wartosci dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym
(podziat dokumentacji na kategorie archiwalne) sg zgodne z kwalifikacja zawarta w jednolitych

rzeczowych wykazach akt obowigzujacych w czasie powstania dokumentacji. Nie budzg one
zastrzezen.

7. Karty tytutowe teczek rzeczowych z dokumentacja posiadaja wymagane elementy opisu
zewnetrznego, z uwzglednieniem kategorii archiwalnej oraz ustalonym okresem przechowywania
dokumentacji zakwalifikowanej do kategorii archiwalnej B.

8. Przeprowadzony podczas kontroli oglad akt kategorii archiwalnej A w wybranych teczkach
przechowywanych w archiwum zaktadowym potwierdzit uktad akt w teczkach zgodny ze spisem spraw

i poprawnos¢ uktadu chronologicznego materiatéw archiwalnych w teczkach. Zawartos¢ teczek zostata
teZz ponumerowana.

9. Na podstawie udostepnionych $rodkéw ewidencyjnych archiwum uczelnianego potwierdzono, ze s3
one prowadzone prawidtowo, odrebnie dla akt kat. A i B.

Sporzadzona ewidencja potwierdza stan posiadania archiwum zaktadowego oraz umozliwia szybkie
wyszukanie potrzebnych akt.

10. WIF prawidtowo przeprowadza brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, zgodnie z przepisami
rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paZdziernika 2015 r. w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw

panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz zgodnie z zapisami obowiazujacej
instrukcji archiwalnej.

11. Czynnos¢ udostepniania zasobu (materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej) jest
realizowana w sposob prawidtowy.

12. W 2019 r, WIF zlecit prace porzadkowo- ewidencyjne dokumentacji przekazywanej do archiwum
zakladowego firmie zewnetrznej. Przeprowadzone prace porzadkowe zostaty ocenione pozytywnie.

13. W trakcie kontroli stwierdzono, ze w archiwum zaktadowym sg przechowywane materiaty
archiwalne z lat 1992-1996 w ilosci 0,15 mb., dla ktérych uptynat juz 25-letni okres przechowywania w
archiwum zaktadowym, podlegajacych przekazaniu do Archiwum Paistwowego w Kielcach. W zwigzku
z przekazaniem w dniu 8 marca 2023 r. materiatéw archiwalnych z lat 1992-1999 w ilosci 24 j.a. do
Archiwum Panstwowego w Kielcach odstepuje od wydania zalecenia pokontrolnego.

14. Archiwum zaktadowe jest odpowiednio zabezpieczone przed pozarem, wtamaniem i dostepem
0s6b postronnych. Magazyny archiwalne wyposazono w urzadzenia do pomiaru temperatury i
wilgotnosci powietrza, parametry temperatury i wilgotnoéci powietrza w magazynach sa
monitorowane. Odnotowane warunki przechowywania nie odbiegaja od norm okreslonych w
zataczniku do obowiazujacej instrukcji archiwalnej.

15. W archiwum zaktadowym jest rezerwa miejsca na przejecie nowej dokumentacji.
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16. Pracownica odpowiedzialna za archiwum zaktadowe posiada odpowiednie przeszkolenie
archiwalne. Pracownica ta dopetnia obowigzku przesyfania do wiadomosci dyrektora archiwum
pahstwowego rocznego sprawozdania z dziatalno$ci archiwum zaktadowego.

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrola, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

€ Brak

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych

w wystgpieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowa
dokumentacje.

Zatgczniki [los¢: O
0 Brak

Wystgpienie sporzagdzono w 2 egz.

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