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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Inspekcja Weterynaryjna Wojewodzkiego Inspektoratu Weterynarii

ﬁ'mzu a I adres kontrolowanej jednosfkr organizacyfnej)

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowig: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 38, poz. 173 z

pozn. zm.).

1. Informacje wstepne

1.

3.

4,

Kontrolg przeprowadzil(a) dnia 07 lutego 2012 roku p. Agnieszka Chrostek pracownik Archiwum
Pafistwowego w Szezecinie, nr upowaznienia do kontroli 5/2012, w obecnosci przedstawiciela jednostki

kontrolowanej p. Agaty Broszczak - archiwisty.

Jednostka kontrolowana zostala utworzona W 1959 roku na podstawie uchwaly nr 523 Rady
Ministréw z dnia 20 grudnia 1958 w sprawic zniesienia Inspekcji Higieny i Jakosci Mleka i
Migsa (Monitor Polski Nr 5, poz. 18), obecnie kieruje mig lek. wet. Tomasz Grupinski-
Zachodniopomorski Wojewoddzki Lekarz Weterynarii, Organem nadrzednym jednostki jest

Gléwny Inspektorat Weterynarii w Warszawie,

Statut, regulamin organizacyjny kontrelowanej jednostki

Regulamin organizacyjny: zarzadzenie nr 37/2005 Wojewody Zachodniopomorskiego z dnia
26 stycznia 2005 1. w sprawie zatwierdzenia zarzadzenia zmieniajacego regulamin
organizacyjny z poézn.zm.

Statut: zarzadzenie nr 11 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 19 kwietnia 2004 r. w
sprawie organizacji wojewodzkich, powiatowych i granicznych inspekcji weterynaryjnych z

poZn. zm.

Zmiany organizacyjne w przeszlosci:



5,

7.

Jednostka kontrolowana jest od --- w stanie lilowidacji, upadlodci, przeksztalcenia®* —tadg nie*,
Ostatnig kontrolg Archiwum Pajistwowe przeprowadzilo w dniu 3 listopada 2008 r.

Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach Archiwum zakladowe nie bylo objgte

kontrolg zewnetrzng przez ---.

W jednostce kontrolowanej obowigzujy przepisy kancelaryjno-archiwalne (wzgodnione, nie uzgodnione z
archiwum parfistwowym):

@) instrukeja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem 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 dzialania archiwow
zakladowych (Dz.U. 2011 Nr 14, poz. 67),

b) rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz.U.
2011 Nr 14, poz. 67), zalgcznik nr 5,

¢} instrukeja archiwalna, wprowadzona w zycie w dniu rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwéw
zaktadowych (Dz.U. 2011 Nr 14, poz. 67),

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne ---,

I, Ustalenia kontroli

I,

Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szezegdlnie w zakresic poprawnosci klasyfikacji i lowali-

fikacji dokumentacji oraz kompletnosei i regularnosci przekazywania jej do archiwum zakladowego

Obowiazujace w kontrolowanej jednostee przepisy kancelaryjno—archiwalne sg przestrzegane.
Dokumentacja przekazywana jest do archiwum zaktadowego regularnie.

Spisy dokumentacji przekazywanej z komdrek organizacyjnych sa sporzadzane osobno dla
materialow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej. Dokumentacja przekazywana do
archiwum zakladowego jest prawidtowo zakwalifikowana i opisana. Materiaty archiwalne sq
uporzadkowane. Niewlasciwie przekazywana w latach poprzednich dokumentacja zostala
uporzadkowana. W archiwum zakladowym wydzielono i przygotowano materialy archiwalne,
podlegajace przekazaniu do Archiwum Panstwowego. Sukcesywnie sa wdrazane przepisy
kancelaryjno-archiwalne, obowigzujace w jednostce od 2011 roku (rozporzadzenie Prezesa

Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych



rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwdw
zaktadowych). Zgodnie z ww. przepisami przeprowadzany jest proces ponownej kwalifikacji
dokumentacji zgromadzonej w archiwum zakladowym. Duza czgéé dotychezasowej
dokumentacji niearchiwalnej musi zostaé¢ przekwalifikowana do materiatéw archiwalnych i

poddana pelnemu procesowi porzadkowania.

2. Zbiér doltumentacji **)

a)

dokumentacja wlasna

- akfowa:

kategorii A wiloSci 2,5 m.b. zlat 1961-2010

kategorii B w iloéci 141,5 m.b, z lat 19662011

w tym akta kategorii ,BE-50” [ub ,,B-50” 00,00 m.b. z Iat ---

nierozpoznana w ilosci 00,00 m.b., z lat ---

- techniczna:
kategorii A wilosci 00,00 m.b,, --- jedn, inw,, 00,00 jedn arch. z Iat ---

kategorii B w ilosci 00,00 m.b., --- jedn. inw., 60,00 jedn arch. z lat -~~~

- elektroniczna na nosnikach magnetyeznych i optycznych:
kategorii A wilosci 00,00 jedn. inw., z lat ---
kategorii B w ilosci 00,00 jedn. inw., z lat ---

nicrozpoznana w ilosci 00,00 jedn. inw., z Iat ---

- kartograficzna:
kategorii A wilosci 00,00 jedn. inw., 00,00 jedn. arch. (arkuszy), z lat ---
kategorii B w ilosci 00,00 jedn. inw., 00,00 jedn. arch, (arkuszy), z lat ---

nierozpoznana w ilosci 00,00 arkuszy, z lat ---

- audiowizualna:

kategorii A w ilosci 00,00 jedn. inw. (nagran), 0,00 czasu nagran, z lat ---
kategorii B w itogci 00,00 jedn, inw, (nagran), 00,00 czasu nagran, z lat ---
nierozpoznana w iloci 00,00 pudelek, z lat -~

inne w ilosei 00,00 sztuk, z lat --

- fotografie:
kategorii A w ilosei 00,00 jedn. inw., 00,00 negatywoéw, 00,00 pozytywow, z lat --~
kategorii B w ilo$ci 00,00 jedn. inw., 00,00 sztuk, z lat -~

nierozpoznana w ilosci 00,00 sztuk, z Iat ---



- filmy:
kategorii A w ilosei 00,00 tytuléw (tematéw), 00,00 sztuk mat, wyjs., z lat ---

kategorii B w ilo§ci 00,00 tytuléw (tematéw), 00,00 sztuk , z lat ---
nierozpoznana w ilosei 00,00 sztuk, z lat ---

inna w ilosci 00,00 sztuk, z lat ---

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: "W archiwum zakladowym przechowywana jest
dokumentacja wlasna kontrolowanej jednostki z lat 1961-2011. Do zbioru materiatow
archiwalnych nalezy dokumentacja dotyczgca organizacji jednostki: statuty, regulaminy
organizacyjne, regulaminy pracy i premiowania, zarzadzenia dyrektora, bilanse, sprawozdania,
plany pracy i plany dzialania, protokoly kontroli jednostek podlegtych, zakresy czynnosci,
wycinki prasowe dotyczace jednostki. Do dokumentacji niearchiwalnej zaliczaja si¢ m. in.
wyniki badan laboratoryjnych: sprawozdania z badat, rejestry i dzienniki laboratryjne, zlecenia

badan, a takze dokumantacja ptacowa oraz dowody ksiggowe.

b} dokumentacia odziedziczona po: nalezy podaé nazwy zespoléw aict i daty skrajne, ilos¢ m.b,, jednostek

archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorig A i kategorig¢ B, a takie — jezeli zachodzi po-
trzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punkeie IL2.a)

W archiwum zakladowym znajduje si¢ dokumentacja niearchiwalna z lat 1998-2002,
odziedziczona po zlikwidowanych Granicznych Inspektoratach Weterynarii w Kolbaskowie

i Swinoujsciu. W wigkszoéei jest to dokumentacja ksiegowa.

¢) dolumentacia zdeponowana /obea/, (jak w punkcie 11.2.h)

3 Zbi6r dokumentacji obejmuje ogolem 141,5 m.b. w tym**)
- kategorii A 2,5 m.b.
- kategorii B 143,5 m.b.
wtym:
- kategorii BESO -=-11.b,

4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli,

okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji)



Od czasu poprzedniej kontroli wielkos$é zbioru zwickszyla si¢ (przyrost dokumentacji

niearchiwalnej o ok. 20 m.b.). Calo$¢ dokumentacji zgromadzonej w archiwum zakladowym

znajduje sie w dobrym stanie fizycznym.

5. Materialy archiwalne podlegajgce przejeciu przez archiwum panstwowe (podaé pedstawe prawng przejecia:

na podstawic Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie
postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu

przekazania materiatdow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz.U. Nr 167, poz. 1375),

obejmujg 2 m.b, z lat 1961-1986.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szezegélnosei ukiad akt, kwalifikacja do kategorii archiwal-
nych, opisy teczek, prawidlowo$é zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kom-

pletnosé materialéw archiwalnych) Materialy archiwalne przechowywane w archiwum zakladowym
zostaly w przewazajgcej czeséci uporzadkowane. Calo§¢ zbioru jest usystematyzowana
chronologicznie, wedtug kolejnosci przekazaywania do archiwum. Materialy archiwale zostaty
wylaczone ze zbioru akt na oddzielne regaly.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byta porzadkowana w - r. po zasiggnigcin opinii

przeprowadzenia ostatniej kontroli dokumentacja nie byla porzadkowana przez podmiot

zewnetizny. .

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujgee Srodki ewidencyjne:
a) wykaz spiséw zdawcezo-odbiorczych — tak — e
b) spisy zdawczo-odbioreze — tak —nie®; w podziale na kat. ,,A” i kat. ,B* — tak — nie%,
¢) spisy materialéw archiwalnych przekazanych do Archiwum Padstwowego —tale— nie*,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak — nie&,
e} ewidencje wypoiyeczen — tak — nie™

£ inne §rodki ewidencyjne ---,
9. Ocena prowadzenia ewidencji:
W kontrolowane] jednostce prowadzone sa wszystkic wymagane przepisami §rodki

ewidencyjne,

10. Miejsca przechowywania dolcumentacji poza lokalem archiwum zakladowego:

11, Udostgpnianie akt (terminowo$é zwrotéw akt, stan fizyczny udostgpnianyeh akf) Dokumentacja
udostgpniana jest wylacznie do celéw stuzbowych. Uszkodzenie lub zaginigeie dokumentacji

nie miato miejsca,



12, Brakowanie dolkumentacji niearchiwalnej odbywa si¢-regwlaiide, nieregularnie®, za zezwoleniem, bez-ze-

gwolenia® archiwum patistwowego, ostatnio w 2006 r. (zgoda nr. 033/06). Wybrakowano 20,3 m.b.

dokumantacji niearchiwalne;.

Jednostka kontrolowana-maynie ma* zezwolenia generalnego na brakewanie ---,

13, Przekazanie materialdw archiwaliych do archiwnm paiistwowego mialo ostatnio miejsce w --- r. i obj¢lo

00,00.m.b, zespolu akt ---, z Iat ~=-,

14, Kierownikiem archiwum zakiadowego Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest
Agata Broszczak - archiwista, zatrudniona(y)-na-pebran-etacie;. na_pél-etatt; w innej formie, posiadajg-
ey(a) wyksztalcenic podstawewe, srednie, wyisze* oraz ukonezonyy nieukesierony* w wyzsze archiwalne

—lurs-arehivalny stopnia -,
W archiwum zakladowym zatrudnieni sq tak#e na: pelnym etacie--- osoba(y), na po6l etatu --- osoba(y), w

innej formie --- osoba {y), posiadajgca(e) ukofiezony, nieukoniczony* w --- r. kurs archiwalny stopnia ---

15, Waranki pracy w archiwum zakladowym sg dobre, weigzlive,-bardze-trudne™, poniewa:

Pomieszezenia archiwum sg  odpowiednio oéwietlone, ogrzane. Archiwista dysponuje
stanowiskiem pracy wyposazonym w odpowiedni sprzgt biwowy w  wydzielonym

pomieszezeniu magazynowyn.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie, zabezpieczenie
przed kradziezg, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami)

Lokal archiwum stanowig trzy pomieszczenia umiejscowione na niskim parterze o tacznej
powierzchni okoto 40 m?, Zabezpieczenia przed dostepem o0séb postronnych sa odpowiednie.
Budynek posiada system antywlamaniowy oraz jest przez calg dobe monitorowany.

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in, o§wiadezenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane ustnie) ---.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum panstwowe

W wyniku poprzedniej kontroli nie wydano zalecen pokontrolnych.

II1. Zalecenia wynikajgce z ustalen biezgcej kontroli zostang przekazane odr¢gbnym pismem,

Protokol podpisali:
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Zalgczniki:
Protokét sporzadzono w egz. Oz/

Egz, Nr 1 — jednostka kontrolowana

Egz. Nr 2 Archiwum Panstwowe w SZczecinie

* niepotrzebne skreslié
#* wpisaé znak ,, —,, jezeli brak jest danych



