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PROTOKOY, KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Wojewddzkiego Inspektoratu Weterynarii w Szczecinie

...............................................................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................................................

{nazwa i adres kontrolowane] jednosiki organizacyjnej)

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

z péZn. zm,).

1. Informacje wstepne

I. Kontrole przeprowadzil(a) w dniu 7 lipca 2014 r. Alicja Berlinska, archiwista, pracownik
Archiwum Pafistwowego w Szezecinie, nr upowaznienia do kontroli 3/2014, w obecnosci przedstawiciela

jednostki kontrolowanej, Agaty Broszezak - archiwisty zakladowego.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona 1959 r. na podstawie Uchwaly nr 523 Rady Ministréw
z dnia 20 grudnia 1958 w sprawie zniesienie Inspekeji Higieny i Jakosci Mleka 1 Migsa
(Monitor Polski Nr 5, poz. 18), i dziala na podstawie Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 1.
o Inspekcji Weterynaryjngj (j.t. Dz. U. z 2010 r. Nr 112, poz. 744 z pdzin. zm.), Obecnie
kieruje nig lek. wet. Tomasz Grupinski — Zachodniopomorski Wojewddzki Lekarz

Weterynarii. Organem nadrz¢dnym jednostki jest Glowny Inspektorat Weterynarii w Warszawie.

3, Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki.

Statat — Zarzgdzenie Nr 335/2010 r. Wojewody Zachodniopomorskiego z dnia 28 czerwca
2010 r. w sprawie nadania statutu Wojewddzkiemu Inspektorowi Weterynarii w Szczecinie;
ostatnia zmiana: Zarzadzenie Nr 660/2013 Wojewody Zachodniopomorskiego z dnia 28
pazdziernika 2013 r. w sprawie zmiany statutu Wojewddzkiego Inspektoratu Weterynarii
w Szczecinie.

Regulamin organizacyjny — Zarzadzenie nr 29/2004 Wojewody Zachodniopomorskiego
z dnia 21 lipca 2004r, w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Wojewodzkiego

Inspektoratu Weterynarii w Szczecinie; ostatnia zmiana; Zarzadzenie nr 276/2007 Wojewody
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Zachodniopomorskiego z dnia 04 lipca 2007r. w sprawie zatwierdzenia zarzadzenia
zmieniajacego regulamin organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu Weterynarii

w Szczecinie.

Zmiany organizacyjne w przeszioci.

1975 — Wojewddzki Zaklad Weterynarii w Szczecinie;
1997 — Przeksztalcenie Wojew6dzkiego Zakladu Weterynarii w Szczecinie w Pafistwowa

Inspekcje Weterynaryjng - Wojewddzki Inspektorat Weterynarii w Szczecinie.
Jednostka kontrolowana jest od --- w stanie likwidacji, upadiosci, przeksztalcenia® - tak, nie®,
Ostatnig kontrole Archiwum Pasistwowe przeprowadzilo w dniu 7 lutego 2012 1.

Archiwum zaldadowe bylo takie kontrolowane w —-- 1, przez --- .

W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione, nieuzgednione
z archiwum panstwowym): '

a) instrukeja kancelaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 1, w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(Dz. U. 22011 r. nr 14 poz. 67),

b) rzeczowy wykaz akt, wprowadzeny rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 1. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych
(Dz. U. z 2011 1. 1r 14 poz. 67),

¢) instrukeja archiwalna, wprowadzona 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 archiwéw zakladowych
(Dz. U. z2011 r. nr 14 poz. 67),

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne ---

Ustalenia kontroli

Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnyeh, szczeg6nie w zakresic poprawnofei klasyfikacji i
kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnodei i regularnodei przekazywania jej do archiwum
zalkladowego.

W kontrolowanej jednostce obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na
rzeczowym wykazie akt, Dokumentacja klasyfikowana i kwalifikowana jest na podstawie

rzeczowego wykazu w  wigkszoSci w sposéb poprawny i niebudzacy zastrzezen,



Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw jest
system tradycyjny (papierowy).

Materialy archiwalne wchodzace w sklad zasobu archiwum zakladowego zostaly
poprawnie sklasyfikowane i zakwalifikowane do kategorii archiwalnych. Zostaly w calosci
opracowane i zlozone na osobnych potkach.

Akta przekazywane sg do archiwum zakladowego nieregularni, co poniekad wynika z
charakteru jednostki, ale tez przydatno$ci dokumentacjii na stanowiskach pracy.
Dotychczasowe przekazania do archiwum odbywaly si¢ na podstawie prawidlowo
sporzadzonych spiséw zdawczo-odbiorczych, Opisy teczek zawieraja wszystkic wymagane
elementy, a stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych nie budzi zastrzezen.

W zwiazku z powyZszym zauwazono, ze stopief znajomosci i wdrozenia Rozporzqdzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 styeznia 2011 r. w sprawie instrukefi kancelaryjnej,
Jednolitych rzeczowych wykazdéw aki oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwdw zakladowych jest dobry.

W jednostce stosowane sq systemy dedykowane, wykorzystywane na potrzeby
specyficznych zadah Wojewddzkicgo Inspektoratu Weterynarii, sa to CELAB i VetLINK,
ktéra polaczone sg z systemem PIWet Putawy oraz SPIWET, ktéry przesyta informacje od
Gtéwnego Inspektoratu Weterynarii.

Celem systemu CELAB, jest wzmocnienie administracji weterynaryjnej, usprawnienie
pracy laboratoriéw ZIW (Zaklad Higieny Weterynaryjnej) oraz umozliwienie przesylania,
gromadzenia i przetwarzania danych dotyczacych wynikéw badan laboratoryjnych. System
gromadzi i zarzadza danymi dotyczacymi wynikéw badar laboratoryjnych prowadzonych dla
potrzeb Inspekcji Weterynarii. Drugim systemem jest VetLINK, ktérego glowne zadania to
gromadzenie 1 zarzadzenia danymi dotyczacymi wynikéw badan laboratoryjnych
prowadzonych w kierunku wykrywania chorob zakaznych zwierzat.

Program SPIWET sluzy do monitorowania iloci podmiotéw objgtych nadzorem
Inspekeji Weterynaryjnej, funkcjonuje on na terenie calego kraju, poprzez szczebel
wojewodzki do szczebla powiatowego. W Wojewddzkim Inspektoracie Weterynatii
funkcjonuje od potowy 2001 . Progrém umozliwia na biezaco §ledzenie zmiany w iloSci
zakladéw migsnych, rybnych, mleczarskich, wytworni pasz i zakladéw utylizacyjnych na
terenie catego wojewédztwa. Ponadto program zawiera szczegolowe dane na temat kazdego
zakladu, tj.. zakres dziatalnodci, zdolno§¢ produkceyina faktyczng i zaprojektowana, gatunki
zwierzat, przeprowadzone kontrole oraz zaplanowane rekontrole w oparciu o protokét

zgodnosci Spiwet; stopiefi dostosowania zaktadow oraz procent jego realizacji na podstawie



harmonogramu dostosowania (informacja kwartalna); przyznanych uprawniesi eksportowych;

pozwala na przeledzenie danych o zakladzie wstecz.

2, Zbior dokumentacji **):

a) dokumentacja wlasna

- akfowa:
kategorii A w iloci 2,55 m.b. z1at 19612001
kategorii B wilo§ei 26,00 m.b. zlat 1958-2014

w tym akta kategorii:

»BE-50" 00,00 m.b., jedn. inw., lub ,B-50” 00,00 m.b. jedn. inw., z lat ---

nierozpoznana w ilosci 00,00 m.b., z 1at ~--

- techniczna:
kategorii A w ilogci 00,00 m.b., --- jedn. inw., 00,00 jedn arch. z lat ---

kategorii B w ilosei 00,00 m,b., =« jedn. inw., 00,00 jedn arch. z lat ---

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznyci:
kategorii A w ilosei 00,00 jedn. inw., z lat ---
kategorii B w ilogei 00,00 jedn. inw., z laf ==

nierozpoznana w ilosci 00,00 jedn. inw., z lat ---

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

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

- audiowizualna:

kategorii A w ilosei 00,00 jedn. inw., 00,00 czasu nagran, z Iat ---
kategorii B w ilosei 00,00 jedn. inw.{nagran), 00,00 czasu nagran, z lat ---
nierozpoznana w ilosei 00,00 pudelek, z Iat ---

inne w ilo§ci 00,00 sztuk, z lat ---

- fotagrafie:

kategorii A w ilosci 00,00 jedn. inw., 00,00 negatywow, 00,00 pozytywéw, z lat ---
kategorii B w iloéci 00,00 jedn, inw., 00,00 sztuk, z lat ---

niero.zp02nmw wilosei 00,00 sztuk, z lat ---

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



- filmy:

kategorii A w ilo$ci 00,00 tytuléw (tematéw), 00,00 sztuk mat. wyjs., z lat ---
kategorii B w ilosei 00,00 tytuléw (tematéw), 00,00 sztuk , z lat -~-
nierozpoziana w ilosei 00,00 sztuk, z lat ---

inna w flo§ei 00,00 sztuk, z lat ---

Blitsze informacje o zbiorze dokumentacji:

W archiwum zakladowym przechowywana jest dokumentacja wiasna kontrolowanej
jednostki i dokumentacja odziedziczona.

W skiad materialéw archiwalnych (kat. A), wchodza m.in.: statuty, regulaminy
organizacyjne, regulaminy pracy i premiowania, zarzadzenia dyrektora, bilanse, sprawozdania,
plany pracy i plany dziatania, protokoly kontroli jednostek podleglych, zakresy czynnoéci,
wycinki prasowe dotyczace jednostki.

Calo$¢ materialow archiwalnych oprawiono w fascykuly i tekturowe oprawy, nie sg to
jednak materialy bezkwasowe. Materialy archiwalne sa wydzielone i uvlozone na odrgbnych
regalach,

W sklad dokumentacja niearchiwalna (kat. B) wchodza m.in.: sprawozdania z badan, wyniki
badan laboratoryjnych, zlecenia badan, rejestry i dzienniki laboratoryjne, a takze dokumentacja
ptacowa oraz dowody ksiggowe.

Ogblny stan uporzadkowania zasobu jest dobry. Akta s zszyte, opisane
i zewidencjonowane. Tuz przed kontrola archiwum zakiadowego zostalo przeprowadzone
brakowanie ktdre obgjmowato duzg czes¢ przechowywanego zasobu tj. az 170 m.b dokumentacji

niearchiwalnej,

b) dokumentacia odziedziczona po: (naleZy podaé nazwy zespoldw akt i daty skrajne, ilo§é¢ m.b., jednostek

archiwalnych Iub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kategori¢ B, a takie — jeZeli zachodzi

potrzeba -- rodzaje dokumentacji, jakk w punkeie 11.2.a) po;

W archiwum zakladowym przechowywana jest dokumentacja niearchiwalna po
zlikwidowanych Grénicznych Inspektoratach Weterynarii w Koltbaskowie i Swinoujéciu (z lat
1998-2002). Wybrakowano dokumentacjg ksiggowa, dla ktdrej mingl okres przechowywania.
Pozostalg dokumentacje tj. ksiegi badan zostaly poddane ekspertyzie archiwalne;

i zakwalifikowane do materiatow archiwalnych.

¢) dokumentacja zdeponowana fobca/, (jak w punkeie I11.2.b}.

3, Zbior dokumentacji obejmuje ogélem 28,55 n.b. w tym**):



- kategoria A — 2,55 m.b.
- kategoria B -~ 26,00 m.b.
w tym akta:
- kategorii ,,BE-50” — 00,00 m.b,

Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w peréwnaniu ze stanem z poprzedniej
lcontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji).

llo§¢ dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowego zmniejszyta sie znaczaco
w stosunku do stanu odnotowanego w trakcie poprzedniej kontroli. Przeprowadzono
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, dla ktérej minal okres przechowywania, bylo to
ok. 170 mb. akt. Odnotowano takZe nowe doplywy dokumentacji niearchiwalnej oraz
materialéw archiwalnych (4 j.a.) do archiwum.

Stan fizyczny dokumentacji (w tym materialéw archiwalnych) nie budzi zastrzezen. Nie
stwierdzono uszkodzefi mechanicznych ani zanieczyszezen mikrobiologicznych, Materiaty

archiwalne nie wymagaja zabiegéw konserwatorskich.

Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum painstwowe (podaé podstawe prawna

przejecia): na podstawie rozporzadzenia Ministra Kultury z 16 wirzeénia 2002 r. w sprawie
postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz.U. Nr 167 poz.
1375) obejmujg 00,00 m.b. z lat 1959-1963. Akta osobowe pracownikéw zwolnionych oraz

ksigzki badan pasz i badai mikrobiologicznych,

Stan uporzadkowania zbiorn dokumentacji (w szczegélnosci uklad akt, kwalifikacja do Kkategori
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowo§¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletno$¢ materialéw archiwalnych).

W archiwum zakladowym zastosowano uklad chronologiczny dokumentacji, wedle
numeru spisu zdawczo-odbiorczego, a tym samym doplywu do archiwum.,

Dokumentacja jest kwalifikowana poprawnie i zgodniec z obowigzujacym rzeczowym
wykazem akt. Na teczkéch aktowych umieszczono wszystkie wymaganych elementéw opisu,
m.in. sygnaturg archiwalna, nazwe jednostki, oznaczenie komérki organizacyijnej, tytut,
kategoria archiwalna i daty skrajne. Teczki znakowane sg sygnaturami archiwalnymi

w sposdb zgodny z obowigzujacymi przepisami,

Dokumentacja przechowywana w arclaiwum’zakladowym byla porzgdkowana w 2003 r. po zasiegniecin
opinii archiwum pafstwowego tak - nie* przez: firm¢ zewnetrzna, w sposéb (prawidlowy,

nieprawidlowy)*, ---,
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9.

10.
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12.

13,

14.

Ewidencja.
Jednostka kontrolewana prowadzi nastgpujgce Srodki ewidencyjne:
a) wykaz spisdw zdawczo-odbiorcgych — tak — wie®,
b) spisy zdmwezo-odblorcze - tak — wie®, w podziale ni kat, ,, A" | kat, ,B” — tak — nie*,
¢l spisy materialdw archiwaluych preekazanych do Archiwuin Paiistwowego — tak — nie*,
d} spisy brakowanef dekumentacji niearchiwalnej — tak — pie*,
e) ewidencje wypoiyczeri — tak — nie*,
f) inne Srodki ewidencyjne — ewidencja akt osobowych,

Ocena prowadzenia ewidencji,

W archiwum zakladowym kontrolowanej jednostki prowadzone sq wszystkie $rodki
ewidencyjne, przewidziane w obowiazujacych przepisach kancelaryjno-archiwalnych.
Prowadzone s3 one poprawnie i starannie. Spisy zdawczo-odbiorcze posiadaja wszystkie

wymagane elementy opisu i tworzone sg w podziale na dokumentacjg kat. A i B,

Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego.

Akta osobowe pracownikéw zwolnionych przechowywane sq w dziale kard,

Udost¢pnianie akt (terminowo$é zwrotéw akt, stan fizyczny udostgpnianyeh akt),

Dokumentacja udostgpniana jest wylacznie pracownikom jednostki w  celach
stuzbowych. Udostepnianie odbywa sig¢ na podstawie kart udostepniania, adnotacje
0 wypozyczeniu akt zamieszczane sa rdwniez na spisach zdawcho-odbiorczych. Nie

odnotowano przypadkéw zniszczenia lub zagubienia akt,

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, nieregularnie®, za zgods, bez—zgody*
archiwum panstwowego, ostatnio w 2014 r, (zgoda nr 155/14 7z 30 czerwca 2014 1.).

Jednostka kontrelowana ma, nie ma* zgody generalnej na brakowanie ---,

Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum paistwowego mialo ostatnio miejsce w 2000 r.

i objelo 1,65 m.b. 186 j.a. zespél akt Wojewddzki Zaklad Weterynarii.

Kierownikiem—archiwum zakladewege, osoby odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego
jest Agata Broszczak, archiwista, zatrudniona(y) w archiwum zakladowym na pelnym-etacie, na péi

etatu, w—nnej-formie, posiadajacy(a) wyksztalcenie podstawewe, Srednie, wyzsze* archiwistyczne oraz
wkeitezony, niewkenezony™ w --- r, kurs archiwakly stopnia ---,
Wareliwwm-zakladevwym—zatrudnieni sg-talde—— na—pelnym etacie——eosoba{y); na—pbl-etatu—
esobaly), w-hiiej-formie——eoseba(y)posiadnjgen(e)ukofiezonyeukonezony* w—rJurs-arehiwalny
stopnis———r:
Warunki pracy w archiwmﬁ zakladowym sy dobre, ueigzliwe, bardzo-trudne*, poniewai:

Warunki pracy w archiwum sa dobre. Pomieszczenia sa odpowiednio wyposazone,

o$wietlone i ogrzewane.
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Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszezen, powierzchnia, wyposaZenie,
zabezpieczenie przed kradziezq, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami),

Lokal archiwum zakladowego zajmuje trzy pomieszczenia usytuowane na niskim
parterze w budynku kontrolowanej jednostki, Sa to pomieszezenia o powierzchni ok. 40m?,
zabezpieczone przed wlamaniem i pozarem (czujniki oraz gasnice proszkowe na korytarzu).

Wyposazenie stanowig metalowe regaly stacjonarne, drabinka oraz podstawowy sprzet

biurowy. Pomieszczenia sg suche, ogrzewane i o§wietlone w sposéb naturalny i sztuczny.

16, Inne ustalenia kontroli: (m.in. o§wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane ustnie).

17, Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum paiistwowe.

Zalecenia pokontrolne z poprzedniej kontroli archiwum panstwowego zostaty czg§ciowo

wykonane. Wskazane materialy archiwalne saq w trakcie przygotowania do przekazania do

Archiwum Panstwowego w Szczecinie.

III. Wnioski wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrebnym pismem.

Protokol podpisali:

EO FOMORSKS
Lekary Weterynaris
. JC!{;CEIHL

{archivwista zakladowy)

§

!
!
Protokdél spon}‘zadzono w 2 egz.

Egz, Nr 1 — jednostka kontrolowana

Egz. Nr 2 Archiwum Painistwowe w Szczecinie
Spisy zdawcze-odbiorcze akt kat, A — tylko dla AP Szczecin

* niepotrzebne skrefli¢
** wpisaé znak ,, — , , jezeli brak jest danych

Archiwum Patstwowe
w Szezecinke
Odd:{!éi i Ei

“Yealtusba JQ/

mgrm’mja Be"rfmska
(przepr owadzajqcy korm oleg)



