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ul. Ludwika Solskiego 71
64-100 Leszno
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Adres

Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

POSTEPOWANIA Z MATERIALAMI ARCHIWALNYMI | DOKUMENTAUA NIEARCHIWALNA sporzadzone na podstawie 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

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Gostyniu

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. Przy Dworcu 4, 63-800 Gostyn

Adres jednostki kontrolowane]

Uwagi

Informacje o przeprowadzone]j kontroli

Kontrole przeprowadzit

starszy archiwista

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera

Data kontroli

2021-10-26 2021-10-26

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli

410390660000
24

REGON

28/2021

Nr upowaznienia do
kontroli

16540

Identyfikator
systemowy

KRS

2021-10-25

Data wystawienia
upaowaznienia

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Prawidtowos¢ gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania i zabezpieczania dokument.

Zakres i przedmiot kontroli

Na potrzeby magazynowe zaadaptowane zostalo nowe miejsce, ktére zlokalizowane jest w wynajetym
pomieszczeniu poza siedzibg Stacji, w budynku przy ulicy Poznanskiej. Do nowej lokalizacji archiwum
przeniesiony zostat caly dotychczas zgromadzony zaséb aktowy, Nowe pomieszczenie magazynowe archiwum
zaktadowego spetnia w duzym stopniu wiekszoé¢ wymagan okreslonych w Instrukeji archiwalnej.

Na stanie archiwum zaktadowego przechowywane s3 akta kategorii B25, ktére wymagajg zmiany kwalifikacji
archiwalnej na kategorie A. Taki stan rzeczy wynika z faktu, ze do roku 2019 w Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Gostyniu funkcjonowata jedynie sktadnica akt, a jednostka nie byta uznana za podmiot
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wytwarzajgcy materiaty archiwalne.

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng przeprowadzona w
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gostyniu wykazata, ze zasady postepowania z dokumentacja
nie sg w petni stosowane. Akta sa klasyfikowane i kwalifikowane do kategorii archiwalnych, jednak
przekazywanie dokumentacji spraw zakofczonych do archiwum zaktadowego nie zawsze odbywa sie w sposéb
regularny. Lokal archiwum zaktadowego nie speinia tez wszystkich zabezpieczeh okreslonych w Instrukgji
archiwalnej.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

Podczas kontroli stwierdzony zostat brak regularnosci w przekazywaniu akt spraw zakonczonych do archiwum
zaktadowego (wczesniej do skfadnicy akt). Potwierdzita to analiza zapiséw w ewidencji archiwalnej, z ktérych
wynika, ze ostatnia akcesja do sktadnicy akt miata miejsce w roku 2017, Opisany stan faktyczny wynika w
duzej mierze z wielkosci dotychczasowego pomieszczenia archiwalnego, ktdrego powierzchnia nie pozwalata
na systematyczne przejmowanie dokumentacji do sktadnicy akt.

Warunki lokalowe archiwum zaktadowego sag dobre. Konieczne jest jednak wprowadzenie wymaganego
Instrukcjg archiwalng zabezpieczenia przeciwpozarowego. Zgodnie z § 6 Instrukcji pomieszczenie archiwalne
powinno by¢ zabezpieczone przed pozarem co najmniej za pomocg systemu wykrywania ognia i dymu. Lokal
archiwum zaktadowego zapewnia wiasciwg temperature i wilgotnoéé. W dniu przeprowadzania kontroli
wartosci temperatury i wilgotnosci wynosity odpowiednio 18,7 stopni C oraz 45,2% wilgotnosci wzglednej.
Temperatura powietrza w archiwum tylko w niewielkim stopniu przekraczata wymagane Instrukcjg archiwalng
wartosci (od 14 do 18 stopni C). Niezbedny jest staty dozér warunkéw klimatycznych, ktéry pozwoli na
miarodajng ich ocene w dtuzszym okresie oraz bedzie dawat gwarancje niezwiocznej reakcji w przypadku
zaistnienia niepokojacych sygnatéw. Zgodnie z § 8 ustep 3 punkt 6 Instrukcji archiwalnej warunki wilgotnosci i
temperatury nalezy rejestrowacd codziennie, a wyniki kontrolowaé przynajmniej raz w tygodniu.

Archiwum zakladowe nie speinia wymogdéw wynikajacych z § 7 Instrukcji archiwalnej. Dotycza one miejsca
pracy dla archiwisty oraz miejsca do korzystania z dokumentacji, ktére powinny by¢ umiejscowione poza
pomieszczeniem magazynowym. W Powiatowej Stacji miejsce pracy archiwisty zostato zlokalizowane w
magazynie archiwalnym, jednak nie jest to stale miejsce pracy. Ze wzgledu na zakres realizowanych
kompetencji (prowadzenie archiwum zakladowego jest tylko czesécig z nich), miejsce pracy osoby
odpowiedzialnej za archiwum zakiladowe zlokalizowane zostato w czedci biurowej Stacji. Mozna uzna¢, ze
organizacja pracy Stacji oraz zakres obowigzkéw osoby odpowiedzialnej za prowadzenie archiwum
zakiadowego, stanowig wystarczajaca przestanke do dopuszczenia miejsca pracy dla archiwisty zaktadowego w
pomieszczeniu magazynowym.

W trakcie kontroli stwierdzone zostaty réwniez drobne btedy w prowadzonej ewidencji archiwalnej. Zgodnie z §
14 ustep 2 Instrukcji archiwalnej spis zdawczo-odbiorczy sporzgdza sie odrebnie dla materiatéw archiwalnych i
odrebnie dla dokumentacji niearchiwalnej. W ramach tego podziatu, sporzadza sie odrebne spisy dla
specyficznych rodzajéw dokumentacji, np. dla dokumentacji technicznej, audiowizualnej, osobowej (§ 14 ustep
3 Instrukcji archiwalnej). Na stanie ewidencji archiwum zaktadowego znajduja sie spisy, na ktérych odnotowana
zostata dokumentacja kategorii B25 (obecnie kategoria A) oraz dokumentacja ptacowa kategorii B50, np. spis
zdawczo-odbiorczy nr 132. Wskazane jest, zeby tego typu dokumentacja na poziomie ewidencyjnym byta
rozdzielona. Podczas kontroli stwierdzono réwniez, ze fakt udostepniania dokumentacji poza archiwum
zakladowe nie jest dokumentowany. Zgodnie z rozdziatem 7 Instrukcji archiwalnej kazde udostepnianie
dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym powinno zostac odnotowane w prowadzonej ewidencji
archiwalnej.

Stwierdzone nieprawidtowosci
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Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

Zatozyc rejestr temperatury i wilgotnosci i przynajmniej raz w tygodniu odnotowywad wyniki 2021-11-30
kontroli pomiaréw, zgodnie z § 8 ustep 3 punkt 6 Instrukcji archiwalnej. '

Zatozyc¢ ewidencje wypozyczen zgodnie z zapisami rozdziatu 7 Instrukcji archiwalnej. 2021-11-30
Zmieni¢ kwalifikacje archiwalng akt kategorii B25 na kategorie A. 2022-03-31

Wydzieli¢ na osobnych spisach akta kategorii B50, zgodnie z § 14 ustep 3 Instrukcji 2022-03-31
archiwalnej.

Przekaza¢ do archiwum zaktadowego dokumentacje spraw zakonczonych do roku 2019 2022-12-30
wigcznie, zgodnie z § 63.1 Instrukcji kancelaryjnej.

Zabezpieczy¢ lokal archiwum zaktadowego systemem wykrywania ognia i dymu zgodnie z 2022-12-30
zapisami § 6 Instrukcji archiwalnej.

Opis Termin realizacji

Leszno, dnia 8 listopada 2021 r.
miejscowosc i data

dr Elzbieta Olender
/podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym/

Dyrektor Archiwum Panstwowego w Lesznie

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 przedstawic dodatkowa
dokumentacje.

Zataczniki llosc: 0
0 Brak

Wystapienie sporzagdzono w 2 egz.

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






