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Wojewodzka Stacja

Sanitarno-Epidemioldgiczna : ﬂ./
ul. Noskowskiego 23 D /

61-704 Poznan

Nasz znak: Data:
BI1.421.41.2014 2014-03-21

Archiwum Panstwowe w Poznaniu uprzejmie informuje, ze w dniu 17 marca 2014 r.
Tadeusz Grabarz — kierownik Oddziatu ds. Archiwow Zakladowych Archiwum Panstwowego
w Poznaniu dzialajac na podstawie przepisow Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. Nr 123 z 2011 r., poz. 698 z pdzn. zm.)
przeprowadzit w Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Poznaniu kontrole
postgpowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi w skiad panstwowego zasobu

archiwalnego. Powyzsze czynnosci zrealizowano na podstawie art. 28 pkt 4 powolanej

Ustawy.

W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, ze archiwum zakladowe jest

prowadzone poprawnie. Tym samym, tut. Archiwum nie wydaje zaleceni pokontrolnych.
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ARCHIWUM PANSTWOWE W POZNANIU
Skrytka pocztowa nr 546
ul. 23 Lutego 41/43, 60-967 Poznat 8
tel. 61 852-46-01 - fax 61 881-73-10
|dentyfikator 000001189

piecze¢¢ archiwum panstwowego

Znak sprawy: BI1.421.41.2014

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Wojewodzka Stacja Sanitarno Epidemiologiczna
ul. Noskowskiego 23 61-704 Poznan

(nazwa 1 adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)
Podstawe prawng przeprowadzonej kontroli stanowig: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14
lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. Nr 123 z 2011 r., poz. 698 z p6zn. zm.).

I. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzit w dniu 17 marca 2014 r. Tadeusz Grabarz — Kierownik Oddziatu
ds. archiwow zakladowych Archiwum Panstwowego w Poznaniu,
nr upowaznienia do kontroli DNS.0103.9.2013,
w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Beaty Nowak — archiwista
zakladowy.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona na podstawie art.13 ust.2 w zwiagzku z art. 12
ustawy z dnia 30. 08.1991 o zakladach opieki zdrowotnej /Dz.U. Nr 91, poz.408 z pozn.
zm./.oraz ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej /Dz.U. Nr 122
z 20006 1., poz.851 z poézn. zm./. Przepisy wprowadzajace ustawe o finansach publicznych /
Dz. U. Nr 157 , poz.1241 1 219 , poz. 1706/. Wojewoddzka Stacja od 1 stycznia 2010 r.
wchodzi w sktad zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie.
obecnie kieruje nia Pan dr n. med. Andrzej Trybusz - Dyrektor
organem nadrz¢dnym lub nadzorujacym jednostki jest Glowny Inspektorat Sanitarny w
Warszawie

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki ~ Zarzadzenie Nr 317/12
Wojewody Wielkopolskiego z dnia 18.05.2012 r. w sprawie nadania statutu
Wojewodzkiej Stacji Sanitarno Epidemiologicznej w Poznaniu

4. Zarzadzenie Nr 13/2013 r. z dnia 11 czerwea 2013 r. Dyrektora Wojewddzkiej Stacji
Sanitarno Epidemiologicznej w Poznaniu zmieniajace zarzadzenie Nr 17/12 z dnia 5
czerwea 2012 r. w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Wojewddzkiej Stacji
Sanitarno Epidemiologicznej w Poznaniu.

5. Zmiany organizacyjne w przeszlosci:




6. Jednostka kontrolowana jest od ————————==w stanie likwidacji, upadtosci,
przeksztalcenia*) -tak, nie.*)

7. Ostatnig kontrolg Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu: 08. 12. 2011 r.

8. Archiwum zakltadowe bylo takze kontrolowane w dniachi——rrrrrrrrr—

9. W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno - archiwalne (uzgodnione,
nte-uzgednione z archiwum panstwowym) *)
a) instrukcja kancelaryjna, 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 dziatania archiwow

zaktadowych /Dz. U. Nr 14 z 2011, poz.67 zat. Nr 1/,

(data i pelny tytul)

b) jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

archiwow zaktadowych/Dz. U. Nr 14 z 2011, poz.67 zat. Nr 5/,

(data i pelny tytul)

¢) instrukcja archiwalna wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z

dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow

zakladowych/Dz. U. Nr 14 z 2011, poz.67 zal. Nr 6/,

(data i pelny tytul)

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: —————rrrerrererererererereer e
(nazwa, data i tytut normatywu)

I1. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno- archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania
jej do archiwum zaktadowego:

Obowiazuje system kancelaryjny bezdziennikowy. W jednostce  wprowadzono
wspomagajacy system elektroniczny do obiegu korespondencji. Dokumentacja jest
prawidlowo klasyfikowana i kwalifikowana.

Materialy archiwalne i dokumentacja niearchiwalna przekazywana jest do archiwum
zakladowego prawidtowo uporzadkowana i na podstawie obowiazujacego wykazu akt..
Dokumentacja  regularnie przekazywana jest do archiwum zaktadowego na podstawie

spisow zdawczo — odbiorczych.



2. Zbior dokumentacji **)
W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wiasna:

- aktowa:
kategorii A w ilosci j.a., tj. okoto 19,00 mb., z lat 1954 -2010
kategorii B w ilosci 250,00 mb., z lat 1954 - 2010
w tym akta kategorii "BES0" lub ,,B-50” w ilosci 16,00 mb.. 1954 - 2009.,

nierozpoznana w ilosci ———r , Z At e

- techniczna:

kategorii A w ilo$cl = mb. jedn. InW. . jedn. arch., z lateeemees
kategorii B w ilosCi e mb. s jedn. InW. ;s jedn. arch.,
nierozpoznana w ilosci s M e e rysunkow, z lat. e

— elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych

kategorii A w 1losci . jedn. inw., z lat e
kategorii B w iloSci-. s jedn. inw,, 7 lat e
nierozpoznana w ilosei . jedn. Inw., z lat e

— kartograficzna

kategorii A w ilosci ——. mb., jedn. inw.,. s, jedn. arch., (arkuszy) z lat s
kategorii B w 1los$c1 == mb. jedn. Inw., s jedn. arch., (arkuszy) z lat s
nierozpoznana w il0$ci ————mrrrrre arkuszy, z lat

- audiowizualna

nagrania:

kategorii A w ilosci .. jedn. InW.,.ceeemees

kategorii B w ilo$ci =—=—=jedn. inw., (nagran).-——. czasu nagran, z lat .

nierozpoznana w ilosci .. pudetek, z lat .

inne w 1losci . sztuk, z lat e
fotografie:
kategorii A w ilo$ci w jedn. inw., . negatywow, wrs pPOZYtywow, z lat wee
kategorii B w ilosci me=. jedn. INWommreeereerees sztuk, z lat
nierozpoznana w ilosci mrrrrmrrres sztuk, z lat .
inne w iloscl e sztuk, z lat e
filmy:
kategorii A w ilosci wrres tytuldw (tematow) s sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat. ———.

kategorii B w ilosci e tytulow (tematdéw) e sztuk, z lat




nierozpoznana w ilosci . sztuk, z lat .

inne w ilosci . sztuk, 7 lat e

- blitsze informacje o zbiorze dokumentacji Materialy archiwalne sa uporzadkowane
wewngtrznie 1 zewidencjonowane na spisach zdawczo-odbiorczych. Dokumentacja
niearchiwalna jest prawidlowo opisana i zakwalifikowana do wiasciwej kategorii
archiwalnej.

- dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podac¢ nazwy zespolow akt i daty skrajne, ilo$¢

mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kategorie

B, a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach 11.2.a)

3. Zbidr dokumentacji obejmuje ogdlem: 269,00 mb., w tym**)

— kategoria A 19,00 mb.
— kategoria B 250,00 mb.
w tym:

— kategoria BE50 16,00 mb..

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

Stan fizyczny przechowywanej dokumentacji jest dobry i nie budzi zastrzezen.

3- Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum pafistwowe (podaé podstawe
prawna przejecia) Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzeénia 2002 r. w sprawie
postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i
trybu przekazywania materiatléw archiwalnych do archiwéw panstwowych /Dz.U. 167,
poz. 1375/.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uktad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno$é¢ materialow archiwalnych)

Dokumentacja zgromadzona w archiwum zakladowym zostala ulozona na regatach
wedlug komoérek organizacyjnych. Akta sa prawidlowo opisane, zewidencjonowane i
zakwalifikowane do wiasciwej kategorii archiwalnej oraz oznakowane sygnaturami

archiwalnymi. Kompletno$¢ materiatow archiwalnych mozna ocenié jako dobra.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana W po

zasiggnigciu opinii archiwum panstwowego — tak —nie™*) przez



w sposob (prawidlewy.—nieprawidlowy)*). Archiwum prowadzone jest we wlasnym

zakresie.
8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:
a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych -tak-nie*)
b) spisy zdawczo-odbiorcze- tak-nie*), w podziale na kat. A 1 kat. B — tak - nie,
c) spisy materialdéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - tak-
nie™),
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak-nte™®),
e) ewidencje wypozyczen - tak-gie*),
f) inne $rodki ewidencyjne: nie prowadzi si¢ dodatkowych srodkow ewidencyjnych..
9. Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja prowadzona jest zgodnie z obowiazujacymi

przepisami

10 Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego: wrrees

11. Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt)
Akta udostepnia s3 na miejscu w archiwum zaktadowym.
12 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sig¢ regularnie, nieregularnie *},za
zezwoleniem, bez-zezwelenta-* }archiwum panstwowego, ostatnio 18.02.2014, r.,.BI1.413.
89.2014

Jednostka kontrolowana sa, nie ma*) zezwolenia generalnego na brakowanie

dokumentacji niearchiwalne;.

13. Przekazanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego miato ostatnio miejsce

6. 01. 1994 r. i objelo 48 j.a.tj. 0,70 mb. do zespolu akt Wojewddzka Stacja Sanitarno

Epidemiologiczna w Poznaniu z lat 1958 — 1984.

14. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum jest Pani Elzbieta Stoinska i Beata
Nowak - zatrudnione{y}na-pelnym-etacie, na-pél-etatu-w innej formie-*}posiadajace{y}

wyksztalcenie pedstawowe, srednie, wyisze—*} oraz ukonczony; niewkefiezeny *} w
2004 1 2013 r. kurs archiwalny drugiego stopnia.



15. Warunki pracy personelu archiwum sa dobre, ueiazliwe—bardzo-dobre*} poniewaz w

sklad archiwum zakladowego wchodzi pigé pomieszczen — 4 magazyny archiwalne i

pokoj biurowy.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo$¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem, innymi ujemnymi czynnikami)
Archiwum zakladowe zajmuje 2 pomieszczenia /okoto 66 m /w budynku biurowym na
parterze oraz 3 pomieszczenia w budynku przy ul. Libelta 32 o powierzchni okolo 45 m®.
Pomieszczenia magazynowe sa wyposazone w regaly metalowe, centralne ogrzewanie,
swiatlo dzienne i elektryczne, gasnice proszkowa oraz podstawowy sprzet biurowy.
Pomieszczenia sg prawidlowo zabezpieczone przed wlamaniem i kradzieza..

17 Inne ustalenia kontroli {m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki

udzielane ustnie} e
18.Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez

archiwum panstwowe: Zalecen nie wydano.

III. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrgbnym

pismem.
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kierownik Kontr owanej jednostki) (archiwista zakladowy) (przeprowadzajacy kontrole)

Zalaczniki:

Protokét sporzadzono w 2 egz.
egz. nr 1 - Jednostka kontrolowana

egz. nr 2 -AP w Poznaniu

*) niepotrzebne skresli¢

**) wpisac¢ znak”-", jezeli brak jest danych



