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Szanowny Panie Dyrektorze,
przesytam w zatgczeniu dwa egzemplarze protokotu kontroli przestrzegania przepisow o
panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach, z uprzejma prosba o podpisanie, postawienie

pieczeci i zwrot jednego egzemplarza.
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Zataczniki:
Protokdt kontroli przestrzegania przepisdw o padstwowym zasobie archiwalnym
i archiwach. (2 egz.)

Archiveum . .
Dokument6w Szukaj w Archiwach
. Elektronicznyeh

Archiwum Panstwowe w Olsztynie, ul. Partyzantéw 18, 10-521 Olsztyn,
telefon 89 527 60 96, email: sekretariat@olsztyn.archiwa.gov.pl, www.olsztyn.ap.gov.pl
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Osoba prowadzaca sprawe:

Mariusz Korejwo, email: nadzor@olsztyn.archiwa.gov.pl, telefon: 89 527 60 96

Archiwum . .
Dokumentéw Szukaj w Archiwach
Elektronicznych

Archiwum Paristwowe w Olsztynie, ul. Partyzantéw 18, 10-521 Olsztyn,
telefon 89 527 60 96, email: sekretariat@olsztyn.ap.gov.pl, www.olsztyn.ap.gov.pl
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Archiwum Panstwowe - - ul. Partyzant6w 18
w Olsztynie ~ 10-521 Olsztyn
Archiwum Paﬁs\tVWc;Wéw o Oddziat Adres Archiwum Panistwowego
| 01.421.8.2026 25624
Znak sprawy“Archiwum Nr protokotu

PROTOKGE KONTROLI

“art. 28 ust. l‘pkf. 3 ustawy z dniai 14 Iipc? 1983 r. o narodowym zasdbie archiWalnynj i"ar'chiwach (ti.:
' ' Dz. U. 2020.164).

Informacje o jednostce

Powiatowa Stacja Sanitarno - Epidemiologiczna w Ostrédzie

Jednostka organizacyjna

- Kosciuszki 2, 14-100 Ostréda 000594525 —
Adresjednostki orgaﬁizacyjnej ) REGON - KRYS”
1999 RS ~ Zdzistaw Sokofowski 2020
Rok Nazwa aktu prawnego imie i.héz.wisko kierow'n'i”k”é‘ Rokustalema
utworzenia jednostki pod nadzor
jednostki
Statut
o ak — S | | | e
Statut Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Ostrédzie

Czy posiada? - wprowadzony zarzadzeniem nr 243 Wojewody Warminsko-
- Mazurskiego z 2 wrzesnia 2020 roku.

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Regulamin organizacyjny

(X] tak . Regulamin Organizacyjny Powiatowej Stacji Sanitarno-
Czy posiada? - Epidemiologicznej w Ostrédzie z 3 wrzesnie 2020 r. stanowiace;j
5 zalacznik do zarzadzenia nr 5/2020 Pafhstwowego Powiatowego

Inspektora Sanitarnego w Ostrédzie zatwierdzonego przez

Wojewoda Warminsko-Mazurskiego 7 wrzeénia 2020 roku.




Protokot kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie

Strona 2 z21

archiwalnym i archiwach w Powiatowa Stacja Sanitarno - Epidemiologiczna w Ostrédzie - Egz. nr .....

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Inny dokument

Czy posiada?

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lata od - do

Jednostka kieruje Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny bedacy jednoczesnie
Dyrektorem Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Ostrédzie.

Strukture PSSE tworza:
- Stanowisko Pracy Gtéwnego Ksiegowego
- Oddziat Ekonomiczno-Organizacyjny

- Oddziat Nadzoru (w sktad Oddziatu wchodza: Sekcja Higieny Zywnosci, Zywienia i
Przedmiotéw Uzytku; Stanowiska pracy ds. Higieny Pracy; Sekcja Epidemiologii; Sekcja
Higieny Komunalnej; Stanowiska pracy ds. Dzieci i Mtodziezy; Stanowisko pracy ds.
Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego)

- - Stanowisko pracy Radcy Prawnego
- Stanowisko pracy ds. Promocji Zdrowia i Oswiaty Zdrowotnej
- Inspektor Ochrony Danych Osobowych

- Stanowisko pracy ds. Jakosci

Opis struktury drganizacyjnej

W trakcie X nie Data wszczecia =~ Data
likwidacji postepowania = » zakonczenia
postepowania
W trakcie X nie Data wszczecia - Data
upadtosci postepowania . zakoniczenia
postepowania

Dodatkowe informacje o jednostce

“Informacje o kontroli
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- Archiwum zaktadowe: zaséb, ewidencja archiwalna, warunki przechowywania akt, osoby

- odpowiedzialne.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Marijusz Korejwo - kierownik Oddziatu | : 01.421.8.2026
Ksztattowania Narodowego :

Imie i nazwisko kontrolera Nr upowaznienia do kontroli

. Zaso

Stanowisko stuzbowe

kontrolera
' 2026-04-03  2026-04-22 | 2026-05-22
Data wystawienia Okres waznosci - od Okres waznosci - do

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Agnieszka Kawiak ‘ starszy referent

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

' 2026-04-22 | 2026-04-22 —

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych
przerwami w kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

imie i nazwisko osoby Data kontroli Przedmiot | zakres kontroli
przeprowadzajgcej kontrole

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych przez inne jednostki

0 Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjne i archiwalne obowigzujgce w jednostce kontrolowanej
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Jednostka kontrolowana posiada przepisy kancelaryjne i X tak
archiwalne

Instrukcja kancelaryjna

2011-01-18 Zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
' ~ 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt

Data wejscia w : N . o - -
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

Zycie
(Dz.U.z2011r., poz. 67)
Akt wprowadzajacy
ok sposob uzg0dmema e
uzgodnienia

Jednolity rzeczowy wykaz akt

- 2011-01-18 = Zatacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz

Data wejsciaw
! ~instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U.

zycie :’
- 22011r., poz. 67)
- Akt wprowadzajgcy
RcVJ‘k N - Sposob uzgodniénia
uzgodnienia

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego i/lub sktadnicy akt

2011-01-18 = Zatacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
‘ ———\w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
Data wejsciaw N . o . o :
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U.

zycie i
¥ 22011 r., poz. 67)
Akt w.pro‘wadzajqcy
\ Rok ‘ - Spbséb l’ngodn‘iyenia
uzgodnienia

Stan przestrzegania przepisdw o paristwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X bezdziennikowy
kancelaryjny



Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie Strona 5 221
archiwalnym i archiwach w Powiatowa Stacja Sanitarno - Epidemiologiczna w Ostrédzie - Egz. nr .....

System X EZD
zarzgdzania

dokumentacja
EZDRP NASK $2024-11-02  2024-11-02
..... Nazwa systemu Producent systemu Data Data
uruchomienia wskazania
systemu systemu jako
podstawowego
- 25 1
Liczt;é klas Liczba
prowadzonych punktéow
w systemie  kancelaryjnych
EZD

Klasy JRWA obstugiwane w systemie EZD:21, 332, 431, 432, 441,442,443,444, 103, 110,
. 1331,1410,1411, 1610, 2153, 2332, 2402, 2403, 6330, 6333, 9011, 9021, 9022, 9023,
- 9051. Pozostate klasy obstugiwane w systemie tradycyjnym.

Wyijatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw

Dokumentacja elektronicznaz X nie
systemu EZD przekazana do
archiwum zaktadowego

Skfad chronologiczny

1 0.15  Sktad chronologiczny znajduje sie w pomieszczeniu kancelarii.

Dokumentacja przechowywana na regatach.

Rozmiar sktadu Opis sktadu chronologicznegéw -

chronologicznego
(mb.)

Dokumentacja X nie
papierowa ze sktadu
chronologicznego
przekazana do
archiwum
zaktadowego

Skfad informatycznych X tak

nos$nikéw danych
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| 0 0 i brak informacji o liczbie nosnikéw oraz wielkosci
- - przechowywanych danych; noéniki w postaci ptyt CD/DVD

Szacowana Liczba Opis sktadu informatycznych nos$nikéw danych
wielkos¢ nosnikéw
danych (GB)
Dokumentacja X nie
elektroniczna ze sktadu
informatycznych
nos$nikéw danych
przekazana do
archiwum
zaktadowego

Informacja o systemach teleinformatycznych dziatajgcych w jednostce (inne niz EZD)

SEPIS - System Ewidencji _ uniwersalne narzedzie, wykorzystywane przez sanepid w
Panstwowej Inspekgcji . kazdym obszarze dziatalnosci np. ewidencja interwencji,
Sanitarnej - ewidencja kontroli zewnetrznych, ewidencja obiektow

zywnosciowych, planowanie kontroli tylko sekcja HZ,

zgtoszenia chordéb zakaznych, wywiady epidemiologiczne, NOP,
- zgloszenia raportéw w podmiotéw leczniczych iich ’
- opracowanie statystyczne, harmonogramy kontroli
wodociggdw, rejestr wodociggdw w powiecie

PROFIBAZA - cyfrowe udostepnienie informacji publicznej na temat sytuacji

zdrowotnej ludno$ci oraz realizacji programéw zdrowotnych
dla potrzeb profilaktyki choréb i promocji zdrowia w Polsce

EPIBAZA nadzér epidemiologiczny - przetwarzanie i archiwizacja danych

" o chorobach zakaznych w Powiecie Ostrédzkim.
Bezpieczenstwo Zywnosci - gromadzenie i analiza danych,
ktore umozliwiajg przygotowanie charakterystyk i
monitorowanie zagrozen wywierajgcych bezposredni fub

posredni wptyw na bezpieczeristwo zywnosci

REJESTR OGNISK gromadzenie i analiza danych, ktére umozliwig opracowanie
EPIDEMICZNYCH - zatru¢ pokarmowych
SYSTEMIE STATYSTYKI W gromadzenie i opracowywanie danych statystycznych
OCHRONIE ZDROWIA zwigzanych z sektorem ochrony zdrowia
SMIOD i SMIOD 2 System Monitorowania Informacji o Dopalaczach

~ (postepowania administracyjne - SMIOD oraz zatrucia

- SMIOD2)
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-~ KRAJOWY REJESTR dostarczenie kompleksowych, aktualnych, informacji o
CZYNNIKOW - zaktadach pracy celowo stosujacych szkodliwe czynniki
~ BIOLOGICZNYCH (KRCB) biologiczne i ich pracownikach zatrudnionych w kontakcie z

- tymi czynnikami oraz wspomaganie dziatalnosci nadzorowej

- nad tymi zaktadami sprawowanej przez paristwowg Inspekcje
~ Sanitarna.

Nazwa systemu Krétki opis (do czego stuzy i jakie klasy s3 w nim obstugiwane)

Uwagi

Archiwa jednostki kontrolowanej

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum o
)  archiwum zaktadowe
jednostki

kontrolowanej

W archiwum jednostki kontrolowanej jest przechowywana:

[X] tak X tak X_ nie
Dokumentacja wilasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
X nie X nie X nie
Materiaty archiwalne uzyczone Materiaty archiwalne Dokumentacja inna

pozostawione na postawie
porozumienia

Dokumentacja wiasna

- Patrz punkt 'ustalenia kontroli'.

Rodzaj dokumentacji

Kwko [xne  xime  xjme  X]ne
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie X nie

Dokumenty Dokumenty Materiaty Skiad Sktad
dzwiekowe filmowe ulotne chronologiczny informatycznych
nosnikéw
danych
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Aktowa ~ kategoria "A"
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Dokumentacja 5.4 2014 0.30
w postaci | Lo

tradycyjnej Dataod Datado llogé mb.

Dokumentacja
wpostaci |

clektranicene Data od SRR NN S Data do SIS S S ||os’c’”GB

Aktowa — kategoria "B"

Dokumentacia 1 gqg 2023 90.30
w postaci ' .

Dokumentacja |

w postaci

tradycyjnej Data od | Datado Ho$é mb.

elektronicznej Data od Data do llod¢ GB

Dokumentacja odziedziczona

i

Terenowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Ostrédzie

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

; Dokumentacja nadzoru sanitarnego (do rozpoznania).

Rodzaj dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie

Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja

aktowa techniczna kartograficzna  geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X' nie X nie
Dokumenty Dokumenty Materiaty Sktad Sktad
dzwiekowe fitlmowe ulotne chronologiczny informatycznych
nosnikéw

danych
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Aktowa — kategoria "A"
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nosnikéw
danych

Dokumentacja _ _ _
w postaci
tradycyjnej Data od Data do lloéé mb.
Dokumentacja . - I | . - . B
w postaci | R
elektroniczne;j Data od Data do lloé¢ GB
Aktowa — kategoria "B"
Dokumentacja | ;45 1998 1 0.00
w postaci _ '
tradycyjnej Data od Data do llo$¢ mb.
Dokumentacja B _ _
w postaci | e
- Terenowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Moragu
Nazwy wytwdrcy dokumentacji odziedziczonej ‘
Dokumentacja nadzoru sanitarnego (do rozpoznania).
Rodzaj dokumentacji
X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X! nie X nie X nie
Dokumenty Dokumenty Materiaty Sktad Sktad
dzwiekowe filmowe ulotne chronologiczny informatycznych
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Dokumentacja
w postaci

tradycyjnej
Dokumentacja
w postaci
elektronicznej

Dokumentacja
tradycyjnej

w postaci
elektronicznej

Ewidencja
X tak
Wykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych

Inne srodki

podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ostatnie

dokumentacji
niearchiwalnej

Aktowa — kategoria "A"

Strona 10221

w postaci |

Dokumentacja |

ewidencyjne

Data od Data do lloé¢ mb.
Dataod Datado llo$¢ GB
Aktowa — kategoria "B"
1957 1998 £ 0.00
Data od : Data do llos¢ mb.
" Data od Data do lloé¢ GB
X tak X nie X tak X nie
Spisy zdawczo- Spisy materiatéw Spisy brakowanej Ewidencja

odbiorcze

archiwalnych
przekazanych do

archiwum
panstwowego

. Rejestry pomocnicze do akt osobowych.

Materiaty -

archiwalne L
Data od

Data do ”

' 2025-01-21

brakowanie =
Data wydania

zgody

Personel archiwum zaktadowego

30/2025

Numer zgody

dokumentacji
niearchiwalnej

udostepnien

Liczbaj.a. |

llos¢ mb.

llos¢ GB
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Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

- Agnieszka Kawiak umowa o - Kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia
. prace ~ (202571)
Imie i nazwisko Forrﬁéﬂ ”'Wyksztafcenie archiwalne i/lub posiadane

zatrudnienia kwalifikacje (np. kurs archiwalny, wyzsze
wyksztatcenie archiwalne) i rok ukoniczenia

Lokal archiwum zaktadowego

pigtro | 2 1971
Usytuowanie o WI”Ios'(: pomiegzczeﬁ - Powierzchnia (m?)
Zadowalajace, do poprawy. » 15.33
 Warunki przechoﬁw/’ywania | Reierwa magazynowa (mb.)
regaty stacjonarne gasdnica |
 szafy rolety
Wypo‘sb,béﬁé;ie | Zabezpieczenie przed kradziezg i |nnym|

ujemnymi czynnikami

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce
dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i/lub ewidencji

Zblor dokumentacji obejmuje ogéfé'r;l. ”

Dokumentacja aktowa w tym kategoria w tym kategoria
' "A" "B"
wpostaci g 2o | w postaci 90.30
tradycyjnej L tradycyjnej
(ilos¢ mb.) (ilos¢ mb.)
wpostaci | _ B w postaci -
elektronicznej _ ~ elektronicznej
(ilos¢ GB) (ilos¢ GB)

Sktad chronologiczny

Sktad informatycznych
nosnikéw danych

. Nie dotyczy.
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Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem
archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

Ustaleni Kont
"™ 1. Obecna kontrola jest pierwsza kontrola od czasu

i uznania jednostki za twérce materiatéw archiwalnych.

kontroli

2. Zasob

Wielkos¢ zasobu szacuje sie na 90,60 mb.
dokumentacji, w tym ~0,30 mb. materiatéw
“archiwalnych. Zdecydowana  wiekszo$¢ zasobu
stanowi dokumentacja nadzoru sanitarnego. Posréd
innych serii wyrézni¢ nalezy serie akt osobowych |
- (~1,80 mb.) oraz serie list ptac (~3,00 mb.). B

Powyzsze szacunki - szczeg6lnie w zakresie obmiaru

materiatéw archiwalnych (kat. A) - zostang
zrewidowane po dokonaniu niezbednych prac
- porzadkowych. !

W zasobie znajduje sie wytacznie dokumentacja
aktowa.

W zasobie znajduje sie dokumentacja wtasna (PSSE
Ostréda), oraz dokumentacja odziedziczona (TSSE
Ostréda, TSSE Morag). W trybie kontroli nie byto
ifmoZliwe precyzyjne okreélenie datacji i obmiaréw
ﬁposzczegélnych zespotéw archiwalnych. Niezaleznie
~od serii dokumentacji zrosdnietej (akta osobowe,
~dokumentacja ptacowa), spuscizna obejmuje
Edokumentacje nadzoru sanitarnego (w tym rejestry
choréb zakaznych, statystyke choréb zakaznych). |

ZasOb generalnie w uktadzie strukturalnym. W lokalu

1° znajduje sie wytgcznie dokumentacja nadzorué |
sanitarnego, w lokalu 2° poza nig, w szafach
“metalowych, wyodrebniona dokumentacja N
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pracownicza (w tym akta osobowe, dokumentacja
ubezpieczeniowa) oraz finansowa (w tym listy ptac). ‘
iWyodrebniono materiaty archiwalne (akta kat. A),
ktére przechowuje sie¢ w lokalu 19 w sejfie
podrecznym. Akta te =zostaty uporzadkowane i
zewidencjonowane w sposéb prawidtowy, maja forme
akt luznych umieszczonych w teczkach tekturowych
wigzanych, z kompleksowym, poprawnym opisem.
Akta zostaty spaginowane - ponizsze uwagi nie dot.
ww. dokumentacji.

Zaséb byt w przesztosci wielokrotnie porzadkowany
przez podmioty zewnetrzne, w ramach uméw zlecen.
Stan uporzadkowania dokumentacji nalezy uznad za |
niewtadciwy.  Stwierdzono  m.in.  nieaktualno$¢
oznaczeh kwalifikacyjnych (kategorie archiwalne),
wadliwy sposéb prowadzenia ewidencji archiwalnej,
“brak wydzielenia (fizycznego i ewidencyjnego)
- dokumentacji wtasnej (PSSE Ostréda) i dokumentacji
- odziedziczonej (TSSE Ostréda, TSSE Morgaq).
EStwierdzono, ze dokumentacja nadzoru sanitarnego,
~dokumentacja organizacyjna nie byta porzadkowana
§”wewnetrznie nawet w przypadku materiatéw
farchiwalnych - jednostki archiwalne (pudta) sga w
zasadzie konglomeratem dosc przypadkowo
- zgromadzonej dokumentacji (patrz np. j.a. z lat 2003-
2022, bez sygnatur archiwalnych, opisana jako
ﬁpojemnik na trzy rézne pozycje ewidencyjne:
~,Planowanie...”, ~Zbiory wiasnych aktow
~normatywnych...”, ,Kontrole zewngtrzne...").

Stwierdzono wystepowanie dokumentacji pozbawionej
- sygnatur archiwalnych (w tym m.in.: wiekszos¢ akt
osobowych, dokumentacja organizacyjna, |
~dokumentacja nadzoru sanitarnego wytworzona -
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~conajmniej - od 2020 r.) Stan ten wynika z faktu, ze
‘na przestrzeni ostatnich 5-6 lat dokumentacja akt
spraw zakohczonych nie byla przekazywana do
zasobu archiwum zaktadowego. Znajdujgca sie w
magazynach archiwalnych dokumentacja z lat 2020-
2023 pozbawiona jest sygnatur, nie wystepuje na
~ewidencji archiwalnej, nie nalezy wiec formalnie do
“zasobu archiwum zaktadowego.

W wiekszosci przypadkéw j.a. ma forme akt luznych
4\umieszczonych w pudtach archiwalnych (archivbox).
W takich przypadkach opis j.a. ma forme naklejki, jest |
- sporzadzony kompleksowo i poprawnie (pomijajac ‘ _
‘braki w postaci oznakowanh sygnaturalnych). Na
“dokumentacji starszej opisy sporzadzono recznie, ich |
poprawnos¢ i kompletno$¢ jest w najlepszym
:gwypadku problematyczna (zapisy bywajg nieczytelne,
niejednoznaczne, niezgodne z hastami JRWA,
kwalifikatory nieaktualne itp. itd.). Najstarsze partie
jzasobu majg postal wigzek zaopatrzonych w
tekturowe obwoluty z opisami jw.

Fizyczny stan dokumentacji okresli¢ nalezy jako
zadowalajacy (nie stwierdzono przypadkéw nadpalen,
zalania, wystepowania efektéw dziatan szkodnikow
itd.).

Akta osobowe (pracownicze) o obmiarze ~1,80 mb. z
lat 1958-2006 (?) majg postal dokumentacji luznej
umieszczonej w kopertach papierowych z opisem
obejmujacym imie i nazwisko pracownika oraz ID%
fkoperty. Akta majg forme wigzek (starsza |
Edokumentacja) badz sktadowane sa w pudfach
“archiwalnych, opisanych zakresami numeréw ID
kopert oraz datacja (daty zakonczenia stosunku pracy
??). Sygnatury archiwalne naniesiono wytgcznie na
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dokumentacje majgcg forme wigzek (lata 1958-2003),
dokumentacja umieszczona w pudtach archiwalnych
nie posiada sygnatur archiwalnych. Nie rozdzielono
dokumentacji wtasnej i odziedziczonej (PSSE Ostrdda,
TSSE Ostroda, TSSE Morag). Stwierdzono przypadki
btednego okreslenia/opisania aktotwdrcy.
Dokumentacja posiada nieaktualne oznakowania
kwalifikacyjne. Dokumentacja zostata wyodrebniona
(wydzielona z zasobu), jest przechowywana w szafie
metalowej zamykanej.

3. Ewidencja archiwalna

Ewidencja archiwalna wymaga generalnego
uporzgdkowania. Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych
prowadzony jest wadliwie, niezgodnie z obowigzujacg
norma (instrukcja archiwalna): stosuje sie tzw. spisy
otwarte, tj. dopisuje sie dokumenty kolejnych akces;ji
do juz istniejgcych, wczesniej zatozonych spiséw; w
efekcie ten sam spis zdawczo-odbiorczy posiada kilka
numeracji (np. spis zaopatrzony kolejnymi numerami
od 11 do 20 to ten sam, jednolity spis). Sam wykaz
(rejestr) spisow prowadzony jest na co najmniej
dwéch réznych (odrebnych) formularzach. W
momencie przeprowadzania kontroli na wykazie
spiséw zdawczo-odbiorczych zarejestrowanych byto
20 spis6éw (stwierdzono jednak istnienie spisu
zdawczo-odbiorczego nr 21). Na spisach brak
informacji o dacie przyjecia dokumentacji do zasobu
oraz podpisach os6b zdajgcych / przyjmujgcych akta.
Jednostkg ewidencyjng jest pojemnik archiwalny
(pudto, wigzka), a nie jednostka archiwalna, w efekcie
pod jedng i tg sama pozycja spisu zaewidencjonowano
po kilka, nawet kilkanascie j.a., czasami z zupetnie
réznych grup klasyfikacyjnych (np. tgczy sie pod
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wspding sygnaturg akta spraw szkolen,
sprawozdawczosci i planéw kontroli). Stosuje sie -
jednak niekonsekwentnie - adnotacje topograficzne.

Stwierdzono wystepowanie akt  spraw dot.
brakowania. Nie prowadzi sie dokumentacji
udostepnien/wypozyczeh. W archiwum przechowuje
sie ewidencje akt osobowych w postaci rejestru w
trybie tzw. litery otwartej; stwierdzono obecnosc
réznych form ewidencji pomocniczej, w tym rejestr
zwolnien lekarskich (chorobowych) pracownikow.

4. Lokal archiwum zaktadowego sktada sie z dwdch
pomieszczen magazynowych:

pomieszczenie 1° - zlokalizowane na 3. pietrze
budynku - siedziby Stacji. Drzwi wejsciowe drewniane,
zamykane na jeden zamek, nieplombowane (dostep
do pomieszczenia jest dodatkowo zabezpieczony
drzwiami stalowymi). Posadzka pokryta terakota;
okna zaopatrzone w rolety. Do wyposazenia lokalu
nalezg: regaty metalowe stacjonarne, regaty

drewniane wykonane metodg gospodarczg
(,nadstawki”), sejf podreczny, drabina przenosna,
gasnica. Oswietlenie poprawne. Rezerwe

magazynowg szacuje sie na 10 mb. wolnych potek.
ZasOb pomieszczenia to ~61 mb. dokumentacji
(wytgcznie dokumentacja nadzoru sanitarnego).
Zaprowadzono oznakowania topograficzne (numery
regatéw, numery poébtek; dodatkowo etykiety =z
nazwami dziatéw). Brak termometru i higrometru.
Brak miejsca do pracy z dokumentacjg. Pomieszczenie
wymaga odswiezenia (zacieki na scianach, ukruszony
tynk).
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Pomieszczenie 2° - zlokalizowane na 3. pietrze
budynku - siedziby Stacji na zapleczu dawnego
pomieszczenia laboratoryjnego (brak bezposredniego
dostepu z ciggéw komunikacyjnych). Drzwi wejsciowe
drewniane, zaopatrzone w dwa zamki,
nieplombowane. Posadzka pokryta wyktadzing typu
linoleum. Okno wewnetrzne, nieprzystoniete (nie ma
takiej potrzeby). Do wyposazenia lokalu nalezg: regaty
drewniane wykonane metoda gospodarczg, dwie
szafy metalowe zamykane, stotek. Oswietlenie
poprawne. Zas6b pomieszczenia to ~29,6 mb.
dokumentacji (w tym dokumentacja ksiegowa oraz
akta osobowe pracownicze). Zaprowadzono
oznakowania topograficzne (numery regatéw, numery
potek; dodatkowo etykiety z nazwami dziatéw). Brak
termometru i higrometru. Brak miejsca do pracy z
dokumentacjg. Pomieszczenie wymaga odswiezenia
(zacieki na Scianach, ukruszony tynk, uszkodzona
oprawa osSwietleniowa, niezabezpieczone przewody
elektryczne).

5. Dziatania naprawcze.

W obecnym stanie archiwum zaktadowe nie spetnia
swoich zadan. W celu osiggniecia stanu opisanego
obowigzujgca norma prawng (instrukcja archiwalna)
nalezy podja¢ dziatania naprawcze, w tym:

1. pozyskac¢ rezerwe magazynowqa. Cel mozliwy jest
do realizacji m.in. poprzez przekazanie do zasobu AP
Olsztyn materiatéw archiwalnych oraz
przeprowadzenie brakowania dokumentacji, ktérej
okresy przechowywania uptynety;

2. wyodrebni¢ i przekaza¢ do zasobu AP Olsztyn
materiaty archiwalne, w tym dokumentacje nadzoru
sanitarnego.
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Wyodrebnienia nalezy dokonaé¢ w oparciu o nst.
kryteria: posréd spraw z zakresu nadzoru sanitarnego
prowadzonych w PSSE nalezy zakwalifikowaé¢ do
materiatéw archiwalnych (kat. A):

'a) po 1 sprawie typowej w kazdym roku wszczecia
- sprawy:

2z kazdej komérki organizacyjnej PSSE prowadzgcej
dziatalnos¢ nadzorcza

- z kazdego tematu/rodzaju spraw wynikajgcych JRWA
b) dokumentacja kontroli wszystkich spraw:

- w ktérych stwierdzono naruszenie wymaganh
higienicznych i zdrowotnych powodujace
bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia ludzi;
- nagto$nionych przez media;
- uznanych przez kontrolera za rzadkie / nietypowe
tzn. wystepujgcych rzadziej niz raz w roku.

Pozostata dokumentacje kwalifikuje sie  jako
dokumentacje niearchiwalna.

3. Wyodrebni¢ i przekazal¢ do zasobu AP Olsztyn
“materiaty archiwalne stanowigce spuscizne (TSSE
Ostréda, TSSE Morag). |

4 Zewidencjonowaé, zaopatrzy¢ w sygnatury? |
archiwalne catod$¢ dokumentacji znajdujgcej sie w
“magazynach archiwalnych. N

5. Zweryfikowa¢ kwalifikacje archiwalng zgodnie z
- zapisami obowigzujgcego JRWA.

6. W zakresie ewidencji archiwalnej:

= ujednoli¢ wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych;
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- zaprowadzi¢ prawidtowy uktad spiséw zdawczo-
~odbiorczych, w tym: zbidr spisow w uktadzie
numerycznym, zbiér spiséw uktadzie strukturalnym;
?wyodrebnié i przekaza¢ dw. AP Olsztyn 4-te
egzemplarze spiséw materiatéw archiwalnych;

- zaprowadzic ewidencje udostepniania /
wypozyczania. |

7. W zakresie warunkéw przechowywania
dokumentacji:

- stworzy¢ miejsce do pracy z aktami;

- wyeliminowa¢ z wyposazenia pomieszczen
magazynowych regaty nie spetniajagce wymogow
ppoz.;

- wyposazy¢ pomieszczenia magazynowe W
termometr i higrometr, zaprowadzi¢ rejestr pomiaréw;

- wprowadzi¢ procedure plombowania drzwi |
wejsSciowych do pomieszczeh magazynowych;

- od$wiezy¢ pomieszczenia magazynowe (naprawic
skruszone tynki, pekniecia, zabrudzenia, zabezpieczy¢
wszelkie przewody itp.); '

- wyposazy¢ pomieszczenia magazynowe w sprzet;
éppoz. (przynajmniej jedna gasnica przy kazdym z
pomieszczen).

Zaleca sie -wstrzymal przejmowanie akt spraw
zakoﬁcZonych z dziatéw pracy do zasobu archiwum
- zaktadowego do czasu zakohczenia prac zwigzanych z
gmelioracja zasobu (jego uporzadkowaniem,
| ewidencjonowaniem, usystematyzowaniem).
Uregulowanie procedury zapewniajgcej regularnosc i
kompleksowo$¢ przekazywania dokumentacji do
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“archiwum zaktadowego powinno bazowa¢ na
‘terminarzu’, o ktérym mowa w § 10.2 obowigzujacej
“instrukcji archiwalnej. |

O M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym
stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw oraz w
przypadkow zgtoszen zastrzezen do protokotu omoéwienie dokonanych poprawek,
skreslen i uzupetnien.

Informacja o
realizacji =~ e e .
zalecen Opis

Nie wystosowano zalecen pokontrolnych.

pokontrolnych
wydanych w
wyniku
ostatniej
kontroli

0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

- Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic¢
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14
dni od dnia jego otrzymania.

- Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmdéwié podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokdt podpisali
Olsztyn, 27.04.2026r.

ARCHIWUM PANSTWOWE W OLSZTYhis
Oddziat | Kextattowania Narodowego
Zasob hiwal

Kt ODPZIAtY
dfMari sz Korej)

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujacego
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Protokot sporzadzdﬁo w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
“egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Olsztynie



