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Archiwum Panstwowe = - ul. Jezuicka 13, skr.poczt.113
w Lublinie : 20-113 Lublin
Nazwa archiwum ééhstwowego Oddziat Adres
24640 2025-10-20 NZA.421.48.2025.PZ
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy
PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi art. 21 ust. 2i art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164).

Informacje o jednostce

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Swidniku

Nazwa jednostki

Aleja Lotnikdw Polskich 1, 21-045 Swidnik 431203318
Adres kontrolowane] jednostki REGON
2000 Zarzgdzenie Nr 398 Wojewody Monika Krzyszczak

Rok utworzenia
jednostki

Lubelskiego z dria 15 grudnia o , ) <
; ) ) Imie i nazwisko kierownikea
2009 r. w sprawie nadania X ;
o jednostki
statutu zmieniajgce
zarzgdzenie w Powiatowe]
Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Swidniku.
Ustawa z dnia 23 stycznia 2020
r. 0 zmianie ustawy o
Panstwowe] Inspekdj)
Sanitarnej oraz niektorych
innych ustaw {Dz. U. 2 2020 r.
poz. 322, 374) wprowadza
zmiany w Ustawie z dnia 14
marca 1985 r. 0 Panstwowe]
Inspekcii Sanitarnej (Dz. U. z
2019 r. poz. 59), nowelizacia
ustawy z dnia 29 stycznia 2021
r. (Dz.U.2021.195).

Nazwa aktu prawnego

KRS

2020

Rok ustalenia
pod nadzoér
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Statut

X tak ) = . . ;
Statut stanowt zatgcznik de  zarzadzenia Zarzadzenia Nro 265 Wojewody

Czy posiada? Lubelskiego z dnia 10 wrzesnia 2020 r. w sprawie nadania Statutu Powiatowe]
Stacii  Sanitarno-Epidemiologiczne] w  Swidniku. Zarzadzenie Nr  10/2021
Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Swidniku z dnia 25

maja 2021 r.

Nazwa dokumentu wprowadzajacego

Regulamin organizacyiny

X tak :
Regulamin organizacyjny jednostki wprowadzony =zarzadzeniem Dyrektora

Czy posiada? Powiatowe] Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne] w Swidniku z dnia 15 wrzesnia

2020 1.
Nazwa dokumentu wprowadzajgcego
Inny dokument
X nie _
Czy posiada?
Nazwa dokumentu wprowadzajgcego
Zmiany organizacyjne
Poprzednia nazwa Lata od - do

Schemat struktury organizacyjnej stanowi zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego Powiatowe] Stacji
Sanitarno-Epidemiologiczne] w Swidniku wprowadzony zarzadzeniem Nr 10/2021 Dyrektora Powiatowe] Stacj

Sanitarno-Epidemiclogiczne] w Swidniku z dnia 25 maja 2021 r.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie X nie Data wszczecia N Data .

likwidacji postepowania zakonczenia
postepowania

W trakcie X nie Data wszczecia _ Data .

upadiosci postepowania zakonczenia

postepowania



Protoko! kentroll praestrzegania preepisow o narpdowym zasoble

- N - i ) . o ~ % Stronz 3 2314
archiwalnym | archiwach w Powiatowa 3tagia Sanitarno-Epiderniciogiczna w Swidniku - Egz. nr .

W zwiazku z wejsciem w 2zycie przepiséw ustawy z dnia 23 stycznia 2020 r. 0 zmianie ustawy o Panstwowej
Inspekcji Sanitarne] oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. 2020, poz. 322}, z dniem 1 kwietnia 2020 r.
Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny stal sie organem rzadowej administracji zespolone] w
wojewbdztwie. Poszerzone zostaly kompetencie Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w zakresie
zapobiegania oraz zwalczania zakazen oraz chorob zakaZnych u ludzi. Powiatowa Stacja Sanitarno-
Epidemiologiczna w Swidniku jako urzad obstugujacy organ rzadowej administracli w wojewodztwie jest
zobowigzana do stosowania rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 1B stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjne, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwdw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 { Nr 27, poz. 140},

Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu
archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Piotr Zimny
Imig i nazwisko kontrolera

2025-10-03

Data wystawienia

archiwista

Stanowisko stuzbowe kontrolera

2025-10-17

Okres waznosci - od

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Data kontroli
2025-10-17

Data rozpoczecia kontroli

Informacja o ostatnie] kontroli AP

Zimny Piotr

8 Brak informacji

2025-10-17

Data zakonczenia kontroli

2022-10-12 -
2022-10-12

68/2025
Nr upowaznienia do kontroli

2025-10-17

do

Wskazanie dni bedgcych
przerwami w kontroli

Kontrola postepowania z materiatami
archiwalnymi wchodzgeymi do

panstwowego zasobu archiwalnego i

dokumentacia niearchiwaing
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Nazwisko i imie osoby przeprowadzajgce] Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
kontrole

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada X tak Uzgodnione z archiwum x tak
przepisy kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011-01-18 Instrukcja kancelaryjna stanowi zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji | zakresie dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. 22011 r., nr 14 poz. 67 i nr 27, poz. 140)

Data Akt wprowadzajacy

lednolity rzeczowy wykaz akt

2011-01-18 Jednolity rzeczowy wykaz akt: stanowi zatgcznik nr 5 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w ngawi@ Ofgamzacji i zakresie
dziatania archiwow zaktadowych {Dz. U. 2 2011 r., nr 14 poz. 67 i nr 27, poz. 140)

Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakfadowego

2011-01-18 Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakiadowego: stanowi
zatgcznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcii kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukgji
w sprawie organizacjii zakresie dziatania archiwdw zakladowych (Dz. U. 2 2011 1., nr
14 poz. 67 inr 27, poz. 140)

Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym | archiwach

System X bezdziennikowy
kancelaryiny

System X paplerowy ze wspomaganiem £EZD
zarzadzania
dokumentacia

Strona 4 214
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Nazwa systemu wspomagajacego Producent systemu Data
uruchomienia
systemu
Planowane wykorzystanie X tak 2026-01-01
systemu jako podstawowego
sposcbu dokumentowania spraw

Przewidywany termin wdrozenia systemu
3

Liczba punktow

rejestracjt
korespondencji

System teleinformatyczny wspomagajacy papierowy system zarzadzania dokumentacja. Zadna klasa z

JRWA nie jest prowadzona jako klasa podstawowa,
Informacja o wydzielonych klasach JRWA obslugiwanych w systemie EZD

System klasy EZD wspomagajacy obieg dokumentacji w jednostce. Moze réwniez pracowacd jako podstawowy
system kancelaryiny z peina obstuga archiwum zakiadowego i sktadow chronologicznych. Stuzy do peingj
obstugi kancelarii/sekretariatu, rejestracji umow, faktur, zarzadzef, rejestracji korespondencji przychodzacej i
wychodzace], Umozliwia prowadzenie spraw w poszczegdinych komérkach organizacyjnych | obstugi systemu

e-PUAP, e-Doreczenia.

Opis systemu EZD (Nazwa systemu, zakres czynnosci obstugiwanych przez system itp.)

Uwagi
Dokumentacja elektroniczna z X nie
systemu EZD przekazana do
archiwum zakiadowego
Skiad chronologiczny
0.00 rile jest prowadzony
Rozmiar skiadu Opis skiadu chronologicznego

chronologicznego (mb.)

Dokumentacja ze skiadu %X nie
chronologicznego
przekazana do archiwum
zakiadowego

informacia o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajacych w jednostce
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_ Program umozliwia zglaszanie |

Strona 6214

wyrejestrowanie pracownikow,

generowanie deklaracji rozliczeniowych do ubezpieczenia ZUS.
Dokumentacja powstajgca w systemie jest generowana rowniez w

formie papierowe].

Nazwa systemu Krétki opis {do

Archiwa zakladowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum
zaktadowego

archiwum zaktadowe Powiatowej Stacji
Epidemiologicznej w Swidniku

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak

Dokumentacja wiasna Dokumentacja odziedziczona

Dokumentacja wlasna

czego system stuzy)

Sanitarno-

X nie

Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacje wiasng stanowia skargi, dokumentacja dotyczaca wspotpracy Stacji z innymi
jednostkami organizacyjnymi, plany, sprawozdania finansowe, organizacja wiasnej jednostki, analizy,
akta nadzoru nad szkotami, przedszkolami, placéwkami stuzby zdrowia, placowkami zbiorowego
sywienia. Dokumentacja ta powinna by¢ przekwalifikowana do materiatow archiwalnych (kat. A).
Dokumentacje niearchiwalng stanowia m.in. akta kontroli sanitarnych, dokumentacja ptacowa {listy
ptac i karty wynagrodzen, dokumentacja stwierdzajaca chorobg zawodowag) oraz akta osobowe

pracownikow.

Opis 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
Dokumentacjs audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja
audiowizualna elektroniczna
Aktowa
’ - 2000 2014 4.10 O
kategoria "A'
Data od Data do Hosc w mb. ledn. arch.
Aktowa
‘ 2000 2013 32.20 8]
kategoria "8"
Data od Data do Hose w mb. Jedn. inw.
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Aktowa
kategoria "B50"

Aktowa
kategoria
"BESD"
Aktowa
kategoria "B”,
"B50", "BESO"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajgce
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

ologiczna w Swidniky - Egz. ne &

2017 0.44

Data do

Data od

2000 2023
Data od
2000 2023 32.99

Data od Data do

Data do Hosc w mb.

Hosé w mb.

Strona 7

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw

llos¢ jedn. arch,

Data od Data do

Hosé mb.

Hosé GB

Dokumentacia odziedziczona

Wojewddzka Stacja Sanitarno-Epidemiologicznej w Lublinie | Powiatowa Stacja Sanitarno-

Epidemiologiczne] w Lublinie

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczone]

Dokumentacie odziedziczona stanowla: akta kontrol sanitarnej _{WS‘:SE W

X

Dokumentacia
aktowa
X nie

Dokumentacja su

€

Opis dokumentacii

tak X nie X e %X nie

Dokumentacja

kartograficzna geodezyina
Konie X nie
flalna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

audiowizualy

el rrnant aris
Dokumentacia

X nie
Dokumentacja
fotograficzna
X nie
Dokumentacia

elektroniczna
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Aktowa

kategoria "A"
Data od Data do llos¢ w mb. ledn. arch.

Aktowa

kategoria "B"

1897 1999 0.02 0

Data od Data do Host w mb. ledn. inw.

Aktowa
kategoria "B50"
Data od Data do Hosé w mb. ledn. inw.
Aktowa
kategoria
"BESQ" Data od Data do lose w mb. Jedn. inw.
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BE5Q" Data od Data do Hlosé w mb. ledn. inw.
razem

1997 1999 0.02 0

Materialy flosé jedn. arch.
archiwalne

podlegajace Data od Data do Hosé mb.
przejeciu przez

archiwum Hosé GB
panstwowe z

archiwum
zakiadowego
Ewidencja
X tak X tak X nie X nle X fak
Wykaz spiséw  Spisy zdawczo- Spisy materiatow Spisy brakowane] Ewidencia
zdawczo- odbiorcze archiwalnych dokumentacji udostepnien
odbiorczych przekazanych do nigarchiwainej

archiwum panstwowego
Inne srodki
ewidencyjne

Personel archiwum zakladowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Pawel Szewczyk Umowa o wyksztatcenie wyisze, kurs archiwainy |
prace stopnia Lubelskie Centrum Doskonalenia

LAbsolwent”
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Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne {np. kurs archiwalny,
zatrudnienia wyzsze wyksztaicenie archiwalne) i data
ukonczenia

Lokal archiwum zakiadowego

Usytuowanie llos¢ pomieszczen Powierzchnia {m?)

miejsce pracy dla
archiwisty

termometr
higrometr
szafy

inne
Wyposazenie
dobre 8.00 kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa {mb.) -
gasnica

czujnik ognia i dymu

inne

Zabezpieczenie przed kradziezg i
innymi ujemnymi czynnikami

Zbidr dokumentacji obejmuje ogdtem



Protokot kontroll przestrzegania przepisdw o narodowym zasobie .
archiwalnym | archiwach w Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiclogiczna w Swidniku - £gz. nr 0.

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A"

Ustalenia kontroli

Ustalenia
kontroli

(o]
e

3

Strona i

: 4.10
(iloé¢ w mb.)

w tym kategoria "B”, 3301 w tym
"B50", "BES0" razem kategoria
{(ilos¢w mb.) "B" (ilosc

wmb.}

32.22

wtym 0.44
kategoria
"B50"
{(ilosc w
mb.}
wtym
kategoria
"BESO"
{ilosc w
mb.}

0.35

Stosowanie przepisow kancelaryjnych i archiwalnych: W 2wiazku z wejsciem w 2ycie przepisow
ustawy z dnia 23 stycznia 2020 r. 0 zmianie ustawy o Panistwowe] Inspekeji Sanitarnej oraz
niektdrych innych ustaw {Dz. U. 2020, poz. 322), z dniem 1 kwietnia 2020 r. Panstwowy
Powiatowy Inspektor Sanitarny stal sie organem rzadowej administracji zespolone] w
wojewddztwie. Powiatows Stacje Sanitarno-Epidemiologiczna w Swidniku uznano jako jednostke
organizacyjna, w ktdre] powstajg materiaty archiwalne wchodzace do panstwowego zasobu
archiwalnego, obowiazang do utworzenia | prowadzenia, archiwum zakladowego, zgodnie 7 art.
33 ust. 1, art. 34 i 35 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narcdowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz.U. 2020 poz. 164).

W  Powiatowe] Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne] w  Swidniku  obowigzuje  tradycyjny,
bezdziennikowy system wykonywania czynnodcel kancelaryinych, dokumentowaniz przebiegu
zafatwiania spraw, gromadzenia | tworzenia dokumentacji, oparty na jednolitym rzeczowym
wykazie akt wprowadzony rozporzgdzeniem Prezess Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r w
sprawie instrukcji kancelaryinej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwdw zakiadowych (D2 U, Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140).
Dodatkowo stosowany jest sygtem-ﬁctéry wspomaga papierowy system zarzadzania
dokumentacjg. System zostal wprowadzony Zarzadzeniem Nr 11/2024 Dyrektora Powistowe]

Stacji Sanitarno-Epidemiologiczna w Swidniku z dnia 10 grudnia 2024 v

Stosowanie przepisdw  kancelaryino-archiwainych  w o zakresie  poprawnoscl  klasyfikach |
kwalifikacji wiegkszodci dokumentac)i nie wrzbudza zastrzezen, jednakie nalezy zaznaczy(, e
pomimo dorainego bazowania w prowadzeniu spraw merytorycznych na tworzeniu podteczek
do juz istniejacych hase! klasyfikacyjnyech w grupie rzeczowel 90, zgodnie 7 § 5 ust. & instrukcji
kancelaryine], czed$d klas 2z jednolitego rzeczonego wykazu akt wymaga rozszerzenia o

dostosowane do specyfiki dzistainodci Stacji klasy merytoryeane.

s
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W zwigzku z korespondencjg PSSE w Swidniku (—z dnia 2 sierpnia 2023 r.} z
WSSE w Lublinie _ z & sierpnia 2023 r.) w sprawie rozszerzenia klas

jednolitego rzeczowego wykazu akt, | pomimo stwierdzenia przez WSSE w Lublinie, ze ,nie ma
koniecznosci ustalenia normatywu jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Powiatowej Stacji
Sanitarno Epidemiologiczne] w Swidniku”, Archiwum Pafstwowe w Lublinie ponawia prosbe o
2gloszenie przez PSSE w Swidniku propozycji rozszerzenia klas merytorycznych o niezbedne klasy

dostosowane do specyfiki dziatalnoscl Stacji.

Trwa przekwalifikowywanie cato$ci zgromadzonej dokumentacji zgodnie z § 6 ust. 3
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji | zakresu
dziatania archiwow zakladowych {Dz. U. Nr 14, poz. 87 i Nr 27, poz. 140). Z tego powodu
niewielka czesd akt osobowych wymaga zmiany kategorii z BS0 na BES0. Z akt pozostajgcych na
stanowiskach pracy zmiany wymaga dokumentacja kat. B25 na kat. A. W przypadku stosowania
przepiséw kancelaryjno-archiwalnych w zakresie porzadkowania dokumentacji na stanowiskach
pracy stwierdzono, ze uporzgdkowanie dokumentacji wewnatrz losowo wybranych teczek jest
zgodne 7 zapisami § 62 ust. 2 obowigzujgce] instrukeji kancelaryjnej. Opis wybranych teczek
aktowych na stanowiskach pracy uzupeiniono o nazwe jednostki i komorki organizacyjnej |
oznaczenie odpowiedniej kategorii archiwainej wynikajace] z jednolitego rzeczowego wykazu akt.
Do teczek dotgczane sy spisy spraw. W przypadku Sekeji ds. Higieny Pracy {(np. sprawa
—) i Sekcji  Nadzoru  Przeciw  Epidemicznego  {np.  sprawa
I o cono, ie nie wszystkie pisma w sprawie s3 oznaczane pefnym

znakiem sprawy, co nie jest zgodne 2 § 52. 4 obowiazujacej instrukeji kancelaryjnej.

W przypadku przekazywania dokumentacji przez poszczegélne komorki organizacyjne do
archiwum zakladowego stwierdzono, ze dokumentacje akt spraw zakonczonych przekazaty
nastepujace komorki organizacyjne: stanowiske Sekcja Higieny Zywnosci i Zywienia, Ksiegowosé,
Kadry, Sekcia Nadzoru Przeciw Epidemicznego. Pozostale komorki organizacyine przechowuja
wylacznie dokumentacje bieigcg, & w dodatkowym pomieszczeniu przechowywana jest
dokumentacja przeznaczona do przekazania do archiwum zaktadowego w ilosci ok. 33 mb z iat

ok. 2000-2022, ktéra nie zostala jeszcze przyjeta do zasobu archiwum zaktadowego.

Sprawozdania roczne z dzialalnodci archiwum zakiadowego sg przesylane do Archiwum
Panstwowego w Lublinie. Zgodnie z § 11,8 Regulaminu Organizacyjnego w strukturze
organizacyjnej Stacji archiwum zaktadowego zostato wyodrebnione jako osobne Stanowisko ds.

Archiwum Zaktadowego.

Udostepnianie akt: Prowadzony jest rejestr udostepnien dokumentacji. Akta udostepniane sg na
podstawie kart udostepnien. Ewidencja prowadzona jest na biezaco, a terminowosé zwrotow nie

budzi zastrzezen. Ostatnie udostepnienie miato miejsce w 2023 1.

Ewidencja zasobu: Ewidencja wymaga poprawy. Prowadzony jest jeden wykaz spiséw zdawrzo-
odbiorczych z ciggla numeracia spisow. Dodatkowo prowadzony jest osobny wykaz dla kat. BE |

B30, co zgodnie z § 17. 2a obowigzujace] instrukejl archiwalnej nie jest prawidlowy praktyka.

(4]

pisy zdawczo-odbioreze sg prowadzone w podziale na kat. A § kat. B. Spisy zdawczo-odbiorcze

gromadzone sa wedlug kalejnosci wplywdw oraz wediug komorek organizacyjnych. Caly zasob

kowany jest sygnaturami archiwalnymi ziozonymi @ numeru spisu z2dawczo-odbiorczego
tamanego przez pozveje jednostki w spisie. Czesé numerdw spisow nosi dodatkowe rozwinigcie

literowe, np. 148, co bezposrednio wplyws takie na nieprawidlowe oznaczenie sygnatur
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archiwalnych — w numeracji spiséw nalezy stosowad wylacznie liczby porzadkowych i nie stosuje
sie rozszerzenia literowego. Ujeto na osobnych spisach zdawczo-odbiorczych materiaty
archiwalne {kat. A} i dokumentacje niearchiwalng (kat. B). Spisy zdawczo-odbiorcze zawieraja
wszystkie wymagane elementy wymienione w § 17 ust. 2b obowigzujgcej instrukcji archiwalnej -

uzupetniono podpisy osob przekazujgcych i przyjmujgcych dokumentacje.

Akta oscbowe ujeto na prawidtowym formularzu spisu zdawczo-odbiorczego. Zmiany wymaga
jedynie oznaczenie kategorii archiwalnej z B50 na BESD. Ewidencja obejmuje calos¢ zasobu.
Dokonano formalnego przekazania na spisach zdawczo-odbiorczych dokumentacji znajdujace]

podczas ostatniej kontroli bez ewidencji.

Przekazywanie materiatdow archiwalnych do archiwum panstwowego: W jednostce nie ma

materiatdw archiwalnych (kat. A} do przekazania do Archiwum Panstwowego w Lublinie,

Stan uporzadkowania zasobu archiwum: Dokumentacja o dluiszym okresie przechowywania -
materialy archiwalne, akta osobowe i listy ptac zostaly oddzielone od dokumentacji o krotszym
okresie przechowywania i przechowywane na osobnych péfkach_ Bezkwasowe
teczki aktowe sa prawidtowo opisane i przesznurowane wewnatrz oraz oznaczone sygnaturg
archiwalng. Stan uporzadkowania materiatdw archiwalnych nie wzbudza zastrzezen. Teczki
aktowe s3 pozbawione czesci metalowych, dokumentacja w nich jest ulozona sprawami, a
ramach spraw chronologicznie, materialy te s3g spaginowane, a informacja o liczbie
ponumerowanych stron jest umieszczona wewnatrz teczki. Akta osobowe zostaly spaginowane.
Dokumentacja niearchiwalna przechowywana jest w prawidlowo opisanych teczkach wigzanych i
w segregatorach. Dokumentacja utozona jest wedtug komdrek organizacyjnych w kolejnosci
numerdw spisow. Ze wzgledu na niewielkg ilo$¢ przestrzeni magazynowe], akta uktadane 53 na
potkach w dwoch rzedach, co utrudnia do nich dostep. Nie stwierdzono uszkodzen

mechanicznych ani dziatania szkodliwych czynnikéw biologicznych.

Lokal archiwum zakiadowego:lokal archiwum zakladowego znajduje sie w budynku przy Al

Lotnikdw Polskich 1 w Swidniku

Pomieszczenie jest suche, wentylowane, 2 terakotg na podiodze,
L o L
—Wypasazeme archiwum stanowia regaly metalowe 2
ponumerowanymi potkami z piyt piléniowych, biurko, krzesta, gadnice proszkowe, koce gasnicze
szklane, worki ewakuacyjne na akta, drabinka, osuszacz powietrza. Prowadzona jest ewidencja
wynikow pomiaru temperatury [ wilgotnosci powietrza w magazynie archiwum {na dzien kontroli
temperatura wynosita 23°C a wilgotnod¢ 43 % RH. Warunki przechowywania sa dobre, ale
rezerwa magazynowa wolnych pdtek wynosi ok, 8 mb i jest niewystarczajgca na prayjecie catosci

dokumentacji przeznaczonej do przekazania do archiwum zakiadowego.

€& M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych
nieprawidtowosci, przyczyn ich powstania, zakresu i skutkow oraz imiona, nazwiska i
funkcje {stanowisko} osob odpowiedzialnych za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw
dokonanych ustalen,

Informacja o
realizacji
zalecen
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pokontrolnych

1. Zalecenie zostalo czeéciowo wykonane, Uchylono zatacznik nr 1 Zarzgdzenia
wydanych w

Dyrektora PSSE nr 8/2021 w Swidniku z dnia 31 marca 2021 r. w sprawie instrukcji

wyniku
—— kancelaryjnej, instrukcji archiwalnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt, a w zamian
Kontroli przyjeto wszelkie zapisy jednolitego rzeczowego wykazu akt stanowigcego zatgcznik

nr 5 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwdw zakiadowych (Dz2.U. 2011 nr 14 poz. 67 i Nr
27, poz. 140). Powyzsze zmiany zostaly pozytywnie uzgodnione i zaakceptowane
przez Wojewoddzka Stacje Sanitarno-Epidemiologiczng w Lublinie. W zwigzku z
korespondencja PSSE w Swidniku {_z dnia 2 sierpnia 2023 r.) 2
WSSE w Lublinie ( & sierpnia 2023 r.) w sprawie
rozszerzenia klas jednolitego rzeczowego wykazu akt, pormimo stwierdzenia przez
WSSE w Lublinie, ze ,nie ma koniecznosci ustalenia normatywu jednolitego
rzeczowego wykazu akt dla Powiatowej Stacji Sanitarno Epidemiologicznej w
Swidniku”, Archiwum Padstwowe w Lublinie ponawia prosbe o zgloszenie przez PSSE
w Swidniku propozycji rozszerzenia klas merytorycznych o niezbedne klasy
dostosowane do specyfiki dziatalnosci StacjL

2. Zalecenie jest w trakcie wykonywania. Trwa proces przekwalifikowania
dokumentacji zgodnie z obowiazujacym w jednostce jednolitym rzeczowym
wykazem akt, zgodne z § 6 ust. 3 Rozporzadzenia 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 zakiadowych
{Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140).

3, Zalecenie jest w trakcie wykonywania. Trwa przekazywanie do archiwum
zaktadowego w stanie uporzgdkowanym, kompletnymi rocznikami, akt spraw
zakonczonych znajdujacych sie dotad w komorkach organizacyjnych (na
stanowiskach pracy} i w pomieszczeniu pomocniczym.

4. Zslecenie zostato wykonane. Uzupetniono opisy wszystkich teczek na
stanowiskach pracy o wszystkie wymagane elementy.

5. Zalecenie zostato wykonane. Ujeto na osobnych spisach zdawczo-odbiorczych
materialy archiwalne (kat. A) | dokumentacje niearchiwalng {kat. B).

6. Zalecenie zostate wykonane. Uzupetniono spisy zdawczo-odbiorczych, tak aby
zawieraly wszystkie wymagane elementy.

7. Zalecenie nie zostato wykonane. Nie poprawiono i nie uzupetniono ewidencji
calosci zasobu znajdujacego sie w magazynach archiwalnych w postaci przewidziane]
w & 14 ohowiazujace] instrukcji archiwaine),

& Zalecenie zostato wykonane. Spaginowano dokumenty znajdujace sig w teczkach
akt osobowych w sposob ciagly.
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9. Zalecenie zostato wykonane. Rozpoczeto przesytanie rocznych sprawozdan z
dziatalnosci archiwum zaktadowego do Archiwum Panstwowego w Lublinie.

10. Zalecenie zostalo wykonane. Dostosowano pomieszczenie magazynu
archiwalnego do wymogodw zawartych w § 6 ust. 9 instrukeji archiwalnej poprzez
ponumerowanie regatow i plombowanie drzwi po zakoriczeniu pracy w danym dniu.

Opis

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 odmaowic podpisania protokofu kontroli, skfadajgc w

terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot podpisali

Miejscowose . MiejscowosC .

Podpis kierownika jednostki kontrolowane] Podpis kontrolujgcego

Zatgczniki : Hosc: 1

schemat struktury organizacyjne)

Nazwa

Protokot sporzgdzono w 2 egz.

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



