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Archiwum Panstwowe Oddziat w Pile pptk Aleksandra Kity 5
w Poznaniu 64-920 Pita
MNazwa archiwum panstwowego Oddziat Adres
23750 2025-05-19 0P.421.12.2025

Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy

PROTOKOt KONTROLI

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

Informacje o jednostce

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Chodziezy

MNazwa jednostki

ul. Sktadowa 5, 64-800 Chodziez 000305580 —
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1999 Ustawa z dnia 13 paidziernika I 2020
. 1998 r. Przepisy o . . , .
Rok utworzenia : Imie i nazwisko kierownika Rok ustalenia
A j wprowadzajace ustawy ; , :
jednostki ; e , jednostki pod nadzor
reformujace administracje
publiczng (Dz.U. 1998 nr 133
poz. 872, ze zm.).
Mazwa aktu prawnego
Statut
X tak

Zarzadzenie nr 254/20 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 18 czerwca 2020

Czy posiada? roku w sprawie nadania statutu Powiatowej Stacji Sanitarno-

Epidemiologicznej w Chodziezy.

Zarzadzenie nr 332/23 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 12 lipca 2023 roku
zmieniajace Zarzadzenie nr 254/20.

MNazwa dokumentu wprowadzajgcego
Regulamin organizacyjny

| Tk Zarzadzenie nr 13/23 Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-

Czy posiada? Epidemiologicznej w Chodzieiy z dnia 28 czerwca 2023 roku w sprawie
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regulaminu organizacyjnego Powiatowe] Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Chodziezy.

MNazwa dokumentu wprowadzajgcego

Inny dokument

¥ nie _
Czy posiada?
Nazwa dokumentu wprowadzajgcego
Zmiany organizacyjne
Terenowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Chodzieiy 1972 - 1998
Powiatowa 5tacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Chodziezy 1999 -

Poprzednia nazwa Lata od —do

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Chodziezy jest aparatem pomocniczym Panstwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Chodzieiy, zapewniajgcym mu pomoc w ustawowej realizacji
zadan | kompetencji. Obecnie PSSE w Chodziezy posiada status podmiotu leczniczego (w stosunku do
ktorego uprawnienia organu zatozycielskiego posiada Wojewoda

Wielkopolski) i wchodzi w sktad rzadowej administracji zespolonej w wojewodztwie wielkopolskim.
PSSE w Chodziezy wpisana jest do rejestru podmiotéw wykonujacych dziatalnosé lecznicza
prowadzonego przez Wojewode Wielkopolskiego pod numerem ksiegi rejestrowej 000000023966. Do
podstawowych celow dziatalnosci PSSE nalezy sprawowanie zapobiegawczego i biezacego nadzoru
sanitarnego oraz prowadzenie dziatalnosci zapobiegawczej i przeciwepidemicznej w zakresie chordb
zakainych i innych chordb powodowanych warunkami srodowiska, a takze prowadzenie dziatalnosci w
zakresie profilaktyki choréb i promocji zdrowia. Siedziba jednostki jest miasto Chodziez, a obszarem
dziatania powiat chodzieski.

Zatgcznik nr 1 - Struktura Organizacyjna

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie X nie Data wszczecia . Data .

likwidacji postepowania zakonczenia
postepowania

W trakcie X nie Data wszczecia Data

upadtosci postepowania N zakoriczenia N

postepowania

Uwagi

Informacje o kontroli
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Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu
archiwalnego i dokumentacja niearchiwalng, powstats i zgromadzong w jednostce.

Przedmiot i zakres kontroli
Kontrole przeprowadzit
I . archiwista 0OP.421.12.2025
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do kontroli
2025-04-09 2025-05-12 2025-05-31
Data wystawienia Okres wainosci - od do
Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki
o Brak informacji
Data kontroli
2025-05-16 2025-05-16 —
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Woskazanie dni bedacych

przerwami w kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

MNazwisko i imie osoby przeprowadzajace;] Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
kontrole

Przedmiotowa kontrola byta pierwszg kontrola przeprowadzong przez Archiwum Panstwowe w
jednostce.

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

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

Instrukcja kancelaryjna
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2011-01-18 Rozporzadzenie 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, poz. 67
ze zm.)—zat. nr1

Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011-01-18 Rozporzadzenie 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, poz. 67
ze zm.)—zat. nr5

Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011-01-18 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw 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, poz. 67
ze zm.)—zat. nr6

Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System ¥ bezdziennikowy
kancelaryjny

System ¥ papierowy ze wspomaganiem EZD
zarzadzania

dokumentacja
EZD RP NASK, ul. Kolska 12, 01-045 2024-11-04
Warszawa
Mazwa systemu wspomagajgcego Producent systemu Data
uruchomienia
systemu
Planowane wykorzystanie X | nie

systemu jako podstawowego
sposobu dokumentowania spraw

1

Liczba punktow
rejestracji
korespondencji
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Informacja o wydzielonych klasach JRWA obstugiwanych w systemie EZD

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

Uwagi

Dokumentacja elektroniczna z X nie
systemu EZD przekazana do
archiwum zaktadowego

Sktad chronologiczny

Dokumentacja ze sktadu X nie
chronologicznego
przekazana do archiwum
zaktadowego

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Mezwaarenvum Archiwum zakladowe Powiatowej Stacji Sanitarno-

zaktadowego Epidemiologicznej

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X tak X nie

Dokumentacja wiasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wiasna

Zbior wtasnych materiatow archiwalnych to roczna sprawozdawczosé statystyczna, wyjasnienia
interpelacji, akty prawne. Dokumentacja niearchiwalna to przede wszystkim plany i sprawozdania
komérek organizacyjnych, wymiana informacji miedzy podmiotami w sprawach sanitarnych, teczki

zbiorcze na dokumentacje dziatalnosci inspekcyjnej w sprawach sanitarnych oraz dokumentacja
ksiegowa i kadrowa.

Opis dokumentacji
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X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X | nie X | nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja
audiowizualna
Aktowa | 2020 2022 0.05
kategoria "A"
Data od Data do llosé w mb.
Aktowa. | 500 2022 57.00
kategoria "B"
Data od Data do llosé w mb.
Aktowa . s .
kategoria "B50"
Data od Data do llosé w mb.
Aktowa - o o
kategoria
"BES0" Data od Data do llosé w mb.
Axtown: (Faes 2022 57.00
kategoria "B",
"B50", "BES0" Data od Data do llosé w mb.

razem
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X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie
Dokumentacja
elektroniczna

0
Jedn. arch.
0
Jedn. inw.
Jedn. inw.
Jedn. inw.
0
Jedn. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i

ewidencji

Akta osobowe oraz dokumentacja w postaci listy plac nie sg przyjete na stan archiwum zaktadowego.

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Data od

Data do

llosc jedn. arch.

llosé mb.

llosc GB

Dokumentacja odziedziczona
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Terenowa 5tacja Sanitarno-Epidemioclogiczna w Chodziezy

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

Kategoria B50 to pomoce ewidencyjne do akt osobowych.

X

tak

Dokumentacja

aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria "B50"

Aktowa
kategoria
"BES0"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BES0"
razem

1992

1972

1972

Opis dokumentacji

¥ nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie
Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Data do

1999

Data do

1995

Data do

Data do

1999

Data do

audiowizualna

llosé w mb.

0.05

llosé w mb.

0.02

llosé w mb.

llosé w mb.

0.07

llos¢ w mb.
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X nie
Dokumentacja
fotograficzna

X nie
Dokumentacja
elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i

ewidencji

Akta osobowe (okoto 0,90 m.b.) oraz dokumentacja w postaci listy plac nie sg przyjete na stan

archiwum zaktadowego.
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Materiaty _ o llosé jedn. arch. -
archiwalne
podlegajace Data od Data do llosé mb. .
przejeciu przez
archiwum llosc GB i
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X nie ¥ nie ¥ tak
Wykaz spisow  Spisy zdawczo- Spisy materiatéw Spisy brakowanej Ewidencja
zdawczo- odbiorcze archiwalnych dokumentacji udostepnien
odbiorczych przekazanych do niearchiwalnej
archiwum panstwowego
Inne srodki _
ewidencyjne
Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
I umowa o -
prace
Imie i nazwisko Forma Whyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
zatrudnienia wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data
ukonczenia
Lokal archiwum zaktadowego
piwnica 1 40.00 regaty stacjonarne
Usytuowanie llosé pomieszczen Powierzchnia (m?) -l
miejsce pracy dla
archiwisty
termometr
higrometr
Wyposazenie
Dobre 22.00 gasnica
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) Zabezpieczenie przed kradziezg i

innymi ujemnymi czynnikami

Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem
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Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" 0.05
(ilosé w mb.)

w tym kategoria "B", 57.07 w tym

"B50", "BE50" razem kategoria

(ilosé w mb.) "B" (ilosé

w mb.)

57.05

w tym
kategoria
L1} B 5 ﬂ“
(ilosc w
mb.)

w tym

0.02

kategoria
"BES0"
(ilosc w
mb.)

Ustalenia kontroli

Ustalenia Przedmiotem kontroli przeprowadzonej w Powiatowe] Stacji Sanitarno -

kontrol: Epidemiologicznej w Chodziezy byto okreslenie sposobu postepowania z materiatami
archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego oraz
dokumentacja niearchiwalna, powstats i zgromadzong w jednostce. Byta to pierwsza
kontrola archiwum zaktadowego przeprowadzona w Stacji od czasu ustalenia jej jako
podmiotu wytwarzajacego materiaty archiwalne, co nastapito 29 kwietnia 2020 r.

Weczesniej w kontrolowanej jednostce funkcjonowata sktadnica akt.

Wstepne czynnosci kontrolne pozwolity ustali¢, ze w Powiatowej Stacji Sanitarno —
Epidemiologicznej w Chodziezy dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw
odbywa sie w systemie tradycyjnym, tj. w oparciu o obieg dokumentu na nosniku
papierowym. Zarzadzeniem nr 12/2024 Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Chodziezy z dnia 13 paidziernika 2024 roku zostat
wprowadzony system EZD, ktéry wspomaga system papierowy.

Zarzadzeniem nr 6/2020 Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej
w Chodziezy z dnia 19 maja 2020 roku wyznaczono koordynatora czynnosci
kancelaryjnych, funkcje te petni archiwista zaktadowy.

Stacja dysponuje kompletem normatywow kancelaryjno — archiwalnych, cayli
instrukcja kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, ktére stanowia
zataczniki do rozporzadzenia 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 archiwéw zaktadowych (Dz.U. 2011, nr 14,
poz. 67 ze zm.). W jednolitym rzeczowym wykazie akt dla organdw zespolonej
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administracji rzadowej w wojewddztwie i urzedéow obstugujacych te organy, ktéry
stosuje kontrolowana jednostka s3 osobne klasy odnoszace sie do inspekcji
sanitarnej.

Zasob zostatl objety prowadzong na biezaco ewidencja. Poszczegdlne srodki
ewidencyjne to wykaz spisow zdawczo — odbiorczych (wykaz zawiera 125 pozycji,
ostatnie przyjecie akt do archiwum zaktadowego miato miejsce 24.02.2025 roku i jest
do dokumentacja z 2022 roku), spisy zdawczo — odbiorcze (w dwdch uktadach,
wedtug numeracji z wykazow spisow oraz w podziale na komarki organizacyjne,
prowadzone osobno dla materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej).

Wiekszosic dziatow nie przekazuje regularnie akt spraw zakonczonych do archiwum
zaktadowego. Od 2020 roku do archiwum zaktadowego przekazano 5 teczek
materiatéw archiwalnych, pozostate akta znajdujg sie na stanowiskach pracy.

Brak jest spisow materiatow archiwalnych zdawanych do Archiwum Panstwowego -
obecnie w zasobie archiwum zaktadowego nie ma akt podlegajacych przekazaniu do
Archiwum.

Jednostka od momentu ustalenia pod nadzér archiwalny (czyli od 29 kwietnia 2020
roku) nie przeprowadzita zadnego brakowania dokumentacji. Ostatnie brakowanie
miato miejsce w 2018 roku, numer zgody 370/2018.

Akta osobowe oraz dokumentacja ptacowa (dokumentacja wlasna i odziedziczona)
nie s3 przyjete na stan archiwum zaktadowego, znajduja sie na stanowisku pracy.

Z dziatalnosci archiwum zaktadowego sporzadzane s3 coroczne sprawozdania, ktore
zgodnie z § 46 obowiazujacej instrukcji archiwalnej s3 przekazywane do wiadomosci
Archiwum Paristwowego w Poznaniu Oddziat w Pile. Nie s3 przesylane czwarte
egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych kategorii A.

Brak jest ewidencji udostepnieni - do dnia kontroli nie zostaty udostepnione zadne
materiaty z archiwum zaktadowego.

Stan fizyczny akt tworzacych zasob archiwum zaktadowego jednostki nie budzi
zastrzezen, na poddanych kontroli jednostkach archiwalnych nie stwierdzono
obecnosci sladow uszkodzen mechanicznych badz biologicznych.

Podczas kontroli sprawdzono teczki kategorii A (5 jednostek archiwalnych). Teczki
posiadajg prawidtowy opis, wszystkie teczki s3 bezkwasowe, nieprawidtowa
paginacja (brak ponumerowania spisu spraw, paginacja wykonana diugopisem), w
teczkach znajdujg sie elementy plastikowe.

Materialty w archiwum zakladowym utozone s3 zgodnie z kolejnoscia tworzenia
spisow zdawczo-odbiorczych, na ponumerowanych regatach. Na osobnych regatach
przechowuje sie materiaty archiwalne oraz dokumentacje niearchiwalng.

Lokal archiwum zaktadowego tworzy jedno pomieszczenie usytuowane na
pierwszym pietrze budynku Stacji o powierzchni okoto 40 m?. Wyposazono je w
metalowe regaty stacjonarne (oznaczone numerami), okna (bez krat), oklejone
czesciowo folig, termometr i higrometr (w dniu kontroli srednie odczyty wynosity
37,1% wilgotnosci i 22,2°C temperatury powietrza). Wyniki pomiaréw s3 codziennie
rejestrowane.
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Pomieszczenie archiwum pod wzgledem zabezpieczenia przed czynnikami
szkodliwymi — gasnica oraz dostepem o0séb nieupowainionych — wejscie do
pomieszczen na pierwszym pietrze kodowane, drzwi drewniane, zamykane na jeden
zamek patentowy, budynek objety alarmem, zapewniajg podstawowe warunki
przechowywania zasobu.

Rezerwa wolnych potek wynoszaca w chwili obecnej 22 m.b. zapewnia sprawne
przejmowanie akt spraw zakonczonych z poszczegdlnych komarek organizacyjnych i
stanowisk pracy do zasobu archiwum zaktadowego.

Personel archiwum zaktadowego Powiatowe] Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w
Chodziezy zostat oceniony pozytywnie, mimo Ze nie posiada ukoriczonego zadnego
kursu archiwistycznego, spetnia on wiekszosé zadan okreslonych w obowigzujacej
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych
nieprawidtowosci, przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i
funkcje (stanowisko) osob odpowiedzialnych za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw
dokonanych ustalen.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

0 Brak informacji

Infarmacia o Dotychczas nie przeprowadzano kontroli archiwum zaktadowego Powiatowej Stacji

realizacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Chodzieiy i nie wydawano zalecen pokontrolnych.

zalecen
pokontrolnych Opis
wydanych w
wyniku
ostatniej
kontroli

Zastrzeienia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen
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o Wystagpienie 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 odmowic podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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Zatacznik Nr 1 - Struktura Organizacyjna

MNazwa

Protokot sporzadzono w 2 egz.

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



