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Archiwum Panstwowe w —
Gorzowie Wielkopolskim

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat

20539 2025-01-31

Nr wystgpienia Data dokumentu

Strona 1z4

ul. lgnacego Moscickiego 7
66-400 Gorzéw Wielkopolski

Adres

OKN.421.21.2024

Znak sprawy

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie 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 kontrolowanej

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Miedzychodzie

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. Strzelecka 12, 64-400 Miedzychad

Adres jednostki kontrolowanej

Uwagi

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Starszy archiwista

Kierownik Oddziatu |

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera

Data kontroli

2024-10-23 2024-10-23

Data rozpoczecia kontroli Data zakoniczenia kontroli

000307419 —
REGON KRS
32/2024 2024-10-21
31/2024 2024-10-21
Nr Data
upowazZnienia wystawienia

do kontroli upowaznienia

Wskazanie dni bedgcych
przerwami w kontroli
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Materiaty archiwalne wchodzace do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja
niearchiwalna, powstata i zgromadzona w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w
Miedzychodzie - jej gromadzenie, ewidencjonowanie, przechowywanie, opracowywanie,
udostepnianie, zabezpieczanie oraz brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Do tej pory Powiatowa Stacja Sanitarno - Epidemiologiczna w Miedzychodzie nie wytwarzata materiatow

archiwalnych i posiadata wytacznie sktadnice akt.

Jednostka organizacyjna pracuje w oparciu o rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011
r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych (zataczniki do rozporzgdzenia: nr 1 instrukcja kancelaryjna,
zatacznik nr 5 jednolity rzeczowy wykaz akt oraz zatacznik nr 6 instrukcja o organizacji i zakresie dziatania

archiwum zakladowego Dz.U. 2011 nr 14 poz. 67).
W dniu kontroli w archiwum zaktadowym zgromadzone i przechowywane byty wytacznie akta kat. B.

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Miedzychodzie miesci sie w budynku z lat 70-tych,

przystosowanym na potrzeby tej instytucji.

Archiwum zaktadowe usytuowane jest w piwnicy. Magazyn jest przestronny i posiada rezerwe przechowalnicza

oszacowang na 15 m.b,

Do przechowywania akt stuzg regaty stacjonarne, jest tu stanowisko pracy dla archiwisty zaktadowego: biurko

i krzesto, ktére jest wykorzystywane do biezacych prac archiwizacyjnych.

Archiwum posiada wentylacje grawitacyjng oraz klimatyzator mechaniczny. Pomieszczenie jest widne, okna
nalezy zastonié przed swiattem dziennym. Wskazane jest zamontowac rolety lub zaluzje. Archiwum zaktadowe
wyposazone jest w termometr i higrometr, Prowadzony jest rejestr odczytéw wartosci pomiaru. W dniu kontroli
temperatura wynosita 22 stopnie Celsjusza i 64 procent wilgotnosci powietrza. Podtoga w magazynie jest
wylozona plytkami ceramicznymi. Magazyn jest czysty, regularnie sprzatany w obecnosci archiwisty
zaktadowego. Akta nie sa zakurzone. Sa w dobrym stanie fizycznym. Na wyposazeniu znajduje sie gasnica
proszkowa. Pomieszczenie jest zamykane na klucz. Nie jest plombowane. Zgodnie z instrukcja archiwalng
magazyn archiwum zakladowego po zakonczonej pracy powinien by¢ plombowany. Regaly | potki sa
oznakowane numerami oraz opisane z podzialem na stanowiska pracy. Kazda sekcja ma przydzielone
konkretne pétki na dokumenty przekazywane do archiwum. W pomieszczeniu znajdujg sie takze urzadzenia, z

ktérych archiwista nie korzysta, np. kserokopiarka.

Dokumentacja z sekgji jest przekazywana regularnie do archiwum zaktadowego, na podstawie spiséw
zdawczo-odbiorczych. Spisy sg ponumerowane, ale brakuje na nich pieczeci nagtéwkowych jednostki
organizacyjnej. Ostatni zarejestrowany w wykazie spisow spis zdawczo-odbiorczy nosi numer 149/24. Dotyczy

on akt przejetych w marcu 2024 r.
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Przechowywane akta sa w dobrym stanie fizycznym. Oktadki sa prawidtowo opisane, archiwista nadaje

przyjetym teczkom sygnatury archiwalne. Sygnatura sktada sig z dwdch elementdw: numeru spisu tamanym

przez numer pozycji na spisie. Zdarzaja sie jednostki, ktére nie sa opisane bezposrednio na oktadce, ale na

naklejonej na oktadke kartce. Podkreslono, ze nie jest to prawidtowe. Dotyczy to teczek wytworzonych przed

objeciem stanowiska przez aktualnego archiwiste. W magazynie znajduja sig takze rejestry, np. rejestry

zachorowan, ktére wymagajg nowej oprawy introligatorskiej.

Akta kat. A w przysztoéci nalezy uporzadkowac zgodnie ze standardami bedgcymi zatgcznikiem nr 4 do

zarzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie

klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwdw

panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej Dz.U 2019 poz. 246 i i ewentualnie dodatkowymi

wytycznymi Archiwum Panstwowego w Gorzowie Wielkopolskim,

Ocena dziatalnoéci jednostki w zakresie objetym kontrola, w tym stwierdzone nieprawidfowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidfowosci

L Zamontowac plombe na drzwiach wejéciowych do archiwum zaktadowego oraz zatozy<¢
rolety lub zaluzje w oknach magazynowych;

Z ; ;
Usunac¢ z magazynu zbedne przedmioty;.

3. P y ; ’
Przekwalifikowaé wszystkie akta kat. B25 na kategorie A;

4. Przesta¢ do Archiwum Panstwowego w Gorzowie Wielkopolskim sprawozdanie z pracy
archiwum wraz z biezacymi spisami akt kat. A;
Dokona¢ przegladu wszystkich $rodkéw ewidencyjnych takich jak: wykaz akt, spisy akt
z podziatem na kat. A i B, wnioski i zgody na brakowanie, ewidencja udostepnien itp.;

Opis
Pouczenie:

2025-06-30

2025-03-31

2025-03-31

2025-03-31

2025-03-31

Termin
realizacji

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia pokontroinego,
moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecert zawartych w wystgpieniu
pokontrolnym oraz zfozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowg dokumentacje.

Zatgczniki
ﬂ Brak

Wystgpienie sporzadzono w 2 egz.

llosc: 0





