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62 Ul T, Kosciuszki 7

ldentyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164 p6zn. zm.).

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowi art. 28 ust. 1 pkt, 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie

‘Informacje o jednostce

- Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w tukowie

Nazwa jednostki

ul Spotdmelcza 4 21 400 tukow

1954

Rok utworzenia
jednostki

Adres I<ontrolowanej jednostki

. Powiatowa Stacja Sanitarno- ,
: Epidemiologiczna w Lukowie zostata
» utworzona w 1954 r. na podstawie

- art, 8 iart, 11 dekretu z dnia 14

i sierpnia 1954 r. o Paistwowe;]

. Inspekcji Sanitarnej (Dz. U. z 1954 r,,
i Nr 37, poz. 160, z p6zn. zm.).

Nazwa aktu prawnego

" Lubelski Panstwowy Wojewddzki Inspektor Sanitarny w

" Lublinie

Statut
¢ X tak

Czy posiada?

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego

Organ nadrzedny/nadzorujgcy

- 2020-08-11

Data dokumentu

Data dokumentu

000303404
REGON

- Elzbieta Poddebniak Dyrektor

. Powiatowej Stacji Sanitarno-

. Epidemiologicznej w tukowie
- Paristwowy Powiatowy Inspektor

; ¢San|tarnwaukOW|e

Imle i nazwisko kierownika jednostki

. 20-708 Lublin ul. Pielegniarek 6

25858

Adres organu hadzorujgcego

Regulamin organizacyjny

X 1k 2020-09-18

Czy posiada?
Zmiany organizacyjne

- Powiatowa Stacja Sanitarno-

Epidemiologiczna w tukowie

Terenowa Stacja Sanitarno-
) Epldemtologlczna w Luk0W|e

Poprzednia nazwa

Data dokumentu

Identyfikatorm
systemowy
KRS
£ 2020
Rok ustalenia pod
nadzér
11954 1 1975 |
1975 ¢ 11998 |
Lata od - do
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- Zgodnie z § 14 Regulaminu organizacyjnego w skiad Powiatowe] Stacji wchodza nastepujace komdrki organizacyjne i
samodzielne stanowiska pracy: '

' 1) Dyrektor,

:2) Oddzial Nadzoru Sanitarnego, w sktad ktérego wchodza: a) Sekcja Nadzoru Przeciwepidemicznego z Punktem -
Przyjmowania Préb, b) Sekcja Higieny Zywnodci i Zywienia, ¢) Sekcja Higieny Komunalnej, d) Sekcja Higieny Pracy i
~Nadzoru nad Chemikaliami, e) Sekcja Higieny Dzieci i Miodziezy, f) Sekcja Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego,

" 3) Oddziat Ekonomiczny i Administracyjny, w skiad ktérego wchodza: a) Sekcja Ekonomiczna, b) Sekcja Administracyjna,
. 4) Sekcja O¢wiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia,
j 5) Stanowisko ds. Informatyki,
6) Stanowisko ds, Ochrony Informacji Niejawnych, Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych;
7) Stanowisko ds, Bezpieczehstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej;
8) Stanowisko ds. Obstugi Prawnej,
- 9) Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych;
' 10) Stanowisko ds. Pracowniczych i Socjalnych,
11) Stanowisko ds. Obstugi Archiwum Zaktadowego.

Symbole, jakich u zzywaja komorki organizacyjne i stanowiska pracy do znakowania spraw okredla Zarzadzenie nr 4
Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne] w tukowie z dnia 15 kwietnia 2020 r. w sprawie instrukcji '_
kancelaryjnej oraz okreslenia symboli literowych wchodzacych w znak sprawy w Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Ltukowie.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie Data wszczgcia _ Data zakoriczenia _
postepowania postepowania
W trakcie upadtosci X nie Data wszczgcia _ Data zakoriczenia _
postepowania postepowania
W trakcie zmian X nie Data wszczecia _ Data zakonczenia _
organizacyjnych postepowania postepowania
Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Agata Kamila kierownik Nr 17/2023 2023-06-19 2023-06-20 ¢ 1 2023-07-19
Kowalewska Oddziatu | ' ' o
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Elzbieta Poddebniak Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
- w kukowie

«



’
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Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe
Data kontroli
2023-06-20 - 2023-06-20 . B
Daia rozpoczecia kontroli . Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Nazwisko i imig osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

" Nie byto kontroli przeprowadzanych przez inne - __ -
; jednostki. ; S v

Nazwa jednostki kontrolujgcej Data kontroli Znak sprawy

! Kontrola Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne] w tukowle przeprowadzona w dnlu 20 czerwca 2023 r. dotyczyta
sprawdzenia przestrzegania obowiazujacych przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych w zakresie funkcjonowanla |
archiwum zaktadowego, w szczegdlnosci: regularnoscl | kompletnodci przekazywania dokumentacjl spraw zakonczonych z
. komérek organizacyjnych do archiwum zaktadowego, klasyfikowania i kwalifikowania przekazywanej dokumentacji, ;
; ustalenia wielkosci, rodzajow, przynaleznoéci zespotowej, stanu uporzadkowania, zabezpieczenia technicznego :
! dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym, poprawnosci prowadzenia $rodkéw ewidencji archiwumf
i zaktadowego, poprawnosci brakowania dokumentacji niearchiwalnej, systematycznoéci przekazywania materiatéw
archiwalnych do Archiwum Pafstwowego, udostepniania przechowywane] dokumentac)i oraz warunkéw przechowywania |
. dokumentacji.

Uwagi

' Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum | X. nie
kancelaryjno-archiwalne panistwowym

Instrukcja kancelaryjna

12011 Instrukcja kancelaryjna stanowi zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia

- -01- 20111 w sprawie instrukgji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
18 _ : organizacji | zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67, z pdzn. zm.)
Data ‘ Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

. 2011 7 Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowi zatacznik nr 5 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18

+-01- . [ stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
;18 . Sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67, z pozn, zm.) :
Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

: 2011 Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego stanowi zatacznik nr 6 do
. -01- rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
18 - jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw

zaktadowych (Dz. U. z 2011 r, Nr 14 poz, 67, z pézn, zm.) (
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Data Akt wprowadzajgcy

Strona 4z 12

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Sktad informatyczny X nle

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajacych w jednostce

SEPIS - choroby zakazne
EWP - choroby zakazne
EPUAP - korespondencja elektroniczna
SFINKS - ksiegowos¢ budz’etowé
UNIKAP - kadry i ptace
SETER - $rodki trwate
TREZOR - planowanie i sprawozdawczos¢ budzetowa
BANK ENBP - przelewy bankowe
Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego  x¢cpjywum zaktadowe Powiatowe] Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w

Lukowie

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona

Dokumentacja wtasna

X nie

Dokumentacja zdeponowana

«/
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~ Wiasne materiaty archiwalne to sprawozdania finansowe i bilanse z lat z lat 2011-2019, skargi z lat 2020-2021, »
informacje o czynnikach rakotwarczych z 2020 r, Dokumentacja niearchiwalna to: akta dotyczace spraw z zakresu spraw

- administracyjnych, finansowych, kadrowych, zamoéwien publicznych, bezpieczeristwa i higieny pracy z lat 1980-2020, tym

- dokumentacja zakwalifikowana do kategorii B25 taka jak sprawozdania finansowe wtasnej jednostki z lat 1999-2014,

: wykaz zarzadzen dyrektora z lat 2005-2017, narady inspektoréw z lat 2009-2020, wspotdziatanie z GIS z lat 2006-2020,

; wspotdziatanie z jednostkami samorzgdu terytorialnego z lat 2009-2020, wspétdziatanie z WSSE w Lublinie z lat 2005~

¢ 2020, skargi i wnioski z lat 2019-2020, wspétdziatanie z Lubelskim Urzedem Wojewddzkim z lat 2014-2020;

. dokumentacja Sekcji Epidemiologii dotyczgca zgtoszen choréb zakaznych i odzwierzecych, teczki nadzorowanych

: podmiotéw, dokumentacja badan laboratoryjnych z lat 1982-2018; dokumentacja Sekeji Higieny Pracy i Nadzoru nad

- Chemikaliami z lat 2004-2021 dotyczgca nadzoru i kontroli przeprowadzanych w nadzorowanych jednostkach

- organizacyjnych, w tym kategorii B25 taka jak plany i sprawozdania roczne z lat 1991-2019, skargi i wnioski zatatwiane :

- przez wiasng jednostke z lat 2001-2019; dokumentacja dotyczaca zapobiegawczego nadzoru sanitarnego dotyczaca wizji

- lokalnych, kontroli budéw i odbioréw koricowych obiektow budoewlanych, uzgadniania plandw zagospodarowania f

{ przestrzennego z lat 1999-2020, w tym kategorii B25 dotyczaca wspotpracy z WSSE i sprawozdawczosci z lat 2003-2013;

i dokumentacja dotyczaca higieny dzieci i mtodziezy dotyczaca nadzoru nad placowkami oswiatowymi i wychowawczymi,

* miejscami wypoczynku dzieci i mtodziezy, akcji edukacyjnych i profilaktycznych z lat 1993-2020, w tym dokumentacja
kategorii B25 taka jak plany i sprawozdania z lat 1993-2019, rejestry skarg i wnioskow z lat 2019, wspotpraca i

_ wspotdziatanie z WSSE z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz z Kuratorium Oéwiaty z lat 2018-2019,

. sprawozdania statystyczne z 2020 r., dokumentacja wspotpracy z WSSE i jednostkami samorzadu terytorialnego z lat

- 2007-2018, aktow normatywnych wtasnej jednostki z lat 2008-2009, skarg | wnioskéw z lat 2009-2017; dokumentacja

. dotyczaca oswiaty zdrowotnej i promocji zdrowia dotyczaca realizacji programéw edukacyjnych z lat 2000-2019, w tym

- kategorii B25 taka jak plany i sprawozdania z lat 2000-2013, narady, zjazdy konferencje z lat 2001-2019, wspotdziatanie

~ z jednostkami samorzadu terytorialnego z lat 2003-2008; dokumentacja dotyczaca nadzoru sanitarnego i dziatalnosci

- Terenowej i Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Lukowie z lat 1966-2010 (w spisie zakwalifikowana do

- kategorii BES0) taka jak kosztorysy dotyczace budynku Stacji z lat 1966-1978, 2004, dokumentacja kontroli

_ wewngtrznych z lat 1971-2004, plany i sprawozdania z lat 1976-2008, zarzgdzenie dyrektora TSSE z lat 1976-1999, ‘

- narady i odprawy pracownicze z lat 1978-1984, dokumentacja skarg wraz z ich rejestrem z lat 1976-2001; dokumentacja
dotyczaca nadzoru nad higieng zywienia, zywnosci i przedmiotéw uzytku z lat 1995-2019, w tym dokumentacja kategorii

; B25 dotyczaca wspétpracy z WSSE z lat 2003-2019, skarg i wnioskéw z lat 1997-2019, sprawozdawczodcl z lat 1994-

- 2019; dokumentacja Sekcji Higieny Komunalnej dotyczgca m.in. monitoringu wody, nadzoru nad wodociggami, nadzoru

~nad basenami i publicznymi kapieliskami, nadzoru sanitarnego nad obiektami uzytecznosci publicznej, wydawania zgéd |

' na ekshumacje itp. z lat 1992-2012, w tym kategorii B25 dotyczaca wspétpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego i

- WSSE z lat 2005-2011, dokumentacja dotyczaca administrowania obiektem, spraw obronnych, obrony cywilnej, :

- zarzadzania kryzysowego od lat 70-tych w ilogci ok. 1,00 mb. Dokumentacja kategorii B50 to deklaracje ubezpieczeniowe

+ ZUS, zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniach Rp-7 z lat 1999-2010 w ilogci ok. 1,35 mb, karty wynagrodzen :

- pracownikéw z lat 1976-1977, 1983-2003 w ilosci ok. 0,40 mb, listy ptac z lat 1968-2020 w ilodci ok. 3,05, listy zasitkowe !

. 2 at 1999-2003 w ilosci ok, 0,10 mb, rejestry pracownikéw narazonych na dziatanie czynnikéw rakotwérczych z lat 2005- ;

- 2005, karty ryzyka na stanowiskach pracy z 1994 i lat 2018-2019, nadzor sanitarny w zakresie czynnikéw rakotworczych z

~ lat 2018-2019, dokumentacja z zakresu Higieny pracy dotyczaca czynnikéw rakotwdrczych z lat 1997-2017, chordb

. zawodowych z lat 1997-2019 w ilosci ok. 1,60 mb. Dokumentacja kategorii BE50 to akta osobowe pracownikéw z lat

1949-2000 w tym angaze i akta 0sdb zatrudnionych w ramach uméw zlecen w iloéci ok. 1,80 mb.

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

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria

T | 2011 2021 0,95 . <
_ Data od Data do Ilo$¢ w mb. . Jedn.v arch,
Ao "ateg""’;‘j 11966 © 2021 - 63.30
Data od Data do ‘ Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kateigoriz: : 1968 2020 6.50
B50 ;
Data od Data do [los¢ w mb., Jedn, inw.
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Aktowa kategoria
194 . C
"BESO" 949 2000 1.80 | 0 -
Data od Data do : Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria ' .
94 : ‘
'B", "B50", "BES0" 1949 2021 | - 71.60 : 0 N |
razem Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowane] jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

_ Kilkadziesiat fotografii z lat 60-tych i 70-tych XX w.[?) dotyczacych gtéwnie czynéw spotecznych, akgji i imprez odbywajacych sie na terenie

miasta.
Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji
Materiaty _ _ [los¢ jedn. arch. _
archiwalne
podlegajace Data od Data do Itos¢ mb. _
przejeciu przez
archiwum Ilos¢ GB _
panstwowe 2
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X nie X nie X' nie
Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatdw archiwalnych Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
odbiorczych panstwowego
Inne $rodki _

ewidencyjne
Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

A ‘ umowa o ukoriczone w dniu 25 pazdziernika 2021 r. szkolenie
prace on-line na temat ,Archiwizacja dokumentacji i
funkcjonowanie archiwum zaktadowego”
zorganizowane przez Osrodek Wspierania
Administracji Lokalnej

Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukoniczenia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 1 25.00 regaty stacjon.arne
Usytuowanie lloé¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) miejsce pracy (ila
archiwisty
termometr
higrometr

Wyposazenie
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" Warunki przechowywania - 20,00 _ . kontrola dostepu

~ dokumentacji sg dobre

, s Rezerwa magazynowa (mb)  gadnica

Warunki przechowywania ’ . . .
Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi

ujemnymi czynnikami

- Zbior dokumentacji obejmuje ogotem

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w 0.95
mb,) . .
w tym kategoria "B", "“B50", 71.60 w tym 63.30
“BE50" razem (ilos¢ w mb.) . kategoria .
"B" (ilos¢ w
mb.)
wom g 50
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)
N wtym 4 a0
- kategoria - .
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)
Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w _
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w _
mb.)
w tym kategoria "A" (ilo$¢ w -
jedn. arch.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w _
jedn. arch.)
w tym kategoria "A" (ilo$¢ w _
jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w _
jedn, inw.)
—~ Dokumentacja kartograficzna w tym kategoria "A" (ilo$¢ w _
mb.)
w tym kategoria "B" (ilo$¢ w _
mb.)
w tym kategoria "A" (ilos¢ w -
jedn. arch.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w _
jedn. arch.)

w tym kategoria "A" (ilo$¢ w
jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilo$¢ w
jedn. inw.)
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Dokumentacja geodezyjna w tym kategoria "A" (ilos¢ w

Dokumentacja fotograficzna w tym kategoria "A" (ilos¢ w

Dokumentacja audialna w tym kategoria "A" (ilos¢ w

Dokumentacja wizyjna w tym kategoria "A" (ilos¢ w

mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. arch.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. arch))

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilo$¢ w
jedn. inw.)

Dokumentacja audiowizualna w tym kategoria "A" (iloS¢ w _

jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

Dokumentacja elektroniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w _

GB)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
GB)

Nie przechowuje sie dokumentacji poza archiwum zaktadowym.

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

1. Reqularnoéé i kompletnogé przekazywania spraw zakonczonych z komérek organizacyinych do

archiwum zaktadowedo.

W latach 2021-2023 do archiwum zaktadowego dokumentacje spraw zakohczonych przekazaty
nastepujace komérki organizacyjne:

*Sekcja Nadzoru Przeciwepidemicznego z Punktem Przyjmowania Préb: spis zdawczo-odbiorczy nr 25
22023 r. (materiaty archiwalne z lat 2006-2018, 8 j.a),

*Sekcja Higieny Komunalnej: spis zdawczo-odbiorczy nr 22 z 2022 r. (dokumentacja niearchiwalna z
lat 1997-2019, 205 j.a.), spis zdawczo-odbiorczy nr 23 z 2022 r, (dokumentacja niearchiwalna z lat

2007-2019, 36 j.a.),

*Sekcja Higieny Pracy i Nadzoru nad Chemikaliami: spis zdawczo-odbiorczy nr 16 z 2021 r.
(dokumentacja z lat 2018-2021, 4 j.a.), spis zdawczo-odbiorczy nr 19 z 2022 r. (dokumentacja
niearchiwalna z lat 2020-2021, 5 j.a.), spis zdawczo-odbiorczy nr 20 z 2022 r. (dokumentacja
niearchiwalna z lat 2014-2020, 9 j.a.), spis zdawczo-odbiorczy nr 24 z 2023 r. (dokumentacja
niearchiwalna z lat 2010-2019, 10 j.a.), spis zdawczo-odbiorczy nr 26 z 2023 r. (materiaty archiwalne
5 lat 2020-2021 2 j.a. | dokumentacja niearchiwalna 2 lat 2007-2021 6 j.a.),
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i ¥Sekcja Higieny Dzleci | Miodziezy: spis zdawczo-odbiorczy nr 14 z 2021 r, (dokumentacja z lat 2018-
£ 2019, 9 j.a.), spis zdawczo-odbiorczy nr 17 z 2022 r. (dokumentacja niearchiwalna z lat 2018-2020, 4

j'a')l

i*SekcJa Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego: spis zdawczo-odbiorczy nr 18 z 2022 r. .
(dokumentacja niearchiwalna z lat 2017-2020, 14 j.a.), .

%*Sekcja Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia: spis zdawczo-odbiorczy nr 15 z 2021 r
' (dokumentacja z lat 2000-2019, 19 j.a.),

: *Stanowisko ds. Bezpieczefistwa i Higleny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej: spis zdawczo- :
odbiorczy nr 21 z 2022 r. (dokumentacja niearchiwalna z lat 1994-2019, 6 j.a.),

W 2020 r. archiwista sporzadzit spisy z natury dla dokumentacji przechowywanej w archiwum °
zaktadowym przekazane] w przeszioéci bez odpowiednie] ewidencji: spis zdawczo-odbiorczy nr 1 .
' (dokumentacja z lat 1993-2018, zgromadzona przez Sekcje Higieny Dzieci i Mtodziezy, 76 j.a.), nr 2
. (dokumentacja niearchiwalna z lat 2005-2012, zgromadzona przez Sekcje Higieny Komunalnej, 51 :
ja), nr 3 (dokumentacja niearchiwalna z lat 2003-2018, zgromadzona przez Sekcjg :
_ Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego, 22 j.a.), nr 4 (dokumentacja niearchiwalna z lat 1994-2020, :
. zgromadzona przez Sekcje Higieny Zywnosci, Zywienia | Przedmiotéw Uzytku, 283 J.a.), nr 5!
: (dokumentacja niearchiwalna 1977-2019, w tym kategorii B50 zgromadzona przez Sekcje Higieny .
Pracy, 148 j.a.), nr 6 (dokumentacja niearchiwalna kategorii BE50 z lat 1966-2010 zgromadzona
. przez Oddziat Nadzoru Sanitarnego, 51 j.a), nr 7 (dokumentacja niearchiwalna z lat 2017-2020, -
; zgromadzona przez Sekcje Ekonomiczno-Administracyjng, 26 j.a.), nr 8 (materiaty archiwalne z lat
1 2011-2019, zgromadzone przez Sekcje Ekonomiczno-Administracyjna, 7 J.a.), nr 9 (dokumentacja

niearchiwalna z lat 1999-2018 zgromadzona przez Sekcje Ekonomiczno-Administracyjng, 16 j.a.), nr

1 10 (dokumentacja niearchiwalna z lat 1968-2020 kategorii B50 zgromadzona przez Oddziat"
: Ekonomiczno-Administracyjny stanowisko ds. Pracowniczych i Socjalnych, 57 j.a.), nr 11

(dokumentacja niearchiwalna z lat 1949-2009 kategorii B50 zgromadzona przez Oddziat :
Ekonomiczno-Administracyjny stanowisko ds. Pracowniczych i Socjalnych, 25 j.a.), nr 12

; (dokumentacja niearchiwalna z lat 2005-2020 wytworzona przez stanowisko pracy Sekretariatu, 28 :
ﬁj.a.), nr 13 (dokumentacja niearchiwalna z lat 2006-2020 wytworzona przez stanowisko pracy i
! Sekretariatu, 15 j.a.). '

Archiwista sporzadzit takze spisy z natury dokumentacji typowanej do brakowania,

2 Przestrzeganie przepiséw kancelaryinych i _archiwalnych dotyczacych klasyfikowania | .
: kwalifikowania dokumentacil.

Dokumentacja wytworzona od 2020 r. jest w wiekszoéci poprawnie klasyfikowana i kwalifikowana '
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt stanowigcym zalgcznik nr 5 do ww, rozporzadzenia
' Prezesa Rady Ministrédw z dnia 18 stycznia 2011 r. np. 1410 Skargiz lat 2020-2021 kategoria A,
9020 Kontrole jednostek nadzorowanych. Kontrole wycinkowe i dorazne z 2021 r. kat. BE10,
Dokumentacja wytworzona przed 2020 r. byta klasyfikowana i kwalifikowana zgodnie z wykazem akt :
- stanowigcym zatacznik do Instrukeji kancelaryjnej Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne; :
“w Lublinie oraz powiatowych i granicznych stacji sanitarno-epidemiologicznych Wojewddztwa
" Lubelskiego z 2004 r. np. 741 Nadzdr sanitarny nad innymi obiektami z zakresu gospodarki :
" komunalne/ z 2019 r, kat. BS, 0713 Wspdfdziatanie z Wojewddzka/Powiatowa Stacja Sanitarno-
© Epldemiologiczng z 2017 r, kat. B25, 051 Skarg/ i wnioski zatatwiane przez wiasng jednostke kat. :
- B25. Nie przeprowadzano weryfikacji kwalifikacji archiwalnej dokumentacji wytworzone] przed 2020 :
it przekazywanej do archiwum ze stanowisk pracy | ewlidencjonowanej przez archiwiste
zaktadowego, albo zroblono to niepoprawnie - akta zewidencjonowane na spisie zdawczo- .
* odbiorczym nr 8/2020 (spis z natury) zakwalifikowane do kategorii A i opisane jako Sprawozdania
i roczne, bilans i analizy wykonania budzetu - wydruki z lat 2011-2019 w wiekszodci zawieraja -
~miesigczne zestawienia obrotdw na kontach ksiegowych, zestawienia obrotéw i sald, dzienniki .
ksiggowan za poszczegdline miesigce tj, materiaty wyjéciowe do sporzadzenia bilansu i sprawozdan,

- 3. Ustalenia dotyczace wielkosci, rodzajéw, przynalezno$ci zespotowe], stanu uporzadkowania | :
zabezpieczenia technicznego dokumentacii przechowywanej w archiwum zaktadowym.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym jest utozona zgodnie ze struktury -
. organizacyjng PSSE. Wydzielono dokumentacje ptacowa pracownikéw, akta osobowe, dokumentacje
przekazang do archiwum zaktadowego jako kat, A, czes$¢ najstarszych akt zwigzanych z organizacjq .
jednostki typowanych w pierwszej kolejnosci do przekwalifikowania do kategorii A oraz ‘
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dokumentacje wytypowana do brakowania. Dokumentacji poszczegblnych Sekcji nadano ukiad
zgodny z kolejnoscig spiséw zdawczo-odbiorczych. Wiekszog¢ akt uporzadkowano, opisano, spigto
na klipsach archiwalnych, wiozono do teczek lub pudetek archiwizacyjnych. Do przejrzenia pozostata
dokumentacja z zakresu epidemiologii z lat 1982 (?) - 2017, ktéra w czesci ma spisy zdawczo-
odbiorcze ale podtaczone do paczek/pudetek i nie wciggnigte do ewidencji archiwum zakiadowego a
w czesci nie posiada ewidencji oraz dokumentacja dotyczaca spraw administrowania obiektem,
obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego wytworzona od lat 70-tych XX w. Dodatkowego
porzadkowania wymagaja akta osobowe pracownikéw, ktdre zostaty przekazane w teczkach w jakich
byty prowadzone przez stanowisko ds. kadrowych, W przypadku dokumentacji ptacowej trzeba ja
wlozy¢ do teczek bezkwasowych, gdyz obecnie np. listy ptac zostaly spigte przy pomocy klipséw
archiwalnych i wtozone bezposrednio do pudet archiwizacyjnych. Catosciowego porzadkowania i
zabezpieczenia technicznego bedzie wymagata dokumentacji podlegajgca przekwalifikowaniu do
kategorii A.

Przechowywane w archiwum fotografie wymagajq ustalenia przynaleznosci zespotowej oraz
uporzadkowania, zewidencjonowania i zabezpieczenia technicznego.,

4, Poprawnos¢ prowadzenia érodkéw ewidencji zaktadowego.

Ewidencje archiwum zaktadowego zatozono w 2020 r. Archiwum zakltadowe prowadzi wykaz spisow
zdawczo-odbiorczych i spisy zdawczo-odbiorcze, W wykazie spisdw zrejestrowano obecnie 26
spiséw, w tym spisy o numerach od 1 do 13 to spisy z natury sporzadzone przez archiwiste, Wykaz
zawiera wszystkie informacje okreslone w-instrukcji archiwalnej.

Spisy zdawczo-odbiorcze sg gromadzone tylko w jednym zbiorze tj. w uktadzie zgodnym z
numeracjg, nie zaktadano drugiego zbioru spiséw gromadzonych w podziale na poszczegdine
komérki organizacyjne. Spisy zdawczo-odbiorcze w wiekszodci sg sporzadzane poprawnie - s .
opieczetowane pieczatka nagtéwkowa PSSE, opisane petnymi nazwami komérek organizacyjnych, sa
datowane podpisywane przez przekazujgcego dokumentacje, kierownika komdrki organizacyjnej i
archiwiste. Zawieraja informacje dotyczace symboli klasyfikacyjnych, tytutéw teczek, okresu
wytworzenia dokumentacji, kwalifikacji archiwalnej, ilodci i miejsca przechowywania w archiwum,
Stwierdzone nieprawidtowosci to: brak symboli komorek organizacyjnych w znaku teczek (wszystkie
spisy zdawczo-odbiorcze), niestosowanie jako tytutéw teczek petnych haset klasyfikacyjnych
zgodnych w brzmieniu z wykazem akt (np. spis nr 26/2023 poz. 2, ,1410 Skargi z lat 2020-2021" -
zgodnie z wykazem akt hasto klasyfikacyjne brzmi” Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio (w tym :
na jednostki podiegte)”, poz. 3, ,9011 Wspbidziatanie w WSSE w Lublinie . Pisma
wychodzace/przychodzace” z lat 2021 - zgodnie z wykazem akt hasto brzmi ,Wymiana informacji
miedzy podmiotami w sprawach sanitarnych”), ewidencjonowanie na jednym spisie zdawczo-
odbiorczym dokumentacji kategorii A i B (spis nr 26 - pozycje 2 | 4 to materialy archiwalne,
dokumentacja z pozycji 1, 3, 5-8 to dokumentacja niearchiwalna), brak informacji o osobie, ktéra

przygotowata spis.

5. Systematycznodé brakowania dokumentacii niearchiwalnej.

W ostatnich kilkunastu latach nie brakowano dokumentacji niearchiwalnej.

6. Przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Paiistwowedo,

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w tukowie nie przekazywata dotychczas materiatow

archiwalnych do Archiwum Panstwowego, Ze wzgledu na to, ze PSSE zostata uznana za jednostke
wytwarzajacg materiaty archiwalne dopiero w 2020 r. i przeglad akt wytworzonych wczesniej dopiero

sie rozpoczal nie mozna ustali¢ jaka dokumentacji i w jakiej iloéci bedzie stanowita materiaty

archiwalne podlegajace przekazaniu do Archiwum Panstwowego zgodnie z art. 5 ust. 1 pkt. 1 ustawy '
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

7. Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakiadowym.

0d 2020 r. nie udostepniano dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

8. Warunki przechowywania dokumentacji.

Warunki przechowywania dokumentacji sa dobre. Lokal archiwum skiada sie z jednego

pomieszczenia o powierzchni ok. 25 m2, usytuowanego w podpiwniczeniu budynku przy ul.
Spotdzielczej 4. Jego wyposazenie stanowlg metalowe stacjonarne regaty (regaty sa oznaczone

cyfram} rzymskimi | maja ponumerowane pb6ikiy, biurko, krzesto, drukarka, gasnica, termometr i
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higrometr, Pomieszczenie jest oswietlone, ogrzewane, ma zabezpieczone kratami okna i drzwi i
: zamykane na dwa zamki, Temperatura i wilgotnosc powietrza wynosity w dniu kontroli odpowiednio
' 21 °C i 56 % RH, co nieco przekraczato dopuszczalne wskazniki okreélone w zataczniku do Instrukcji
i archiwalnej. _ :

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

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

@B Brak informacji

,Inf(,),rmaqa? - Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w tukowie jest kontrolowana pierwszy raz.
realizacji zalecen . - . o :
pokontrolnych Opis

wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zastrzezeniado | X' nie.
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych

zastrzezen

' @ Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

» Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢ pisemne
rumotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od :

dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowic¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w

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

| Protokot podpisa-ti"} -

Odmowa podpisania protokotu kontroli - X nie
przez kierownika jednostki

g onfe - ! v .
Z/QL.Q.&{.(.mz.,?dma ..... J U'QWVI ..... Siedlce, dnia 11 sierpnia 2023 r,
(miejscowos¢) (data) o

DYRERTOR . , - |
Powlatow] Stocli Santtano-Epidemlologleane] i }}g ROWNITK

\'/ku%/fv\'.'ie . P A 3@21[ %18
Elibieta 'Puzdyimmzc ' | | O 4 Q( "" """"" |' é "" P

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujacego
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- Zakgczniki ' llos¢: 0
@ Brak

Protokot sporzadzono w 2 egz.

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



