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ldentyfikator
(systemowy)

ul, T, Kościuszki 7

08-t10 Siedlce

AdresNazwa archiwum państwowego 0ddział

L9759

Nr protokołu

2023-08-tt

Data dokumentu

o\,42t,t7,2023

lnak sprawy

4t9

ldentyfikator operatora

PROTOrÓr KoNTROLl
Podstawę.prawną przeprowadzanej kontroli stan9wi art. 28 ust. 1 pkt, 5 ustawy z dnia 14 tlpca 1985 r. o narodowym zasoble

archiwalnym i archiwach (Dz,U. z 202a r. poz. t64 późn. zm,),

lnformacje o jeJnostce

: Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Łukowie

Nazwa jednostki

ut. Spółdziel, c:za 4,, 2I-40OŁuków

Adies kontro!,owanej jednostki

25B5B

l dentyfikator
systemoWy

000303404

REGON KRs

t954

Rok utworzenia

,iednostki

Statut
, x, tak

Czy posiada?

lnny dokument
:

. Lubetst<i Państwowy Wojewódzki lnspektor Sanitarny w 20-7OB Lubtin ut. Pietęgniarek 6
ILubIinie

Organ nadrzędny/nadzoruj ący

Powiatowa Stacja Sanitarno-
Epidemiotogiczna w Łukowie została
utworzona w t954 r, na podstawie
art, 8 i art, 1t dekretu z dnia t4
sierpnia L954 r. o Państwowej
lnspekcji Sanltarnej (Dz. U. z !954 r.,

Nr 37, poz. t.60, z póżn, zm).

Nazwa aktu prawnego

2020-0B-1].

Data dokumentu

: Etżbieta Poddębniak Dyrektor
; Powiatowej Stacji Sanitarno-
: Epidemiotogicznej w Łukowie
: Państwowy Powiatowy lnspektor
. Sanitarny w Łukowie

lmię i nazwisko kierownika jednostki

Adres organu nadzorującego

Regu [amin organizacyjny
X tak

Czy posiada?

Zmiany organizacyjne

] Powiatowa Stacja Sanitarno-
EpidemioLog iczna w Łukowie

Terenowa Stacja Sanitarno-
EpidemioLogiczna w Łukowie

Poprzednia nazwa

2020-09-18

Data dokumentu

, 2020

Rok ustalenia pod

nadzór

'I

. It954 | :t975 i
!_

- t975 : ; ].998 ,

Lata od - do

Pełna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu



PrOtOkól kontroll nrzestrzeqania przepisów 0 narodorvym zasoDie Ą
archiwalnym iarĆhiwach dpowiatoda Stacja Sanitarno-EpidemioIo0iczna w Łrtkowie,Eg?, nl ,.i..

U prawnieni pracownicy do reprezeńtowania jednostl<i

El,żbieta Poddębniak Dyrektor Powiatowej Stacj i Sanitarno,Epidemiotogicznej

w Łukowie

t
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Zgodnie z § 14 Regulaminu or9anizacyjnego w skład Powiatowej Stacji wchodzą następujące komórki organizacYjne i

samodzielne stanowiska pracy:

1) Dyrektor, 
,

2) oddział Nadzoru Sanitarnego, w skład którego wchodząl a) Sekcja Nadzoru Przeciwepidemicznego z Punktem

Przyjmowania Prób, b) sekcja Higieny Zywności i Żywienia, c) Sekcja Higieny Komunalnej, d) Sekcja Higieny Pracy i

ruaóioru nad Chemikaliami, e)Sekcja Higieny DzieciiMłodzieży, f)Sekcja Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego,

3) oddział Ekonomiczny i Administracyjny, W Skład którego wchodzą: a) Sekcja Ekonomiczna, b) Sekcja Administracyjna,

4) Sekcja Oświaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia,

5) Stanowlsko ds, lnformatyki,

6) Stanowisko ds. ochrony lnformacji Niejawnych, obrony Cywilnej iSpraw obronnych;

7) Stanowisko ds, Bezpieczeństwa i Hi9ieny Pracy oraz Ochrony Przeclwpożarowej;

B) Stanowisko ds, Obsługi Prawnej,

, 9) Stanowisko ds, Zamówień Publicznych;

10) Stanowisko ds. Pracowniczych i Socjalnych,

].1) Stanowisko ds, Obsłu9i Archiwum Zakładowego,

Symbole, jakich u zżywaią komórki organizacyjne i stanowisl<a pracy do znakowania spraw okreŚta Zarządzenie nr 4

Dyrektora powiatowe| Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Łukowie z clnla 15 kwietnia 2O2O r, w sPrawie lnstrukcji

kancetaryjnej oraz określenia sytnboli literowych wclloclzących w znak sprawy w powiatowej stacji sanitarno_

Epidemiologicznej w Łukowie,

Opis struktury organizacy,inej

W trakcie tikwidacji X nie Data wszczęcia Data zakończenia

postępowania postępowania

W trakcie upadłości X nie Data wszczęcia Data zakończenia

postępowania postępowania

w trakcie zmian x nie Data wszczęcia Data zakończenia ]

organlzacyjnychpostępowaniapo5tępoWania

Uwagi

lnformacje o kontro[i

Kontrotaprzestrzeganiaprzepisówonarodowymzasobiearchiwal.nymiarchiwach.
przedmiot i zakres kontroli

Kontrotę przeprowadził

Agata Kamita l<ierownil< Nr 17/20ż3 2O23,o6,Lg 20ż3,06,20 , , 2023,07,19

kowalewska oddziału l

lmię i nazwisko stanowisko Nr upoważnienia do Data wystawienia: okres ważności , do:

kontrolera służbowe kontrotera kontroti 0d:

§źj

t\-l



Protokól konlroll przestrzeganla Drzepisów o narodowym zasoble A
archiWalnym i archiwach W PoWialowa s[acja saniranlo-Epidemjologlczna W Łukowle - E9z. nr ,,;.]

lmię i nazwisko

Data kontroli
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stanowisko służbowe

lnformacja o ostatniej kontroli AP

Nazwisko i imię osoby przeprowadzającej kontrotę

2023-06-20

Data rozpoczęcia kontro[i

, 2023-06-20

Data zakończenia kontro[i

Data kontro[i

Data kontrol,i

Wskazanie dni będących przerwami w
kontro Li

przedmiot i zakres kontro[i

Znak sprawy

lnformacja o dodatkowych kontro[ach przepisów archiwalnych przez inne jednostki

Nie byto kontro[i przeprowadzanych przez inne !

jednostki.
:

Nazwa jednostki kontrotującej

]

. Kontrola Powiatowej Stacjl Sanitarno-Epidemiologlcznej w Łukowie przeprowadzona w dnlu 20 czerwca 2023 r, dotyczyła
,sPrawdzenia Przestrzegania obowiązujących przepisów kancelaryjnych i archiwalnych w zakresie funkcjonowanla
l arclrlwum zakładowego, w szczególnoścl: regularnoścl lkompletności przekazywanla dokumentacJl spraw zakończonychz
i komórek organizacyjnych do archiwum zakładowego, klasyfikowania i kwalifikowania przekazywanej dokumentacji,
ustalenia wielkoŚci, rodzajów, przynależności zespołowej, stanu uporządkowania, zabezpieczenia technicznego

]dol<umeniacji przechowywanej w archiwum zakłaclowym, poprawności prowacJzenia środków ewidencji archiwum
l zat<ładowego, poprawnoŚci brakowania dokumentacji niearchiwalnej, 5y5tematyczności przekazywania materiałów

archiwalnYch do Archiwum Państwowego, udostępniania przechowywanej dokumentacji oraz warunków przechowywania
dokumentacji,

przepisy ka nce Laryj no-arch iwa Ln e obowiązujące w j ednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X' tak Uzgodnionezarchiwum X. nie

Akt wprowadzający

lnstrukcja w sprawie organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego

Z011 lnstrukcjaW Sprawie organizacji izakresu dziaiania archiwum zakładoweg0 stanowi załącznik nr 6 d0

'01- 
' rozPorządzenia Prezesa Rady Ministrów z c1nia 1B stycznia ZOIL r,w sprawie instrul(cji kancel'aryjnej,18 jednolitYch rzeczowych wykazów akt oraz instrukcjitł sprawie organizacji izakresu działania archiwów
, zaktadowych (Dz, lJ. z 20t7 r. Nr 14 poz, 67, z póżn, zm)

Uwagi

kancelaryjno-archiwa Lne państwowym

l nstrukcja kance[aryjna,'
' ' 2O1,! ; lnstrukcja kance[aryjna stanowi zaŁączniknr ]. do rozporządzenia Prezesa Rady MinistróW Z dnia 1"B stycznia' -01- 

" 

2Ott r, w sPrawie instrukcji kancelaryjnej, jednol,itych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie
, . 1B i organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz, |_), z 2Ott r. Nr 14 poz. 67, z późn. zm.)

Data Akt wprowadzający

: Jednolity rzeczowy wykaz akt

,29|I : JednotitY rzeczowy wykaz akt stanowi załącznil< nr 5 do rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18
: -01- , . stYcznia 20tLr, w sprawie instrukcji kancetaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w
; 1B sPrawie organizacji i zakresu dziatania archiwówzaktadowych (Dz.|J.z2ott r, Nr 14 poz, 67,zpóżn,zm,)
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archiwalnym iarćhiwach w p.*irlJi'i''sii,ń'§;;,[;i6ilipil;ńlólogiczna w Łukowie,E9z, nr /,l,

Data Akt Wprowadzający

Stan przestrzegania przepiSoW o panstwowym ZasOb]e archiwaLnym i archiwach

Systemkancetaryjny X bezdziennikowy

System zarządzania X papierowy

dokumentacją

Skład informatyczny X nie

lnformacja o informatycznych systemach dziedzinowych działających w jednostce

- choroby zal<aźne

- choroby zakaźne

- korespondencja e[ektroniczna

- księ9owość budżetowa

- kadry i płace

- środki trwałe

- p[anowanie i sprawozdawczość budżetowa

- przelewy bankowe

l(rótki opis (do cze9ci system służy)

SEPlS

EWP

EPUAP

SFlNKS

UNlKAP

SETER

TREZOR

BANI( ENBP

Nazwa systemu

Archiwa zakładowe

Ęl

Archiwum zakładowe

NazwaarchiwumzaktadowegoArchiwumzaktadowePowiatowejStacjiSanitarno-Epidemio[o9icznejw
Łukowie

W archiwum zakładowym jest przechowywana:

X tak X nie X nie

Dokumentacja własna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dol<umentacja własna

\l/
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Własne materiały archiwalne to sprawozdania finansowe i bitanse z lat z lat 20tI-20I9, skargi z Lat 2020-202I,

informacje 0 czynnikach rakotwórczych z ZOZ0 r, D0kurnęntacja niearchiwalna tO;aKa d0tyęące spravY Z zalfięsu spravY

,administracyjnych, finansowych, kadrowych, zamówień pubticznych, bezpieczeństwa i higieny pracy z l,at t980-2020, tym
dokumentacja zakwalifikowana do kategorii B25 taka jak sprawozdania finansowe wtasnejjednostki zLatt999-2Qt4,
wykazzarządzeń dyrektora z tat 2005-201.7, narady inspektolów z tat 2009-2020, współdziałanie z GlS z lat 2006-2020,
wspótdziałanie z jednostkami samorządttterytorialnego z l,at 2009-2020, wspótdziałanie z WSSE w Lubtinie z tat 2005-
2020, skargi i wnioski z tat 2019-2020, wspótdziatanie z Lubetskim Urzędem Wojewódzkim zLat,2Q!4-2O2O;
dokumentacja Sekcji Epidemiotogii dotycząca zgtoszeń chorób zakaźnych i odzwierzęcych, teczki nadzorowanych
podmiotów, dokumentacja badań [aboratoryjnych zLat!982-201B;dokumentacja Sekcji Higieny Pracy i Nadzoru nad
Chemikatiami z tat 2004-2021 dotycząca nadzoru i kontroti przeprowadzanych w nadzorowanych jednostkach
organizacyjnych, w tym kategorii 825 taka jak pl.any i sprawozdania roczne z tat 199t-20t9, skargi i wnioski załatwiane
Przez Własną jednostkę z tat 2001-2019; dokumentacja dotycząca zapobiegawczego nadzoru sanitarnego dotycząca wizji
[okalnych, kontro[i budÓw i odbiorów końcowych obiektóW budowtanych, uzgadniania pl,anów zagospodarowania
Przestrzennep o z Lat t999-2020, w tym kategorii B25 dotycząca współpracy z WSSE i sprawozdawczości z tat 2003-2013;
dokumentacja dotycząca higieny dzieci'i młodzieży dotycząca nadzoru nad placówkami oświatowymi i wychowawczymi,
miejscami wypoczynku dzieci i młodzieży, akcji edukacyjnych i profitaktycznych z tat L993-2O2O, w tym dokumentacja
kategorii B25 taka jak ptany i sprawozdania z tat !gg3-2)lg, rejestry skarg i wniosków z tat 20t9, wipółpraca i
współdziałanie z WSSE z jednostkami samorządu terytorial.nego oraz z Kuratorium Oświaty z l,at 2018-20].9,
sPrawozdania statystyczne z2020 r,, dokumentacja współpracy z WSSE ijednostkamisamorządu terytorialnego z lat
2007,20].B, aktów normatywnych własnej jednostki z tat 2008-2009, skarg i wniosków z l.at 2009-2017; dokumentacJa
dotycząca oŚwiaty zdrowotnej i promocji zdrowia dotycząca real,izacji programów edukacyjnych z tat 2000-20].9, w tym
kategorii 825 taka jak ptany i sprawozdania z l,at 2000-2013, narady, zjazdy konferencje z l.at 2001-2019, współdziałanie
z jednostkami samorządu terytoria[nego z l,at 2003-200B; clokumentacja dotycząca nadzoru sanitarnego i działatności
Terenowej i Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w t ukowie zLatt966-2O10 (w spisie zakwatifikowana do
kategorii BE50) taka jak kosztorysy dotyczące budynku Stacji z lar!966-t978,2OO4, dokumentacja kontro[i
Wewnętrznych zl,a'r.t97t-2004, plany isprawozdania z lat t976.2008,zarządzenie dyrektora TSSE z Latt976-t999,
naradY iodPrawy pracownicze zlalt978-t984, dol<umentacja skarg wraz z ich rejestrem zl,at!976-2001;dokumentacja
dotycząca nadzoru nad higieną żywienia, zywności iprzedrniotów użytku z tat 1995-2019, wtym dokumentacja kategorii
825 dotYcząca współpracy z WSSE z lat 2003-2019, skarg iwniosków zLatt997-2Ot9, sprawozdawczości zLat 1994-
2019; dokumentacja Sekcji Higieny Komunalnej dotycząca m.in. monitoringu wody, nadzoru nad wodocią9ami, nadzoru
nad basenami i publicznymi kąpleliskami, nadzoru sanitarnego nad obiektami użyteczności publ'icznej, wydawania zgód
na ekshumacje itp, z Lal!992,20!2, w tym kategorii 825 dotycząca współpracy z jednostkami samorządu terytoriatnÓgo i
WSSE z tat 2005-2011, dokumentacja dotycząca administrowania obiektem, spraw obronnych, obrony cywitnej,
zarządzania krYzYsowego od tat 70,tych w ilości ok. 1,00 mb, Dokumentacja kategorii B50 to dektaracje ubezpieczeniowe
ZUS, zaŚwiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniach Rp-7 z Lat t999-2010 w i|,ości ok, 1,35 mb, karty wynagrodzeń
Pracowników z lat !97 6,t977 , t9B3,2003 w itości ok, 0i40 mb, tisty płac z tat !968-2020 w itości ok. 3,0Ś, tiity zasiłkowe
zLatt999'2003 w itoŚci ok,0,10 mb, rejestry pracowników narażonych na dziatanie czynników rakotwórczycłl z tat zoos-
2005, kartY rYzYka na stanowiskach pracy z 1994 i tat 2}t8-20tg, nadzór sanitarny w zakresie czynników rakotwórczych z
tat 2018,2019, dokumentacja z zakresu Higieny pracy dotycząca czynników rakotwórczycnztatiggl-z0t7, chorób
zawodowYch z Lat t997,2019 w iloŚci ok, 1,60 mb. Dokumentacja kategorii BE5O to akta osobowe pracowników z lat
t949-2000 w tym angaże i akta osób zatrudnionych w ramach umów zleceń w itości ok, 1,80 mb,

X tak

Dokumentacja
al<towa

.;

^ 
nle

Dokumentacja audia[na

X nie

Dokumentacja
teclrniczna

X nie

Opis dokumentacji

. X. nie

Dokumentacja
ka rto9 raficzna

X nie

Dokumentacja
9eodezyj na

X nie

0,95

, ltość w mb,

63.30

llośc w mb.

6,50

l[ość w mb.
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X, nie

DokumentacIa
fotograficzna

. .X nie

Dokumentacja e[ektroniczna

ledn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizua[na

Aktowa kategoria
,A, ,20tt

I
202t

Data do

202t

Data do

202.o

Data do

Aktowa kategoria :, §a6

Aktowa kate"?os§ l rsos

Oaia oa

Data od

Data od
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Aktowa kategoria 1,949
"BE50"

Data od

Aktowa kategoria I94g
"B,, "B50", "BE50,

razem Data od

2000

Data do

2027

Data do

Data do

umowa o
pracę

1.B0

ltość w mb,

7t,60

ltość w mb.

ledn. inw.

:0

]edn, inw.

regały stacjonarne

miejsce pracy dla

archiwisty

termometr

higrometr

Wyposażenie

lnformacja o przechowywanej w kontro|owanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwal,nej i ewidencji

Kitkadziesiąt fotografii z lat 60-tych i 7o-tych XX w [?] dotyczących głównie czynów społecznych, akcji i imprez odbywających się na terenie

miasta.

lnformacja o przechowywanej w kontrotowanej jednostce dokumentacji bez kwatifikacji archiwa[nej iewidencji

Materiały
archiwaIne

podl,e9ające

przejęciu przez

archiwum
państwowe z

archiwum
zakładowe9o

Ewidencja

X tak

Wykaz spisów

zdawczo-
odbiorczych

lnne środki
ewidencyjne

l[ość jedn, arch.

ltość mb.

ltość GB

\l/

Data od

X tak

Spisy zdawczo-

od biorcze

PersoneI archiwum zakładowego

lmię i nazwisko

LokaI archiwum zakładowe9o

piwnica 7

Usytuowanie

x nie x nie x:nie

Spi5ymateriałówarchiwalnych Spisybrakowanejdokumentacji Ewidencja

priekazanych do archiwum niearchiwatnej udostępnień

państwowe9o

Kierownik [ub osoba odpowiedzial'na za prowadzenie archiwum

ukończone w dniu 25 pazdziernil<a 202! r, szko[enie

on-[ine na temat ,,Archlwizacja dokumentacji i

funkcjonowanie archiwum zakładowe9o"

zorganizowan e prlez Ośrodel< Wspierania

Administracji Loka[nej

Fornla Wykształcenie archiwatne (np, kurs archiwalny, wyższe

zatrudnienia wykształcenie archiwatne) i data ukończenia

\6/

2 5.00

Powierzchnia (m2)llość pomieszczeń
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kontrota dostępu ,

:

gaśnica

Zabezpieczenie przed kradzieżą i innymi
ujemnymi czynnikami

' Warunki przechowywania

dokumentacii są dobre

Warunki przechowywania

. 20.00

Rezerwa magazynowa (mb,)

Zbiór dokumentacj i o bej muje ogołem

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A1 (itość w
mb,)

w tym kategoria "B", "B50",

"BE50" razem (itość w mb.)

0,95

7 L,60
W tYm ffi30

kategoria
'B" (itość w

mb,)

W tYm 6.50
kategoria

B50" (itość
w mb.)

W tYm 1.80
kategoria

"BE50"
(itość w

mb.)

DokumentacJa techniczna

Dokumentacja kartograficzna

w tym kategoria "A" (iLość w
mb.)

w tym kategoria "B" (itość w
mb.)

w tym kategoria "A" (itość w
jedn. arch,)

w tym kategoria "B" (iLość w
jedn. arch,)

w tym kategoria "A" (itość w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (itość w
jedn, inw,)

w tym kategoria "A" (itość w
mb.)

W tym kategoria "B" (itość w
mb,)

w tym kategoria "A" (itość w

w tym l(ategoria "B" (itość w
jedn. arch,)

w tym kategoria "A" (itość w
jedn, inw.)

w tym kategoria "B" (iLość w
jedn. inw.)
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Dokumentacja geodezyjna w tym kategoria 'A" (itość w
mb.)

w tym kategoria "B" (itość w
mb.)
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Dokumentacja fotograficzna

W tym kategoria 'A" (itość w
jedn. arch,)

w tym kategoria 'B' (itość w
jedn, arch,)

w tym kategoria "A' (itość w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (i[ość w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (itość w
jedn. inw,)

W tym kategoria "B" (itość w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (itość w
jedn. inw,)

w tym kategoria "B" (itość w
jedn. inw,)

w tym kategoria 'A" (itość w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (itość w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (itość w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (itość w
jedn. inw,)

w tym kategoria "A' (itość w
cB)

w tym kategoria "B" (itość w
GB)

Dokumentacja audia[na

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizua[na

Dokumentacja e[ektroniczna

Nie przechowuje się dokumentacji poza archiwum zakładowynr,

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjętej na stan archiwum zakładowego poza [oka[em archiwum zakładowego

UstaLenia kontro[i

Usta[enia kontroIi

archiwum zakładoweqo,

W latach 2021_2023 do arclriwum zakłaclowego dokunlentac,ję spraw zakończonych przekazały

następujące kornórki organizacyjne:

*sekcja Nadzoru przeciwepiclemicznego z punktem przyjmowania prób: spis zdawczo_odbiorczy nr 25

z 2023 r. (nrateriały archiwalne z lat 2006-201B, B j,a,),

*Sekcja Higieny Komunalnej: spis zdawczo_odbiorczy nr 22 z 2o2ż f, (dokumentacja niearchlwalna z

lat 1997_2o19, 2o5 j.a,), spis zdawczo_odbiorczy nr 23 z 2022 r, (dokumentacja niearchiwalna z lat

2Qo7-2QI9| 36 '|,a,),

*Sekcja Hi9ieny Pracy i Nadzoru nad Chernikaliarni: spis zdawczo_odbiorczy nr L6 z 202l r,

(dokumentacja z Iat 2ol8_2o2t,4 j.a.), spis zdawczo_odbiorczy nr 19 z 2022 r, (dokumentacja

niearchiwalna z lat 2020-2021, 5 j.a.l, spis zclawczo-odbiorczy n( 20 z ż022 r, (doktlmentacja

niearchiwalna z lat 20lĄ_2O20, 9 j,a,), spis Zdawczo,odbiorczy nr 24 z 2023 r, (dokumentacja

niearchiwalna z tat 20]"0,2019, 10 j,a.), spis zdawczo_odbiorczy nr 26 z2023 r, (materiały archiwalne

2 lat 2O20-2O 2L 2 ).a. i dokutTrentacja triearchiwalna z lat 2OO7-2O21 6 j,a,),

\r/

,:w
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, j,a,),

*Sekcja Zapobiegawczego Nadzorr.t Sallitartregol spis zdawczo-odbiorczy nr

, (dokumentacja nlearchlwalna z lat 2017-2020,14 j,a,),

l *Sekcja Higieny Dzieci i Młodzieży: spis zclawczo-ocJbiorczy nr 14 z2Q2l r, (dokumentacja z lat 2018,

] 2019, 9 j,a,), spis zdawczo-odbiOrczy nr 11 zżO2ż r, (dokumentacja niearchiwalna z lat ZOLB,2020,4

18 z 2Q22 r,

i*5ekcja oświaty zdrowotnej i promocji zdrowia: spis zdawczo-odbiorczy
: (dokumentacja z lat 2000-2019, 19 j,a,),

nr]-5z2o2l.,

*Stanowisko ds, Bezpieczeństwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpożarowejl spis zdawczo-'
, odbiorczy nr 2! z2022 r, (dokumentacja niearchlwalna z lat ].994-2019, 6 j,a,), 

i

iW Zozo r. archiwista sporządził spisy z natury dla clokumentacji przechowywanej w archiwum]
zakładowym przekazanej w przeszłości bez oclpowiedniej ewidencji: spis zdawczo-odbiorczy nr 1'

: (dokumentacja z lat 1993_2O1B, zgromadzona przez Sekcję Higieny Dzieci i Młodzieży, 76 j,a.), nr 2

:(dokumentacja niearchiwalna z lat 2005-2012, zgromadzona przez Sekcję Higieny Komunalnej,51 :

,j,a,), nr 3 (dokumentacja niearclriwaltra z lat 2003-201B, zgromadzona przez Sekcję,
, Zapoblegawczego Nadzoru Sanitarnego ,22 j,a,), trr 4 (c]okumentacja niearchiwalna z lat lg94-2O2O, '

zgromadzorla przez Sekcje Higierly Zywności, Zywienia i Przedmlotów Uzytku, 283 j.a,), llr 5 ,

l (dokumentacja niearchiwallla 1977-2019, w tyl,t1 kategorii 850 zgromadzona p(zez Sekcję Higieny
, Pracy, 14B j,a,), nr 6 (dokumentacja niearchiwalna kategorii BE50 z lai ].966-2010 zgromac.lzona'
, przez Oddzlał Nadzoru Satritarnego, 51 j,a), nr 7 (dokumentacja niearchiwallla z lat 2017-2020,
, zgromadzona prlez Sel<cję Ekonomiczno-Administracyjną, 26 j,a,), nr B (materiały archiwalne z Iat

| 201,I-2O:.g, zgromadzotre przez Sekcję El<onomiczno-Admirristracyjną, 7 j,a.), nr 9 (clokumentacja

, niearchiwalna z lat 1999-201B zgromadzona przez Sekcję Ekonomiczno-Adminisiracyjną, 16 j,a,), nr
l 10 (dokumentac,ia niearchiwalna z lat ].96B-2020 kategorii B50 zgromadzona przez Oddział
, Ekonomlczno-Aclministracyjny stanowisko d5, Pracowniczych i Socjalnych, 57 j,a,), nr 11

1 (dokumentacja niearclriwalna z lat 1949-2009 kategorii B5O zgromadzona przez Odclziat ;

;Ekonol-niczno-Administracyjny stanowi5ko ds. Pracowniczych i Socjalnych, 25 j,a,), nr L2
, (dokumentacja niearchiwalna z lat 2OO5-2O2O wytworzona przez stanowisko pracy Sekretariatu, 2B ,

lj,a,), nr 13 (dokumentacja niearchiwalna z lal 2006-2020 wytworzona przez stanowi5ko pracy;
: Sekretariatu, 15 j,a.), 

.

: Archiwista sporządził także spisy z natury dokumentacji typowanej do brakowania, ]

':2, Przestrzeqanie przepisów kąncelarvinvch i archiwalnvch dotvczacvch klasvfikowania i.
l kwalifikowania dokutrentacii,

. Dokumentacja wytworzona od 2020 r, jest w większości poprawnie klasyfikowana ikwa|ifikowanal
'zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt stanowiącym zalącznik nr 5 do ww, rozporządzenla .

' Prezesa Rady Ministrów z dnia J.B styczrlia 20].]. r, np, 1410 Skarglz lat 2020-2Q21 kategoria A, '

9020 Kontrole jednostek nadzorowanych, Kontrole wycinkowe i doraźne z 202l r, kat, BE10, ;

Dokunrentacja wytworzona przed2020 r. była klasytikowana i kwalifikowana zgodnie z wykazem akt
, stanowiącym załącznik do lnstrukcji kancelaryjnej Wojewódzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
iw Lublinie oraz powiatowych i qlraniczllyclr stacji sanitarno-epidemiologicznych Województwa
Lubelskiego z 2004 r, np, 74]" Naclzór sanitarny nacl lnnymi obiektami z zakresu gospodarki :

komunalrlej Z 2019 r, kat, 85, 0713Współclziałanie Z Wojewódzką/Powiatową Stacją sanltarno-
' Epidenliologicznąz 2017 r, kat, B25, 05t5kargi iwtlioski załatwiane przez wlasną jednostkękat.
B25, Nie przeprowadzano weryfikacji kwalifikacjl archiwalnej dokumentacji wytworzonej przed 2o2o .

i r, przekazywanej do arclriwum ze statrowisk pracy i ewidencjonowanej przez archiwistę :

zakładowego, albo zrobiono to triepoprawnie - akta zewidencjonowane na spisie zdawczo-,
odbiorczym nr Bl2O2O (spis z natury) zal<walifikowane do kategorii A i opisane jako Sprawozdanla',

I roczne, bilans i analizy wykonania buclzetu - wydruki z lat 2Ol1-2019 W większości zawierają
tniesięczne zestawienia obrotów na kontach księ9owych, zestawienia obrotów i sald, dzienniki .

i księgowań za poszczególrre miesiące tj, materiały wyjściowe do sporządzerria bilansu i sprawozdań, ;

: 3, Ustaletlia dotvczące wielkości, rodzaiów, pr?vn_alezlrości zespołowei, stanu uoorzadkowania i i

: zabezĘieczenia techniczneqo dol<Lll,]1entacii przechowvwa!el w ąrchiwum zakladowvlrr, 
!

lDokumentacja przechowywana w archiwun1 zakłaclowym jest ułozona zgodnie ze strukturą
organizacyjną PSSE, Wydzielono dokunlelltację płacową pracowników, al<ta osobowe, dokunrentację i

, przekazaną do archiwum zakładowego jal<o l<at, A, część najstarszych akt związanych z organizacją .

i jednostki typowanyclr w pierwszej kolejności do przekwalifikowania do kategorii A oraz 'i



łOtokól l(0ntloli przestrzeoatlia pźe/]isórł 0 narodolvym zasol)je ,ł

archiwaInym iarchiwach ńpowiaLowa Stacja Sanitarno_Epidemiologiczna v/ Łuk6wiO,tgz, lr1, 1\,

B. Warunki przechowvwania dokumeltacjj.

warunki przechowywania dokunrentacji są dobre, Lokat archiwum składa się z jednego

pomieszczenia o powierzchni ok. 25 tnż, usytuowanego w podPiwniczeniu budYnku PrZY ul,

Spó}dzlelczej 4, Jego wyposażenie stanowią metalowe stącjonarne regały (regały są oznaczone

cyframirzymskim,timająponul]1erowallepółki),biurko,|<rzesło,drukarka,9aśnica,termometri
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dokumentację wytypowaną do brakowania. Doktlmentacji poszczegÓlnych Sekcji nadano układ

zgodny z kole1nością spisów zdawczo-odbiorczych, WiększoŚĆ akt uporządkowano, opiSano, 5Pięto

na klipsach archiwalnych, Wlożono do teczel( lub pudelek archiwizacyjnych. Do przejrzenia pozostała

dokumentacja z zakresu epidemiologii z lat 1982 (?) - 2017, która w częŚci ma spisy zdawczo-

odbiorcze ale podłączone do paczek/pudełek i nie wciągnięte do ewidencji archiwum zakładowego a

w części nie posiada ewidencji oraz dokumentacja dotycząca spraw administrowania obiektem, ,

obrony cywilnej, zarządzania kryzysowego wytworzona od lat 70,tych XX w. Dodatkowego

porządkowania wymagają akta osobowe pracowników, ktÓre zostaty przekazane W teczkach w jakich

były prowadzone przez stanowisko ds, kadrowych, W przypadku dokumentacji placowej trzeba ją

wlożyć do teczek bezkwasowych, gdyż obecnie np, listy płac zostały spięte przy pomocy klipsów

arclriwalnyclr i włozone bezpośreclrrio do prrc-|eł archiwizacyjnych. CaloŚciowego porządkowania i

zabezpieczenia techtricznego będzie wymagała dokumentacji podlegająca przekwalifikowaniu do

kategorii A,

przechowywane w archiwum foto9rafie wymagają ustalenia przynaleznoŚci zespolowej oraz

uporządkowania, zewidencjonowania i zabezpieczenia techniczne9o,

4, Poprawność orowadzenia środków ewidencii zakładoweqo,

Ewidencję archiwum zakładowego załozotlo w 2O2O r. Arclriwunr zakładowe prowadzi wykaz sPisów

zdawczo-odbiorczych i spisy zclawczo_odbiorcze, W wykazie spisów zrejestrowano obecnie 26

spisów, w tym spisy o numeraclr od 1 do 13 to spisy z nattlry sporządzone przez archiwistę, Wykaz

zawiera wszystkie informacje ol<reślone w irlstrukcji archiwal rrej,

Spisy zdawczo-odbiorcze są gromaclzone tylko w jednym zbiorze tj, w uktadzie zgodnYm z

numeracją, nie zakładano drugiego zbioru spisów gromadzonych w podziale na Poszczególne

komórki organizacyjne, Spisy zdawczo-odbiorcze w większości są sporządzane poprawnie - są ,

opieczętowane pieczątką nagłówkową PSSE, opisane pełnynri nazwami komórek organizacyjnych, są

datowane podpisywane przez przekazującego dokumentację, kierown|ka komórki organizacYjnej i

archiwistę, zawierają infornracje dotyczące symboli klasyfikacyjnych, tytułów teczek, okresu

wytworzenia dokumentacji, kwalifikacji archiwalnej, iIoŚci i miejsca przechowywania w archiwum,

Stwierdzone nieprawidłowości to: brak symboli konrórek or9anizacyjnych w znaku teczek (wszYstkie

spisy zdawczo-odbiorcze), niestosowanie jako tytulów teczek pelnych haset klasyfikacyjnych

zgodnych w brzmieniu z wykazem akt (np, spis nr 26120ż3 poz, 2, ,,L4t0 Skargi z lal 2020,202I" ,

zgodnie z wykazem al(t l"lasło l<lasyfikacyjrle brzmi" Skar9i i wnioski załatwiane bezPoŚrednio (w tYm

l]a jednostki podległe)", poz,3,,,9o11 Współdziałanie W WSSE W Lublinie Pisma

wychodząceiprzychodzące" zlat2021, - zgodnie z Wykazem akt hasło brzmi ,,Wymiana informacji

między podmiotami w sprawach sanitarnych"), ewidencjonowanie na jednym spisie zdawczo-

ocJbiorczym dokumentacji kategorii A i l] (spis nr 26 _ pozycje 2 l 4 to materiały archiwalne,

dokumentacja z pozycji 1, 3, 5_8 to clol(ulTentacja niearchiwalna), lrrak informacji o osobie, która

przygotowała spis.

5. svsternatvczność brakowania dokunrentacii niearchiwalnel,

W ostatnich kilkunastu latach nie bral<owano clokumentacji niearchiwalnej,

6. Przekazvwanie materiałóW archiwaI|lvch do AróiWum Palistwoweoo,

powiatowa Stacja sanitarno_Epiclenriolo9iczna w Łr.tkowie nie przekazywała dotychczas materiałów

archiwalnych do Archiwum państwowego, ze względu na to, że pssE została uu nana za jednostkę

wytwarzającą materiały archiwalne dopiero w 2020 r, iprzegląd akt wytworzonych wcześniej dopiero

się rozpoczął nie można ustalić jaka dokunrentacji iw jakiej ilości będzie stanowiła materiały

archiwalne podle9ające przekazaniu do Archiwum Państwowego z9odnie z art, 5 ust, 1 pkt, 1 ustaWy 
'

z dnia 14 lipca 19B3 r. o narocJowym zasobie archiwalnym i archiwach,

\*,l

'\§/

7, udostepnianie dokumentacii prżechowvwanej w archIwum zakładowvm.

od 202O r. nie udostępniano dokumentacji przechowywanej w archiwum żakładowym,
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lnformacja o

reaLizacii za[eceń
pokontroInych

wydanych w wyniku
ostatniej kontroIi

zastrzeżenia do
protokotu

. hi9rometr, pomieszczenie jest oświetlone, ogrzewane, ma zabezpieczone kratami okna i drzWi i

; zamyt<ane na clwa zamki, Temperatura i wilgotność powietrza wynosiły w dniu kontroli odPowiednio l

, 2]. "C i 56 % RH, co nieco przekraczało dopuszczalne wskaźniki okreŚlone w załączniku do lnstrukcji '

' archiwalnej. 
,

6 M, in,l opis usta[onego w wyniku kontroti stanu faktyczne9o, w tym stwierdzonych nieprawidłowoŚci,
przyczyn ich powstania, zakresu iskutków ol,az imiona, nazwiska i funkcję (stanowisko) osób odpowiedziatnych

za nieprawidłowości, Wskazanie podstaw dokonanych usta[eń.

lmiona, nazwisl(a i funkcja (stanowisko) osób odpowiedzia[nych za stwierdzone
nieprawidłowości

ffi arak informacji

: Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemioiogiczna w Łukowie jest kontrolowana pierwszy raz,

Opis

ix,nie.

stanowisko x , nie
kontro[era do
zgłoszonych

zastrzeżen

@ Wystąpienie pokontroLne zostanie przekazane odrębnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokołu kontro[i, może zgłosić pisemne
umotywowane zastrzeŻenia do ustaleń zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od
dnia jego otrzymania

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmówić poc.lpisania protokołu kontroLi, składając w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjaśnienie przyczyn odmowy.

Protokoł podpisal.i

Odmowa podpisania protokołu kontrol.i : X nie
przez kierownika jednostki

łQ.,,Qa*tBłh aniu . Siedlce, dnia 11 sierpnia 2023 r,

I8 B,()

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej

1]

Podpis kontro[uiącego

(miejscowość) (data)

DYl{$],iJ,()It
PowlololruI ittlcIi Soniltlrrro,ll1rkloIrrlologlttnoi



protokół koniroli przestrzeqania pruepisów o narodowyln zasobie_ i , ,ron"' ,rr r r, 
'

archiwólnym iarĆhiwach wPowiatoł,a Stacja 5anitarno,Epidemiglogiczna t1' Łukowle,tgz, nr./,;"

ZaŁączniki llość: 0

ffi Brak

Protokoł sporządzano w 2 egz,

egz. Nr 1 - jednostka kontrotowana

egz. Nr 2 - Archiwum Państwowe w Siedlcach

\{rrl


