Protokot kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Nowym Tomyslu - Egz. nr .....

Strona1z11

Archiwum Panstwowe — ul. 23 Lutego 41/43
w Poznaniu 60-967 Poznan
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Adres
21573 2024-04-26 OKN.421.32.2024
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. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r., poz. 164).

Informacje o jednostce

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Nowym Tomyslu

Nazwa jednostki

pl. Niepodlegtosci 4, 64-300 Nowy Tomysl 000631730 =

Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS

1985 Ustawa z dnia 14 marca 1985 Walezjan Silski 2020

. r. o Panstwowej Inspekcji o ) ) . .
Rok utworzenia . . Imie i nazwisko kierownika Rok ustalenia
. . Sanitarnej (Dz.U. 1985 nr 12 i ) )
jednostki jednostki pod nadzér
poz. 49 ze zm.).

Nazwa aktu prawnego

Statut

4 tak Statut jednostki wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 346/23 Wojewody

Czy posiada? Wielkopolskiego z dnia 12 lipca 2023 zmieniajace zarzadzenie nadania
statutu Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Nowym Tomyslu

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego
Regulamin organizacyjny

X] tak Regulamin organizacyjny jednostki wprowadzony Zarzadzeniem nr 15/23

Czy posiada? Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno Epidemiologicznej w Nowym
Tomyslu z dnia 29 czerwca 2023 s prawie wprowadzenia regulaminu
organizacyjnego Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Nowym
Tomyslu

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego
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Inny dokument

X nie

Czy posiada?

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa

Jak w zatgczniku nr 1

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie X nie Data wszczecia .
likwidacji postepowania
W trakcie X nie Data wszczecia _
upadtosci postepowania

W trakcie zmian X nie Data wszczecia

organizacyjnych postepowania

Uwagi

Informacje o kontroli

Lata

Data
zakonczenia
postepowania
Data
zakonczenia
postepowania
Data
zakonczenia
postepowania

od —-do

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do panstwowego zasobu
archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng, powstatg i zgromadzong w jednostce.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Imie i nazwisko kontrolera

Mtodszy archiwista

Stanowisko stuzbowe kontrolera

2024-04-02 2024-04-17

Data wystawienia Okres waznosci - od

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

OKN.421.32.2024

Nr upowaznienia do kontroli

2024-04-19

do
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_ Starszy specjalista w oddziale ekonomicznym i

administracyjnym

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe
Data kontroli
2024-04-17 2024-04-17 —
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych

przerwami w kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

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

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

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

Instrukcja kancelaryjna

2011-01-18 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67
zezm.)—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 wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67
zezm.)—zat.nr5

Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011-01-18 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67
zezm.)—zat.nr6
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Data Akt wprowadzajgcy

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X bezdziennikowy
kancelaryjny

System X papierowy
zarzadzania
dokumentacjg

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajgcych w jednostce

Progman System dziedzinowy stuzy do obstugi spraw kadrowo-ptacowych w
jednostce.

Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum
zaktadowego

Archiwum zaktadowe Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Nowym Tomyslu

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

Na dokumentacje wtasng skfadajg sie materiaty archiwalne zwigzane z ewidencjg dziatan
inspekcyjnych, budzetu i bilanséw ksiegowosci, audytami jakosci, aktami normatywnymi wydanymi
przez dyrektora, zwalczaniem chordb i epidemii, sprawozdawczoscig statystyczng. Dokumentacja
niearchiwalna to sg akta osobowe bytych pracownikéw, dowody ksiegowe, ptace, korespondencja

pomiedzy podmiotami w sprawach sanitarnych.

Opis dokumentac;ji

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 Dokumentacja

audiowizualna elektroniczna
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Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria
"B50"

Aktowa
kategoria
"BE50"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BE50"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

2020

Data od

1999

Data od

1999

Data od

Data od

1999

Data od

Data od

2021

Data do

2022

Data do

2019

Data do

Data do

2022

Data do

Data do

1.20

llos¢ w mb.

62.80

llos¢ w mb.

0.50

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

63.30

llos¢ w mb.

llos¢ jedn. arch.
llos¢ mb.

llos¢ GB

Dokumentacja odziedziczona

Terenowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Nowym Tomyslu

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

Strona 5z11

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Na akta Terenowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej sktada sie wytgcznie dokumentacja

niearchiwalna - akta osobowe pracownikdéw.

Opis dokumentacji
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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 Dokumentacja

audiowizualna

elektroniczna

Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria
"B50"

Aktowa
kategoria
"BE50"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BE50"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja

X tak

Wykaz spiséw
zdawczo-
odbiorczych

Data od

Data od

1953

Data od

Data od

1953

Data od

Data od

X tak

Spisy zdawczo-
odbiorcze

Data do

Data do

1998

Data do

Data do

1998

Data do

Data do

X nie

Spisy materiatéow

archiwalnych

przekazanych do
archiwum panistwowego

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

2.90

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

2.90

llos¢ w mb.

llos¢ jedn. arch.

llos¢ mb.

llos¢ GB

X tak

Spisy brakowanej
dokumentac;ji
niearchiwalnej

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

X nie

Ewidencja
udostepnien
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Ostatnie 54730825 2023-09-27 817/2023
przekazanie
dokumentacji Data ostatniego Data wydania zgody Numer zgody
niearchiwalnej brakowania

do brakowania

Inne $rodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

_ umowa o Ukonczony w 2004 r. kurs archiwalny |

prace stopnia
Imie i nazwisko Forma Woyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
zatrudnienia wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data
ukonczenia
Lokal archiwum zaktadowego
parter 1 22.00 regaty stacjonarne
Usytuowanie llos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) .
miejsce pracy dla
archiwisty
termometr
higrometr
Wyposazenie
— 0.00 gasnica
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.)

czujnik ognia i dymu

rolety

Zabezpieczenie przed kradziezg i
innymi ujemnymi czynnikami

Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem
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Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" 1.20
(ilos¢wmb.)

w tym kategoria "B", 66.20 w tym

"B50", "BE50" razem kategoria

(ilos¢ w mb.) "B" (ilos¢

62.80

w mb.)

wtym 340
kategoria
"B50"
(ilos¢ w
mb.)
w tym
kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)

Ustalenia kontroli

Ustalenia W ramach czynnosci kontrolnych w Powiatowej Stacji Sanitarno-

Epidemiologicznej w Nowym Tomyslu dokonano w szczegdélnosci oceny
postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego

kontroli

zasobu archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng powstatg i zgromadzong w
jednostce. Przeprowadzona kontrola objeta swym zakresem archiwum
zaktadowe Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Nowym Tomyslu.
Byta to pierwsza kontrola archiwum zaktadowego przeprowadzona w Stacji od
czasu ustalenia jej jako podmiotu wytwarzajgcego materiaty archiwalne (tj. od
29 kwietnia 2020 r.) Wczesniej w kontrolowanej jednostce funkcjonowata
sktadnica akt.

W trakcie kontroli stwierdzono, ze podstawowym systemem wykonywania
czynnosci kancelaryjnych jest system tradycyjny. Zostat on ustalony
Zarzgdzeniem Nr 4/2020 Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Nowym Tomyslu z dnia 13.03.2020 r w sprawie
wskazania podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw oraz wyznaczenia koordynatora czynnosci
kancelaryjnych. Tym samym zarzgdzeniu wyznaczono tez koordynatora
czynnosci kancelaryjnych. Pomocniczo uzywa sie jednego systemu - Progman,
przeznaczony do obstugi spraw kadrowo-ptacowych.

Stacja dysponuje kompletem normatywoéw kancelaryjno - archiwalnych, czyli
instrukcja kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcjg w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, ktére stanowig
zataczniki do rozporzadzenia 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 archiwéw zaktadowych
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(Dz.U. 2011, nr 14, poz. 67 ze zm.). W jednolitym rzeczowym wykazie akt dla
organéw zespolonej administracji rzadowej w wojewddztwie i urzedéw
obstugujgcych te organy, ktéry stosuje kontrolowana jednostka sg osobne
klasy odnoszgce sie do inspekcji sanitarne;j.

W przypadku dokumentéw znajdujgcych sie na stanie archiwum
zaktadowego Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Nowym
Tomyslu stwierdzono, ze klasyfikacja i kwalifikacja archiwalna dokumentacji
tworzgcej zaséb archiwum zaktadowego jest prawidtowa i zgodna z
obowigzujgcym wykazem akt. Akta spraw sg przesznurowane i umieszczone w
teczkach oraz wtozone w pudta archiwalne. Akta zaliczone do materiatéw
archiwalnych zostaty prawidtowo uporzagdkowane wewnetrznie z wyjatkiem
paginacji stron (numeruje sie puste strony). Stan fizyczny skontrolowanych
akt okreslony zostat jako dobry, na poszczegdlnych jednostkach nie
stwierdzono sladéw uszkodzeh mechanicznych badz biologicznych.
Dodatkowo na osobnych pétkach umieszczone sg akta kat. A i akta kat. B.

Zasob archiwum zaktadowego dysponuje kompletem srodkéw ewidencyjnych,
ktéry tworza: wykaz spiséw zdawczo - odbiorczych, spisy zdawczo - odbiorcze
akt (numeracja spisdw niezgodna z przepisami § 17 punkt 2 litera a instrukgji
archiwalnej kat A i kat. B), ewidencja udostepnien oraz dokumentacja
realizowanych brakowah (spisy brakowanych akt, protokoty oceny
dokumentacji niearchiwalnej, wnioski do Archiwum Pahstwowego w Poznaniu,
zgody na brakowanie akt). Na stanie archiwum nie ma ewidencji spiséw
materiatow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego (w zasobie
archiwum zaktadowego obecnie nie ma akt podlegajgcych przekazaniu).

Akta spraw zakonczonych sg przekazywane do archiwum zaktadowego
regularnie.

Lokal archiwum zaktadowego zapewnia wtasciwe warunki zabezpieczenia
zgromadzonych akt. Pomieszczenia magazynowe sg chronione w sposéb
wtasciwy przed dostepem os6b nieupowaznionych poprzez drzwi
zabezpieczone podwdjnym zamkiem. Wyposazenie archiwum obejmuje regaty
stacjonarne. Srodkiem bezpieczefstwa przeciwpozarowego jest gaénica oraz
czujniki dymu. Dodatkowo na wyposazeniu archiwum jest termometr oraz
higrometr (wyniki pomiaréw wskazywaty na 19°C oraz 35% wilgotnosci).

Obecne zatrudnienie jest wystarczajgce do prawidtowej obstugi archiwum
zaktadowego.

© M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych
nieprawidfowosci, przyczyn ich powstania, zakresu i skutkdw oraz imiona, nazwiska i
funkcje (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw
dokonanych ustalen.
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Informacja o Pierwsza kontrolna.

realizacji

zalecen Opis
pokontrolnych
wydanych w
wyniku
ostatniej
kontroli

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

ﬂ Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢ 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, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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Protokoét podpisali

Odmowa podpisania protokotu X nie
kontroli przez kierownika
jednostki

Mtodszy archiwista w Oddziale | Ksztattowania
narodowego zasobu archiwalnego Archiwum
Paristwowego w Poznaniu
(Podpisano podpisem elektronicznym)

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujgcego

Zataczniki llos¢: 1
Zatacznik nr 1 - Schemat struktury organizacyjnej Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w
Nowym Tomyslu

Nazwa

Protokot sporzadzono w 2 egz.

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