. Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie

' . P Strona 1212
archiwalnym i archiwach w Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Koécianie - Egz. nr .....

Archiwum Panstwowe — ul. Ludwika Solskiego 71
w Lesznie 64-100 Leszno i
1
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat Adres
i
24063 2025-07-18 ' OKN.421.13.2025
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy
PROTOKOt KONTROLI

POSTEPOWANIA Z MATERIALAMI ARCHIWALNYMI | DOKUMENTACJA NIEARCHIWALNA przeprowadzonej 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)

r .
Informacje o jednostce

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Koscianie

Nazwa jednostki

ul. Ks. P. Bgczkowskiego 5A, 64-000 Koscian 410390707 ’ —
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
. 1999 Ustawa z dnia 24 lipca 1998 r. drinz. Piotr Zielonka 2020
‘ o0 zmianie niektérych ustaw ,
Rok utworzenia L Y . 1 Imie i nazwisko kierownika Rok ustalenia
. . okreslajgcych kompetencje . . i
jednostki jednostki pod nadzér

organdéw administracji
publicznej - w zwigzku z
reforma ustrojowg paristwa.

Nazwa aktu prawnego

Statut

%, Tak Zarzgdzenie nr 263/20 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 18 czerwca
2020 r. w sprawie nadania statutu Powiatowej Stacji Sanitarno-

Epidemiologicznej w Koscianie

Czy posiada?

Nazwa dokumentu wprowadzajacego

Regulamin organizacyjny
X tak . ; . .. .
Zarzadzenie nr 14/23 Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-
Czy posiada? Epidemiologicznej w Koscianie z dnia 29 czerwca 2023 w sprawie
regulaminu organizacvinego Powiatowej Stacji Sanitarno-
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Epidemioclogicznej w Koscianie

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Inny dokument

X| nie
Czy posiada?
Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lata od—do

W skiad Powiatowej Stacji wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:

Oddziat Ekonomiczny i Administracyjny
Oddziat Nadzoru, w sktad ktérego wchodza:
o Sekcja Epidemiologii
Sekcja Higieny Zywnosci i Zywienia
Sekcja Higieny Komunalne;j
Sekcja Higieny Pracy
Sekcja Higieny Dzieci, Miodziezy i Promocji Zdrowia
o Stanowisko Pracy do Spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego
Stanowisko Pracy do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
Stanowisko Pracy do Spraw Kadr i Szkoleh
Stanowisko Pracy do Spraw Obrony Cywilnej i Spraw Obywatelskich
Stanowisko Pracy do Spraw Organizacji i Statystyki
Stanowisko Pracy Informatyka
Stanowisko Pracy Gtéwnego Ksiegowego
Stanowisko Pracy Gtéwnego Specjalisty do Spraw Systemu Jakoéci
Stanowisko Pracy Radcy Prawnego
Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych
Stanowisko Pracy Archiwisty

o

o

o

]

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie X nie Data wszczecia _ Data
likwidacji postepowania zakonczenia

postepowania
W trakcie X nie Data wszczecia _ Data
upadtosci postepowania zakonczenia

postepowania

Uwagi
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Informacje o kontroli

wielko$¢ zasobu archiwalnego podlegajacego przekazaniu do Archiwum Paristwowego w Lesznie

Przedmiot i zakres kontroli

! Kontrole przeprowadzit

- Kierownik Oddziatu | | 19/2025

Imig i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do kontroli
2025-06-26 2025-06-27 2025-08-08
Data wystawienia Okres waznosci - od do

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

0 Brak informacji

Data kontroli

;. 2025-06-27 | 2025-06-27 —

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych
przerwami w kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP
- 2021-11-04 - Kontrola prawidtowosci gromadzenia i
' 2021-11-04 przechowywania dokumentacji
Nazwisko i imie osoby przeprowadzajgcej Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
kontrole

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X bezdziennikowy
kancelaryjny

System X papierowy ze wspomaganiem EZD
zarzadzania
dokumentacja

EZD RP NASK 2024-10-22
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Nazwa systemu wspomagajacego Producent systemu Data
uruchomienia
systemu
Planowane wykorzystanie X1 nie

systemu jako podstawowego
sposobu dokumentowania spraw

1

Liczba punktow
rejestracji
korespondencji

Wyijatki od podstawowego systemu kancelaryjnego, ktére mozna prowadzi¢ tylko w systemie
 EZD, nie zostaty okreslone.

Informacja o wydzielonych klasach JRWA obstugiwanych w systemie EZD

System teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacja umozliwiajacy
wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw
oraz gromadzenie i tworzenie dokumentéw elektronicznych. Moze byé réwniez stosowany, jako
system wspomagajacy prowadzenie czynnosci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym
(prowadzenie rejestru pism wptywajacych/ wychodzacych, rejestracji spraw, itp.).

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

Dokumentacja gromadzona jest rownolegle zaréwno w systemie tradycyjnym, jak i w systemie EZD.
Ten sposéb gromadzenia dokumentacji stanowi etap przej$ciowy pomiedzy stosowanym obecnie
systemem tradycyjnym, a systemem EZD, ktéry ma w przysztosci by¢ systemem podstawowym.

Uwagi

Dokumentacja elektroniczna z X nie
systemu EZD przekazana do
archiwum zaktadowego

Sktad chronologiczny

Dokumentacja ze sktadu X nhie
chronologicznego
przekazana do archiwum
zaktadowego

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajacych w jednostce

SEPIS System ewidencji paristwowej inspekgcji sanitarnej

RASFF System wczesnego ostrzegania o niebezpiecznej zywnosci i paszach
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EpiBaza

ProfiBaza

| TRACES

SS0z7
ROE
i SRWE

SMIOD
1

SMIOD 2

Nazwa systemu

Archiwa zaktadowe

Archiwum zakiadowe

Nazwa archiwum
zaktadowego

Udostepnienie zasobéw ogélnopolskiego systemu nadzoru
epidemiologicznego i srodowiskowego nad bezpieczeristwem

ludnosci

Udostepnienie informacji publicznej na temat sytuacji zdrowotnej
ludnosci oraz realizacji programéw zdrowotnych dla potrzeb
profilaktyki choréb i promaocji zdrowia w Polsce

System informatyczny stuzacy do obstugi importu i eksportu m.in.
towarow pochodzenia roslinnego

System statystyki o ochronie zdrowia

Rejestr ognisk epidemicznych

System rejestracji wywiadéw epidemiologicznych

System monitorowania informacji o $rodkach zastepczych i nowych ‘;
substancjach psychoaktywnych

System monitorowania informacji o dopalaczach

Krétki opis (do czego system stuzy)

Archiwum zaktadowe Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Koscianie

W archiwum zakfadowym jest przechowywana:

X tak

Dokumentacja wtasna

X tak

Dokumentacja odziedziczona

Dokumentacja wtasna

Opis dokumentacji

Dokumentacja zdeponowana

Strona 5z12
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i

Ix, tak | X nie Xi nie X nie

Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja

aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
[X nie X nie Xinie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

audiowizualna

Aktowa o, 2022 12.00
kategoria "A" i
Data od Data do llo$é w mb.
Aktowa ) g9q 2023 66.00
kategoria "B"
Data od Data do llosé¢ w mb.
Aktowa ) goq - 1.00
kategoria "B50"
Data od Data do llos¢ w mb.
Aktowa g9 | - 0.60
kategoria |
"BESQ" Data od Data do llos¢ w mb.
Aktowa ,ooq 2023 67.60
kategoria "B",
"B50", "BE50" Data od Data do llos¢ w mb.

razem

Strona6z12

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 i dokumentacja ptacowa znajduja sie poza ewidencja archiwalng.

Materiaty
archiwalne

1974 1999

podlegajace Data od Data do llos¢ mb.

przejeciu przez

archiwum llos¢ GB

panistwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

llosé¢ jedn. arch.

0.02
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Terenowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Koécianie

Nazwy wytwdércy dokumentacji odziedziczonej

Opis dokumentacji

X | tak X nie X nie f'x nie X' nie

Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja

aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
[ X nie | X nie I X! nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja
audiowizualna elektroniczna
Aktowa - - 2.50 o
kategoria "A"
Data od Data do llo$é w mb. Jedn. arch.
Aktowa . _ _ .
kategoria "B"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw. ‘
Aktowa _ _ i _ |
kategoria "B50"
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktovsfa _ _ 4.00 0
kategoria
"BESQ" Data od Data do llo$é w mb. Jedn. inw.
Aktowa | _ _ 4.00 0
kategoria "B",
"B50", "BE50" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
razem

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i
ewidencji

Dokumentacja Terenowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Koécianie nie jest
zewidencjonowana.
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Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak
Wykaz spiséw

zdawczo-
odbiorczych

Ostatnie
przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej
do brakowania
Inne sSrodki

ewidencyjne

llo$¢ jedn. arch.

Data od Data do llosé mb. _
llos¢ GB _
i'
X tak iX nie I'x tak X tak
Spisy zdawczo- Spisy materiatéw Spisy brakowanej Ewidencja

odbiorcze archiwalnych dokumentacji udostepnien
przekazanych do niearchiwalnej
archiwum paristwowego
2024-10-18 } 2024-10-21 149/2025

Data ostatniego Data wydania zgody Numer zgody

brakowania

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

umowa o Kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia/
prace 2024 v
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,

zatrudnienia wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data

ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

pietro

Usytuowanie

2 20.00 regaty stacjonarne

llo$é pomieszczen Powierzchnia {m?) ;

miejsce pracy dla
archiwisty

termometr

higrometr

Wyposazenie



Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie

s , ; . . i : ; . PR Strona 9212
archiwalnym i archiwach w Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Koscianie - Egz. nr .....

dobre warunki 0.00 kontrola dostepu

rzechowywania |
P Y Rezerwa magazynowa (mb.) g
gasnica

Warunki przechowywania |

czujnik ognia i dymu

rolety

Zabezpieczenie przed kradziezg i
innymi ujemnymi czynnikami

' Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A"
(ifos¢ w mb.)

14.50

w tym kategoria "B", 71.60 w tym
"B50", "BE50" razem kategoria
(ilos¢ w mb.) "B" (ilos¢

w mb.)

66.00 |

w tym
kategoria |
"B50"
{ilos¢ w

mb.)

w tym
kategoria
"BE50"
{ilosé w
mb.)

1.00

4.60

Ustalenia kontroli

Ustalenia

. ; Kontrola postgpowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja
ontroli

niearchiwalng przeprowadzona w Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Koscianie wykazata, Zze zasady postepowania z
dokumentacja sq w duzym stopniu stosowane. Akta sa klasyfikowane i
kwalifikowane do kategorii archiwalnych, a dokumentacja spraw
zakonhczonych przekazywana jest do archiwum zaktadowego w sposdéb, ktéry
mozna uznac za regularny.

Lokale archiwum zaktadowego spetnia wiekszo$¢ kryteriéw okreélonych w
rozdziale 3 - Lokal archiwum zakfadowego. Warunki klimatyczne w zakresie
temperatury wykraczaja poza optymalne dla dokumentacji wartoéci, jednak
nie stanowia bezposredniego zagrozenia dla zgromadzonego zasobu
aktowego. Prowadzony rejestr wskazuje na nastepujace poziomy temperatury
i wilgotnosci (od stycznia do czerwca):
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Archiwum zaktadowe nr 1

e temperatura - 12,9°C - 20°C
o wilgotnhos¢ ~ 38%RH - 46%RH

Archiwum zaktadowe nr 2

s temperatura - 13°C - 20°C
s wilgotnosé - 42%RH - 48%RH.

Podczas kontroli stwierdzono tez, ze czeé¢ zasobu archiwalnego znajduje sie
poza ewidencjg archiwaing. Uwaga ta dotyczy dokumentacji odziedziczonej,

; tzn. akt wytworzonych do roku 1998 przez Terenowa Stacje Sanitarno-
Epidemiologiczng w Koscianie (szacowana wielkoé¢ - 2,5 mb.). Ewidencja
archiwalna nie obejmuje tez akt osobowych bylych pracownikéw Stacji
(szacowna wielkos¢ - 0,4 mb.).

Na stanie archiwum zaktadowego Stacji znajduje sie tylko jedna jednostka
archiwalna kategorii A (materiaty archiwalne), dla ktérej uptynat 25-letni okres
przechowywania. Zgodnie z art. 5 ust. 1 ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach dokumentacja stanowigca materiaty archiwalne
przekazywana jest niezwlocznie po uptywie 25 lat od jej wytworzenia do
whasciwego archiwum panstwowego, w zwigzku z czym wszystkie archiwalia
wytworzone do roku 1999 podlegajg przekazaniu do Archiwum Pahstwowego
w Lesznie. Szacowana wielo$¢ materiatéw archiwalnych podlegajgcych
przekazaniu do Archiwum wynosi okoto 0,02 metra biezacego.

@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych
nieprawidfowosci, przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i
funkcjg (stanowisko) 0s6b odpowiedzialnych za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw
dokonanych ustalen.
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Inigrrag & Zatozy( rejestr temperatury i wilgotnosci i przynajmniej raz w tygodniu

reallzaq,u odnotowywac wyniki kontroli pomiaréw, zgodnie z § 8 ustep 3 punkt 6 Instrukcji
zalecert archiwalnej - realizacja zalecenia pokontrolnego. ;
pokontrolnych |
wydsnyeh W Zmodyfikowa¢ prowadzenie ewidencji archiwum zaktadowego w sposéb, ktéry |
Wyni.klf bedzie odpowiadat zapisom Rozdziatu 5 Instrukcji archiwalnej - Przechowywanie i |
o:tatnlel! zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji -
ontroli

realizacja zalecenia pokontrolnego.

Wydzieli¢ na osobnych spisach akta o diuzszych okresach przechowywania
(kategoria B25 i B50) - realizacja zalecenia pokontrolnego.

Zmieni¢ kwalifikacje archiwalng akt kategorii B25 i B50 na kategorie A (z
wytaczeniem akt osobowych i dokumentacji ptacowe;j) - realizacja zalecenia
pokontrolnego.

Uzupetni¢ sygnatury archiwalne w aktach kategorii A oraz dokumentacji o dtugich
okresach przechowywania (diuzszych niz 10 lat) - w trakcie realizacji zalecenia
pokontrolnego.

Opis
Zastrzeienia do X tak
protokotu

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Koscianie wniosta zastrzezenie do
btednego adresu jednostki kontrolowanej. W protokole uzyty zostat adres - ul. Ks. P.
Baczkiewicza 5A, a powinien by¢ ul. Ks. P. Bgczkowskiego 5A.

Stanowisko X tak
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

' Btedny adres jednostki kontrolowanej zostat poprawiony.

0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosié pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustaleri zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od dnia
jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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Protokdét podpisali

Leszno, dnia 16 lipca 2025 r.

Dyrektor Powiatowej Stacji Kierownik Oddziatu |
Sanitarno-Epidemiologicznej w Koscianie ~ Ksztaftowania narodowego zasobu archiwalnego
drinZ. Piotr Zielonka

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujgcego

Protokét sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
"egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Lesznie



