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PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 art. 28 ust, 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach {Dz. U, z 2020 r. poz. 164).

Informacje o jednostce

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Swidniku 26319
Nazwa jednostki ldentyfikator
systemowy
Aleja Lotnikow Polskich 1, 21-045 Swidnik 431203318 -
Adres kontrolowane] jednostki REGON KRS
2000 Zarzadzenie Nr 398 Wojewody Monika Krzyszczak 2020

Lubelskiego z dnia 15 grudnia 2009
r. w sprawie nadania statutu
zmieniajace zarzadzenie w
Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologiczne] w Swidniku,
Ustawa z dnia 23 stycznia 2020 1. o
zmianie ustawy o Panstwowej
Inspekcji Sanitarne] oraz niektorych
innych ustaw (Dz. U. 2 2020 r. poz.
322, 374) wprowadza zmiany w
Ustawie z dnia 14 marca 1985 r. o
Panstwowe] Inspekeji Sanitarne] (Dz.
U.z 2019 1. poz. 59), nowelizacja
ustawy z dnia 29 stycznia 2021 1,
{D2.U.2021.195).

Rok utworzenia
jednostki

Imie | nazwisko kisrownika jednostid Rok ustalenia pod
nadzdr

Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Lubelski / Panstwowy Wojewddzki Inspektor Spokojna 4, 20-914 Lublin
Sanitarny

Organ nadrzedny/nadzorujgcy Adres organu nadzorujgceqe

Statut Regularnin organizacyjny
X S 2020-09-10 Aok 2020-09-15
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumenty

fnny dokument Zmiany arganizacyjne
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Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

lednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione 2 archiwum X tak
kancelaryino~archiwalne panstwowym

Instrukeja kancelaryjna

2011 Instrukcja kancelaryjna stanowi zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
<01~ 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjne], jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie
18 organizacji i zakresie dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r, Nr 14 poz. 67 { Nr 27, poz. 140)
Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Jednolity rzeczowy wykaz akt: stanowi zatgcznik nr S do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18

-01- stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w

18 sprawie organizac)i i zakresie dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U, 2 2011 v, Nr 14 poz. 67 I Nr 27, poz.
140)

Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Instrukcja w sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwum zaktadowego: stanowi zatgcznik nr 6 do
-1~ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 1, w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
18 jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresie dziatania archiwow

zaktadowych (Dz. U,z 2011 v, Nr 14 poz. 67 i Nr 27, poz. 140)

Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajgcych w jednostce

Fakt Program Fakt stuzy do prowadzenia kompleksowe] obstugi rachunkowe] firmy
oraz obstugl kadrowo-ptacowe] | ksiegowej jednostki, Dokumentacja
powstajaca w systemie jest generowana rdwnie? w formie papierowe],

Ptatnik ZUS Program umozliwia zgtaszanie | wyrejestrowanie pracownikow, geaerowanie
deklaracji rozliczeniowych do ubezpieczenia ZUS. Dokumentacja powstajaca w
systemie jest generowana rowniez w formie papierowej.

Nazwa systemu Krétki opis (do czeqo system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Mazwa archiwum zakiadowe L . R S . . 3 "
TR AR IR archiwum zaktadowe Powiatowe] Stacji Sanitamo-Epidemioclogiczne] w

Swidnikus :
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X tak X tak X nie

Wykaz spisow
zdawczor
odblorczych

Spisy zdawczo-
odbiorcze

Spisy materiatdw archiwalnych
przekazanych do archiwum
panstwoweyo
Inne frodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Pawet Szewczyk - starszy umowa o
specjalista prace
Imig | nazwisko Forma

zatrudrienia

Lokal archiwum zaktadowego

Usytuowanie Hoid pomisszezen

dobre 14.00

Warunki przechowywania

Zbior dokumentacji obejmuje ogotem
Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (illedd w
mb.
w tym kategoria "B", "B507, 1597
"BESO” razem (ilo&é w mb.) .

Powierzchnia (md)

Rezerwa magazynowa (mb.)

regaty kompaktowe

miejsce pracy dla
archiwisty

termometr
higrometr
szafy

inne
Wyposazenie

kontrola dostepu
gasnica
czujnik ognia | dymu

inne
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X nie X tak
Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
niearchiwalnej udostepnien

wyksztatcenie wyzsze, kurs archiwalny | stopnia
Lubelskie Centrum Doskonalenia "Absolwent”

Wyksztatcenie archiwalne {np, kurs archiwalny, wyisze
wyksztatcenie archiwalne) | data ukonczenia

Zabezpieczenie przed kradzieza | innymi

ujemnymi czynnikami

wtym gy e
kategoria '

"B (ilosd w
mb.}

w Ly 768
kategoria
“B50" (ilosé
wmb.)

WA fs
kategoria
“BESG”
{ilosc w
mb.}
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jest niezgodne z § 46 obowiazujacej instrukcji archiwalnej. Zgodnie z § 18 Regulaminu
Organizacyjnege w strukturze organizacyjne] Stacji archiwum zakladowego zostato
wyodrebnione jako osobng komdrka organizacyjna.

Udostepnianie akt: Prowadzony jest rejestr udostepniet dokumentacji, Akta
udostepniane sg na podstawie kart udostepnief. Ewidencja prowadzona jest na hiezaco, a
terminowodd zwrotdw nie budzi zastrzezen.

Ewidencja zasobu: Nie dokonano weryfikacji dokumentacji pod katem przekwalifikowania
czesci dokumentacji do materiatow archiwalnych (kat. A) i nie oddzielono na spisach
zdawczo-odbiorczych materiatdw archiwalnych (kat. A) od dokumentacji niearchiwalne] (kat.
8), co jest niezgodne z § 21 obowigzujacej instrukcji archiwalnej. Prowadzony jest jeden
wykaz spisow zdawcezo-odbiorezych z ciagta numeracja spiséw. Dokumentacia nie jest ujeta
na wiasciwym wzorze spisu zdawczo-odbiorczego, co jest niezgodne 2 § 14 ust 1
obowigzujgce] instrukeji archiwalnej.

Prowadzone sg dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych: pierwszy zbidr spiséw zdawczo-
odbiorczyeh utozonych wediug kolejnosci wpisu do wykazu spisow zdawczo-odbiorczych |
drugi zhidr spiséw zdawczo-odbiorczyeh ulozonych wediug komérek organizacyjnych
przekazujgoyeh dokumentacie, Spisy zdawczo-odbiorcze sg prowadzone wylgoznie w
podziale na kat, B - trwajg prace zwigzane ze zmiang kwalifikacji archiwalnej dokumentaci
zgodnie z obowiazujacym w jednostce jednolitym rzeczowym wykazem akt, Spisy zdawczo-
odbiorcze nie zawlerajg wszystkich wymaganych elementdow wymienionych w § 17 ust. 2b
obowigzujgre] instrukeji archiwalne] - np. brakuje podpiséw oséb  przekazujgeych i
przyimujgcych dokumentacje.

Trwaja prace zwigzane ze zmiang kwalifikacjii archiwalne] dokumentacji zgodnie 2z
abowigzujacym w jednostce jednolitym rzeczowym wykazem akt i dotycza zmiany kategorii
dokumentacji 2z kat, B25 i B50 na B10 i przekwalifikowanie odpowiednie] dokumentacji do
materiatdw archiwalnych {kat. A). Wszystkie akta osobowe przekwalifikowano z kat, B50 do
kat. BES0. Akta osobowe przekazywane sg do archiwum zakladowego na podstawie
prawidiowego wzoru spisu zdawczo-odbiorczego dla dokumentacii osobowe].

Sygnatury archiwalne sa poprawne. Skladaja sie z numeru spisu famanego przez nr pozyci
ze spisu, Caly zasdb oznakowany jest sygnaturami archiwalnymi.

Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum padstwowego: W jednostce
nie ma materiaddw archiwalnych (kat. A) do przekazania do Archiwum Padstwowego w
Lublinie,

Stan uporzadkowania zasobu  archiwum: Dokumentacja o  diuzszym  okresie
przechowywania {(BES0D, B50, B25) oddzielona jest od dokumerntacii o krdtszym okresie
przechowywania i przechowywana na osohnych pétkach. Teczki aktowe sg prawidiowo
apisane 1 uporzadkowane wewnatrz oraz oznaczone sygnaturg archiwalng. Stan
uporzgdkowania dokumentacjii wzhudza drobne zastrzezenia. Akta osobowe (nie objete
ewidencja) nie zostaly spaginowane w sposéb ciagly Nie stwierdzone uszkodzen
mechaniczrych ani dziatania szkodliwych czynnikéw biologicenych.

Lokal archiwum zakladowego: Lokal archiwum zakladowego znajduje sie w budynku
przy Al Lotnikdw Polskich 1 w Swidniku,
Pomieszezenie jest suche, wentylowane, 2 terakota na podiodze, | GGG

Wyposazenie archiwum stanowia regaly metalowe z potkami z phyt
piliniowych, biurko, krzesta, gasnice proszkowe, koce gasdnicze szklane, worki ewakuacyjne
na akta, drabinka, osuszacz powietrza. Regaty nig zostaly ponumerowane, co jest niezgodne
2 & 8 ust. 1 obowigzujgce] instrukcji archiwalne], Prowadzona jest ewidencja wynikéw
pomiary temperatury | wilgotnodcl powietrza w magazynie archiwum (na dzien kontroli
temperatura wynosita 22°C a wilgotnodd 47 % RH, Rezerwa wynosi ok, 14 mb. Przez
pomieszezenie nle przebiegala instalacje wodne | centralnego ogrzewania,

Niegprawidlowosci:
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0 Wystapienie 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 kontrolowane] moze odmowic podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot podpisali

: A s
Miejscowosé il LI data LR PO L

Podpis kierownika jednostki kontrolowane]
Zataczniki
schemat strukiury organizacyjnej
Mazwa

Protokot sporzadzono w 2 egz,

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz, Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Lublinie

Miejscowosé il data 4410 00

Podpis kontrolujacego

llosé: 1




