picczed archiwum panstwowego

Znak sprawy: BI1.421.130.2014

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Pile

Al. Wojska Polskiego 43, 64-920 Pila

(nazwa 1 adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

Podstawe prawng przeprowadzonej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14
lipca 1983r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. Nr 123 z 2011 r, poz. 698).

I. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzil w dniu: 16 pazdziernika 2014 1. _— mlodszy

archiwista Archiwum Panstwowego w Poznaniu Oddzial w Pile, nr upowaznienia do

kontroli DNS.0103.10.2013, w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pana

(1mi¢ 1 nazwisko, stanowisko stuzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona dnia 01 kwietnia 2003 r.;

(data i pelna nazwa aktu prawnego)

obecnie Kkieruje nmia Pani Danuta Kmieciak — Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-

Epidemiologicznej w Pile,

(imie 1 narwisko z okregleniem pelnej nazwy zajmowanego stanowiska)

organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Wielkopolski
Al. Niepodleglosei 16/18; 61-713 Poznan;

(nazwa i adres)

3.Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

Zarzadzenie Nr 351/12 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 21 maja 2012r. w sprawie nadania

statutu Powiatowej Stacji Sanitarno - Epidemiologicznej w Pile
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Zarzadzenie Nr 9 /12 Dyrektora Powiatowe] Stacji Sanitarno -Epidemiologicznej w Pile
z dnia 28 maja 2012 r. w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Powiatowej Stacji

Sanitarno - Epidemiologicznej w Pile. (daty i pelne nazwy aktéw prawnych)

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci: 01.01.1952 — 1975 Miejska Stacja Sanitarno-
Epidemiologiczna w Pile; 1975 — 2003 Wojewddzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w
Pile; 1975 — 1998 Terenowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Pile; 1999 - Powiatowa

Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Pile.

(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

5. Jednostka kontrolowana jest 0d e

(data i nazwa aktu prawnego)

w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztatcenia*) -tak, nie.*)

6. Ostatnig kontrol¢ Archiwum Panstwowe przeprowadzilo w dniu 15 listopada 2011 r.

7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach s

8. W jednostce Lkentrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne

(uzgodnione, nie-uzgednione z archiwum panstwowym) *)

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem nr 25/2006 Dyrektora
Powiatowe] Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne] w Pile z dnia 22 grudnia 2006 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej
(data i pelny tytul)
b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem nr 25/2006 Dyrektora
Powiatowe] Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Pile z dnia 22 grudnia 2006 r.
w sprawie wprowadzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt
(data 1 pelny tytu})
¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem nr 25/2006 Dyrektora Powiatowe;j
Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Pile z dnia 22 grudnia 2006 r. w sprawie
dzialania archiwdw zaktadowych i sktadnic akt

(data 1 pelny tytul)

a) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: e
(nazwa, data i tytul normatywu)

I1. Ustalenia kontroli
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1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szeczegélnie w  zakresie
poprawno$ci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletno$ei i

regularno$ci przekazywania jej do archiwum zakladowego:

W kontrolowanej jednostce stosowany jest bezdziennikowy system kancelaryjny oparty
na jednolitym rzeczowym wykazie akt. Dokumentacja z poszczeglnych komarek
organizacyjnych przekazywana jest raz w roku do archiwum zaktadowego na podstawie
spisow zdawczo-odbiorezych. Jednostki oznaczane s zgodnie =z symbblami
klasyfikacyjnymi z jednolitego rzeczowego wykazu akt. Klasyfikacja rzeczowa i
kwalifikacja archiwalna dokumentacji przekazanej w ostatnim czasie do archiwum
zakladowego nie budzi powazniejszych zastrzezen. W kontrolowanej instytucji stosowany
jest tradycyjny obieg dokumentow, nie sa stosowane zadne programy ani systemy
wspomagajace obieg dokumentacji. Czgs¢ akt pozostaje na stanowiskach pracy.

Dokumentacja przekazywana do archiwum zakladowego jest kompletna.

2.Zbior dokumentacji **)
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

- aktowa:
kategorii A w ilosci 0,90 mb., z lat 1998-2011
kategorii B w ilodci 70,40 mb., z 1at 1994-2013
w tym akta kategorii "BE50" lub ,,B-50” w ilosci ... mb. z 1at ..o

nierozpoznana w iloci e mb., 2 lat s

- techniczna:
kategorii A w ilo$cl wmm Mbsr= jedn. inWss——=—jedn. arch., z lat ==
kategorii B w ilosci 0,30 mbsmmm=mjedn. inWermm= jedn. arch., z lat 1993-1997
nierozpoznana w 1108¢1 s mb., s rysunltvzlat e

—elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych

kategorii A w iloscl === jedn. inw., z lat ——meE
kategorii B w iloscl e jedn. inw., z lat == eT——
nierozpoznana w 110S¢l = Jedn, 100 7 il momsrmmems e
—kartograficzna

kategorii A w iloscl === mbo———= jedn. InWemmess jedn. arch., (arkuszy) z lat ===

kategorii B w 1losel == Mbomjedn. INWem=== jedn. arch., (arkuszy) z lat ———==



Higrorpozannaw lofel srmmmnmmmmrss arkuszy, z lat

- audiowizualna

nagrania:

kategorii A w 1loscl === jedn. inWesm=Czasu nagran, z lat e

kategorii B w iloscl === jedn. inw., (nagran) <= czasu nagran, z lat ===

ficrozpoznana W ilesel s pudelek, z lat e

inne w iloscl == S T T I sztuk, z lat mmrr
Jfotografie:
kategorii A w ilosci === jedn. INWsgr== negatywow, = pozytywow, z lat =
kategorii B w ilo$el === Jelln. i sztuk, z lat e
nierozpoznana w i108cl = sztuk, z lat e
inne w 110$¢l e sztuk, z lat s
filmy:
kategorii A w 1lo$cl == tytutdw (tematdw) === sztuk, sztuk mat. wyjs., z latee=
kategorii B w ilo$ct === tytutow (tematdw) === sztuk, z latmerrer e
fiietozpoznana w 1osel ssmmmmmme sztuk, z lat e
inne w 1103¢i e sztuk, z lat e
blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: S e -

b) dokumentacja odziedziczona po:

- Miejska Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Pile

kat. B w ilosci 1,80 mb. z lat 1973-1975, w tym kat. B-50 w ilosci 1,30 mb. z lat 1973~
1975

- Terenowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Pile

kat. B w ilosci 5,60 mb. z lat 1975-1998, w tym kat. B-50 w ilosci 2,60 mb. z lat 1975-
1998

- Wojewodzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Pile

kat. B w ilodci 16,20 mb. z lat 1975-2003, w tym kat. B-50 w ilosci 8,50 mb. z lat
1975-2002

c¢) dokumentacja zdeponowana /obca/, (jak w punkcie I1.2.b)

- Kolejowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Pile

kat. B wilosci 0,60 mb. z lat 1976-2000
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Zbior dokumentacji obejmuje ogolem okoto 95,80 mb., w tym**)

—kategoria A - 0,90 mb.

—kategoria B - 94,90 mb.
wtym:

—kategoria BES0 - 12,40 mb.
Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3 w poréwnaniu ze stanem z
peprzedniej kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): A
W poréwnaniu-ze stanem z poprzedniej kontroli zwigekszeniu ulegta ilo$¢ dokumentacji
niearchiwalnej oraz materiatow archiwalnych. Stan fizyczny akt przechowywanych w
archiwum zakladowym nie budzi powazniejszych zastrzezen. Dokumentacja

przechowywana jest w formie poszytow.

Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podaé

podstawe prawna przejecia) ...

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji ( w szczegélnosci uklad akt, kwalifikacja
do kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos$¢ zewidencjonowania i
znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materialéw

archiwalnych):

Dokumentacji przechowywana w archiwum zakladowym podzielona jest na materialy
archiwalne (kategoria A) i dokumentacje nierachiwalna (kategoria B). Dokumentacji
nadano uklad rzeczowo - chronologiczny — wedlug komorek organizacyjnych.
Dokumentacja odziedziczona przechowywana jest wspélnie z dokumentacja biezaca
jednostki. Ewidencje dokumentacji niearchiwalnej, jak 1 materiatow archiwalnych
stanowig spisy zdawczo-odbiorcze. Jednostki majg zasadniczo form¢ poszytow oraz
teczek. Przechowywane sa one bezposrednio na regatach. Czes¢ dokumentacji spraw

ostatecznie zatatwionych nadal znajduje sie w komérkach organizacyjnych..

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkewana w —r.

po zasiegnigciu opinii archiwum panstwowego — tak — nie*) przez ————ere—

w sposob (prawidlowy, nieprawidlowy)*) e
. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:
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a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych -tak-aie*)
b) spisy zdawczo-odbiorcze- tak-nie*), w podziale na kat. A i kat. B — tak - nte,
c) spisy materiatléw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - tak-pie¥),
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak-nie*),
e) ewidencje wypozyczen - tak-nie™),

fi inesrodkl ewidentyine: s

9.0cena prowadzenia ewidencji:

10.

L1

12

18.

Ewidencja prowadzona jest prawidlowo, na podstawie wewngtrznych normatywow

kancelaryjno-archiwalnych.
Miejsca przechowywania dokumentaceji poza lokalem archiwum zakladowego:

Cze$é dokumentacji pozostaje na stanowiskach pracy dhuzej niz jeden rok od zakonczenia

Spraw.
Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt)

Dokumentacja udostgpniana jest na podstawie kart udostgpnien. Nie stwierdzono

nieprawidlowosci w zakresie udostgpniania dokumentacji.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, nieregularnie™), za
zezwoleniem, bezzezwolenia®) archiwum panstwowego, ostatnio: procedura brakowania

zostata wszczgta w 2013 1.

(data)

Jednostka kontrolowana ma, mnie ma*) zezwolenia generalnego na brakowanie

Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio
miejsce dnia 25 maja 2006 r. i objeto w sumie 1,09 mb., zespotow akt:
e, Miejska Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Pile” z lat 1952-1975; 0,42 mb.,

e Terenowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Pile” z lat 1975-1999; 0,12 mb.,

e ,Wojewddzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Pile” z lat 1975-1998 [2003];
0,55 mb.
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Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest Pan-

-zatrudnjona(y) na-—pelrym-etaciepa-potetate; w innej formie*), posiadajgca(y)

15

16.

17.

18.

wyksztalcenie pedstaweweSrednie, wyzsze™) oraz ukonczony, nieukefiezony™) w 2009 r.

kurs archiwalny stopnia pierwszego.

W archiwum zatrudnieni sa takze: na pelnym etacie ........ osoba(y), na pol etatu
........ osoba(y), w innej formie ......... osoba(y), posiadajaca(e) ukonczony, nieukonczony™)
Woareeenn 1. kurs archiwalny STOPIIA «..ooveve e

Warunki pracy personelu archiwum s3 dobre.

Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, iloS¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem, innymi ujemnymi

czynnikami)

Archiwum zaktadowe zajmujg dwa pomieszczenia piwniczne budynku Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej o tacznej powierzchni ok. 34,3 m? (18,40 m* i 15,90 m?).
Wyposazenie stanowig regaly metalowe, sprzet biurowy (biurko, krzesla, szatka). W
kazdym z pomieszczen znajduje sie gasnica. Niewielkie okna zabezpieczone sg kratami.
Drzwi wejsciowe — metalowe, zamykane na zamek zapadkowy. Budynek Stacji

zabezpieczony jest system antywlamaniowym.

Inne ustalenia kontroli: (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki

udzielane ustnie)———rrrrrrrrrrE

Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez

archiwum panstwowe:

Zalecenia pokontrolne z poprzednio przeprowadzonej kontroli okreslone pismem
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Poznaniu: nie zostalo wykonane zalecenie
pokontrolne dotyczace skierowania pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie

archiwum zaktadowego na kurs archiwalny drugiego stopnia.

III. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przekazane odr¢bnym

pismem.



Protoké! podpisali:

2 o

mar | ta KmiecCiGrR
"(kierownik kontrolowancj jednostki)

Zalagczniki:
Protokot sporzadzono w 2 egz.
egz. nr | - jednostka kontrolowana

egz. nr 2 -AP w Poznaniu
*) niepotrzebne skreslic
##) wpisa¢ znak”™-", jezeli brak jest danych

(archiwista zaktad

(przeprowadzajgey kontrole)



