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Archiwum Panstwowe w Oddziat w Stupsku 27 ul. W.Lutostawskiego 17 }
Koszalinie 76-200 Stupsk |
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres !
(systemowy) |
U i

16381 2023-03-02 0-5.421.39.2022 539

Nr wystgpienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatara

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli stanowi art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164).

Informacje o jednostce kontrolowanej 3

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Stawnie 26872 |
i
Nazwa jednostki kontrolowanej ldentyfikator
systemowy
UL Stefanii Sempotowskiej 2A, 76-100 Stawno 000307224 -
Adres jednostki kontrolowanej REGON KRS g
|
Uwagi

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit i

Krzysztof Skrzypiec Kierownik Oddziatu w Stupsku 92/2022 2022-10-20
t
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do  Data wystawienia
kontroli upowaznienia {

Data kontroli i

2022-11-15 2022-11-15 =

Data rozpoczecia kontroli Data zakorniczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroti

| ;
' Kontrola obejmuje postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego zasobu archiwalnego i ]
dokumentacjg niearchiwalna, przechowywanymi w archiwum zaktadowym i komérkach organizacyjnych w Powiatowej
Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Stawnie.

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrola, w tym stwierdzone ‘
nieprawidtowosci |

}
!
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W Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Stawnie stosowany jest bezdziennikowy system
kancelaryjny. Podstawowym systemem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw jest
system tradycyjny (papierowy). Prawidtowo$¢ formowania teczek, zgodnos¢ zawartosci, zgodnosé opisdéw
teczek oraz poprawnos¢ kompletowania i prowadzenia akt sprawy nie budzg zastrzezen. Zgodnie z Art. 10 ust.
1 pkt 3 Ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o PafAstwowej Inspekcji Sanitarnej (t. j. Dz. U. 2021 poz. 195)
panstwowy powiatowy inspektor sanitarny wykonuje zadania Pafistwowej Inspekcji Sanitarnej okredlone w
rozdziale 1 jako organ rzgdowej administracji zespolonej w wojewdédztwie. Wobec powyzszego dla Powiatowej
Stacji Sanitarno-Epidemiclogicznej w Stawnie wprowadzono do stosowania przepisy kancelaryjno-archiwalne
zgodnie z rozporzadzeniem 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 (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz. 67).

Zgodnie § 6 ust. 3 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwdéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 . nr 14, poz. 67), w przypadku gdy kategoria archiwalna okreélona dla
dokumentacji powstatej i zgromadzone] przed dniem wej$cia w zycie rozporzadzenia rézni sie od kategorii
archiwalnej okredlonej w wykazach akt, stosuje sie kategorie archiwalng o wartosci wyzszej. Oznacza to
koniecznodé przekwalifikowania czesci dokumentacji i nadania jej statusu materiatéw archiwalnych.

Obieg dokumentacji jest prawidtowy. Pracownicy zostali zobowigzani przez kierownictwo Powiatowe] Stacji
Sanitarno-Epidemiologiczne] w Stawnie do przestrzegania zapiséw instrukcji kancelaryjnej w zakresie
dokumentowania czynnosci kancelaryjnych.

W archiwum zaktadowym przechowywana jest dokumentacja wiasna, ktérg wytworzono i zgromadzono w
wyniku realizacji zadan statutowych w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Stawnie.

Stan fizyczny dokumentacji jest dobry. Zgodnie z § 15, ust. 4, pkt 1, lit. e instrukcji archiwalnej obowiazujgcej od
dnia 18 stycznia 2011 r. materiaty archiwalne oraz dokumentacje niearchiwalng o okresie przechowywania
dtuzszym niz 10 lat przygotowywane do przekazania do archiwum zaktadowego powinno umieszczaé sie w
teczkach aktowych wigzanych z tektury bezkwasowej.

Ewidencja prowadzona jest prawidtowo. Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych obejmuje spisy kategorii B, do
archiwum zaktadowego nie przejeto jeszcze zadnej dokumentacji kategorii A.

Poprawno$¢ sporzadzania spisdw brakowanej dokumentacji jest weryfikowana na biezaco w trakcie procedury
wydawania zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej. Fakt wydania przez Archiwum Pafstwowe w
Koszalinie Oddziat w Stupsku zgody na zniszczenie poszczegolnych jednostek archiwalnych jest odnotowywany
w odpowiednigj rubryce spisu zdawczo-odbiorczego.

Dokumentacja archiwum zaktadowego byta i jest porzadkowana przez pracownikéw wilasnej jednostki.
Obowiazki archiwisty zaktadowego petni osoba zatrudniona na innym stanowisku urzedniczym. Osoba
odpowiedzialna za archiwum zaktadowe nie posiada wymaganego wyksztatcenia archiwalnego.

Warunki pracy w archiwum zaktadowym sg dobre. Lokal archiwum zaktadowego nie dysponuje jednak
odpowiednia rezerwa magazynowa. Jest wyposazony w regaty stacjonarne oraz miejsce wyznaczone do pracy
archiwisty. Zabezpieczenie przed poZzarem nie jest wystarczajgce, lokal nie zostat wyposazony w system do
wykrywania ognia i dymu i nie spetnia wszystkich wymogdéw okreslonych w § 6-8 instrukcji archiwalnej
obowigzujgcej od 18 stycznia 2011 r. Wyposazenie lokalu archiwum zaktadowego nalezy tez uzupetnié o
termometr i higrometr.,

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Zalecenie pokontrolne nr 1. Przekwalifikowa¢ cze$¢ dokumentacji i nadaé jej statusu 2024-12-31
materiatéow archiwalnych, w przypadku gdy kategoria archiwalna okreélona dla
dokumentacji powstatej i zgromadzonej przed dniem wejscia w 2ycie rozporzgdzenia
Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 r. rozni sie od kategorii archiwalnej
okreslonej we wczesniej obowigzujacych wykazach akt.

2. Zalecenie pokontrolne nr 2. Osobe odpowiedzialng za prowadzenie archiwum 2024-06-30
zaktadowego skierowa¢ na Kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia.
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3. Zalecenie pokontrolne nr 3. Wyposazy¢ lokal archiwum zaktadowego w system do 2024-06-30
wykrywania ognia i dymu, termometr i higrometr, by spetniat wszystkie wymogi
okreslone w § 6-8 instrukcji archiwalnej obowigzujacej od 18 stycznia 2011 r.

Opis Termin realizacji

podpis wydajacego zalecenie

d0% - 0N Lo

data

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia ;
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecent zawartych
w wystapieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic¢ dodatkowa
dokumentacje.
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Zataczniki [losc: 0
0 Brak i

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

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






