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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

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 kontrolowane;j

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Wolsztynie

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. Drzymaty 16, 64-200 Wolsztyn 000307448 -

Adres jednostki kontrolowanej REGON KRS

Uwagi

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

/Angelika Wajtowicz | Kierownik Oddziatu | 01.421.142  2024-04-04

024
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr Data
upowaznienia wystawienia
do kontroli upowaznienia
Data kontroli
2024-04-19 2024-04-19 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych

przerwami w kontroli


Uzytkownik
Prostokąt


Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do parnistwowego zasobu
archiwainego i dokumentacjg niearchiwalng powstata i zgromadzong w Powiatowej Stacji Sanitarno -
Epidemiologicznej w Wolsztynie

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

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

W trakcie kontroli przestrzegania przepisow kancelaryjnych i archiwalnych obowiazujacych w
jednostce, wprowadzonych w zycie Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011
r.{Dz. U.z 2011 r. Nr 14 poz. 67), ustalono co nastepuje:

INSTRUKCJA KANCELARYJNA

§ 2 ust.2 i 3 ~ zgodnie z obowigzujgcym regulaminem organizacyjnym w jednostce utworzono
stanowisko Archiwisty;

§ 3 — w podmiocie obowigzuie bezdziennikowy system kancelaryjny.

§ 5 ust. 2 —znak sprawy jest nadawany dla catosci sprawy.

§ 5 ust. 3 — 9 — znak sprawy jest nadawany poprawnie.

§ 6 do akt sprawy jest nie jest wigczana dokumentacja nie stanowigca akt spraw.

§ 39 ust. 1 pkt. 1 — w teczkach z materiatami archiwalnymi sg przechowywane spisy spraw

pkt. 2 — dekretacja umieszczana jest na papierowej przesyice.

pkt. 3 — materiaty archiwalne gromadzone sg w teczkach z tektury o obnizonej kwasowosci,
dokumentacja niearchiwalna przekazywana jest do archiwum zaktadowego w fascykutach

§ 40 ust. 1 - punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wptywajace.

§ 52 ust. 4 — znak sprawy jest nanoszony w gérnej czesci pisma ha jego pierwszej stronie.

§ 53 ust. 1 - stosuje sie wlasciwe spisy spraw i s3 w sposob wiasciwy wypetnione.

ust, 2 — spisy spraw i teczki sg zaktadane tylko dla klas koricowych wykazu.

ust. 3 i 4 — spisy spraw sg osobne dla kazdego roku.

§ 55 — jezeli sprawa nie zostata ostatecznie zatatwiona w danym roku jest znak jest kontynuowany w
tatach kolejnych a jej przeniesienie pod innym znakiem ma swoje odzwierciedlenie w spisie spraw.

§ 62 — kaida teczka i fascykuta jest opisana w sposdb prawidiowy.

§ 63 ust 1 — komorki organizacyjne przekazujg materiaty archiwaine oraz dokumentacje niearchiwalna
terminowo, najpdiniej po dwdéch latach po zakoriczeniu spraw

ust. 2 — akta do komarek organizacyjnych wydaje sig na zasadzie wypozyczenia z archiwum
zaktadowego.

ust. 3 — wewnatrz teczki sprawy sg utozone w kolejnosci spisu spraw od 1 na gorze, a w obrebie sprawy
chronologicznie

INSTRUKCJA ARCHIWALNA

§ 2 ust. 1 - dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zakiadowym jest
zakwalifikowana do wiasciwych kategorii archiwalinych. Z tym, ze dia dokumentacji przejetej przed
dniem uznania za wytworce materiatéw archiwalnych nie przeprowadzono procedury rekwalifikacii;
§ 6 pkt. 1 ~ lokal archiwum zaktadowego znajduje sie na poddaszu Stacji.

Pkt. 2 — lokal archiwum jest suchy i zapewnia wlasciwg temperature w ciagu roku.



Pkt. 3 — lokal archiwum posiada skuteczng wentylacje i sprawna instalacjg elektryczna.

Pkt. 4 — lokal jest zabezpieczony przed wiamaniem przez drzwi wzmocnione pasiadajgce system
zamykania o skomplikowanym sposobie otwierania.

Pkt. 5 — w pomieszczeniu zamontowano czujnik czadu. Lokal zaopatrzono w odpowiednie gasnice
(proszkowe).

Pkt 6 — lokal jest zabezpieczony przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych poprzez
zastosowanie rofet.

Pkt 7 — jest zapewniony staty dostep do catosci przechowywanej dokumentacji bez potrzeby
przestawiania jej czesci celem dotarcia do innej.
Pkt 8 — o$wietlenie w pomieszczeniach z materiatami archiwalnymi jest wystarczajace.

§ 7 - lokal archiwum zaktadowego posiada miejsce do pracy dla archiwisty

§ 8 ust. 1 pkt. 1 — regaty i potki zostaly ponumerowane zgednie z zaleceniami wydanymi po poprzedniej
kontroli. Regaty s3 odpowiednio oddalone od $cian i sufitow.

Pkt. 2 — w lokalu znajduje sie drabinka aby archiwistka mogta siegna¢ po akta umieszczone na pétkach
usytuowanych powyazej linii oczu.

Pkt. 3 — pomieszczenia wyposazono w sprawny termometr i higrometr.

Ust. 3 pkt. 1 — w lokalu nie ma przedmiotéw i urzadzen innych niz bezposrednio zwigzane z
przechowywaniem i zabezpieczaniem akt.

Pkt. 2 — zostaty zastosowane odpowiednie farby i lakiery

Pkt. 3 = w lokalu nie przebiegajq rury i przewody wod.- kan., gaz {co.);

Pkt. 4 — zastosowano swietldwki o obnizonym stopniu promieniowania UV,

Pkt. 5 — W trakcie kontroli temperatura wynosita 19,7°C, zas wilgotnosé 29%.

Pkt. 6 — pomiary ww. parametrow sg wykonywane regularnie

Pkt. 7 — pomieszczenie jest regularnie sprzgtane.

§ 14 ust. 1 - dokumentacja z komdrek organizacyjnych do archiwum zaktadowego jest przekazywana
na odpowiednio sporzadzonych spisach zdawczo-odbiorczych.

Ust. 2 — sporzgdzano odrebnie spisy dla kategorii A i B. Jednakze ze wzgledu na brak rezerwy
magazynowe]j materiaty archiwalne nie sg fizycznie wyodrebnione od dokumentacji niearchiwalne].
Ust. 3 — cato$¢ dokumentacji aktowej posiada odpowiednig ewidencje.

Ust. 7 — spisy sporzadza sie dla kat. B —w 3 egz. a dla materiatéw archiwalnych w 4.

§ 15 ust. 1i 4 - dokumentacja przekazywana do archiwum zaktadowego zostata we wiasciwy sposdb
uporzadkowana.

§ 18 ust. 1 - prowadzona jest ewidencja w ukfadzie wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych oraz w
uktadzie z podziatem na poszczegélne komarki organizacyjne.

Ust. 2 - sprawozdanie z dziatalnosci archiwum zaktadowego przekazywane sg terminowo.

§ 28-33 - udostepnianie jest odpowiednio opisane i kontrolowane.
§38-42 - proces brakowania prowadzony jest w sposdb regularny. Ostatnie brakowanie w 2023 r,
(zgoda nr 93/2023)

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

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowaosci



Dokona¢ rekwalifikacji dokumentacji wytworzonej przed dniem uznania za 2024-12-31
wytwdérce materiatéw archiwalnych, dostosowujgc umieszczong na jednostkach
kategorie archiwalng do obecnie cbowigzujgcych przepisow

W archiwum zaktadowym zamontowac czujnik dymu 2024-08-31

3 Doposazy¢ archiwum zaktadowe w dodatkowe regaty w celu zapewnienia 2024-08-31
odpowiednich warunkéw przechowywania zasobu '
Opis Termin

realizacji
Zielona Gdra, 20 maja 2024 r.
miejscowosd i data
Beata Grelewicz
Dyrektor archiwum panstwowego

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia pokontrolnego,
moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych w wystapieniu
pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowa dokumentacje.

Zataczniki | Eloéf: 0
o Brak

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Zielonej Gérze



