(pieczatka archiwum)

Znak sprawy: 4020-30/2012

PROTOKOE KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
nr 30/2012

Wojewodzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna
ul. Mickiewicza 12b; 66-400 Gorzow WIikp.

Podstawg prawng przeprowadzonej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity
Dz. U. 2011 nr 123 poz. 698 z pdzn. zm.).

I. Informacje wstepne

1. Kontrolg przeprowadzili w dniu 10 grudnia 2012 r. Dariusz Rymar — dyrektor Archiwum
Panstwowego w Gorzowie Wlkp., oraz Malgorzata Mielniczyn — Sekretarz w Archiwum
Panstwowym w Gorzowie Wlkp., nr upowaznienia do kontroli: 407-02/2012 w obecnosci
przedstawicieli jednostki kontrolowanej p. Agnieszki Haniak — inspektora ds. gospodarki
magazynowej i osoby pelnigcej funkcj¢ archiwisty zakladowego w Wojewoddzkiej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie Wlkp. oraz p. Jana Szczotki Kierownika Dziatu
Administracyjno-Technicznego.

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona 7 sierpnia 1975 r. Obecnie kieruje nig p. lek.
med. Dorota Konaszczuk — Lubuski Panstwowy Wojewodzki Inspektor Sanitarny w
Gorzowie Wlkp. Dyrektor Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie.
Organem nadrzegdnym jest Wojewoda Lubuski Gorzéw Wikp. ul. Jagiellonczyka 8 oraz
Giéwny Inspektor Sanitarny w Warszawie — Ministerstwo Zdrowia i Opieki Spotecznej, ul.
Dtuga 38/40; 00-238 Warszawa.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: statut: zafgcznik do Zarzadzenia
nr 324 Wojewody Lubuskiego z dnia 9 pazdziernika 2012 r. zmieniajace zarzadzenie w
sprawie nadania statutow Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie
Wikp. oraz powiatowym stacjom sanitarno-epidemiologicznym potozonym na obszarze
wojewodztwa lubuskiego; regulamin: Zarzadzenie nr 15 Dyrektora Wojewoddzkiej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie Wlkp. z 11 lipca 2012 r. w sprawie ustalenia
regulaminu organizacyjnego Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie
Wlkp.

4. Zmiany organizacyjne w przesztosci:
WSSE utworzona na bazie dziatajacej w latach 1954-1975 Powiatowej i Miejskiej
Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej, w latach 1975-1998 dzialala jako Wojewddzka Stacja

Sanitarno-Epidemiologiczna w Gorzowie Wlkp.; od 1 stycznia 1999 r. dziala na terenie
wojewddztwa lubuskiego.

5. Jednostka kontrolowana jest od — na mocy decyzji —; w stanie likwidacji, upadiosci,
przeksztalcenia*) — tak, nie*).



6. Ostatnia kontrole archiwum paristwowe przeprowadzito w dniu: 30 kwietnia 2009 r.

7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach: nie bylo; przez: —.
8. W jednostce kontrolowanej obowiazujg przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione, sie
. . \ .

a) instrukcja kancelaryjna: Rozporzadzenie 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 zakladowych.

b) jednolity rzeczowy wykaz akt: Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

c) instrukcja archiwalna: Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych.

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne:—.

I1. Ustalenia kontroli
1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej
do archiwum zaktadowego:

Na aktach nanoszone sg znaki kancelaryjne oraz kwalifikacja archiwalna zgodna z
wykazem akt. Akta trafiajg do archiwum zakladowego, zwlaszcza w odniesieniu do kategorii
,»A”. Poza jedng komorka organizacyjng akta tej kategorii sg do roku 2008.

2. Zbiér dokumentacji **)
W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wiasna :

- aktowa:

kategorii A w iloSci 29,20 m.b. — 929 ja. z lat 1983-2010 oraz akta z Oddzialu
Zamiejscowego — 6 mb. 1993-2001

kategorii B w ilosci 331,80 m.b. z lat 1950-2011

w tym akta kategorii ,, BE 50” lub ,,B-50” 9,00 m.b. (akta osobowe)

nierozpoznana w ilosci: — m. b., z lat: —

- techniczna:

kategorii A w iloci: — mb., jedn. inw: — jedn. arch. —, z lat —
kategorii B w ilosci: — jedn. inw: — jedn. arch. —, z lat —
nierozpoznana w ilosci: — m.b., rysunkéw: —, z lat —

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych
kategorii A w ilosci: —, jedn. inw.: —, z lat —

kategorii B w ilosci: —, jedn. inw.: —, z lat —
nierozpoznana w ilosci: —, jedn. inw.: —, z lat —

- kartograficzna:
kategorii A w ilosci: —, jedn. inw.: —, jedn. arch. (arkuszy), z lat: —



kategorii B w iloéci: —, jedn. inw.: —, jedn. arch. (arkuszy), z lat: —
nierozpoznana w ilosci: — arkuszy, z lat —

- audiowizualna:

nagrania

kat. A wiloéci: —, jedn. inw.: —, czasu nagranf, z lat: —

kat. B w ilosci: —, jedn. inw. (nagran): —, czasu nagran, z lat: —
nierozpoznana w ilosci: — pudetek, z lat: —

inne w ilosci: — sztuk, z lat: —

Jfotografie:

kategorii A w ilosci: —, jedn. inw.: —, negatywoéw: —, pozytywéw: —, z lat: —
kategorii B w ilosci: —, jedn. inw.: —, sztuk, z lat: —

nierozpoznana w ilosci: — sztuk, z lat: —

inne w ilosci: — sztuk, z lat: —

Silmy:

kategorii A w ilosci: — tytulow (tematow), sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat: —
kategorii B w ilosci: — tytutow (tematoéw), sztuk, z lat: —

nierozpoznana w ilosci: — sztuk, z lat: —

inne w ilosci: — sztuk, z lat: —

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji

Znaczna wiekszo$¢ teczek kat. ,,A” jest prawidlowo opisana, oblozona w tekturowe
oktadki i zszyta bawelniang tasma, uporzadkowana wewnatrz (przelozono kolejnos¢ spraw,
spaginowano).

Akta kat. ,A” z lat 1983-2010 w ilosci 29,20 m.b. (929 j.a.). Sg to akta z Oddzialéw:
Ekonomicznego; Higieny Zywnosci, Zywienia i Przedmiotow Uzytku; Statystyki, Analizy
Danych i Informatyki; Promocji Zdrowia i O$wiaty Zdrowotnej; Nadzoru Zapobiegawczego i
Obrony Cywilnej. Wedlug przechowywanej ewidencji w archiwum znajduje si¢ 929 j.a.
materiatéw archiwalnych (sygn. spisu 125-1053). Jednak w trakcie kontroli nie odnaleziono
kilkudziesigciu teczek akt kat. ,,A”. Brakuje np. poz. spisu 125-150, 767, 820, 857, 863 i in.

Oprécz tych materiatéw w archiwum zakladowym przechowywane sg akta kat. ,,A”
Oddziatu Zamiejscowego w Zielonej Gorze. Jest to 6 mb. z lat 1993-2001. Materialy te sg
nieuporzadkowane i bez ewidencji. Wigkszos¢ z nich zostala wytworzona przez Wojewodzka
Stacje Sanitarno-Epidemiologiczng w Zielonej Gorze (istniejacg do roku 1998).

Akta kat. ,B” z lat 1950-2011 (331.80 m.b.)
Radiologia 1997-2006 — 3,00 m.b.

Nadzér Zapobiegawczy 1990-2009 — 19 m.b.
Laboratorium 2005-2007 — 4 m.b.

Higiena Komunalna 1984-2009 - 25,50 m.b.
Higiena Pracy 1966-2009 — 35,50 m.b.

Dziat ksiegowosci 1986-2011 — 106,80 m.b.
Gléwny specjalista ds. jakosci 1998-2007 — 5,00 m.b.
Epidemiologia 1985-2009 — 40,00 m.b.

Dziat Higieny Zywnosci 1976-2009 — 21,10 m.b.
Sekcja Stuzb Pracowniczych 2000-2005 — 8,00 m.b.
Radca Prawny 1997-2009 - 1,50 m.b.

VVVVVVVVYVYVVY



Oddziat Analiz Instrumentalnych 2002-2008 — 1,00 m.b.

Oddziat Dzieci i Mlodziezy, Higiena Szkolna 1999-2006 — 1,00 m.b.
Obrona Cywilna 2005-2011 - 0,70 m.b.

Statystyka i Szkolenia 1988-2007 — 2,00 m.b.

Akta osobowe 1950-2002 — 9,00 m.b.

Dziat Kadr 1985-2003 — 5,20 m.b.

Oswiata Zdrowotna 1987-1988 — 0,50 m.b.

Dziat Techniczno-Administracyjny 2006-2009 — 3,00 m.b.

Akta punktéw granicznych, sekretariat — 40 m.b.

VVVVVVVVY
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dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podaé nazwy zespotéw akt i daty skrajne, ilos¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ A i kategori¢ B, a takze — jesli
zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach II. 2.a):

> Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Gorzowie 1960-1975 — 2,00 m.b.

Akta kat ,B” odziedziczone po Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w
Zielonej Gorze z lat 1976-1998.

Akta kategorii ,,B” z lat 1975-2002 (23,50 m.b.)
Higiena Pracy 1983-1999 - 11,00 m.b.

Dziat ksiggowosci 2000-2001 — 5,00 m.b.
Epidemiologia 1975-2002 - 1,50 m.b.

Nadzér Zapobiegawczy 1957-2002 — 1,50 m.b.
Higiena Zywnosci 2001-2002 — 1,00 m.b.
Higiena Szkolna 1990-2000 - 0,5 m.b.
Statystyka 2001 - 0,5 m.b.

Akta osobowe 1975-2002 — 2,5 m.b.

Y VvV

YVVVVVYVY

¢) dokumentacja zdeponowana (obca), (jak w punkcie 11.2.b): —.

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem: 369,1 m. b. , w tym **)
» kategoria A: 35,20 m.b.
> Kkategoria B: 355,30 m.b.

w tym:
> Kkategoria BE 50: 11,50 m.b.

4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli,
okre$li¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji):

Akta z komoérek organizacyjnych nie regularnie sptywajg do archiwum zakladowego.
Teczki s3 oblozone w tekturowe okladki oraz przesznurowane. Akta przejete z Oddziatu
Zamiejscowego w Zielonej Gorze oraz punktéw granicznych i sekretariatu przejeto bez
ewidencji. Akta te czgsciowo zlozono na podiodze.

5. Materialy archiwalne podlegajace przej¢ciu przez archiwum panstwowe (podaé¢ podstawg
prawng przejecia): Przekazaniu podlegajg materiaty archiwalne wytworzone do roku 1987
(podstawa: § 10 pkt. 1 rozporzadzenia Ministra Kultury z 16 wrzesnia 2002 w sprawie
postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu

przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. 2002 nr 167
poz. 1375).



6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczeg6lnosci ukiad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidtowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi,
kompletnosé materiatéw archiwalnych):

Akta kategorii ,,A” s3 przekazywane na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych.
Wytworzona dokumentacja przechowywana jest w czterech magazynach archiwalnych.
Teczki s3 oblozone w tekturowe oktadki oraz przesznurowane. Nie wszystkie teczki sg jednak
prawidlowo opisane (brak tytulow, dat skrajnych, symboli klasyfikacyjnych, kategorii
archiwalnych). Cze$¢ zasobu nie ma sygnatur archiwalnych.

Materiaty archiwalne s3 wewnetrznie uporzadkowane. Jednak teczki akt kat. ,,A” sg za
grube. Niektére teczki maja po 20 cm grubosci i blisko 2000 stron! Utrudnia to
przechowywanie dokumentacji, a w przyszlosci skomplikuje sposéb jej przekazania do
Archiwum Panstwowego, gdyz teczki o tej objetosci nie zmieszczg si¢ do standardowych
pudel. Materialy te nalezy podzieli¢ na mniejsze, o grubosci do 5 cm.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzagdkowana w: —r.: po
zasiegnigciu opinii archiwum panstwowego — tak — nie* przez — w sposob (prawidlowy;

nieprawidlowy)*.

8. Ewidencja.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:

A) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — tak — nie*),

B) spisy zdawczo-odbiorcze — tak — aie*), w podziale na kategorie A i B — tak — nie*),

C) spisy materiatow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego — tak —
nie*),

D) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak — nie*),

E) ewidencje wypozyczen — tak — nie¥),

F) inne $rodki ewidencyjne: —.

9. Ocena prowadzenia ewidenc;ji:

Ewidencja w zasadniczej czgsci prowadzona jest w sposob prawidlowy. Jednak
stwierdzono, iz ewidencja materiatow archiwalnych zawiera bledne zapisy. W niektérych
spisach brak liczby teczek (kolumna 6 spisu). Niektore spisy nie majg numeréw kolejnych,
nie sa podpisane. Pod niektorymi pozycjami spisu ujgto wigcej niz jedng teczke, co jest
niedopuszczalne (np. poz. 603, 609, 646). Ponadto na niektérych spisach przy tytulach teczek
widniejg adnotacje o ich braku w archiwum zakladowym. W trakcie kontroli nie udalo si¢
ustalié jaki jest tego powdd, ani gdzie te teczki si¢ znajdujg (np. poz. 594, 670, 680-684).
Sprawa ta wymaga wyjasnienia.

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakiadowego: —.

11. Udostepnianie akt (terminowo$é zwrotéw akt, stan fizyczny udostgpnianych akt):

Prowadzi sie ewidencje udostepnien akt w postaci kart udostgpnien. Akta sa zwracane
terminowo, w dobrym stanie fizycznym.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, nieregularnie*), za
zezwoleniem, bez-zezwelenia* archiwum panstwowego, ostatnio: dwukrotnie w roku 2009 —
75 mb. nr zgody 59 i 89.

Jednostka kontrolowana ma, nie ma*) zezwolenia generalnego na brakowanie.



13. Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio miejsce:
w 2010 r. z lat 1976-1982 — 1,30 m.b. (124 j.a.) — nr zespotu 1008.

14. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest: p. Agnieszka Haniak
—inspektor ds. gospodarki magazynowej, ktéra w ramach innych obowigzkéw stuzbowych
zajmuje si¢ prowadzeniem archiwum zakladowego Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Gorzowie Wikp., zatrudniona na pelnym etacie, na-pél-etatu, w-innej
fermie*), posiadajagca wyksztalcenie pedstawewe, Srednie; wyzsze*) nie posiadajaca kursu
archiwalnego, zatrudniona od czerwca 2012 r.

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sg dobre, ueigzliwe, bardzo-trudne*), poniewaz:
magazyny archiwalne odpowiadaja wymaganiom stawianym w instrukcji archiwalne;.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo$¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami):

Archiwum zakladowe Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Gorzowie
WIlkp. zlokalizowane jest w czterech magazynach archiwalnych, w piwnicy budynku Urzedu.

Pomieszczenie nr 1 — okolo 7 m? powierzchni. Podloga wylozona wykladzing PCV,
instalacja elektryczna, centralne ogrzewanie — grzejniki z termostatami, instalacja p. poz. oraz
antywlamaniowa, okna sg okratowane, metalowe regaly do przechowywania akt, biurko,
gasnica proszkowa, urzadzenia do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza — termometr i
higrometr.

Pomieszczenie nr 2 — okolo 25 m? powierzchni — Podtoga wylozona wykladzing PCV, regaty
metalowo — drewniane do przechowywania akt, okna z roletami, okratowane z zewnatrz,
centralne ogrzewanie, urzadzenia do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza —
termometr i higrometr. Podczas kontroli zanotowano 22°C oraz 65 % wilgotnosci. W
pomieszczeniu panuje jest niedostateczna wentylacja powietrza, jest dos¢ duszno.
Pomieszczenie nr 3 — ok. 30 m? powierzchni (przechowywane sg tu akta z WSSE
Zamiejscowy Wydzial w Zielonej Gérze). W pomieszczeniu znajdujg sie regaly metalowo
drewniane oraz metalowe stacjonarne, na podlodze wylozona wykladzina PCV, okna z
roletami, o$wietlenie jarzeniowe, wentylacja grawitacyjna, drabina, gasnica proszkowa —
nieaktualna. W magazynie znajdujg si¢ takze urzadzenia do pomiaru temperatury i
wilgotnosci powietrza — termometr oraz higrometr. Jest takze osobny pokéj do pracy dla
archiwisty.

Pomieszczenie nr 4 — okolo 15 m? powierzchni. Pomieszczenie wyposazone jest w regaly
metalowe, wykladzing PCV, okna okratowane z roletami, wentylacja grawitacyjna, gasnica
proszkowa. Nalezaloby wymieni¢ drzwi do magazynu na peilne drewniane, poniewaz
dotychczasowe s3 nieodpowiednie, gdyz posiadajg szybe.

17. Inne ustalenia kontroli: (m. in. o$wiadczenie przedstawicieli kontrolowane] jednostki udzielane ustnie):

Od czerwca 2012 r. zatrudniono p. Agnieszke Haniak, ktéra w ramach innych
obowigzkéw stuzbowych zajmuje si¢ prowadzeniem archiwum zakladowego. W trakcie
rozmowy z kierownikiem Dzialu Administracyjno-Technicznego zwrécono uwage na

koniecznos¢ przeszkolenia nowo zatrudnionego pracownika w zakresie prowadzenia
archiwum zaktadowego.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
archiwum panstwowe:



W zwiazku z kontrolg archiwum zaktadowego WSSE w Gorzowie Wlkp. w 2009 r.
zostaly zrealizowane nast¢pujace zalecenia pokontrolne:
o Opracowano i1 przestano do zatwierdzenia przez Archiwum Panstwowe w Gorzowie
Wikp. jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcj¢ kancelaryjna,
e Przekazano do Archiwum Panstwowego w Gorzowie Wlkp. akta kat. ,,A” do 1982 r.
Aktualne pozostajg zalecenia dotyczace przeszkolenia pracownika odpowiedzialnego
za prowadzenie archiwum (zaklad przeszkolit pracownika, jednak obsada personalna
archiwum ulegla zmianie) oraz naniesienie korekt w spisach akt kat. ,,A”.

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

Protokdl podpisali:

DYRE / R
........... lek. med. Dorota K¥nlaszczuk
(kierownik kontrolowan#&j jednostki) (archiwista zaktadowy) (przeprowadzajacy kontrole)
Zalaczniki: \w STANOWISKO ps
P . NAR
Protokoét sporzadzono'w 2 egz. STQSUBU AHclefLSanéqéIgEEGO
egz. nr | — jednostka kontrolowana RSZY ARCHIWISTA

egz. nr 2 —AP w Gorzowie Wlkp. mgr Agnieszka Niekrass

Ne- Moeli
*) niepotrzebne skresli¢ \\J!;E(énttbf !;1
**) wpisa¢ znak ,, —,, , jezeli brak jest danych Lo j\/ nAGL-



