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Archiwum Panstwowe w - 65 ul. Sw.Wojciecha 13
Szczecinie ’ 70-410 Szczecin
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
- 6519 2018-05-14 0-11.421.18.2018 313
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy ldentyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Art, 28 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2018 poz. 217).

Informacje o jednostce

Wojewddzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Szczecinie 9417
Nazwa jednostki ldentyfikator
systemowy
ul. Spedytorska 6/7, 70-632 Szczecin 00029266900024 -
Adres kontrolowane] jednostki REGON KRS
1954 Dekret z dnia 14 sierpnia 1954 r. 0 dr n. med. Matgorzata Domagata- 1985
Rok utworzenia ?S;sljw’\?rv;? lr;szpelkg él)SamtarneJ Dobrzycka Rok ustalenia pod
jednostki o poz. Imie i nazwisko kierownika jednostki nadzor

Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Zachodniopomorski ul. Waty Chrobrego 4, 70-502 Szczecin
Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujacego
Statut Regutamin organizacyjny
X tak 2013-11-22 X tak 2017-08-11
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne
Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Poprzednia nazwa Lataod - - do

Dziatalnoscia Wojewodzkiej Stacji kieruje Zachodniopomorski Paristwowy Wojewddzki Inspektor Sanitarny w Szczecinie
- Dyrektor Wojewodzkiej Stacji Saniatarno-Epidemiologicznej w Szczecinie. Wojew6dzka Stacja ma siedzibe w
Szczecinie przy ul. Spedytorskiej 6/7, a ponadto Oddziaty Laboratoryjne w Kamieniu Pomorskim, Koszalinie i Szczecinku.

Opis struktury organizacyjne;j

W trakcie tikwidacji X nie

W trakcie upadtosci X nie
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W trakcie zmian X' nie
organizacyjnych

W 1999 r. Wojewddzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Koszalinie zostata przeksztatcona w Oddziat Zamiejscowy
Wojewddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Szczecinie. W 2003 r. Oddziat Zamiejscowy w Koszalinie ulegt
likwidacji.

Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do pafistwowego zasobu archiwalnego i
dokumentacja niearchiwalng zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

t ukasz starszy 18/2018 26.03.2018 11.04.2018 13.04.2018
Koztowski archiwista
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznieniado  Datawystawienia:  Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Bartosz Brysiewicz archiwista

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2018-04-11 2018-04-11 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Aleksandra Maslak 2014-05-15 Kontrola postepowania z materiatami

archiwalnymiwchodzacymi w sktad
panstwowego zasobu archiwalnego.

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroti Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

€ Brak informagji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy - X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym
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Instrukcja kancelaryjna

2011 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 (Dz. U.z 2011 r. nr 14 poz. 67)

Rok Uwagi
Jednolity rzeczowy wykaz akt
2011 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 archiwow
zaktadowych (Dz. U.z 2011 r. nr 14 poz. 67)

Rok

Uwagi’

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14 poz. 67)

Rok

Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System

kancelaryjny

System zarzadzania - X . papierowy
dokumentacjg

X ' bezdziennikowy

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajgcych w jednostce

System Zarzgdzania Praca
Laboratorium (SZPL)

System Rejestracji Wywiadow
Epidemiologicznych (SRWE)

Rejestr Ognisk Epidemicznych (ROE)

Elektroniczny System Nadzoru nad
Dystrybucja Szczepionek (ESNDS)

System Bezpieczenstwa Zywnosci Il
(SBZ 1l

Aplikacja DG SANTE (iRASFF)

System Monitoringu Informacji o
Dopalaczach (SMIOD)

Program do elektronicznego
prowadzenia dokumentacji
medycznej PEPDM

Platforma obstugi programu
“Trzymaj Forme" (TF!)

Badania laboratoryjne - ewidencja badanych probek, sprawozdawczosc.
Dane epidemiologiczne (m.in. WZW, salmonella, borelioza).

Nadzér nad ogniskami choréb przenoszonych drogg pokarmowa.

Generowanie dokumentacji zwiazanej z dystrybucja preparatow
szczepionkowych oraz tworzenie raportéw magazynowych.

Centralna baza obiektéw nadzorowanych przez Panstwowa Inspekcje
Sanitarna.

Przeglad powiadomien zgtaszanych w systemie RASFF.

Baza postepowan w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem zakazu

. wytwarzania i wprowadzania do obrotu srodkdw zastepczych.

Rejestracja probek, sprawozdawczo$¢ z badan laboratoryjnych,

Weryfikacja sprawozdan z realizacji programu realizowanego przez szkoty,
weryfikacja zgtoszen do programu.

Strona3z 11




Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o paristwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Wojewodzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Szczecinie - Egz. nr ..... Strona4z 11

Elektroniczny System Wspomagania Ksigzka kancelaryjna, rejestracja samochodéw, ksiazka adresowa, baza
Uzytkownikow (ESWU) obiektdw.
TREZOR Planowanie budzetu, sprawozdawczos¢ finansowa.
Ptatnik Rozliczeniaz ZUS. |
KOMAX Ewidencja wynagrodzen pracowniczych, rozliczenia z ZUS i US.
SETER Ewidencja srodkdw trwatych.
SEMA System magazynowy.
SFINKS System finansowo-ksiegowy.
KOMAX 2.0 Obstuga kadr: umowy, angaze, absencje, badania lekarskie.
Nazwa systemu Krétki opis (do czego system stuiy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego Archiwum zaktadowe Wojewddzkiej Inspekcji Sanitarno-Epidemiologicznej w

Szczecinie

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X! tak X nie X' nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

Opis dokumentagji

X tak X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Aktowa kateg‘,’,;f 1980 2015 10.80 0
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.
Altowalatego™® 1960 2017 293.00 0
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 4 g 2015 13.00 0
B50
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
“BE50" 1961 2018 13.00 0

Dataod Datado llos¢ w mb, Jedn. inw.




Protokdt koniroli przestrzegania przepisw o paristwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Wojewddzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Szczecinie - Egz. nr ...

Aktowa kategoria
IIB", IIBSOH’ HBESO"
razem

Techniczna
kategoria "A"

Techniczna
kategoria "B"

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spiséw
zdawczo-
odbiorczych
Ostatnie przekazanie

materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Panstwowego
Ostatnie przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania

Inne $rodki
ewidencyjne

1958 2018

Dataod Datado

Dataod Datado
1950 2004

Data od Datado
1980 1992

Data od Datado

X tak X tak

Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych

odbiorcze przekazanych do archiwum
pafstwowego
2014-12-15 0.15 13
Data przekazania Itoéc (mb.) iLosé . a.)
2017-08-03 2017-08-03 14972017
Data ostatniego Data wydania Numer zgody
brakowania zgody
rejestr akt osobowych

Personel archiwum zaktadowego

319.00

llos¢ w mb.
llos¢ w mb.

1.00

llos¢ w mb. badz jedn.

nw.

llos¢ jedn. arch.
ILloé¢ mb.

Ilos¢ MB

X tak

Spisy brakowanej dokumentacji

niearchiwalnej

65/1412 1974

Zespoty akt

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Bartosz Brysiewicz

umowa o
prace

Imie i nazwisko Forma
zatrudnienia

Lokal archiwum zaktadowego

Daty od -
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Jedn. inw.

Jedn. arch.

Jedn. arch.

X tak

Ewidencja
udostepnien

1988
-do

Kurs archiwalny | stopnia ukoficzony w 2012 r.

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia
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parter

Usytuowanie

w 2 pomieszczeniach - dobre, w 1
pomieszczeniu - bardzo trudne

Warunki przechowywania

Ilo$¢ pomieszczen

70.00

Rezerwa magazynowa (mb.)

Zbiér dokumentacji obejmuje ogotem:

Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audialna

w tym kategoria "A” (iloS¢ w
mb.)

w tym kategoria "B", "B50",
"BE50" razem (jlos¢ w mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilod¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B” (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

83.00

Powierzchnia (m?)

regaty stacjonarne

miejsce pracy dla

archiwisty
termometr
higrometr
Wyposaienie
kontrola dostepu
gasnica
kotary

10.80

319.00

1.00
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Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi

ujemnymi czynnikami

w tym
kategoria
"B" (ilos¢ w
mb.)
wtym
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)
wtym
kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)

- 293.00

13.00

13.00
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Dokumentacja wizyjna w tym kategoria "A” (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

jedn. inw.)

Dokumentacja audiowizualna w tym kategoria "A” (ilo$¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

jedn. inw.)

Dokumentacja elektroniczna w tym kategoria "A” (ilos¢ w
MB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

MB)

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli 1. W kontrolowanej jednosice organizacyjnej obowigzuje tradycyjny (papierowy) system

dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw. W dziatalnosci kontrolowanej
jednostki wykorzystywane sg systemy teleinformatyczne wspomagajace wykonywanie niektérych
zadar (wymienione powyzej oraz w zat. nr 2 do protokotu kontroli). Dokumentacja jest gromadzona
w sposob odzwierciedlajacy przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw. Pomocniczo prowadzona
jest elektroniczna ksigzka korespondencyjna. W taki sam sposéb rejestrowana i dekretowana jest
dokumentacja otrzymana na elekironiczng skrzynke podawczg ePUAP.

2. Archiwum zakladowe w strukturze organizacyjnej podmiotu podlega bezpo$rednio pod
kierownika jednostki organizacyjnej. Funkcje archiwisty zaktadowego i koordynatora czynno$ci
kancelaryjnych petni Bartosz Brysiewicz, kiéry ponadto w wymiarze ' efatu sprawuje funkcjg
inspektora obrony cywilnej i spraw obronnych oraz administratora bezpieczensiwa informacji.

3. Komérki organizacyjne na ogét regulamie przekazujg dokumentacjg do archiwum zakiadowego.
W archiwum zakladowym brakuje jednak materiatow archiwalnych z Oddzialu Finansowego (np.
plany i sprawozdania finansowe).

W archiwum zaktadowym znajduje sig¢ dokumentacja z nastepujacych komérek organizacyjnych:
Sekretariat Dyrektora — kat. A~ 1987-2010, kat. B — 1991-2017

Oddzial Administracji — kat. A (brak), kat. B — 1965-2015 (w tym nabywanie i zbywanie
nieruchomoéci), kat. B techniczna — 1950-2004

Oddzial Finansowy — kat. A (brak), kat. B— 1997-2016, kat. B50 — 1976-2015

Oddziat Kadr i Szkoleri — kat. A (brak), kat. B — 1998-2017, kat. BES0 — 1961-2018 (akta osobowe),
kat. B50 od 1958 (kursy i uprawnienia zawodowe)

Sekcja Prawna — kat. A — 2003—-2004, kat. B — 1999-2007

Sekcja Informatyki — kat. B — 2011

Stanowisko ds. BHP — kat. A — 1980-2002, kat. B~ 1971-1980, 1987-2009, 2013-2016
Dziat Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia — kat. A — 1988-2010, kat. B — 1997-2015
Dzial Laboratoryjny

Laboratorium Epidemiologii — kat. B—1994-2016

Laboratorium Higieny Zywnosci, Zywienia i Przedmiotow Uzytku — kat. A — 2000-2004, kat.
B -1996-2015
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Laboratorium Badan Mikrobiologicznych — kat. A — 2006-2015, kat. B — 20042016
Laboratorium Badar Srodowiskowo-Radiacyjnych — kat. B — 1960-2016
Oddziat Laboratoryjny w Koszalinie — kat. B - 2014-2016

Dziat Nadzoru Sanitarnego

Gléwny Specjalista ds. Systemu Jakosci — kat. A — 2003-2004, kat. B —2003-2010

Oddziat Higieny Zywnosci, Zywienia i Przedmiotéw Uzytku — kat. A — 1997-2013, kat. B —
1997-2014

Oddziat Epidemiologii — kat. A— 1989-2015, kat. B~ 1983-2016
Oddziat Higieny Radiacyjnej — kat. A — 1995-2003, kat. B—1971-2016
Oddziat Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego —kat. B —-2001-2015
Oddzial Higieny Pracy — kat. A—2004-2007, kat. B - 1991-2016
Oddziat Higieny Komunalnej — kat. A — 1989-2006, kat. B — 1984-2009

Oddzial Higieny Dzieci i Mtodziezy — kat. A — 1985-2010, kat. B -~ 1971-2010

Ponadto w archiwum zakladowym znajduje si¢ dokumentacja zlikwidowanych komorek
organizacyjnych:

Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej (zlikwidowane) — kat. B — 20032008

Dziat Ekonomiczno-Administracyjny (zlikwidowany) —kat. A — 1992-2007, kat. B — 1971-2009
Dziat Higieny Zywienia, Zywnosci i Przedmiotéw Uzytku (zlikwidowany) — kat. B — 1990-1997
Sekcja Analiz i Statystyki (zlikwidowana) — kat. A —1999-2014

Sekretariat w Dziale Nadzoru Sanitarnego (zlikwidowany) — kat. A — 2004-2011, kat. B — 2004~
2013

Oddziat Zamiejscowy w Koszalinie (zlikwidowany) — kat. B — 1999-2003

4. Zbidr materiatéw archiwalnych zgromadzonych w archiwum zakladowym stanowi obecnie ok.
10,8 m.b. Dokumentacja niearchiwaina liczy ok. 320 m.b. Od poprzedniej kontroli archiwum
zakladowego wybrakowano ok. 63 m.b. dokumentacji niearchiwalnej, dla kiorej uptynat okres
przechowywania w archiwum zaktadowym.

5. Dokumentacja jest kwalifikowana i klasyfikowana na ogét zgodnie z obowigzujacym wykazem
akt. W trakcie kontroli zweryfikowano poprawnos$é klasyfikacji, kwalifikacji, uporzadkowania- i
technicznego zabezpieczenia przykiadowej dokumentacji:

e sygn. 419/1 ,Teczki zbiorcze na dokumentacje dziatalnosci inspekcyjnej w sprawach
sanitarnych: Samodzielny Publiczny Specjalistyczny Zaktad Opieki Zdrowotnej Zdroje” —
daty skrajne: 2011, znak teczki: 9027, kategoria: BE10, komérka organizacyjna: Dziat
Nadzoru Sanitarnego — zawiera protokoty kontroli szpitala. Akta umieszczone w fascykule,
opis bez zastrzezen.

e sygn. 411/3 ,Wymiana informacji migdzy podmiotami w sprawach sanitarnych (teczka
zbiorcza)” — daty: 2011-2016, znak: NEP.9011, kategoria: BE10, komoérka: Oddziat
Epidemiologii — teczka zawiera m.in. wymiane informacji z NFZ nt. zachorowalnoéci na
choroby zakazne, zgloszenia choréb zakaznych przez PSSE, sprawozdania kwartalne dla
NFZ. Akta umieszczone w fascykule, opis bez zastrzezen.

e sygn. 338/1 ,Zbiorcze plany i sprawozdania wieloletnie i roczne (sprawozdanie MZ-45)" —
daty: 1999-2010, znak: WS-NEP-032, kategoria: A, komérka: Oddziat Epidemiologii DNS —
sg to sprawozdania statystyczne o dziatalnoéci kontrolno-represyjnej oraz w zakresie
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zapobiegawczego nadzoru sanitarnego. Jednostka archiwalna jest uporzadkowana:
paginacja, brak elementéw metalowych, brak spisu spraw. Klasyfikacja i kwalifikacja —
wlasciwa.

¢ sygn. 388/2 ,Pisma wychodzace ~ Laboratorium Badan Mikrobiologicznych” — daty: 2015,
znak: 9050 (Zasady funkcjonowania laboratorium), kategoria: A, komoérka: Oddziat
Laboratoryjny — teczka zawiera m.in. kalkulacje kosztéw badarn mikrobiologicznych, dowéd
przekazania szczepéw bakterii do Narodowego Instytutu Zdrowia Publicznego — Pracowni
Mikrobiologii Zywnoéci itd. Zawiera spis spraw. Btedna klasyfikacja — w teczce znajduja sie
sprawy, kiére powinny posiadac rozng klasyfikacje i kwalifikacje archiwalng, zgromadzone
jako ,Pisma wychodzace”.

e sygn. 317/1 ,Akly normatywne wlasne — zarzadzenia Dyrektora WSSE” — daty: 2007, znak:
WS-PWIS-020, kategoria: A, komérka: Sekretariat — teczka jest uporzadkowana — paginacja,
brak elementéw metalowych, uktad chronologiczny.

W niektérych komérkach organizacyjnych (np. w Oddziale Higieny Pracy, w Oddziale
Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego) prowadzone sg podteczki (grupy spraw). Podteczki sg
zakladane w konsultacji z archiwistg zaktadowym, w spos6b zgodny z obowiazujgca instrukgcjg
kancelaryjng (przyktadowe wykazy podteczek stanowig zatgcznik nr 4 do protokotu).

W zbiorze dokumentacji kategorii BE (w pomieszczeniu w budynku gospodarczym) znajduje sie
dokumentacja, kiéra moze stanowi¢ materialy archiwalne: np. ,Pisma do wszystkich stacji” (w tym
protokét z narady kierownikéw z 2001 r., sprawozdanie ze stanu sanitarnego powiatow itd.), skargi
(np. obecno$é karaluchow w restauracii, sprzedaz niedwiezych ryb), plany pracy w sezonie letnim
(grafiki dyzuréw), wymiana informacji z wojewoda zachodniopomorskim ws. epidemii zapalenia
opon mbézgowych (teczka z 1996 r.).

6. Dokumentacja w archiwum zakladowym zostala usystematyzowana w uktadzie strukturalno-
chronologicznym. Materialy archiwalne zostaly wydzielone i uporzadkowane (paginacja, brak
elementéw metalowych, uktad chronologiczny), odrebny zbidr stanowig tez akta osobowe i
dokumentacja ptacowa o kategorii B50. Stan fizyczny zgromadzonej dokumentacji jest dobry.
Materialy archiwalne sg przejmowane przez archiwum zaktadowe w tekturowych fascykutach (zat.
nr 3 zdj. nr 1). Akta osobowe pracownikéw sg przechowywane w opakowaniach z tektury
bezkwasowej.

7. Srodki ewidencyjne sa prowadzone w spos6b wiasciwy. Spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg
wszystkie niezbedne informacje. Prowadzone sg dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych. Spisy
materiatléw archiwalnych sg sporzadzane w 4 egzemplarzach, a spisy dokumentacji niearchiwalnej
— w 3 egzemplarzach. W spisach odnotowuje sie przekazanie materialéw archiwalnych do
archiwum panstwowego oraz wybrakowanie dokumentacji niearchiwalnej. Obecnie nie -jest
aktualizowana ewidencja elekironiczna w systemie AZAK, poniewaz jest on niekompatybilny z
systemem operacyjnym Windows 10.

Dokumentacja brakowania zawiera protokét przekazania (kwit wagowy), zgodg na brakowanie,
wniosek o wydanie zgody ze spisem dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do wybrakowania,
zgody wiasciwych komérek organizacyjnych na brakowanie.

Sprawozdanie roczne z dziatalnoéci archiwum zakladowego jest corocznie udostgpniane Archiwum
Panstwowemu w Szczecinie.

8. Dokumentacja jest udostgpniana pracownikom jednostki organizacyjnej na podstawie kart
udostepnien. Akta sg zwracane terminowo.

9. W skiad archiwum zaktadowego Wojew6dzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Szczecinie
wchodza 3 pomieszczenia magazynowe o powierzchni 15,18 1 50 m2.

Dwa mniejsze pomieszczenia (zat. nr 3 zdj. nr 3-7) sg o$wietlone, ogrzewane, bez wentylacji. Okna
zastonigte kotarg tylko w jednym z pomieszczen. Zabezpieczenie przed pozarem stanowig gaénice
proszkowe, zabezpieczenie przed wtamaniem drzwi niewzmocnione, zaopatrzone w pojedynczy
zamek, plombowane. Warunki temperatury i wilgotnoéci w dniu kontroli wynosity 22°C i 38% RH.
Prowadzony jest rejestr warunkéw temperatury i wilgotnosci.
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W najwigkszym pomieszczeniu (zat. nr 3 zdj. nr 8), zlokalizowanym w odrgebnym budynku
gospodarczym, panujg bardzo trudne warunki pracy i przechowywania dokumentaciji.
Pomieszczenie nie jest ogrzewane, a temperatura i wilgotno$¢ powietrza przekracza dopuszczalne
normy. W dniu Kkontroli warunki temperatury i wilgotnosci wynosily 12°C i 60% RH. Zimg
temperatura osigga ok. 6°C. Ponadto okna nie zostaly zabezpieczone przed dostgpem $wiatta
stonecznego. W pomieszczeniu magazynowym przechowywana jest wylacznie dokumentacja
niearchiwalna (w tym dokumentacja kategorii BE).

10. Poza lokalem archiwum zakiadowego, w Oddziale Higieny Pracy Nadzoru Sanitarnego
przechowywana jest dokumentacja postepowan w zakresie choréb zawodowych (w tym zgloszenia
podejrzenia choroby zawodowej, formularze postepowania wyjasniajgcego, decyzje o stwierdzeniu
choroby zawodowej, zawiadomienia o stwierdzeniu choroby zawodowej) w ilosci ok. 7 mb. z lat
1967—-2000.

O M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkdw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) 0s6b odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

1. Wydzielic, uporzadkowac i przygotowac do przekazania do Archiwum Panstwowego w
Szczecinie materiaty archiwalne z lat 1974-1976, 1985~ 1988. - Zalecenie zostato zrealizowane.
Przekazano 0,15 m.b. materiatow archiwalnych z lat 1974-1988.

2. Zapewni¢ opakowania wykonane z tektury bezkwasowej dla materiatdw archiwalnych oraz akt
osobowych b. pracownikdw. - Zalecenie zostato wykonane czesciowo. Akta osobowe zostaty
zaopatrzone w opakowania z tektury bezkwasowej. Materiaty archiwalne nie zostaty umieszczone
w opakowaniach z tektury bezkwasowe].

3. Poprawi¢ odpowiednie warunki przechowywania dla gromadzonego w placédwce zasobu
archiwalnego. - Zalecenie zostato wykonane czesciowo. Zagospodarowano nowe pomieszczenie
na potrzeby archiwum zaktadowego. Jednakze dokumentacja jest nadal przechowywanaw
pomieszczeniu nieogrzewanym, w ktorym wartosci temperatury i wilgotnosci przekraczaja
dopuszczalne normy.

Opis

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X' nie

kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie
14 dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowic podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.




Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o paristwowym zasobie
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Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli X' nie
przez kierownika jednostki

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej

Zatgczniki

1. Spisy zdawczo-odbiorcze kat. A (nr 226-422) (egz. dla AP).

2. Zestawienie systemdw teleinformatycznych (egz. dla AP).

3. Zdjecia.

4. Przyktadowe wykazy podteczek (egz. dla AP).

Nazwa

Protokét sporzagdzono w 2 egz.

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