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- Archiwum Panstwowe i — ul. Jozefowska 104

w Katowicach ' g - 40-145 Katowice
Nazwa archiwum par’xstWowego Oddziat Adres
20841 2024-04-03 01.421.75.2023.ABS
| o Nr protokotu - Dafé dbkumentu ” Znak §prawy
PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi art. 21 ust. 2 i art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t. j. Dz. U. 22020 r., poz. 164)

Informacje o jednostce

Samodztelny Pubhczny Zak'fad Oplekl Zdrowotnej WOJeWOdel Osrodek Medycyny Pracy w Katowicach

Nazwa jednostki
ul. Warszawska 42, 40-008 Katowice ‘ . 27017064900000 : -
- Adres kohtrbiowénéjjednostkiv N | REGON | - KRS
1962 Uchwata Nr 538/525 . lek. med. Krystyna Kostyra 1985

Prezydium Wojewddzkiej Rady

ﬁok u‘t\./‘./.orzer'iiaw . . . Im‘ie i nazWisko kierovs"/hi.ka | bRok ustalenia
. . - Narodowej w Katowicach z . . i
jednostki , ) jednostki pod nadzér
. dnia 11 grudnia 1961 roku
- Néiwa aktu prawnego
Urzad Marszafkowskl WOJewodztwa Slasklego ul. ngoma 46; 40-037 Katowice
Organ nadrzqdny/nadzoruncy | Adres organu nadzorujqcego
Statut Regulamin orgamzacyjny
X, tak 2017-09-18 Xtk 9023-03-29
Czy posiada? | Data B Czy posiada? ‘ Data
dokumentu dokumentu
Inny dokument Zm;any orgamzacyjne
- ; — .~ Wojewddzka Przychodnia 1962 - 1974
Petna nazwa aktu normatywnego Data ecy .yny mysfowej w
Katowicach

dokumentu
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Wojewddzki Zespét Ochrony 1974 -1978
Zdrowia w Przemysle w
Katowicach
Przemystowy Specjalistyczny =~ 1978 - 1991
Zespot Opieki Zdrowotnej w

- Katowicach
Wojewddzki Osrodek 1992 - 1999
Medycyny Pracy w Katowicach
SP ZOZ Wojewddzki Osrodek 1999 -
Medycyny Pracy w Katowicach
Poprzednia nazWa | Lata od - do

Strukture organizacyjng Os$rodka tworzg nastepujgce komdrki podlegte Dyrektorowi: Dziat
Konsultacyjno-Diagnostyczny z siedziba w Sosnowcu (Poradnia Choréb Zawodowych, Poradnia dia
wyjezdzajgcych do pracy w tropiku, Poradnia dla Kierowcow, Poradnia ds. Odwotant, Poradnia
Medycyny Pracy, Poradnia Laryngologiczna, Poradnia Neurologiczna, Poradnia Okulistyczna, Poradnia

. Dermatologiczna, Poradnia Psychologii Pracy, Poradnia Zdrowia Psychicznego, Poradnia Ortopedyczna,
Poradnia Radiologiczna, Poradnia Audiologii, Pracownia Badania Czynnosci Uktadu Oddechowego,
Pracownia Badania Czynnosci Uktadu Naczyniowego, Pracownia EKG, Rejestracja); Sekcja Nadzory,
Szkoler i Promocji Zdrowia; Sekcja Statystyki i Epidemiologii ze sktadnicg akt; Pracownia Psychologii
Pracy; Radca Prawny; Koordynator ds. Jakoéci i Analiz Medycznych; Stanowisko ds. BHP; Sekretariat;
Sekcja ds. Kadr i Ptac; Sekcja Ksiggowosci; Sekcja Administracyjno-Techniczna; Stanowisko ds. Nadzoru
Sieci Komputerowej.

Op‘is> struktury organizacyjnej

W trakcie X nie Data wszczecia '_ ‘ Data _
likwidacji postepowania zakonczenia
postepowania

W trakcie X nie Data wszczecia _ ; Data _
upadtodci postepowania - zakoriczenia
postepowania

W trakcie zmian X nie - Data wszczecia - _ : Data _
organizacyjnych postepowania , , zakonczenia

postepowania

n UWagi

Informacje o kontroli
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kontrola przestrzegania przepiséw ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (t. j. Dz. U. 2 2020 r., poz. 164)

Przedm|ot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Aneta Bonecka-Skowron kierownik Oddziatu | 01.71.2023

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do kontroli
- 2023-11-21 2023-11-21 2023-12-29
Data wystawienia Okres waznosci - od do

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

. Krystyna Kostyra Dyrektor

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2023-12-01 . 2023-12-01 ” —

Data rozpoczecia kontroli - Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych
przerwami w kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Bonecka-Skowron Aneta 2018-09-14 - Kontrola przestrzegania przepiséw
2018-09-14 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o
- narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach, w zakresie postepowania z
dokumentacjg w archiwum zakladowym
- SP Z0Z Wojewdbdzkiego Osrodka
Medycyny Pracy w Katowicach.

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajgcej  Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
kontrole

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada X tak Uzgodnione z archiwum X tak
przepisy kancelaryjno-archiwalne parfistwowym

Instrukcja kancelaryjna
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2015-12-22 - wprowadzona zarzadzeniem Nr 54/2015 Dyrektora Wojewddzkiego Oérodka
- Medycyny Pracy w Katowicach z dnia 22 grudnia 2015 roku w sprawie wprowadzenia
instrukcji kancelaryjnej w Wojewddzkim Osrodku Medycyny Pracy w Katowicach

Data Akt wprowadzaja‘cy

- Jednolity rzeczowy wykaz akt

2016-01-27 wprowadzony zarzadzeniem Nr 3/2016 Dyrektora Wojewddzkiego Oérodka
Medycyny Pracy w Katowicach z dnia 27 stycznia 2016 roku w sprawie
wprowadzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt w Wojewddzkim Osrodku
Medycyny Pracy w Katowicach

Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2009-09-01 wprowadzona zarzagdzeniem Nr 24/2009 Dyrektora Wojewddzkiego Osrodka
o Medycyny Pracy w Katowicach z dnia 1 wrzeénia 2009 roku w sprawie wprowadzenia
Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego

Data | Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X bezdziennikowy
kancelaryjny

System X papierowy

zarzadzania
dokumentacja

Skfad informatyczny X nie

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajacych w jednostce

Softmedica oprogramowanie medyczne: m.in. ewidencja pacjentow,
dokumentacji, lekarzy. Brak modutu "archiwum zaktadowe"

Nazwa systemu | Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe
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Nazwa archiwum

Archiwum zaktadowe SP ZOZ Wojewddzkiego Osrodka Medycyny
zaktadowego

Pracy w Katowicach

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X hie X nie

Dokumentacja wiasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wiasna

Akta kategorii A to m.in. opracowania statystyczne, sprawozdania jednaostek organizacyjnych
medycyny pracy, sprawozdania GUS, analizy, plany pracy. Dokumentacja kategorii B to przede
wszystkim dokumentacja medyczna pacjentéw ( w tym ze zlikwidowanych przychodni) oraz
dokumentacja m.in. z sekcji ksiegowosci, sekcji statystyki i epidemiologii czy sekcji nadzoru, szkolen i
promocji zdrowia. Dokumentacja odziedziczona przechowywana jest razem z dokumentacja wiasng,
bez podziatu na zespoty (brak mozliwos¢ rozdzielenia ze wzgledu na ciggtosé prowadzenia spraw mimo
zmian organizacyjnych). W zwiazku z powyzszym w protokole podano taczng ilos¢ metréw biezacych
dokumentacji wtasnej i odziedziczonej. W poréwnaniu z poprzednia kontrolg zmniejszyfa sig ilo$¢ mb
dla dokumentacji kategorii A, w zwiqzkvu z przekazaniem do Archiwum Paristwowego w Katowicach. W
wyniku przeprowadzanych brakowar (za zgodg AP) zmniejszyta sie réwniez ilos¢ dokumentaciji
kategorii B.

Opis dokumentacji
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X tak X nie 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 Dokumentacja

Aktowa g,q 2014 3.60 0
kategoria "A"
Data od Data do flos¢ w mb. Jedn. arch.
A . ,
ktowa o/, 2020 162.80 0
kategoria "B"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa _ '
kategoria v .
"B50" Data od Data do lo$¢ w mb. Jedn. inw.
Akto '
W@ 1999 2013 28.85 0
kategoria »
“BE5SQ" Data od Data do llos¢ w mb. ledn. inw.

audiowizualna

elektroniczna
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Aktowa
kategoria "B",
1] 850“' £1] BESOII

razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
x - tak

Wykaz spiséw

Spisy zdawczo-

1977 2020

Data od Data do '

1949 1994

Data od Data do

X' tak X tak

Spisy materiatow
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- 191.65 0

lloéé w mb. Jedn. inw.

Hos¢ jedn. arch.

flos¢ mb. 0.10

llo$¢ GB

X tak X | nie

Spisy brakowane]j Ewidencja

zdawczo- odbiorcze archiwalinych dokumentacji udostepnien
odbiorczych przekazanych do niearchiwalnej
archiwum panistwowego
Ostatnie  5518-11-30 7.70 406
przekazanie _ _
materiatow Data przekazania llo$¢ (mb.) llos¢ (j. a.)
archiwalnych : » — - S
do Archiwum - 12/2944 Wojewddzki Osrodek Medycyny Pracy w 1955 1997
Panstwowego  Katowicach .
& . Daty od — —do
Zespoty akt
Ostatnie  5022.04-11 2022-04-11 341/2022

przekazanie

dokumentacii
niearchiwalnej
do brakowania
inne $rodki
ewidencyjne

Data ostatniego
brakowania

Data wydania zgody

Numer zgody

Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Aneta Piecuch wyksztatcenie wyzsze, brak przeszkolenia

kancelaryjno-archiwalnego

umowa o
prace
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Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
zatrudnienia wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data
ukoficzenia

Lokal archiwum zaktadowego

parter 4 11.00 regaty stacjonarne
Usytuowanie llos¢ pomieszczen PoWierzchnia (m?) miejsce pracy dia
archiwisty
termometr
higrometr

Wyposazenie
dobre 78.00 kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gagnica

czujnik ognia i dymu

~ rolety

Zabezpieczenie przed kradziezg i
innymi ujemnymi czynnikami

Zbior dokumentacji obejmujé ogéfefn

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A"
{ilos¢ w mb.)

3.60

w tym kategoria "8", 191.65 w tym
"B50", "BES0Q" razem kategoria
(ilos¢ w mb.) “B" {ilos¢

w mb.)

162.80

w tym
kategoria
"B50"
(ilos¢ w
mb.)

WM 5885
kategoria
"BESQ"
{ilos¢ w
mb.)
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Ustalenia kontroli

Ustalenia

vontroli W jednostce kontrolowanej podstawowym systemem dokumentowania przebiegu
ontroli

zatatwiania spraw jest system tradycyjny (papierowy). W trakcie kontroli zalecono
przeanalizowanie i zaktualizowanie zapisow instrukcji kancelaryjnej pod katem
dokumentacji otrzymywanej za posrednictwem elektronicznych  $rodkéw
komunikacji.

Dokumentacja przekazywana jest do archiwum zakladowego na podstawie spisow’
zdawczo-odbiorczych, podpisanych przez osobg przekazujacy dokumentacje oraz
osobe przyjmujaca dokumentacje.

Dokumentacja kategorii A przechowywana jest na wydzielonych poétkach.
Dokumentacja jest spaginowana i opisana. Jednostka bedzie przygotowywac do
przekazania Archiwum Panstwowemu w Katowicach kartoteki pacjentéw,
przekwalifikowane w wyniku ekspertyzy archiwalnej do kategorii A.

Dokumentacja medyczna uktadana jest przychodniami, a w obrebie przychodni
alfabetycznie, kartami chorobowymi pacjentow.

W dniu kontroli temperatura oraz wilgotnos¢ w pomieszczeniach archiwum
zaktadowego wynosity odpowiednio 19°Celsjusza i 40 % wilgotnosci. Gasnica przy
wejéciu do lokalu archiwum zaktadowego.

@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych
nieprawidtowosci, przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i
funkcje (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw
dokonanych ustales.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) osob odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidiowosci

0 Brak informacji

Informacja o W wyniku ostatnie]j kontroli (2018 r.) zalecen pokontrolnych nie wydano
realizacji _ _ v
zalecen Opis

pokontrolnych
wydanych w
wyhiku
ostatniej
kontroli

Zastrzezenia do X nie
protokotu
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Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrgbnym pismem

Pouczenie:

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

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

: Protokc’n‘ podpisali

Odmowa podpisania protokofu X nie
kontroli przez kierownika

jednostki
AU NG YA U
Katowice, JQ"{M’CQ; Katowice, 3 kwietnia 2024 r.
- DYREKTOK Aneta Bonecka-Skowron
Wojewodz gwmnedycyny Pracy Kierownik Oddziatu |
ok med ,-»"&" Kos ksztattowania narodowego zasobu archiwalnego
. T F
oystyne Kosiyre Archiwum Paristwowego w Katowicach
ondpiys kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujacego
Zataczniki llos¢: 0

Protokdt sporzadzono w 2 egz.

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



