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Archiwum Panstwowe w — ul. 23 Lutego 41/43
Poznaniu 60-967 Poznan
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Adres
19171 2024-05-17 OKN.421.33.2024

Nr wystgpienia Data dokumentu Znak sprawy

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi 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 kontrolowanej

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Poznaniu

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. Gronowa 22, 61-655 Poznan 631276647 —

Adres jednostki kontrolowanej REGON KRS

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

_ starszy archiwista OKN.421.33. 2024-04-03

2024
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr Data
upowaznienia wystawienia
do kontroli upowaznienia
Data kontroli
2024-04-25 2024-04-25 —
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych

przerwami w kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do pafnstwowego zasobu
archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng, powstatg i zgromadzong w jednostce.

Zakres i przedmiot kontroli
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Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Przedmiotem przeprowadzonej w Powiatowej Stacji Sanitarno - Epidemiologicznej w Poznaniu
kontroli byto okreslenie sposobu postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do
panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng, powstatg oraz zgromadzong
w jednostce. Czynnosci kontrolne objety swym zakresem archiwum zaktadowe kontrolowanej
jednostki. Przeprowadzona kontrola byta pierwszg od ustalenia w 2020 r. Stacji jako jednostki
wytwarzajgcej materiaty archiwalne i posiadajacej w zwigzku z tym archiwum zaktadowe.

W trakcie wstepnych czynnosci kontrolnych ustalono, ze dokumentowanie przebiegu
zatatwiania spraw odbywa sie w systemie tradycyjnym, tj. w oparciu o obieg dokumentu na
nosniku papierowym. Pomocniczo wykorzystuje sie systemy dziedzinowe, ktére stuzg do
realizacji okreslonych rodzajéw ustug publicznych.

Stacja dysponuje kompletem przepisow kancelaryjno - archiwalnych stanowigcych zatgczniki
do 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 archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011, Nr 14, poz. 67 ze zm.).

Kontrola dokumentacji tworzgcej zaséb archiwum zaktadowego pozwolita ustali¢ poprawnosc
jej klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej.

Stan uporzadkowania nielicznych materiatéw archiwalnych nalezy okresli¢ jako prawidiowy,
poszczegdlne jednostki uporzadkowano wewnetrznie, usunieto z nich czesci metalowe oraz
spaginowano. Ujeto je w wigzane teczki aktowe z tektury bezkwasowej i umieszczono w
metalowych szafach zamykanych na klucz. Wszystkie jednostki, zaréwno materiaty
archiwalne, jak i dokumentacja niearchiwalna, dysponujg petnymi opisami zewnetrznymi,
natomiast czes¢ z nich nie posiada sygnatur archiwalnych (m.in. akta kat. A).

Zasob archiwum zaktadowego Stacji zostat objety petna, prowadzona na biezgco ewidencja.
Poszczegdlne s$rodki ewidencyjne odpowiadajg wzorom okreslonym w obowigzujgcych
normatywach kancelaryjno - archiwalnych.

Akta spraw zakonczonych sg przekazywane do archiwum zaktadowego w dos¢ regularny
sposob, zgodnie z ustalonym, osobno na kazdy rok kalendarzowy, harmonogramem zdawania
akt do archiwum.

Do dnia przeprowadzenia kontroli jednostka nie zdata jakichkolwiek materiatéw archiwalnych
do witasciwego miejscowo archiwum panstwowego, gdyz w jej zasobie nie ma jeszcze akt
podlegajgcych takiemu przekazaniu.

Na poczatku kwietnia 2024 r. przeprowadzono, w uzgodnieniu z Archiwum Panstwowym w
Poznaniu, ostatnie brakowanie kwalifikujgcej sie do tego dokumentacji niearchiwalnej.

W archiwum zaktadowym w specjalnych szafach zamykanych na klucz przechowywane sg
niezewidencjonowane na spisach zdawczo-odbiorczych akta osobowe wytworzone
prawdopodobnie przez Powiatowa Stacje Sanitarno-Epidemiologiczng Poznan - Miasto,
Powiatowa Stacje Sanitarno-Epidemiologiczng Poznan - Obwdd, Kolejowg Stacje Sanitarno-
Epidemiologiczng w Poznaniu oraz Powiatowg Stacje Sanitarno-Epidemiologiczng w Poznaniu.

Stan fizyczny skontrolowanych akt nie budzi zastrzezen, na przejrzanych teczkach nie
stwierdzono sladéw uszkodzen mechanicznych badz biologicznych.
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Zgodnie z § 46 obowigzujgcej instrukcji archiwalnej Stacja sporzadza roczne sprawozdania z
dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum.

Lokal archiwum zaktadowego tworzg trzy pomieszczenia magazynowe znajdujgce sie przy
ulicy Gronowej 22 w Poznaniu. Magazyny te zapewniajg wiasciwe warunki zabezpieczenia i
przechowywania zgromadzonego w nim zasobu.

Osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zakladowego posiada kurs archiwalny
pierwszego stopnia, a obecnie jest w trakcie kursu archiwalnego drugiego stopnia. W wyniku
przeprowadzonej kontroli stwierdzono, ze zapewnia ona sprawng realizacje zadan,
wynikajgcych z obowigzujacej instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

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

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

= Po przekazaniu akt spraw zakonczonych z komérek organizacyjnych do 2024-12-31
archiwum zaktadowego na poszczegdlne teczki nanosi¢, zgodnie z § 17 pkt
4 obowigzujgcej instrukcji archiwalnej, sygnatury archiwalne.
& Zewidencjonowac na spisach zdawczo-odbiorczych znajdujgce sie w 2025-06-30
jedynym z magazyndéw akta osobowe, a nastepnie oficjalnie przejgc je na
stan archiwum zaktadowego.
Opis Termin
realizacji
Dyrektor Archiwum Panstwowego w Poznaniu
/podpisano podpisem elektronicznym/
Pouczenie:

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

Zatgczniki llos¢: 0
0 Brak

Wystgpienie sporzgdzono w 2 egz.

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