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Archiwum Panstwowe w ul. 23 Lutego 41/43

Poznaniu 60-967 Poznan
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat Adres
18884

2024-04-04 OKN.421.21.2024

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 Srodzie Wielkopolskiej

Nazwa jednostki kontrolowanej

Zwirki i Wigury 1, 63-000 $roda Wielkopolska

000655244 =
Adres jednostki kontrolowanej REGON KRS
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
starszy archiwista OKN.421.21, 2024-02-26
2024

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr Data
upowaznienia wystawienia
do kontroli upowaznienia

Data kontroli

2024-03-28 2024-03-28

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych

przerwami w kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do pafstwowego zasobu
archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng, powstata i zgromadzona 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 Srodzie
Wielkopolskiej byta ocena sposobu postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do
panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng, powstats oraz zgromadzona
w kontrolowanej jednostce. Byfa to pierwsza kontrola przeprowadzona od czasu ustalenia
Stacji jako podmiotu wytwarzajacego materiaty archiwalne. Czynnosci kontroine objety swym
zakresem archiwum zaktadowe jednostki.

Kontrolowana jednostka dysponuje kompletem przepiséw kancelaryjno - archiwalnych
stanowigcych zataczniki do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 .
W sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67

ze zm.).

W odniesieniu do skontrolowanych akt spraw zakofczonych, tworzacych zaséb archiwum
zaktadowego prowadzone czynnoéci kontrolne wykazaty poprawnos¢ ich klasyfikacji i
kwalifikacji archiwalnej. Sa one zgodne z normatywami kancelaryjno-archiwalnymi
obowigzujacymi w Stacji w chwili ich powstawania.

Stan uporzadkowania nielicznych materiatéw archiwalnych bedacych na stanie archiwum
zaktadowego nie jest do kofica prawidtowy. Uktad akt powinien by¢ zgodny z § 63 ust. 3
instrukcji kancelaryjnej, czes¢ Jednostek posiada elementy metalowe. Akta te nie zostaty
przetozone do wigzanych teczek aktowych z tektury bezkwasowej tylko przewigzano je
sznurkiem. Na pierwszej stronie kazdej jednostki umieszczono prawidtowy opis. Akta osobowe
oprawiono introligatorsko oraz wiozono do teczek. Wszystkie akta kat. A opatrzono
sygnaturami archiwalnymi.

Zas6b archiwum zaktadowego objety zostat prowadzong na biezaco ewidencjg. Poszczegdlne
$rodki ewidencyjne odpowiadajg wzorom wskazanym w obowigzujgcych instrukcjach. Jedynym
wyjatkiem jest tu czes¢ spiséw zdawczo - odbiorczych prowadzonych razem dla materiatéw
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej.

Przekazywanie akt spraw zakohczonych do archiwum zaktadowego Stacji odbywa sie
regularnie. Na podstawie analizy srodkéw ewidencyjnych nie dostrzeZono tu wiekszych
opéZnien. Wyjatek stanowig listy ptac, ktére nadal sa przechowywane na Stanowisku Pracy
Gtéwnego Ksiegowego.

W 2023 r. przeprowadzono, w uzgodnieniu z Archiwum Pahstwowym w Poznaniu, ostatnie
brakowanie kwalifikujacej sie do tego dokumentacji hiearchiwalnej.

Stan fizyczny poddanych kontroli akt nie budzi zastrzezen, na poszczegélnych jednostkach
archiwalnych nie stwierdzono obecnoéci uszkodzeh mechanicznych czy biologicznych.

Zgodnie z zapisami instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
z dziatalnosci archiwum zaktadowego sporzadzane s3 coroczne sprawozdania, przesytane do
wiadomosci Archiwum Pafstwowego w Poznaniu.

Lokal archiwum zaktadowego, na ktéry sktadaja sie dwa pomieszczenia zapewnia dobre
warunki zabezpieczenia i przechowywania zgromadzonego w nim zasobu.

Obsada kadrowa archiwum uznana zostata za wiasciwg, zapewnia ona sprawng realizacje jego
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zadah, zapisanych w instrukcji archiwalnej. Niezaleznie od tego osobe odpowiedzialng za
prowadzenia archiwum zaktadowego powinno sie skierowaé¢ na kurs archiwalnych drugiego
stopnia.

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

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidfowoséci

Przekaza¢ na stan archiwum zaktadowego akta spraw zakonczonych (listy 2024-07-31
ptac), ktorych okres przechowywania na stanowisku pracy, zgodnie z § 63
ust. 1 obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej, juz uptynat.

2 Zaprowadzi¢ odrebne spisy zdawczo - odbiorcze dla materiatéw 2024-07-31
archiwalnych (kat. A) i dokumentacji niearchiwalnej (kat. B), zgodnie z § 14
ust. 2 obowigzujacej instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych.

3 Materiatom archiwalnych bedacym na stanie archiwum zakfadowego nadac 2024-09-30
uktad zgodny z § 63 ust. 3 obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej, a
nastepnie usungé z nich elementy metalowe i przetozy¢ je do prawidtowo
opisanych wigzanych teczek aktowych z tektury bezkwasowej.

4 Rozwazy¢ skierowanie osoby odpowiedzialnej za prowadzenie archiwum 2025-06-30
zaktadowego Powiatowej Stacji Sanitarno - Epidemiologicznej w Srodzie
Wielkopolskiej na kurs archiwalny drugiego stopnia.

Opis Termin
realizacji

Henryk Krystek
Dyrektor Archiwum Pafstwowego w Poznaniu

/podpisano podpisem elektronicznym/

Pouczenie:;

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia pokontrolnego,
moze zgtosié pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny | zaleceri zawartych w wystapieniu
pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawié dodatkowa dokumentacje.

Zataczniki llosé: 0
0 Brak

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.
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egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana

egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Poznaniu



