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Archiwum Paristwowe w - ul. 23 Lutego 41/43
Poznaniu 60-967 Poznan
Nazwa archiwum parnstwowego Oddziat Adres
20119 - 2024-12-02 - OKN.421.61.2024

Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy

WYSTAPIENIE POKONTR.LNE

Podstawe prawng przeprowadzema kontroh stanOW| art 28 ust 1 pkt 3 ustawy z dnla 14 lipca 1983r. 0
: narodowym zasoble archawalnym i archlwach (tekst Jednohty Dz.. U 2z 2020 r..poz. 164).

Informacje o jednostce kontrolowanej

7

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Obornikach

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. Pitsudskiego 76, 64-600 Oborniki - 639680862 —

Adres jednostki kontrolowane;j REGON KRS

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Mtodszy archiwista OKN.421.61. 2024-10-01
y R 2024

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

Data kontroli
2024-10-18 2024-10-18 —
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych

przerwami w kontroli

Kontrola postgpowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu
archiwalnego i dokumentacja niearchiwalna, powstata i zgromadzona w jednostce.

Zakres i przedmiot kontroli
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Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrola, w tym stwierdzone nieprawidtowosci
W ramach czynnosci kontrolnych w Powiatowe] Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w
Obornikach (zwanej dalej "Stacja") dokonano w szczegéblnosci oceny postepowania z
materiatami archiwalnymi wchodzacymi do pafstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja
niearchiwaing powstaty i zgromadzong w jednostce. Przeprowadzona kontrola objeta swym
zakresem arch'iwum'zak{adowe_‘Stacji. Byta to pierwsza kontrola archiwum: zaktadowego
przeprowadzona w"Stacji.od czasu ustalenia jej jako podmiotu wytwarzajagcego materiaty
archiwalne (tj. od 29 kwietnia 2020 r.) Wczesniej w kontrolowanej jednostce funkcjonowata
sktadnica akt. W trakcie kontroli stwierdzono, ze podstawowym systemem wykonywania
czynnosci kancelaryjnych jest system tradycyjny. Stacja dysponuje kompletem normatywéw
kancelaryjno - arch’iwalvlbnych,ﬁc_zyli instrukcja kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt
‘oraz instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, ktére
stanowia za{aczniki'do'rozporzadzenié Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
(Dz.U. 2011, nr 14, poz. 67 ze zm.).

W przypadku dokumentéw znajdujgcych sie na stanie archiwum zaktadowego Stacji
“stwierdzono, ze klasyfikacja i kwalifikacja archiwalna dokumentacji tworzacej zaséb archiwum
zaktadowego jest prawidtowa i zgodna z obowigzujacym wykazem akt. Akta spraw sg
umieszczone w teczkach i nastqpme wloZzone w pudta archiwalne. Akta zaliczone do
materiatéw archiwalnych zostaty prawidtowo uporzadkowane wewnetrznie. W teczkach
-Zabrakio umieszczeniaW_Spisac_h spraw dat zamkniecia sprawy oraz odnotowania na koAcu
teczki zliczenia paginowanych stron. Stan fizyczny skontrolowanych akt okreslony zostat jako
dobry, na poszczegdinych jednostkach‘nie stwierdzono éladéw uszkodzef mechanicznych bad?
blologlcznych Dodatkowo naosobnych regatach umieszczone sg akta kat. A i akta kat. B.

Zaséb archlwum zaktadowego dysponu;e kompletem srodkow ew1dencyjnych

Akta spraw zakonczonych nie sg regularnie przekazywane do zasobu archiwum zaktadowego

przez wszystkie komérki Stacji. W przypadku czesci z nich widoczne s3 znaczne opdznienia na

tym polu. Dotyczy to gtéwnie dziatu ksiegowosci, ktére nie przekazuje dokumentacji osobowo-
- ptacowej do archiwum zaktadowego.

Lokal archiwum zaktadowego zapewnia wiasciwe warunki zabezpieczenia. zgromadzonych akt.

Obecna obsada kadrowa archiwum zakladowego zapewnia realizacje jego zadan okreslonych

w instrukcji archiwalne;j..

Ocena dziatalnoéci jednostki w zakresie objetym kontrola, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Zaleceme dotyczqce sposobu usuchna meprawud’fowosc;

1 Realizowa¢ zgodnie z § 63 instrukcji kancelaryjnej przekazywanie 2025-03-31
dokumentacji spraw zakoiczonych do archiwum zaktadowego po uptywie 2
‘lat przechowywama na stanOW|sku pracy

2. Uzupetni¢ w spusach spraw’ braku;ace daty zakoAczenia spraw. 2025-01-31



Wystapienie pokontrolne OKN.421.61.2024 - Egz. nr ..... Strona 323

N Uzupetnié na koiicu teczki (w stronie wewnetrznej) brakujacy zapis 2025-01-31

wskazany w § 15 pkt. 4 ppkt. f instrukcji archiwalnej.
Opis Termin
realizacji

Piotr Klimecki

Zastepca Dyrektora

Archiwum Paristwowego w Poznaniu
/podpisano podpisem elektronicznym/

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia pokontrolnego,
moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecenr zawartych w wystapieniu
s~~okontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawié¢ dodatkowa dokumentacje.

Zatgczniki llos¢: 0
0 Brak

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana






