Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o paistwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Koscianie - Egz. nr ..... SR

Archiwum Panstwowe - 34 ul. Ludwika Solskiego 71

w Lesznie 64-100 Leszno
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
14915 2021-12-28 NAZ.421.32.2021 388
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOt KONTROLI

POSTEPOWANIA Z MATERIALAMI ARCHIWALNYMI | DOKUMENTACIA NIEARCHIWALNA przeprowadzonej na podstawie art. 28 ust. 1 pkt
3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164)

Informacje o jednostce

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Koscianie 15478

Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
ul. Ks. P. Baczkiewicza 5A, 64-000 Koscian 410390707 -
Adres kontrolowanej jédnostki REGON KRS
1999 Ustawa z dnia 24 lipca 1998 r. o dr inz. Piotr Zielonka 2020

) zmianie niektorych ustaw
Rok utworzenia

. : i okreélajacych kompetencie organéw Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustaler’ﬂa pod
frdribstd ~administracji publicznej - w zwiazku nadzor
' z reforma ustrojowa panstwa.
\ Nazwa aktu prawnego
Wojewoda Wielkopolski ul. Niepodlegtosci 16/18, 61-713 Poznan
Organ nadrzedny/nadzorujécy v ‘ Adres organu nadzorujgcego
Statut Regulamin organizacyjny
L&, tak | 2020-06-18 Xl tak 2020-08-04
Czy posiada? ) Data dbkurﬁeﬁtu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Poprzednia nazwa Lata od - do
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W sktad Powiatowej Stacji wchodza nastepujgce komérki organizacyjne:

® Oddziat Ekonomiczny i Administracyjny, w sktad ktérego wchodza:

o Stanowisko Pracy do Spraw Ekonomicznych,

o Stanowisko Pracy do Spraw Administracyjnych.
® Oddziat Nadzoru, w sktad ktérego wchodza:

© Sekcja Epidemiologii,

o Sekcja Higieny Zywnosci i Zywienia,

o Sekcja Higieny Komunalnej,

o Sekcja Higieny Pracy,

© Stanowisko Pracy do Spraw Higieny Dzieci i Mtodziezy,
Stanowisko Pracy do Spraw Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego,
Stanowisko Pracy do Spraw Bezpieczeristwa i Higieny Pracy,
Stanowisko Pracy do Spraw Kadr i Szkolen,
Stanowisko Pracy do Spraw Obrony Cywilnej i Spraw Obywatelskich,
Stanowisko Pracy do Spraw Organizacji i Statystyki,
Stanowisko Pracy do Spraw Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia,
Stanowisko Pracy Gtéwnego Ksiegowego,
Stanowisko Pracy Gtownego Specjalisty do Spraw Systemu Jakosci,
Stanowisko Pracy Radcy Prawnego,
Stanowisko Pracy Petnomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych,
Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych,
Stanowisko Pracy Archiwisty.

(o]

® © & © 0 0 0 0 0 0 0

5 4

PR

Opis struktury organizacyjnej
W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola prawidtowosci gromadzenia i przechowywania dokumentacji

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

- starszy 30/2021 2021-11-03 2021-11-04 | 2021-12-17
archiwista ' ‘

nig 1 nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

0 Brak informacji

Data kontroli

2021-11-04 $ 2021-11-04 -

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych przerwami w
kontroli
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Informacja o ostatniej kontroli AP

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

| Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

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

Instrukcja kancelaryjna

2011 Instrukcja kancelaryjna wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
- zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. nr 14, poz. 67) - zatacznik do rozporzadzenia.
Rok

Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Jednolity rzeczowy wykaz akt organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzedéw obstugujacych te
organy i zwigzki wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. nr 14, poz. 67) - zatgcznik do rozporzadzenia.

Rok

Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Instrukcja archiwalna wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. nr 14, poz. 67) - zatgcznik do rozporzadzenia.

Rok

Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny % bezdziennikowy

System zarzadzania

X papierowy
dokumentacjg

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego

Archiwum zaktadowe Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w
Koscianie

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X nie X nie
Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna
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X tak X nie
Dokumentacja Dokumentacja
~ aktowa techniczna
X nie X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
A"

Aktowa kategoria
"B

Aktowa kategoria
llBsoll

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych

Ostatnie
przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania
Inne $rodki
ewidencyjne

Dokumentacja wizyjna

Opis dokumentagji

X nie

Dokumentacja
kartograficzna

Stronad4z7

X nie
Dokumentacja
geodezyjna

X nie

Dokumentacja audiowizualna

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

- X nie

Dokumentacja elektroniczna

Data od Data do Ilo$¢ w mb., Jedn. arch.
£ 1999 o 1 52.50 0
Data od Data do Ilo$¢ w mb. " ledn. inw.
1999 - 0,60 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
11999 - 060 0
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
1999 - ' 53.70 9
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
. v Ilo$¢ jedn. arch. o
Data od Data do Ilo$¢ mb. o
Ilos¢ GB i
X tak X nie X tak X nie
Spisy zdawczo- Spisy materiatéw archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja

odbiorcze przekazanych do archiwum
| | pafistwowego
12021-01-28  2021-03-04 = 20/2021

Data ostatniego
brakowania

Data wydania
zgody

Numer zgody

niearchiwalnej

udostepnien

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Imie i nazwisko

umowa o

prace

Forma

zatrudnienia

kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia
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Lokal archiwum zaktadowego

pietro 2 20.00 regaty stacjonarne
UsytuoWanie Ilo$¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) miejsce pracy dla
archiwisty
termometr
higrometr

Wyposazenie

warunki przechowywania s dobre 0.00 kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gasnica

: czujnik ognia i dymu

rolety

inne

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)
w tym kategoria "B", "B50", w tym
"BE50" razem (ilo$¢ w mb.) 2370 kategoria 7299
"B" (ilos¢ w
mb.)
WM 560
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)
WM 060
kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)

Ustalenia kontroli

SRS Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng

przeprowadzona w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Koécianie wykazata, ze
zasady postepowania z dokumentacja nie sa w peini stosowane. Akta sa klasyfikowane i
kwalifikowane do kategorii archiwalnych, a akta spraw zakonczonych przekazywane sg do
archiwum zaktadowego. W trakcie kontroli stwierdzone zostaty nieprawidtowosci w zakresie
zabezpieczenia i wyposazenia lokalu archiwum zakladowego, prowadzonej ewidencji
archiwalnej oraz przechowywania akt.

Pomieszczenia magazynowe archiwum zaktadowego spetniajg w duzym stopniu wiekszosé
wymagan okreslonych w Instrukcji archiwalnej. Lokal archiwum zaktadowego nie zapewnia
jednak wiasciwej temperatury i wilgotnosci. W dniu przeprowadzania kontroli wartosci
temperatury i wilgotnosci wynosity odpowiednio 25 stopni C i 43% RH (mniejsze
pomieszczenie) oraz 19 stopni C i 58% RH (wieksze pomieszczenie). Panujace w archiwum
zaktadowym warunki klimatyczne nie zagrazajg w sposdb bezposredni zgromadzonemu
zasobowi aktowemu. Konieczny jest jednak staty dozér warunkéw klimatycznych, ktéry
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pozwoli na miarodajng ich ocene w diuzszym okresie oraz zagwarantuje niezwtoczna
- reakcje w przypadku zaistnienia niepokojacych sygnatéw. Zgodnie z § 8 ustep 3 punkt 6
Instrukcji archiwalnej warunki wilgotnosci i temperatury nalezy rejestrowad codziennie, a
wyniki kontrolowa¢ przynajmniej raz w tygodniu.

Archiwum zakiadowe nie spetnia réwniez wymogow wynikajagcych z § 7 Instrukcji
archiwalnej. Dotycza one miejsca pracy dla archiwisty oraz miejsca do korzystania z
dokumentacji, ktére powinny by¢ umiejscowione poza pomieszczeniem magazynowym. W
Powiatowej Stacji miejsce pracy archiwisty zostalo zlokalizowane w magazynie
archiwalnym, jednak nie jest to state miejsce pracy. Ze wzgledu na zakres realizowanych
kompetencji (prowadzenie archiwum zaktadowego jest tylko czescig z nich), miejsce pracy
osoby odpowiedzialnej za archiwum zaktadowe zlokalizowane zostato w czesci biurowe;j
Stacji.

- W trakcie kontroli stwierdzone zostaty btedy w prowadzonej ewidencji archiwalnej. Zgodnie
z § 14 ustep 2 Instrukcji archiwalnej spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sie odrebnie dla
materiatéw archiwalnych i odrebnie dla dokumentacji niearchiwalnej. W ramach tego
podziatu, sporzadza sie odrebne spisy dla specyficznych rodzajéw dokumentacji, np. dla
dokumentacji technicznej, audiowizualnej, osobowej (§ 14 ustep 3 Instrukcji archiwalnej). Na
spisach zdawczo-odbiorczych nie powinny by¢ réwniez taczone akta kategorii B5 i B10 z
dokumentacja o dtuzszych okresach przechowywania - B25 i B50. W ewidencji archiwum
zaktadowym znajduja sie spisy, na ktérych odnotowana zostata dokumentacja kategorii B25
(obecnie kategoria A) oraz dokumentacja kategorii B50 wraz z aktami o krétszych okresach
przechowywania. Wskazane jest, zeby tego typu dokumentacja na poziomie ewidencyjnym
zostata rozdzielona. Kontrolujacy zwrdcit réwniez uwage, ze ewidencja archiwalna
prowadzona jest, jako dokumentacja tworzaca akta sprawy. Na kazdy rok tworzone sg nowe
teczki z ewidencja archiwalng, do ktérych zaktadane Sq nowe spisy spraw. Trzeba
zauwazyC¢, ze ewidencja archiwum zaktadowego powinna stanowié dokumentacje
nietworzaca akt sprawy, a zasady jej prowadzenia okredla Instrukcja archiwalna. Zgodnie z
§ 18 ustep 1 Instrukcji archiwalnej archiwista prowadzi dwa zbiory spisdow zdawczo-
odbiorczych, jeden zbiér na drugie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w uktadzie
wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych, drugi zbiér na
trzecie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w  uktadzie wediug komérek
organizacyjnych przekazujacych dokumentacje. Podstawe rejestracji spiséw stanowi
natomiast wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych, ktérego zasady prowadzenia okreéla § 17
ustep 2 Instrukcji archiwalne;j.

Podczas kontroli stwierdzono tez, ze zgromadzona w archiwum zaktadowym dokumentacja
nie posiada sygnatur archiwalnych. Zgodnie § 17 ustep 4 Instrukcji archiwalnej archiwista
po przejeciu dokumentacji nanosi w lewym dolnym rogu sygnature archiwalna, czyli numer
spisu zdawczo-odbiorczego tamany przez liczbe porzadkowa pozycji teczki w spisie, na
kazda teczke aktowq. Gdy teczka dzieli sie na tomy, nanosi sie identyczng sygnature
archiwalng na kazdy tom teczki, a jezeli teczki wtozono do pudta, to na pudto nanosi skrajne
sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle.

Na stanie archiwum zaktadowego przechowywane s3 akta kategorii B25, ktére wymagaja
zmiany kwalifikacji archiwalnej na kategorie A. Taki stan rzeczy wynika z faktu, ze do roku
2019 w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Koscianie funkcjonowata jedynie
sktadnica akt, a jednostka nie byta uznana za podmiot wytwarzajacy materiaty archiwalne.

© 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) 0s6b odpowiedzialnych
za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

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

€ Brak informaciji
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ﬂ 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 odmowi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokét podpisali

Leszno, dnia 28 grudnia 2021 r.
DYREKTOR POWIATOWE] STACI SANITARNO- S

EPIDEMIOLOGICZNE] W KOSCIANIE S STA
Piotr Zielonka
/padpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym/ /podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym/
Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujacego
- Zatgczniki llos¢: 0
€ Brak

Protokot sporzadzono w 2 egz.

legz. Nr1- jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Lesznie
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Archiwum Panstwowe w - 34

Lesznie

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator
(systemowy)

13568 2022-01-05 NAZ.421.33.2021

Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy
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ul. Ludwika Solskiego 71
64-100 Leszno

Adres

388

Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

POSTEPOWANIA Z MATERIALAMI ARCHIWALNYMI | DOKUMENTACIA NIEARCHIWALNA sporzadzone na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 3
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164)

Informacje o jednostce kontrolowanej

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Koscianie

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. Ks. P. Baczkiewicza 5A, 64-000 Koscian

Adres jednoétki kontrolowanej

Uwagi

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

starszy archiwista

Stanowisko stuzbowe kontrolera

Data kontroli

| 2021-11-04 - 2021-11-04

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli

Kontrola prawidtowosci gromadzenia i przechowywania dokumentacji

Zakres i przedmiot kontroli

15478
Identyfikator
systemowy
410390707 e
REGON KRS
30/2021 2021-11-03

Nr upowaznienia do  Data wystawienia
kontroli upowaznienia

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Na stanie archiwum zaktadowego przechowywane sa akta kategorii B25, ktére wymagaja zmiany kwalifikacji
archiwalnej na kategorie A. Taki stan rzeczy wynika z faktu, ze do roku 2019 w Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Koscianie funkcjonowata jedynie sktadnica akt, a jednostka nie byta uznana za podmiot

wytwarzajacy materiaty archiwalne.

Uwagi
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Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrola

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng przeprowadzona w
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Koscianie wykazata, ze zasady postepowania z dokumentacja
nie s w petni stosowane. Akta sg klasyfikowane i kwalifikowane do kategorii archiwalnych, a akta spraw
zakonczonych przekazywane sg do archiwum zaktadowego. W trakcie kontroli stwierdzone zostaty
nieprawidtowosci w zakresie zabezpieczenia i wyposazenia lokalu archiwum zaktadowego, prowadzonej
ewidencji archiwalnej oraz przechowywania akt.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

Pomieszczenia magazynowe archiwum zaktadowego spetniaja w duzym stopniu wiekszo$¢ wymagah
okreslonych w Instrukcji archiwalnej. Lokale nie zapewniaja jednak wiasciwej temperatury i wilgotnosci.

Panujace w archiwum zaktadowym warunki klimatyczne nie zagrazajg w sposéb bezposredni zgromadzonemu

zasobowi aktowemu. Konieczny jest staty dozér warunkéw klimatycznych, ktéry pozwoli na miarodajng ich

oceng w diuzszym okresie oraz zagwarantuje niezwtoczng reakcje w przypadku zaistnienia niepokojacych

sygnatéw. Zgodnie z § 8 ustep 3 punkt 6 Instrukcji archiwalnej warunki wilgotnosci i temperatury nalezy

rejestrowac codziennie, a wyniki kontrolowa¢ przynajmniej raz w tygodniu.

Archiwum zaktadowe nie spetnia tez wymogéw wynikajacych z § 7 Instrukcji archiwalnej. Dotyczg one miejsca

pracy dla archiwisty oraz miejsca do korzystania z dokumentacji, ktére powinny by¢ umiejscowione poza

pomieszczeniem magazynowym. W Powiatowej Stacji miejsce pracy archiwisty zostato zlokalizowane w
magazynie archiwalnym, jednak nie jest to state miejsce pracy. Ze wzgledu na zakres realizowanych

kompetencji (prowadzenie archiwum zakltadowego jest tylko czescia z nich), miejsce pracy osoby

odpowiedzialnej za archiwum zaktadowe zlokalizowane zostatlo w czesci biurowej Stacji. Mozna uznaé, ze

organizacja pracy Stacji oraz zakres obowigzkéw osoby odpowiedzialnej za prowadzenie archiwum

zaktadowego, stanowia wystarczajaca przestanke do dopuszczenia miejsca pracy dla archiwisty zaktadowego w

pomieszczeniu magazynowym.

W trakcie kontroli stwierdzone zostaty btedy w prowadzonej ewidencji archiwalnej. Zgodnie z § 14 ustep 2
Instrukcji archiwalnej spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sie odrebnie dla materiatéw archiwalnych i odrebnie
dla dokumentacji niearchiwalnej. W ramach tego podziatu, sporzadza sie odrebne spisy dla specyficznych
rodzajéw dokumentacji, np. dla dokumentacji technicznej, audiowizualnej, osobowej (§ 14 ustep 3 Instrukgji
archiwalnej). Na spisach zdawczo-odbiorczych nie powinny by¢ réwniez taczone akta kategorii B5 i B10 z
dokumentacjg o dtuzszych okresach przechowywania - B25 i B50. W ewidencji archiwum zaktadowym znajduja
sie spisy, na ktérych odnotowana zostata dokumentacja kategorii B25 (obecnie kategoria A) oraz dokumentacja
kategorii B50 wraz z aktami o krétszych okresach przechowywania. Wskazane jest, zeby tego typu
dokumentacja na poziomie ewidencyjnym zostata rozdzielona.

W archiwum zaktadowym na kazdy rok kalendarzowy zaktadane sa nowe teczki z ewidencjg archiwalng wraz ze
spisami spraw. Trzeba zauwazy¢, ze ewidencja archiwum zaktadowego nie stanowi dokumentacji akt spraw
(prowadzona jest bez spisow spraw), a zasady jej prowadzenia okresla Instrukcja archiwalna. Zgodnie z § 18
ustep 1 Instrukcji archiwalnej archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych, jeden zbiér na
drugie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w ukfadzie wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw
zdawczo-odbiorczych, drugi zbiér na trzecie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w uktadzie wedtug
komérek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje. Podstawe rejestracji spiséw stanowi natomiast wykaz
spiséw zdawczo-odbiorczych, ktérego zasady prowadzenia okresla § 17 ustep 2 Instrukcji archiwalnej.

Podczas kontroli stwierdzono tez, ze zgromadzona w archiwum zaktadowym dokumentacja nie posiada
sygnatur archiwalnych. Zgodnie § 17 ustep 4 Instrukcji archiwalnej archiwista po przejeciu dokumentacji nanosi
w lewym dolnym rogu sygnature archiwalng, czyli numer spisu zdawczo-odbiorczego tamany przez liczbe
porzagdkowa pozycji teczki w spisie, na kazdg teczke aktowa. Gdy teczka dzieli sie na tomy, nanosi sie
identyczng sygnature archiwalng na kazdy tom teczki, a jezeli teczki wiozono do pudta, to na pudto nanosi
skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle.

Stwierdzone nieprawidtowosci
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Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

Zatozy¢ rejestr temperatury i wilgotnosci i przynajmniej raz w tygodniu odnotowywa¢ wyniki 2022-01-31
kontroli pomiaréw, zgodnie z § 8 ustep 3 punkt 6 Instrukcji archiwalnej.

'Zmodyﬁkowac’ prowadzenie ewidencji archiwum zaktadowego w sposéb, ktéry bedzie 2022-03-31
odpowiadat zapisom Rozdziatu 5 Instrukcji archiwalnej - Przechowywanie i zabezpieczanie
zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji.

- Wydzieli¢ na osobnych spisach akta o dtuzszych okresach przechowywania (kategoria B25 i 2022-10-31
- B50).

Zmieni¢ kwalifikacje archiwalng akt kategorii B25 i B50 na kategorie A (z wytgczeniem akt 2022-10-31
osobowych i dokumentacji ptacowej). ‘

Uzupetni¢ sygnatury archiwalne w aktach kategorii A oraz dokumentacji o dtugich okresach  2022-10-31
przechowywania (dtuzszych niz 10 lat).

Opis ' Termin realizacji

Leszno, dnia 5 styczna 2022 r.

miejscowosc i data

dr Elzbieta Olender
/podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym/

Dyrektor Archiwum Panstwowego w Lesznie

Pouczenie:

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

Zataczniki Ilosc: 0

0 Brak

Wystgpienie sporzadzono w 2 egz.

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




