Wystapienie pokontrolne BII.421.80.2018 - Egz. nr

Stronalz3
Archiwum Panstwowe w Oddziat w Pile 55 pptk Aleksandra Kity 5
Poznaniu 64-920 Pita
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
7267 2018-12-03 BI.421.80.2018 284
Nr wystapienia- Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Artykut 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2018 poz. 217)

Informacje o jednostce kontrolowanej

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Pile

Nazwa jednostki kontrolowanej

Aleja Wojska Polskiego 43, 64-920 Pita

Adres jednostki kontrolowanej

Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
I archiwista
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera
Data kontroli
2018-08-28 2018-08-28
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli

7912
Identyfikator
systemowy
000005702932 =
65
REGON KRS

BI.421.80.2018 2018-08-17

Nr upowaznienia do Data wystawienia
kontroli upowaznienia

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg

niearchiwalng, powstatg i zgromadzong w jednostce.

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg
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Po przeprowadzonej kontroli w stwierdzono, iz zalecenia pokontrolne okrelone w
pismie Dyrektora (BI1.421.130.2014) z dnia 3 grudnia 2014 r. zostaty czesciowo
wykonane. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zaktadowego ukonczyta
w 2015 r. kurs archiwalny Il stopnia oraz poczyniono préby zapewniania
prawidtowego przechowywania dokumentacji w archiwum zaktadowym. W Powiatowej
Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Pile owigzuje tradycyjny system wykonywania
czynnosci  kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw,
gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej.

Dokumentacja biezagca w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Pile
gromadzona jest w teczkach i segregatorach zaktadanych dla koncowych haset
rzeczowych z jednolitego rzeczowego wykazu akt. Cze$¢ dokumentacji, spraw
biezacych i zakonczonych, znajdujaca sie na stanowiskach pracy nie posiada petnego
opisu zewnetrznego. Spisy spraw (niepetne) prowadzone sa dla wiekszoéci teczek
aktowych. Teczki spraw zakorniczonych nie sa w petni uporzadkowane. Dokumentacja
ze stanowisk pracy przekazywana jest nieregularnie do archiwum zakfadowego. Stan
fizyczny dokumentaciji ztozonej w archiwum zaktadowym okreslono jako dobry. Lokal
archiwum zaktadowego nie spetnia wszystkich warunkéw zawartych w instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego, obowigzujgcej w
jednostce.

Postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu
archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalna, powstata i zgromadzona w jednostce
wymaga poprawy.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

Lokal archiwum zaktadowego nie spetnia warunkéw zawartych Instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego obowiazujacej w Powiatowej
Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Pile.

Czes¢ dokumentacji nierachiwalnej oraz materiatéw archiwalnych, znajdujgcych sie w
zasobie archiwum zaktadowegio nie jest w petni uporzadkowana.

Przepisy Instrukcji kancelaryjnej nie s w petni stosowane na czeéci stanowisk pracy,
szczegolnie w zakresie prowadzenia i porzadkowania teczek aktowych.

Akta spraw zakonczonych sg nieregularnie przekazywane do archiwum zaktadowego.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Pomieszczenie, w ktérym znajduje sig zaséb archiwum zaktadowego = 2019-05-31
nalezy dostosowa¢ do wymagan zawartych w Instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego obowigzujacej w

Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Pile.

2. Nalezy w petni uporzadkowac zaséb archiwum zaktadowego. 2019-05-31

3. Wprowadzi¢ do praktycznego stosowania, na wszystkich 2019-05-31
stanowiskach pracy, zapisy Instrukcji kancelaryjnej, szczegélnie w
zakresie poprawnego prowadzenia i porzadkowania teczek aktowych
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spraw biezacych i zakonhczonych.

4. Nalezy regularnie przekazywa¢ materiaty archiwalne oraz 2019-05-31
dokumentacje niearchiwalng ze stanowisk pracy do archiwum
zaktadowego.

Opis Termin realizacji

g Qcmm', O¢. #£?P. PcAS

DYREKTOR

Pouczenie:

Kierownik jeanStkl kontrolowanej w terminie 21 dni :
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych
W wystapieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowa
dokumentacje.

Zataczniki [los¢: O
€ Brak

Wystgpienie sporzgdzono w 2 egz.

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



