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Archiwum Panstwowe — ul. Ludwika Solskiego 71
w Lesznie 64-100 Leszno
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Adres
24721 2025-11-17 OKN.421.26.2025
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy
PROTOKOL 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 Lesznie

Mazwa jednostki

ul. Niepodlegtosci 66, 64-100 Leszno 410390570 —
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
2002 Ustawa o zmianie niektorych mgr inz. I 2004

ustaw okreslajacych

Rok utworzenia . . Imie i nazwisko kierownika Rok ustalenia
i : kompetencje organdw ; . :
jednostki o . . . jednostki pod nadzor

administracji publicznej w
zwigzku z reforma ustrojowa
panstwa z dnia 24 lipca 199&r.
(Dz. U. z 1998r., Nr 106, poz.
668)

Mazwa aktu prawnego

Statut

X tak

Zarzadzenie nr 265/20 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 18 sierpnia
2020 r. w sprawie nadania statutu Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Lesznie

Czy posiada?

MNazwa dokumentu wprowadzajacego

Regulamin organizacyjny

X tak
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Czy posiada?

Inny dokument

X nie

Czy posiada?
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Zarzadzenie nr 11/23 Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologiczne] w Lesznie z dnia 29 czerwca 2023 r. w sprawie
regulaminu organizacyjnego Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Lesznie

MNazwa dokumentu wprowadzajacego

MNazwa dokumentu wprowadzajacego

Zmiany organizacyjne

Miejska Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Lesznie 1975 - 1999

Wojewdodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Poznaniu 1999 - 2003
Oddziat Zamiejscowy w Lesznie

Poprzednia nazwa Lata od — do
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Struktura organizacyjna Powiatowe] Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Lesznie sklada sie
oddziatow, sekcji i samodzielnych stanowisk pracy. Regulamin Stacji przewiduje w strukturze
organizacyjnej nastepujgce komorki organizacyjne/samodzielne stanowiska pracy:

« 0Oddziat Nadzoru, w sktad ktorego wchodzg:
o Sekcja Epidemiologii
o Sekcja Higieny Zywnosci i Zywienia
o Sekcja Higieny Komunalnej
o Sekcja Higieny Pracy
o Sekcja Higieny Dzieci i Mtodziezy
o Sekcja Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego
« Oddziat Laboratoryjny, w sktad ktérego wchodza:
o Glowny Specjalista do Spraw Systemu Jakosci w Oddziale Laboratoryjnym
» Laboratorium Mikrobiologii i Parazytologii
s Laboratorium Badan Wody
o Laboratorium Badan Zywnosci
« Oddziat Ekonomiczny i Administracyjny, w skiad ktérego wchodza:
o Sekcja Ekonomiczna
o Sekcja Administracji
+ Sekcja Oswiaty Zdrowotnej i Promocji Zdrowia
s Sekcja Organizacji i Statystyki
+ Sekcja Kadr i Szkolen
+ Stanowisko Pracy Glownego Ksiegowego
« Stanowisko Pracy Radcy Prawnego
« Stanowisko Pracy Gldwnego Specjalisty do Spraw Systemu Jakosci
« Stanowisko Pracy do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy i Ochrony Przeciwpozarowej
+ Stanowisko Pracy do Spraw Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych
s Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych
s Stanowisko Pracy Archiwisty

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie X| nie Data wszczecia Data
likwidacji postepowania zakonczenia
postepowania
W trakcie X | nie Data wszczecia Data
upadtosci postepowania zakonczenia
postepowania

Uwagi

Informacje o kontroli
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wielkosc zasobu archiwalnego podlegajacego przekazaniu do Archiwum Panstwowego w Lesznie

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

I I Oddziatu | 32/2025
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera MNr upowaznienia do kontroli
2025-10-29 2025-10-31 2025-12-12
Data wystawienia Okres waznosci - od do

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

o Brak informacji

Data kontroli
2025-10-31 — —

Data rozpoczecia kontrali Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych

przerwami w kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

I 2021-12-07 - Prawidtowosc klasyfikacji i kwalifikacji
2021-12-07 archiwalnej dokumentacji
MNazwisko i imie osoby przeprowadzajacej Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
kontrole

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

Systemn ¥ bezdziennikowy
kancelaryjny

System X papierowy ze wspomaganiem EZD
zarzadzania

dokumentacja
EZD RP NASK 2024-10-21
Nazwa systemu wspomagajgcego Producent systemu Data

uruchomienia
systemu
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Planowane wykorzystanie ¥ tak

Styczen 2026.
systemu jako podstawowego

sposobu dokumentowania spraw

Przewidywany termin wdrozenia systemu
2

Liczba punktow
rejestracji
korespondencji

W ramach wyjatkéw od podstawowego systemu kancelaryjnego, ktére mozna prowadzic tylko
w systemie EZD, wydzielono 29 klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Informacja o wydzielonych klasach JRWA obstugiwanych w systemie EZD

System teleinformatyczny do elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg umozliwiajacy
wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw
oraz gromadzenie i tworzenie dokumentow elektronicznych. Moze by¢ rowniez stosowany, jako
system wspomagajgcy prowadzenie czynnosci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym
(prowadzenie rejestru pism wptywajacych/ wychodzacych, rejestracji spraw, itp.).

Opis systemu EZD (Nazwa systemu, zakres czynnosci obstugiwanych przez system itp.)

Dokumentacja gromadzona jest rownolegle zaréwno w systemie tradycyjnym, jak i w systemie EZD.
Ten sposob gromadzenia dokumentacji stanowi etap przejsciowy pomiedzy stosowanym obecnie
systemem tradycyjnym, a systemem EZD, ktory ma w przysztosci byc systemem podstawowym.

Uwagi

Dokumentacja elektroniczna z X nie
systemu EZD przekazana do
archiwum zaktadowego

Sktad chronologiczny

0.00 Sktad chronologiczny petnych odwzorowan cyfrowych

0.00 Sktad chronologiczny niepetnych odwzorowan cyfrowych

Rozmiar skiadu Opis sktadu chronologicznego
chronologicznego (mb.)

Dokumentacja ze skfadu X nie
chronologicznego
przekazana do archiwum
zaktadowego

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajacych w jednostce
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SEPIS System ewidencji panstwowej inspekcji sanitarnej

RASFF System wczesnego ostrzegania o niebezpiecznej 2ywnosci | paszach

EpiBaza Udostepnienie zasobdw ogdlnopolskiego systemu nadzoru
epidemiologicznego i srodowiskowego nad bezpieczenstwem
ludnosci

ProfiBaza udostepnienie informacji publicznej na temat sytuacji zdrowotnej

ludnosci oraz realizacji programow zdrowotnych dla potrzeb
profilaktyki choréb i promocji zdrowia w Polsce

TRACES system informatyczny stuzacy do obstugi importu i eksportu m.in.
towarow pochodzenia roslinnego

5502 System statystyki o ochronie zdrowia

ROE Rejestr ognisk epidemicznych

SRWE System rejestracji wywiadow epidemiologicznych

SMIOD System monitorowania informacji o srodkach zastepczych i nowych

substancjach psychoaktywnych

SMIOD 2 System monitorowania informacji o dopalaczach

MNazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Mazwa archiwum

Archiwum zaktadowe Powiatowe] Stacji Sanitarno-
zaktadowego

Epidemiologicznej w Lesznie

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak ¥ tak X nie

Dokumentacja wiasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

Plany i sprawozdania, audity, narady kadry kierowniczej, bilanse

Opis dokumentacji
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X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria "B50"

Aktowa
kategoria
"BESO"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BES0"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe 2
archiwum
zaktadowego

2002

Data od

2002

Data od

1999

Data od

1975

Data od

1975

Data od

Data od

2022

Data do

2025

Data do

2022

Data do

2025

Data do

2025

Data do

Data do

audiowizualna

8.00

llosc w mb.

107.00

llosc w mb.

0.30

losé w mb.

2.90

llose w mb.

110.20

losc w mb.
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¥ nie
Dokumentacja
fotograficzna
X nie
Dokumentacja
elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

llosc jedn. arch.

losc mb.

llosc GB

Dokumentacja odziedziczona

Wojewodzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Lesznie

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej
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Opis dokumentacji

¥ tak X tak ¥ nie ¥ nie

Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja

aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

audiowizualna
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¥ nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie
Dokumentacja
elektroniczna

Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria "B50"

Aktowa
kategoria
"BESO"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BES0"
razem

Techniczna
kategoria "A"

Techniczna
kategoria "B"

1976

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

2002

Data do

1998

Data do

Data do

1998

Data do

1998

Data do

Data do

Data do

Miejska Stacja Sanitarno-Epidemioligiczna w Lesznie

0.50

llosc w mb.

6.50

llosc w mb.

losé w mb.

1.60

llose w mb.

8.10

losc w mb.

llosc w mb.

0.80

llosc w mb.

MNazwy wytwarcy dokumentacji odziedziczonej

Opis dokumentacji

Jedn. arch.

Jedn. arch.

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jed. inw.

0

Jed. inw.
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X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

audiowizualna

Aktowa

1986 2002 1.20
kategoria "A"
Data od Data do llosc w mb.
Aklowra - 2022 0.75
kategoria "B"
Data od Data do llosc w mb.
Aktowa . . .
kategoria "B50"
Data od Data do losé w mb.
AKtows — 2022 0.80
kategoria
"BESO" Data od Data do llosc w mb.
ARLawS - 2022 1.55
kategoria "B",
"B50", "BES50" Data od Data do llosc w mb.
razem

Wojewodzka Stacja Sanitarno-Epidmioligiczna Oddziata Zamiejscowy w Lesznie

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

audiowizualna

Strona 9 z15

¥ nie
Dokumentacja
fotograficzna
X nie
Dokumentacja
elektroniczna

0

Jedn. arch.
0

Jedn. inw.

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.
X nie

Dokumentacja

fotograficzna
X nie
Dokumentacja
elektroniczna
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Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria "B50"

Aktowa
kategoria
"BESO"
Aktowa
kategoria "B",
“B50", "BES0"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Whykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych

Ostatnie
przekazanie
materiatow
archiwalnych
do Archiwum
Panstwowego

Spisy zdawczo-

1999

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

1975

Data od

¥ tak

odbiorcze

2002

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

2002

Data do

¥ tak

Spisy materiatow

archiwalnych

przekazanych do

archiwum panstwowego

2006-01-03

Data przekazania

0.95

0.80

lloéé (mb.)

Terenowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Lesznie

Zespoty akt
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0
llosc w mb. ledn. arch.
llosc w mb. Jedn. inw.
llosc w mb. Jedn. inw.
llosé w mb. Jedn. inw.
llosé w mb. Jedn. inw.
llosc jedn. arch. .
llosé mb. 250
llosc GB .
X tak X tak
Spisy brakowane;j Ewidencja
dokumentacji udostepnien
niearchiwalnej
0
llosé (j. a.)
1975 2000
Daty od - —do
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Qstatnie. o025 03 21 2025-05-23 91/2025
przekazanie
dokumentacji Data ostatniego Data wydania zgody Numer zgody
niearchiwalne;] brakowania

do brakowania

Inne srodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

I umowa o kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia/
prace 2014 r.
Imie i nazwisko Forma Wryksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
zatrudnienia wyisze wyksztatcenie archiwalne) i data
ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 2 80.00 regaly stacjonarne

Usytuowanie llos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) S
miejsce pracy dla

archiwisty
termometr
higrometr

szafy
Wyposazenie

warunki przechowywania sa 60.00 kontrola dostepu

oprawne
== Rezerwa magazynowa (mb.) S
gasnica

Warunki przechowywania

Zabezpieczenie przed kradzieza i
innymi ujemnymi czynnikami

Zbior dokumentacji obejmuje ogdtem
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Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" 10.50
(ilosé w mb.)
w tym kategoria "B", 119.85 w tym 114.25
"B50", "BES0" razem kategoria
(ilos¢ w mb.) "B" (ilosc
w mb.)
wiym faap
kategoria
IIEEUH
(ilosc w
mb.)
w tym 530
kategoria
IIBESDH
(ilosé w
mb.)
Dokumentacja w tym kategoria "A" .
techniczna (ilos¢ w mb.)
w tym kategoria "B 0.80

(ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A"
(ilos¢ w jedn. arch.)
w tym kategoria "B"
(ilos¢ w jedn. arch.)

w tym kategoria "A"
(iloé¢ w jedn. inw.)
w tym kategoria "B"
(iloé¢ w jedn. inw.)

Ustalenia kontroli

Ustalenia : : = : . : :
Kontrola przeprowadzona w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologiczne w

KoniroR Lesznie wykazata, 7e zasady postepowania z dokumentacja sa w duzym
stopniu stosowane. Akta sa klasyfikowanie | kwalifikowane do kategorii
archiwalnych, a dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana jest do
archiwum zaktadowego. Podczas kontroli stwierdzona zostata istotna poprawa
w regularnosci przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego oraz w

wyposazeniu i zabezpieczeniu magazynow archiwalnych.

Regularnos¢ przekazywania dokumentacji spaw zakonczonych do archiwum
zaktadowego ulegta wyraZznej poprawie. Potwierdza to analiza dat skrajnych
przekazywanych akt. W spisach zdawczo-odbiorczych mozna jeszcze odnalezc
pozycje z materiatami, ktoére byly przekazywane z wieloletnim opéznieniem,
jednak ich skala nie jest juz tak duza. Obecnie na stanie archiwum
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zaktadowego powinny znajdowac sie wszystkie akta spraw zakonczonych do
roku 2022 wigcznie. Zgodnie z zapisami & 63.1 Instrukcji kancelaryjnej teczki
aktowe przechowuje sie w komorkach organizacyjnych przez dwa lata, liczac
od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku zakonczenia spraw,
ktorych akta znajduja sie w teczce. Po uplywie tego okresu teczki aktowe
przekazuje sie do archiwum zakladowego, w trybie i na warunkach
okreslonych w instrukcji archiwalnej. Termin przekazania dokumentacji do
archiwum powinien by¢ zawsze uzgodniony z osoba odpowiedzialng za
archiwum zaktadowe (§ 10.2 Instrukcji archiwalnej).

Warunki przechowywania akt w archiwum zakladowym znacznie sie
polepszyty. Dokumentacja przechowywana jest w dwoch magazynach o
tacznym metrazu okoto 80mZ. Mniejsze z pomieszczen (30m?2) przeznaczone
jest na przechowywanie materiatow archiwalnych oraz dokumentacji o
dtuzszych okresach przechowywania. Wiekszy lokal (50m2) stuzy do
gromadzenia dokumentacji niearchiwalne). Magazyny wyposazone zostaty w
regaty metalowe z potkami z materiatu drewnopochodnego, wentylacje,
miejsce pracy dla archiwisty =zaktadowego oraz drabinke. Regaty
rozmieszczone sa prostopadle do okien. Pomieszczenia magazynowe
Zabezpieczone zostaty przed wtamaniem wzmocnionym drzwiami z zamkiem
o skomplikowanym systemie otwierania. Archiwum nie spetnia jednak
minimalnych kryteriow zabezpieczenia przeciwpozarowego. Na stanie sa
gasnice proszkowe, brak natomiast zabezpieczenia systemem wykrywania
ognia i dymu (§ 6 punkt 5). Watpliwosci kontrolujacego budzg rury i przewody
wodociggowe oraz kanalizacyjne, ktore znajduja sie w lokalach archiwum
zaktadowego. Zgodnie § 8.3 punkt 3 instalacje tego typu powinny zostac
zabezpieczone w sposob, ktéry nie zagraza przechowywanej dokumentacji.
Magazyny archiwalne nie zapewnia tez wiasciwe] temperatury i wilgotnosci w
ciggu roku. Warunku klimatyczne, zgodnie z prowadzonym rejestrem,
utrzymuja sie na nastepujgcym poziomie:

« temperatura - 17,7°C - 24,1°C
« wilgotnos¢ - 34%RH - 71,5%RH.

Wysoka wilgotnosé powietrza, ktore utrzymuje sie w archiwum zaktadowym
od czerwca do wrzesnia (ponad 609%), moze stanowic¢ zagrozenie dla
zgromadzonego zasobu dokumentacyjnego (zagrozenie infekcja grzybow i
plesni). Konieczne s3 dziatania zmierzajace do obnizenia poziomy wilgotnosci
powietrza w magazynach archiwalnych.

Na stanie archiwum zaktadowego Stacji znajdujg sie materiaty archiwalne, dla
ktorych uptynat 25-letni okres przechowywania. Stanowiag je akta
odziedziczone po Wojewoddzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Lesznie
oraz Miejskiej (Terenowe)j Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej] w Lesznie.
Zgodnie z art. 5 ust. 1 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
dokumentacja stanowigca materialy archiwalne przekazywana jest
niezwlocznie po uptywie 25 lat od jej wytworzenia do whasciwego archiwum
panstwowego, w zwigzku z czym wszystkie archiwalia wytworzone do roku
1999 podlegajg przekazaniu do Archiwum Panstwowego w Lesznie.
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Szacowana wielos¢ materiatéw archiwalnych podlegajacych przekazaniu do
Archiwum wynosi okoto 2,5 metra biezgcego dokumentacji.

@ 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) osob odpowiedzialnych za nieprawidiowoséci. Wskazanie podstaw
dokonanych ustalen.

Infnr‘mall.qa ? Zatozyc rejestr temperatury i wilgotnosci dla kazdego pomieszczenia archiwalnego i
realizacji

lecer, przynajmniej raz w tygodniu odnotowywac wyniki kontroli pomiarow, zgodniez § 8
zalecen

ustep 3 punkt 6 Instrukcji archiwalnej - realizacja zalecen pokontrolnych.
pokontrolnych

wydanychw Przekwalifikowac do kategorii A akta z btedng kwalifikacjg archiwalng kategorii B25 -

Wyniku o alizacja zalecen pokontrolnych.

ostatniej

kontroli  pryekazaé do archiwum zaktadowego wszystkie materiaty archiwalne wytworzone do
roku 2019 wiacznie, zgodnie z zapisami § 63.1 Instrukcji kancelaryjnej - realizacja
zalecen pokontrolnych.

Zabezpieczyc lokal archiwum zaktadowego zgodnie z zapisami § 6 Instrukcji
archiwalnej - realizacja zalecen pokontrolnych.

Opis

o 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 odmowic podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot podpisali

Leszno, dnia 17 listopada 2025 r.

Dyrektor Powiatowe] Stacji Kierownik Oddziatu |
Sanitarno-Epidemiologicznej w Lesznie Ksztattowania narodowego zasobu archiwalnego
I I e

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujgcego
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Protokét sporzadzono w 2 egz.

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



