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Archiwum Panstwowe w Oddziat w Gnieznie Jana lll Sobieskiego 20
Poznaniu 62-200 Gniezno
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Adres
20630 2025-02-14 0G.421.9.2024

Nr wystapienia 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 (Dz. U. z 2020 r., poz. 164).

Informacje o jednostce kontrolowanej

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna we Wrzesni

Nazwa jednostki kontrolowanej

Stowackiego 2, 62-300 Wrzesnia 639615830 —

Adres jednostki kontrolowanej REGON KRS

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Grzegorz Konieczka Kierownik Oddziatu 0G.421.9.20 2024-10-31
24
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr Data
upowaznienia wystawienia
do kontroli upowaznienia

Data kontroli

2024-12-13 2024-12-13 =

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych
przerwami w kontroli

Postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do panstwowego zasobu archiwalnego i
dokumentacjg niearchiwalng, powstatg i zgromadzong 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 we
Wrzesni byta ocena sposobu postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do panstwowego
zasobu archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng, powstatg oraz zgromadzong w kontrolowanej
jednostce. Byta to pierwsza kontrola przeprowadzona od czasu ustalenia Stacji jako podmiotu
wytwarzajgcego materiaty archiwalne. Czynnosci kontrolne objety swym zakresem personel, zaséb
oraz lokal archiwum zaktadowego jednostki.

Dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw w kontrolowanej jednostce odbywa sie w systemie
tradycyjnym, tj. w oparciu o obieg dokumentu na nosniku papierowym. Od dnia 20.10.2024 r. system
tradycyjny zostat wsparty systemem EZD RP. System ten wykorzystywany jest jako narzedzie
kontrolowania obiegu pism i weryfikowania sposobu zatatwiania spraw prowadzonych w Stacji.
Rejestrowane sg w nim sprawy oraz tworzone sg pisma, ktdre po wydrukowaniu stanowig akta spraw
w systemie kancelaryjnym tradycyjnym.

Kontrolowana jednostka dysponuje kompletem przepiséw kancelaryjno-archiwalnych stanowigcych
zataczniki do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw 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 przejrzanych akt spraw zakonczonych, tworzgcych zaséb archiwum zaktadowego,
prowadzone czynnosci kontrolne wykazaty poprawnosc ich klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej. Sg one
zgodne z normatywami kancelaryjno-archiwalnymi obowigzujgcymi w Stacji w chwili ich powstawania.
Opisy przejrzanych teczek sg prawidtowe. Cato$é zasobu posiada kompletng ewidencje. Stan fizyczny
akt nie budzi zastrzezen. Dokumentacja przekazywana jest do archiwum zaktadowego w miare
regularnie. Do momentu przeprowadzenia kontroli, do zasobu archiwum zaktadowego nie
przekazywano materiatéw archiwalnych. Poniewaz od chwili powstania samodzielnej placéwki we
Wrzesni nie uptynat jeszcze okres przechowywania dokumentacji kat. B25 (w tym m. in. sprawozdan z
dziatalnosci), w zasobie archiwum zaktadowego moze znajdowac¢ sie potencjalna kompletna
dokumentacja kat. A. z catego okresu istnienia tej instytucji.

Ostatnie brakowanie dokumentacji niearchiwalnej miato miejsce w 2024 r.

Personel archiwum zaktadowego posiada odpowiednie przygotowanie, ktére pozwala na realizacje
zadan archiwum.

Lokal archiwum zaktadowego zapewnia dobre warunki zabezpieczenia i przechowywania
zgromadzonego w nim zasobu.

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

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

Przeprowadzi¢ szkolenie dla pracownikbw z zakresu porzadkowania 2025-06-30
dokumentacji przygotowywanej do przekazania do archiwum zakfadowego.

Szkolenie to nalezy przeprowadzi¢ na podstawie § 15 obowigzujgcej instrukcji

archiwalnej.
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2.

Zweryfikowa¢ stan zachowania i kompletnos¢ dokumentacji o okresie 2025-10-31
przechowywania dtuzszym niz 20 lat, wytworzonej w okresie 1999-2020.
Informacje o wynikach weryfikacji, okreslajgcg stan zachowania potencjalnych
materiatdw archiwalnych z ww. okresu, ze wskazaniem ewentualnych brakéw w
takiej dokumentacji, nalezy przesta¢ do Archiwum Pariistwowego w Poznaniu.
Opis Termin
realizacji
Piotr Klimecki
Zastepca Dyrektora Archiwum Panstwowego 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 zalecen zawartych w wystgpieniu
pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowa dokumentacje.

Zataczniki llosé: 0
0 Brak

Wystgpienie sporzgdzono w 2 egz.

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