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Archiwum Panstwowe w M 35 ul. Jezuicka 13,
Lublinie . skr.poczt.113
4 | 20-950 Lublin
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator N ' Adres
(systemowy)
8224 2019-04-16 NZA.421.6.2019 486
Nr wystgpienia Data dokumentu Znak spraWy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. 22019 r., poz. 553).

Informacje o jednostce kontrolowanej

Il Liceum ogolnoksztatcgce im. Hetmana Jana Zamoyskiego w Lublinie

5246
Naiwé jednéstki kontrolowanekj Identyfikator
systemowy
ul. Ogrodowa 16, 20-075 Lublin 000210039 =
Adres jednostki kontrolowanej REGON KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Katarzyna Szafranek mtodszy archiwista 10/2019 - 2019-02-19
Ifnie; i nazwisko kontrolera k Stahowisko skuibowye kontrolera X 'Nr upoWaz'hfehié do k Déta wystawienia

kontroli upowaznienia

Data kontroli

2019-03-04 2019-03-04

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w

kontroli
kontrola postgpowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg

niearchiwalng

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg
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Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych: Stosowanie przepiséw kancelaryjnych w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji nie wzbudza wigkszych zastrzezed. W Il Liceum obowigzuje system kancelaryjny
bezdziennikowy oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt wprowadzonym zarzgdzeniem Prezydenta Miasta Lublin.
Teczki zawierajg petne opisy, tytuty sg doprecyzowane, klasyfikacja i kwalifikacja jest prawidtowa. Spisy spraw prowadzone
sg na biezgco. W przypadku matej ilosci spraw w danym roku teczki prowadzone sg tacznie dla kilku lat (np. teczka SE.4315
Opinie o uczniach). Dokumentacja spraw zakonczonych jest przekazywana do archiwum zaktadowego nierequlamie,
opoznienia dotyczg np. ksiegowosci. Od czasu ostatniej kontroli dokumentacje przekazat Sekretariat szkoty. Czesc
dokumentacji spraw zakonczonych pozostaje na stanowiskach pracy. W sekretariacie przechowywane sg m.in. protokoty
Rady Pedagogicznej i Komitetu Rodzicielskiego od 2005 r. oraz zarzadzenia wewnetrzne dyrektora szkoty od 2009 r.

Zaséb archiwum: Zaséb archiwum stanowi dokumentacja wtasna Liceum oraz dokumentacja odziedziczona po

- poprzednikach (VI Liceum Ogélnoksztatcgcym Towarzystwa Przyjaciot Dzieci i Il Panstwowym Gimnazjum i Liceum im. J.
Zamoyskiego w Lublinie) i dokumentacja zdeponowana (Liceum Ogodlnoksztatcgcego dla Pracujgcych im. Gen. K
Swierczewskiego w Lublinie). Stan fizyczny dokumentacji jest dobry. Duzg czeé¢ zbioru stanowig oprawne dzienniki
lekcyjne i arkusze ocen. Materiaty archiwalne znajduja sie w teczkach wigzanych. Dokumentacja finansowo-ksiegowa jest
ztgczona klipsami archiwizacyjnymi lub umieszczona luzno w pudtach.

Ocena prowadzenia ewidencji: Ewidencja zasobu archiwum zaktadowego nie jest na biezgco uaktualniana przez
pracownika odpowiedzialnego za archiwum zaktadowe. Prowadzone sg 2 zbiory spisow zdawczo-odbiorczych: w uktadzie
wedtug komorek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje oraz wedtug kolejnosci przekazania. Na niektérych spisach
zdawczo-odbiorczych brak jest nazwy jednostki i komarki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje oraz daty przejecia
dokumentacji. Od czasu ostatniej kontroli dokonano poprawy spiséw materiatow archiwalnych (kat. A), w ktérych pod jedna
pozycja spisu ujeto wiecej niz jedng jednostke archiwalna.

Stan uporzadkowania zasobu archiwum zaktadowego: Dokumentacja wtasna jest przechowywana oddzielnie od
dokumentacji odziedziczonej i zdeponowanej. Materiaty archiwalne (kat. A) sa uporzadkowane wewnatrz teczek, przeszyte,
usunieto z nich czesci metalowe. Materiaty archiwalne, akta osobowe i listy ptac utozone na osobnych pdétkach, akta
utozone sg wedtug grup rzeczowych. Czesc¢ dokumentacji znajdujgcej sie w archiwum zaktadowym nie zostata oznaczona
sygnaturami archiwalnymi.

Udostepnianie akt: Akta z zasobu sg udostepniane do celéw stuzbowych na podstawie kart. Udostepnianie odbywa sie
sporadycznie (w 2018 r. tylko jeden raz).

Przekazywanie materiatdw archiwalnych do archiwum panstwowego: Il Liceum nie przekazywato do tej pory materiatéw
archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Lublinie.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej: Jednostka kontrolowana nie zwracata sie dotgd do Archiwum Panstwowego z
whnioskiem na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

Lokal archiwum zaktadowego: Lokal archiwum zaktadowego o powierzchni ok. 10 m? znajduje sie na pierwszym pietrze
budynku szkoty. Wyposazenie lokalu stanowig regaty stacjonarne metalowe i drabina do korzystania z dokumentacji
znajdujgcej sig na wyzej usytuowanych potkach. Brak miejsca do pracy dla archiwisty zaktadowego. Okna lokalu sg
nieokratowane, oklejone papierem. Drzwi z atestem przeciwpozarowym, podtoga wytozona ptytkami, oswietlenie dzienne
i jarzeniowe, pomieszczenie z ogrzewaniem c.0. Wyposazenie lokalu na wypadek pozaru stanowig: gasnica proszkowa, koc
gasniczy szklany i worki ewakuacyjne. W lokalu archiwum zaktadowego znajduje sie termohigrometr. Na biezgco

- prowadzona jest kontrola pomiaréw temperatury i wilgotnosci. Temperatura w dniu kontroli wynosita 20,1°C, a wilgotnos¢
30%.

Ocena dziatalnosci jednostki
Stwierdzone nieprawidtowosci

1. Dokumentacja spraw zakoniczonych nie jest regularnie przekazywana do archiwum zaktadowego przez komarki
organizacyjne. W sekretariacie przechowywane sg m.in. protokoty Rady Pedagogicznej i Komitetu Rodzicielskiego od 2005 r.
oraz zarzgdzenia wewnetrzne dyrektora szkoty od 2009 .

2. Na niektorych spisach zdawczo-odbiorczych brak jest nazwy jednostki i komarki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje oraz daty przejecia dokumentacji.

3. Czgs¢ dokumentacji znajdujgcej sie w archiwum zaktadowym nie zostata dotychczas oznaczona sygnaturami
archiwalnymi.

4. Przekazaniu do Archiwum Panstwowego w Lublinie podlegajg materiaty archiwalne (kat. A) z lat 1925-1994 w ilosci 1,5
mb., 176 . a.

Stwierdzone nieprawidtowosci
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— Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Przekazac do archiwum zaktadowego w stanie uporzadkowanym, kompletnymi rocznikami, akta 2019-08-31
spraw zakonczonych znajdujgce sie dotad w kamarkach organizayjnych (na stanowiskach pracy),

szczegolnie materiaty archiwalne (kat. A) na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych sporzadzonych

dla materiatow archiwalnych (kat. A) w 4 egzemplarzach, a dla dokumentacji niearchiwalnej w 3

egzemplarzach. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego materiatow archiwlanych (kat. A)

przesta¢ do Archiwum Parfistwowego w Lublinie. Obowigzek uporzgdkowania przekazywanej

dokumentacji spoczywa na komaorce organizacyjnej, ktora jg wytworzyta.

2. Uzupetnic spisy zdawczo-odbiorcze o brakujace elementy: nazwe jednostki i komaorki organizacyjnej 2019-07-31
przekazujgcej dokumentacje oraz date przejecia dokumentacji.

3. Naniesc sygnature archiwalng na teczki dokumentacji znajdujacej sie w archiwum zaktadowym 2019-08-31
zgodnie z instrukcjg o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego obowigzujaca w |l
Liceum Ogdlnoksztatcacym w Lublinie.

—~ 4 Przekazac do Archiwum Panstwowego w Lublinie materiaty archiwalne (kat. A), dla ktérych uptynat 2019-09-30
25-letni okres przechowywania, zgodnie z art. 5 ust. 1 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach z dnia 14 lipca 1983 r. (Dz. U. z 2019 r,, poz. 553) i § 6 rozporzadzenia Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2015 r., poz. 1743).

Opis Termin realizacji

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych

w wystgpieniu pokontrolnym oraz ztozyc dodatkowe wyjasnienia i przedstawic¢ dodatkowg
—~ dokumentacje.

Zatgczniki | [los¢: O
ﬁ Brak
Wystgpienie sporzadzono w 2 egz.

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




