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Archiwum Panstwowe w Lublinie przesyla w zalaczeniu wystapienie pokontrolne
wydane w zwiazku z kontrolg archiwum zakladowego Zespolu Szkét Ekonomicznych
im. A.1J. Vetterow w Lublinie przeprowadzona w dniu 8 wrzesnia 2014 1.
Zal. 1 wystapienie pokontrolne
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tel. 81 528 61 52
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Wobec powyzszego Archiwum Panstwowe w Lublinie zaleca co nastepuje:

. Zobowiaza¢ pracownikow, przede wszystkim kierownikéw komorek organizacyjnych,
do Scislego przestrzegania przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w
zakresie prawidlowego zakladania i prowadzenia teczek z aktami spraw, prowadzenia
spiséw spraw, kwalifikacji 1 klasyfikacji dokumentacji oraz prawidlowego

porzadkowania dokumentacji i przekazywania jej do archiwum zakladowego.

. Akta spraw zakonczonych, zarébwno materialy archiwalne, jak i1 dokumentacje
niearchiwalna, przekaza¢ z komorek organizacyjnych do archiwum zakladowego w
stanie uporzadkowanym kompletnymi rocznikami, na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych sporzadzonych oddzielnie dla materialéw archiwalnych (kat. A) w 4
egzemplarzach, a dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) w 3 egzemplarzach.
Nalezy przestrzega¢ regularnego przekazywania do archiwum zakladowego akt spraw

zakonczonych.

. Uporzadkowaé¢ materialy archiwalne znajdujace si¢ w archiwum zaktadowym,
zgodnie z § 7 instrukcji o organizacji i zakresie dzialania archiwum zakiadowego w

Zespole Szkot Ekonomicznych im. A. i J. Vetterow w Lublinie.
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Zaprowadzi¢ jeden wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych, do ktérego nalezy wpisac

poszczegolne spisy zdawczo-odbiorcze w kolejnoScei ich wptywu.

Zaprowadzi¢ zbi6r spiséw zdawczo-odbiorczych w ukladzie wedlug komoérek
organizacyjnych przekazujacych dokumentacijg i zbior spiséw zdawczo-odbiorczych w

ukladzie wedlug kolejnosci numeréw spisow.

Uzupelni¢ brakujace elementy opisu teczek aktowych: prawidiowe symbole
kwalifikacyjne, daty skrajne. Oznakowa¢ wszystkie jednostki archiwalne (teczki) w
lewym dolnym rogu nowymi sygnaturami archiwalnymi, na ktére sklada si¢ numer
spisu zdawczo-odbiorczego wedlug wykazu spisow zdawczo-odbiorczych tamany

przez kolejna pozycjg spisu zajmowana przez dang jednostkg archiwalna.

Uzupelni¢  brakujace dane na spisach zdawczo-odbiorczych o daty skrajne akt,

podpisy os6éb przekazujacych i przyjmujacych dokumentacje.

Sporzadzi¢ nowe wersje spiséw zdawczo-odbiorczych materialéw archiwalnych, w
taki sposéb, aby pod jedna pozycja spisu wystepowala jedna jednostka archiwalna

(teczka).

Sporzadzi¢ ewidencje w postaci spiséw zdawczo-odbiorczych fotografii dotyczacych
prot. Haory [

Przesta¢ do Archiwum Panstwowego w Lublinie po jednym egzemplarzu spisu
zdawczo-odbiorczego materialéw archiwalnych (kat. A) znajdujacych sig w archiwum
zakladowym. Regularnie, po przejeciu przez archiwum zaktadowe materialow
archiwalnych (kat. A) przekazywa¢ do wiadomos$ci Archiwum Panstwowego w
Lublinie czwarty egzemplarz.

Zalozyé rejestr wynikéw pomiaru temperatury oraz wilgotnosci powietrza.
Dokonywaé regularnie, raz dziennie, pomiaréw poziomu temperatury i wilgotnosci

powietrza. Wyniki rejestrowac¢ w kontrolce pomiarow.

Przekazaé do Archiwum Panstwowego w Lublinie, na wieczyste przechowywanie,
w stanie uporzadkowanym materiaty archiwalne (kat. A) dla ktérych uptynelo 25 lat
od ich wytworzenia, zgodnie z § 10 ust. 1 i § 12 ust. 2 rozporzadzenia Ministra
Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialow
archiwalnych do archiwoéw panstwowych (Dz. U. nr 167 poz. 1375) w trybie §§ 13-17

cytowanego rozporzadzenia. Materialy archiwalne nalezy przekaza¢ na podstawie
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spisow zdawczo-odbiorczych sporzadzonych w 3 egz. na nosniku papierowym (wzor
spisu w zalaczeniu) odrebnie dla kazdego aktotworcy. Nalezy dotaczy¢ takze spis
wykonany w formie elektronicznej (na plycie CD). Dla kazdej przekazywanej
jednostki archiwalnej nalezy podaé liczbe stron. Przekazywane akta nalezy poddac
dezynfekcji w komorze fumigacyjnej. Materialy archiwalne powinny by¢ zapakowane
w pudtla archiwizacyjne, wykonane z tektury litej, bezkwasowej (z rezerwq alkaliczna
o pH nie mniejszym niz 7), o gramaturze nie mniejszej niz 1200 g/m?. Wysokos¢
pudia (grzbiet) powinna wynosi¢ ok. 10 cm. Inne wymiary pudia (szerokos¢ i dlugosc)
powinny by¢ dostosowane do rozmiaréw akt.

13. Przesta¢ do uzgodnienia nowe normatywy kancelaryjne i archiwalne dostosowane do
obecnie obowigzujacych przepiséw instrukcji kancelaryjnej i pozbawione blgdow

natury redakcyjnej oraz formalne;j.

Informacje o dzialaniach podjetych w celu realizacji zalecen prosimy nadesla¢ do
Archiwum Panstwowego w Lublinie w ciaggu 30 dni od daty otrzymania zalecen. Termin
wykonania zalecen ujetych w punktach 1, 2, 10, 11 ustala si¢ na 30 kwietnia 2015r., w
punktach 3-9 na 30 czerwca 2015 r., w punktach 12, 13 na 31 sierpnia 2015 r. Po wykonaniu

zalecen nalezy przesta¢ sprawozdanie z ich realizacji.

Rafat Hordyjewski
tel. 81 528 61 52




