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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

W zwiazku z kontrolg archiwum zakladowego Zespohu Szkél Elektronicznych w

Lublinie, przeprowadzong zgodnie z art. 21 ust. 2 i art, 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 1.
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz U. z 2011 ¢ nr 123 poz. 698) w dniu 21
pazdziernika 2014 roku przez Tomasza Rodziewicza, st. archiwiste Archiwum Panstwowego
w Lublinie w obecnosci -
Archiwum Paristwowe w Lublinie przesyla wystapienie pokontrolne. Przedmiotem kontroli
byla realizacja przez jednostke organizacyjna wytwarzajaca panstwowy zaséb archiwalny
obowigzkow Wynikajqcych Z ustawy z dnia 14 lipca 1983 r o narodowym zasobie
archiwélnym i aréhiwach. W szezegélnosei kontroli poddano postepowanie z materiatami
archiwalnymi, funkcjonowanie archiwum zakladowego oraz stan przestrzegania przepisow
kancelaryjno-archiwalnych przez jego pracownikéw. l’oﬁadto sprawdzono stopien realizacji
zalecenn pokontrolnych wydanych przez Archiwum w zwigzku z poprzednia kontrolg
archiwum zakladowego podmiotu przeprowadzona w dniu 13 pazdziernika 2011 r.

W wyniku kontroli stwierdzono, ze w Zespole Szké} Elektronicznych w Lublinie
stosuje si¢ system kancelaryjny dziennikowy. W jednostce nie funkcjonuje
elektroniczhy system zarzadzania dokumentacjg, klasyfikacja dokumentacji nie wzbudza
ZastrzeZen, natomiast w kwestii kwalifikacji archiwalnej sy pewne zastrzezenia. Zaséb
archiwum  zakladowego tworza materialy archiwalne (kat. A) oraz dokumentacja
niearchiwalna (kat. B). Materialy archiwalne stanowig zarzadzenia, regulaminy dotyczace
wiasnej jednostki, kroniki i albumy dotyczace dziatalnosci szkoly, ksiegi pamiatkowe,
sprawozdania statystyczne i finansowe, plany wiasne szkoly, protokoly posiedzen Rady
Pedagogicznej, Rady Rodzicow i Komitetu Rodzicielskiego oraz cz¢s¢ dokumentacji
technicznej dotyczacej budynku szkolnego. Dokumentacja niearchiwalna (kat. B) to
gléwnie akta o charakterze finansowo-ksiegowym oraz dzienniki lekeyjne, prace
egzaminacyjne, akta osobowe bylych pracownikéw (kat. BES50) i dokumenty osobiste

uczniéw listy plac i karty wynagrodzen (kat. B50), oraz dokumentacja techniczna

~ dotyczaca budynku szkoly. Fizyczny stan zachowania zasobu jest dobry, Obecnie



przekazaniu do Archiwum Pafstwowego w Lublinie podlega 0,95 mb akt z lat 1959-1990.
Dokumentacja w archiwum zakiadowym ulozona jest wedlug komdrek
organizacyjnych a w ich ramach spisami zdawczo-odbiorezymi. Materialy archiwalne
(kat. A) sa fizycznie oddzielone w archiwum zaktadowym od dokumentacji
niearchiwalnej (kat B) Czg¢é¢ dokumentacii nie posiada prawidlowej kwalifikacji
archiwalnej — okolo 3,5 mb arkuszy ocen. Czesé akt kat, A whasnych ZSE z lat 1983 —
2011 w ilosci okolo 0,90 mb wewnatrz jest nieuporzadkowana i niespaginowana. Teczki
aktowe maja niepelny opis (na wielu teczkach brak nazwy aktotwérey), sa oznakowane
sygnatura archiwalna. Stan ewidencji ulegh poprawie. Zaprowadzono jeden wykaz zdawczo-
odbiorczy dla akt kat. A i B. Jednak w spisach zdawczo-odbiorezych nie umieszcza sig daty
przekazania  dokumentacji  do archiwom zakladowego. Spisy zdawczo-odbiorcze
dokumentacji technicznej sporzadzone sa na niewlaéciwych = formularzach. Ksiggi
inwentarzowe nie majg ewidencji w poétaci spisu zdawcz&odbiorczego. Poza lokalem
archiwum zakladowego znajduja si¢ materialy archiwalne przechowywane w dziale ksiggowosci
i sekretariacie. Brakowanie dokumentacji nicarchiwalnej odbywa si¢ za zgoda - archiwum
panstwowego, ostatnio w 2014 r. Jednostka nie przekazywala dotad materialow
archiwalnych na wieczyste przechowywanie do Archiwum Pafistwowego. Warunki pracy
w archiwum zakladowym sa dobre, poniewaz lokal archiwum jest prawidlowo
wyposazony i zapewniono miejsce do pracy dla archiwisty zakladowego. W kwestii
wykonania zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
pafistwowe stwierdzono, Ze punkt pierwszy dotyczacy przekazania do archiwum
zakladowego akt spraw zakoniczonych jest w toku realizacji; punkt drugi dotyczacy
przekazania do Archiwum Pafstwowego W Lubinie materiatéw archiwalnych
wytworzonych do 1986 r. jest w toku realizacji; punkt trzeci dotyczacy ewidencji
materialéw archiwalnych polegajacej na poprawie spisow zdawczo-odbiorczych zostal
wykonany; punkt czwarty dotyczacy przekwalifikowania arkuszy ocen do kat. A zostal
wykonany; punkt piaty dotyczacy przestania do Archiwum Panistwowego W Lublinie po
jednym egzemplarzu spisow sdawezo-odbiorczych materiatéw archiwalnych zostal
wykonany. ’
Wobec powyzszego Archiwum Panstwowe w Lublinie zaleca co nastepuje:

| Przekazaé do archiwum zakladowego, w stanie uporzadkowanym kompletnymi
rocznikami, akta spraw zakoficzonych znajdujace sig dotad w komérkach organizacyjnych
(na stanowiskach pracy), szczegolnie materialy archiwalne (kat. A), zgodnie § 26 instrukcji

kancelaryjnej Zespotu Szkoél Elektronicznych w Lublinie, na podstawie spiséw zdawczo-
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odbiorczych sporzadzonych dla materialow archiwalnych (kat. A) w 4 egzemplarzach, a
dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) w 3 egzemplarzach. Jeden egzemplarz spisu
zdawezo-odbiorczego  materialow archiwalnych (kat. A) przesla¢ do Archiwum
Padstwowego w Lublinie. Obowigzek uporzadkowania przekazywanej dokumentacii
spoczywa na komorce organizacyjnej, ktora ja przekazuje. Czynnodci przekazywania
dokumentacji do archiwum zakiadowego nadaé w przyszioscei regulamy coroczny
charal_ﬁter.

2. Przekazaé do Archiwum Panstwowego w Lublinie na wieczyste przechowywanie 0,95
mb materialow archiwalnych z lat 19591990 zgodnie z § 10 ust. 1, § 11 ust. 1 pkt 11§12
ust. 2, rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzeénia 2002 r. w sprawie postepowania
z dokumentacja, zasad jei klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U, nr 167 poz.
1375), w trybie okre$lonym w §§ 13-17 tegoz rozporzadzenia. Przekazania nalezy dokonaé
na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych oddzielnych dla. poszczegélnych zespolow
archiwalnych tj. podmiotéw, ktére wytworzyly dane materiaty, sporzadzonych w 3
egzemplarzach na noéniku papierowym, dolaczajac spis w postaci elektronicznej (na plycie
CD lub dyskietce). Zglaszajac gotowosé przekazania materialow archiwalnych przesyla sig
do Archiwum 2 egzemplarze spisow. Do spiséw zdawezo-odbiorczych nalezy, zgodnie z § |
15 ust. 314 pkt 1 ww rozporzadzenia, dolaczy¢ podstawowe dane dotyczace organizacji i
zakresu dzialania jednostki organizacyjnej (tzw. notatka historyczna) w okresie, w ktérym
wytworzono przekazywane akta (réwnies dolgczajac wersje w postaci elektronicznej). Dla
kazdej przekazywanej jednostki archiwalnej w spisie zdawezo-odbiorczym nalezy podaé
liczbg stron, Ponadto przekazywane akta powinny byé zapakowane w pudta archiwizacyjne

 (archivboxy) wykonane z tektury litej, bezkwasowej (z rezerwa alkaliczna, o pH nie

mniejszym ni2>7), © gramaturze nie mnigjszej niz 1200 g/m’. Wysoko$¢ pudla (grzbiet)
powinna wynosi¢ ok. 10 em. Inne wymiary pudia (szeroko$¢ i dlugos¢) powinny byé
dostosowane do rozmiaru akt. Pudta powinny by¢ zaopatrzone w etykiety z nazwg
Jednostki organizacyjnej, komorki organizacyjnej oraz sygnaturami zawartych w nich
teczek.

3. Przekwalifikowaé¢ do materialéw archiwalnych (kat. A) arkusze ocen. Prawidlowe
bznaczcnia kategorii archiwalnej powinny zostaé naniesione na teczki akfowe oraz na
spisie zdawezo-odbiorczym.

4. Ummdkowaé akta wlasne ZSE kat. A z lat 1983 — 2011 wewnqtrz teczek poprzez

nadanie ukladu pismom zgodnie ze spisem spraw a wewnatrz sprawy pisma wlozyé
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chronologicznie. Z akt nalezy usunaé czgsci metalowe (spinacze, zszywki) i przesznurowad
oraz ponumerowac zapisane strony. Informacje o liczbie zapisanych stron nalezy umieéci ¢
na przedostatniej stronie okladki teczki poprzez umieszczenie formuty , Teczka zawiera .
zapisanych i ponumerowanych stron” zaopatrzonych datq i podpisem osoby
przeprowadzajacej paginacje teczki. Akta kat. A z lat 1983 -1990 dotaczyé do spisu
materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Pafistwowego w Lublinie. -

5. Uzupehi¢ opis teczek aktowych poprzez umieszezenie na okladkach nazwy
aktotworcy. ;

6. Sporzadzié ewidencje w postaci spisu zdawczo-odbiorezego ksiag inwentarzowych

przechowywanych w archiwum zakladowym.

7. Sporzadzié¢ spisy zdawczo-odbioreze dokumentacji technicznej na formularzu wwdlug
wzoru w zalaczniku nr 4 Instrukcji o organizacii i zakresie dzialania archiwum zaktadowego
Zespohu Szkél Elektronicznych w Lublinie.

8. Uzupetni¢ spisy zdawczo-odbioreze poprzez wpisanie na spisach dat przekazania
dokumentacji do archiwum zaktadowego. '

Informacj¢ o dziataniach podjetych w celu realizacji zalecen prosimy mdeslaé do

Archiwum Paistwowego w Lublinie w ciagu 30 dni od daty otrzymania zalecet, Zalecenia

ujete w pkt 1 do nalezy wykona¢ do dnia 30 lipca 2015 r, w pkt 2 do 30 wrzesnia 2015 r., w
pkt 3 - 8 do 31 sierpnia 2015 .

Po wykonaniu zaleceri nalezy przesta¢ sprawozdanie z ich realizacji. .

Tomasz Regziewicz
el 8152861 52
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