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Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy
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ul. Jezuicka 13, skr.poczt.113
20-950 Lublin

227

Adres

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 .0 narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506)

Informacje o jednostce kontrolowanej
Zespot Szkot Elektronicznych w Lublinie

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. Wojciechowska 38, 20-704 Lublin

Adres jednostki kontrolowanej

Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Dominika Modzelewska archiwista
Imig i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera
Data kontroli
2017-09-28 2017-09-28
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli

00019459900000
REGON

77/2017

Nr upowaznienia do
kontroli

5199

Identyfikator
systemowy

KRS

2017-09-12

Data wystawienia
upowaznienia

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do pafistwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg
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W wyniku kontroli stwierdzono, ze dokumentacja spraw zakoriczonych nie jest regularnie przekazywana do archiwum zaktadowego.
Nieprawidtowosci zwigzane z przekazywaniem dokumentacji zostaty opisane poznizej w pkt 1-3.

W jednostce od 2 maja 2017 r. obowigzujg nowe normatywy kancelaryjno-archiwalne. Nieprawidtowosci zwigzane z klasyfikacjg i
kwalifikacjg dokumentacji zostaty opisane ponizej w pkt 4-7.

Sposéb prowadzenia ewidencji wzbudza zastrzezenia. Nieprawidtowosci zwiazane z prowadzeniem ewidencji zostaty opisane ponizej
w pkt 8-15. Opisy teczek nie s3 petne. Nieprawidtowosci te zostaty opisane ponizej w pkt 16-17. Nie wszystkie teczki zawierajace
materiaty archiwalne zostaty prawidtowo uporzadkowane. Nieprawidtowosci zwiazane z uprzadkowaniem materiatéw archiwalnych
zostaty opisane ponizej w pkt 18.

Materiaty archiwalne s3 przechowywane w teczkach bezkwasowych biatych wigzanych, dokumentacja niearchiwalna jest
przechowywana w teczkach wigzanych zwyktych. Stan fizyczny dokumentacji jest dobry.

Ze wzgledu na nieprawidtowe uporzadkowanie materiatéw archiwalnych, przemieszanie materiatéw archiwalnych z dokumentacja
niearchiwalng wszystkie ustalenia odno$nie do metrazu i iloéci jednostek archiwalnych majg charakter szacunkowy.

Podczas kontroli dokonano oceny realizacji zaleceri pokontrolnych wydanych przez Dyrektora Archiwum Paristwowego
w Lublinie w zwigzku kontrolg przeprowadzong w dniu 29 wrzeénia 2014 r. i stwierdzono, Ze nie wszystkie zalecenia
pokontrolne zostaty wykonane. Nieprawidlowosci zwigzane z realizacjq zalecen pokontrolnych zostaty opisane ponizej
w pkt 19-21.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci
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1. W Sekretariacie jest przechowywana dokumentacja rekrutacji uczniéw z lat 2010-2014, listy uczniéw z lat 1992-2003 w ilosci
0,60 mb i dokumentacja egzaminéw. Dokumentacja ta powinna zosta¢ przekazana do archiwum zaktadowego.

2. Na Stanowisku ds. BHP jest przechowywana dokumentacja praktyk uczniowskich z lat 2003-2015 w ilosci 0,40 mb i wypadki przy

pracy oraz wypadki uczniéw z lat 2007-2012 w iloéci 0,10 mb. Dokumentacja ta powinna zosta¢ przekazana do archiwum
zaktadowego.

3. Na Stanowisku ds. Administracyjno-Gospodarczych jest przechowywana dokumentacja kontroli zewnetrznych z lat 2005-2014 w
ilosci 0,05 mb. Dokumentacja ta powinna zosta¢ przekazana do archiwum zaktadowego.

4. W wyniku kontroli stwierdzono, ze nie rozpoczeto przekwalifikowania dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym
zgodnie z § 3.2 zarzadzenia nr 75/4/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 19 kwietnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia
normatywow kancelaryjno-archiwalnych w jednostkach o$wiatowych miasta Lublin (np. dowody obecnosci w pracy kat. B3 zamiast
kat. B5, urlopy kat. B3 zamiast kat. B5)

5.Jednostki zatytutowane , Teczki uczniéw” sa klasyfikowane zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt dla placéwek i szkot
prowadzonych przez Kuratorium O$wiaty w Lublinie stanowigcym zatgcznik do decyzji nr 5/92 Kuratorium O$wiaty w Lublinie z 20
lutego 1992 r. jako akta osobowe (symbol klasyfikacyjny 120) kat. B50. Teczki te zawieraja dokumentacje rekrutacyjng, podania
ucznidw o stypendia, zasitki itp. Dokumentacja ta pochodzi z lat 1983-2013.

6. Teczki zawierajace protokoty egzaminacyjne posiadaja kategorie B50 zamiast kat. A.

7. Teczka zatytutowana Zarzqdzenia porewizyjne (kat. BES zamiast kat. A) zawiera dokumentacje kontroli przeprowadzonych przez
podmioty zewnetrzne.

8. Na niektdrych spisach zdawczo-odbiorczych ujeta zostata tacznie dokumentacja niearchiwalna (kat. B) i materiaty archiwalne (kat. A).

9. W ewidencji archiwum zaktadowego znajduja sie dwa spisy zdawczo-odbiorcze o numerze 1. Na jednym spisie nr 1 zostata ujeta
dokumentacja techniczna a na drugim spisie nr 1 ujeto arkusze ocen.

10. Na nielicznych spisach zdawczo-odbiorczych brak jest nazwy komérki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.
11. Na niektorych spisach zdawczo-odbiorczych brak jest kategorii archiwalnej przekazanej dokumentacji.

12. Jest prowadzony wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych, ale nie wszystkie spisy zdawczo-odbiorcze stanowiace ewidencje archiwum
zaktadowego zostaty w nim odnotowane.

13. W archiwum zaktadowym s przechowywane bez ewidencji w postaci spiséw zdawczo-odbiorczych akta osobowe o nieustalonych
datach skrajnych w ilosci 7 mb. Akta te majg nadany nieprawidtowy symbol klasyfikacyjny B50 zamiast BE50.

14. W archiwum zaktadowym sg przechowywane kroniki i ksiegi pamiatkowe, z ktorych czes¢ nie posiada ewidencji w postaci spiséw
zdawczo-odbiorczych.

15. Materiaty archiwalne nie s fizycznie oddzielone od dokumentacji niearchiwalnej, co utrudnia rzetelne przeprowadzenie obmiaru.
16. Na niektorych teczkach brak jest nazwy jednostki organizacyjnej, ktora wytworzyta dokumentacje.

17. Tytuty na niektérych teczkach sg zbyt ogélne i nie informuja o zawartosci jednostek np. Korespondencja, Sprawy rézne.

18. Jednostki zatytutowane Arkusze ocen zawieraja kilka teczek posiadajacych taczng paginacje.

19. Nie wykonano pkt 1 zalecer dotyczacego przekazania dokumentacji spraw zakoriczonych do archiwum zaktadowego.

20. Pkt 4 zalecen dotyczacy uporzadkowania materiatéw archiwalnych zgromadzonych w archiwum zaktadowym zostat wykonany
czgéciowo - z jednostek usunigto czesci metalowe, przesznurowano i spaginowano strony, ale teczki zatytutowane Arkusze ocen nie '
zostaty uporzadkowane w sposob prawidtowy.

21. Nie wykonano pkt 5 zalecen dotyczacego uzupetnienia opisu teczek aktowych przez umieszczenie na oktadkach nazwy aktowtércy.
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Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usunigcia nieprawidtowosci

1. Przekaza¢ do archiwum zaktadowego w stanie uporzadkowanym, kompletnymi rocznikami, akta 2018-03-31
spraw zakoriczonych znajdujace sige dotad w komérkach organizacyjnych (na stanowiskach pracy),

zarbwno materiaty archiwalne (kat. A) jak i dokumentacje niearchiwalng, na podstawie spiséw zdawczo-

odbiorczych sporzadzonych dla materiatéw archiwalnych (kat. A) w 4 egzemplarzach, adla dokumentacji

niearchiwalnej (kat. B) w 3 egzemplarzach. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego materiatow

archiwalnych (kat. A) przestac¢ do Archiwum Paristwowego w Lublinie. Obowiazek uporzadkowania

przekazywanej dokumentacji spoczywa na komdrce organizacyjnej, ktéra jq wytworzyta.

2. Przekwalifikowa¢ catoé¢ dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym zgodnie z § 3 zarzadzenia nr 2022-05-31
75/4/2017 Prezydenta Miasta Lublin z 19 kwietnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia normatywow
kancelaryjno-archiwalnych w jednostkach o$wiatowych miasta Lublin.

3. Uporzadkowa¢ materiaty archiwalne (kat. A) zgromadzone w archiwum zaktadowym zgodnie z 2018-06-30
zatacznikiem nr 4 do rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20

pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania

materiatéw archiwalnych do archiwéw paristwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.

U.z2015r., poz. 1743).

4. Sporzadzi¢ ewidencje dla catoéci dokumentacji znajdujacej sie w archiwum zaktadowym, w postaci spisow 2018-09-30
zdawczo-odbiorczych, wykonanych w 4 egzemplarzach dla materiatéw archiwalnych (kat. A), z tego jeden

egzemplarz nalezy przesta¢ do Archiwum Paristwowego w Lublinie, a dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. B)

w 3 egzemplarzach.

5. Sporzadzi¢ ewidencje akt osobowych przechowywanych w zasobie archiwum zaktadowego w postaci spisow 2018-09-30
zdawczo-odbiorczych. Wz6r spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych stanowi zatacznik do wstapienia

pokontrolnego. Akta osobowe wytworzone do roku 1967 moga stanowi¢ materiaty archiwalne, podlegajace

przejeciu przez Archiwum Parnstwowe w Lublinie.

6. Poprawi¢ ewidencje archiwum zaktadowego w tych przypadkach, w ktérych na jednym spisie zdawczo- 2018-03-31
odbiorczym zostata ujeta tacznie dokumentacja niearchiwalna (kat. B) i materiaty archiwalne (kat. A). Materiaty
archiwalne nalezy uja¢ na odrebnym spisie zdawczo-odbiorczym.

7. Uzupetnié¢ dane na spisach zdawczo-odbiorczych, tak aby zawieraty wszystkie wymagane elementy, zgodnie 2018-03-31
z § 12 obowiazujacej instrukcji archiwalnej.

8. Uzupetni¢ dane na spisach zdawczo-odbiorczych, tak aby zawieraty wszystkie wymagane elementy, zgodnie 2018-03-31
z § 12 obowigzujacej instrukcji archiwalnej.

9.Poprawic opisy teczek aktowych zgodnie & 48 i & 49 instrukgji kancelaryjnej. 2018-03-31

2018-03-31
10. Poprawic opisy teczek poprzez uszczegétowienie hasta klasyfikacyjnego z jednolitego rzeczowego wykazu
akt o informacje o rzeczywistej zawartoéci teczek.

11. Uzupetni¢ wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych tak, aby zawierat wszystkie spisy zdawczo-odbiorcze 2018-03-31
stanowigce ewidencje archiwum zaktadowego.

Opis Termin realizacji
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Z UPOWAZNIENtA DYREKTORA
HIWUM PANSTWOWEGO W LUBLINIE

&—/ r Krzysztof Kotodziejczyk

podpis wydajgcego wystgpienie

Zo - AM-03

data

Pouczenie:

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

zawartych w wystapieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢
dodatkowg dokumentacje.

Zataczniki . [losc: 0
€ Brak

Wystapienie sporzgdzono w 2 egz.

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