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 Stosawanie przepiséw kancelaryjnych | archiwalnych: Stosowany Jest system kancelaryjny bezdziennikowy oparty
na jednolitym rzeczowym wykazie, Zakoficzono proces przekwalifikowania dgokumentacji zgromadzonej w archiwum
zakiadowym zgodnie z § 3.2 zarzadzenia nr 75/4/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 19 kwietnia 2017 r. w sprawie
wprowadzenia normatywéw  kancelaryjno-archiwalnych w  jednostkach oswiatowych miasta Lublin, W przypadku
- stosowania przepisow kancelaryjno-archiwalnych w zakresie porzadkowania i przekazywania dokumentacji przez
- poszczegbine komérki organizacyine do archiwum zakladowego stwierdzono, 2e dokumentacja jest przekazywana na
| podstawie spisow zdawczo-odbiorczych. Uklad przekazywanych akt na spisach zdawczo-odbiorczych jest zgodny z
i zapisami instrukcji kancelaryjnej obowiazujace] w jednostcs. ?

Stosowanie przepiséw w zakresie poprawnodci klesyfikacji | kwalifikacji dokumentacji wzbudza zastrzezenia. |
- Dokumentacja spraw zakonczonych nie jest regularnie przekazywana do archiwum zakladowego, Ze wzgledu na sytuacje
~epidemiczna, Archiwum ograniczyfo czynnosci kontroine w komorkach organizacyjnych. W tym zakresie oparto sie na
" informacjach uzyskanvch od archiwisty zaktadowego z ktérych wynika, 2e kamérki organizacyjne
| przechowuia dokumentacja potrzebna do biezace] pracy. Na stanowisku ds. BHP jest przechowywana dokumentacia
praktyk uczniowskich z lat 2006-2019 i dokumentacja wypadkéw przy pracy oraz wypadki uczniow z lat 2013-2019 w
ilosci 0,02 mb. Pozostale komérki merytoryczne regularnie | na biezaco przekazujg akta spraw zekoficzonych. Na |
" podstawie losowo wybranych teczek stwierdzono, Ze teczki aktowe 53 zakladane | prowadzone prawidlowo. Zdarzaja sie
! jedynie nieliczne bledy w postaci braku znakéw spraw na pismach wptywajacych, braku oznaczenia kategorii archiwainej.

W Zespole Szkét Elektronicznych funkejonuje system EZD wspomagajacy czynnosci kancelaryine ¢ nazwie MDOK COIG
S.A. Gléwnym 2adaniem systernu jest rejestracja wszystkich przychodzacych pism wraz z nadaniem im niepowtarzalnego |
systemowego numeru celem jednoznacznej identyfikacji dokumentu oraz z dekretacja, do jakiej komérki erganizacyjnej |
zostanie skierowany w wersji papierowe] | w wersji elektronicznej. Dodatkewo jednostka utywa systemy dziedzinowe
~wymienione w protokale kontroli: System VULCAN, PUE ZUS | Platnik ZUS, IPPK, KSAT, Aplikacja ,Wyrdznienia i
- Prezydenckie”. '

- Ewidencja zasobu: Ewidencja archiwum zaktadowego prowadzona jest prawidiowo. Ewidencia jest aktualizowana na
| biezaco. Prowadzony jest jeden wykaz spiséw zdawczo-odbiorczyeh 2 ciagia numeracjy spisow, spisy zdawczo-odbiorcze

- W podziale na kat. A i kat. B. Spisy zdawczo-odbiorcze gromadzone sa wedlug kolejnosci wplywow oraz wediug komérek

| organizacyinych. Akta oschowe przekazywane sa do archiwum zakiadowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego dia

- dokumentacji osobowej. Spisy materiatéw archiwalnych sa corocznie przasytane do Archiwum Pafistwowego. Akta sg
| wypoZyczane na podstawie kart udostepniania. Stan fizyczny | terminiownse zwrotéw nie wzbudza zastrzezen. Ewidencja
. obowiazujaca w._archiwum zaktadowym jest petna. Sygnatury archiwaine sa poprawne. Skiadaja sie z numeru spisu
tamanego przez nr pozycji ze spisu. Catv zasob oznakowany jest sygnaturami archiwalnymi.

Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego: Zespoi Szkol wystapit 2 wnioskiem do
 Archiwum Pafistwowego w Lublinie o przekazanie materiatéw archiwalnych (kat. A) z lat 1986-1990 w illoéci 21 ja. 0,2 mb,
ktdre 53 aktualnie na etapie realizacji {nasz znak NZA.511.49.2015),

Stan uporzadkowania zasobu archiwum zaktadowego: Dokumentacja w archiwum zaktadowym utozona jest wedtug
komérek organizacyjnych a nastepnie wediug numerdw spiséw zdawczo-odblorczych. Materialy archiwalne (kat. A) sa iii el
wyodrebnione w archiwum zaktadowym. Nie wszystkie teczki zawierasjace materialy archiwalne zostaly prawidiowo ‘x__.»"
uporzadkowane - stwierdzono brak paginacii (np. dokumentacja ze spisu 170). Wszystkie materiaty archiwalne
umieszczono w teczkach | pudlach z tektury bezkwasowej, W archiwum sa przechowywane kroniki i ksiegi pamiatkowe, | |

ktére w catodci posiadajg juz ewidencje w postaci spisaw zdawczo-odbiorczych (spis 261). Teczki zawierajace protokoty

- egzeminacyjne, ktdre podczas ostatnie] kontroll posiadaly kategorie BS0 przekwalifikowano do materiatéw archiwalnych

© (kat. A). Teczke zatytulowang ,zarzadzenia porewizyjne”, ktbra zawierala dokumentacje kontrali przeprowadzonych przez

- podmioty zewnetrzne, réwnie? przekwalifikowano do materiatéw archiwalnych (kat. A) - spis 57. Teczki zatytidowane

| #Arkusze ocen”, ktére zawieraly bledng paginacje, ponownie spaginowano.

- Lokal archiwum zakiadowego: Lokal archiwum zaktadowego ziokalizowany jest na parterze budynku szkoty i sktada
sie z dwéch pomieszczeh o tgcznej powierzchni 19 m2 (Lokale: 16B i 16C). Wyposazenie stanowia regaty metalowe,

- gadnice proszkowe, koce gaénicze szklane, worki ewakuacyjne, termonigrometry -~ 21°C | 42 % RH na dzien kontroll.
Wyniki pomiaréw nie s3 rejestrowane w kontrolce, W archiwum znajduje sig krzesto i biurko, drzwi antywiamaniowe z
' dwoma zamkami patentowyml, odwietlenie o niskiej emisji, promienjowania UV, Okna sa okratowane, bez zaluzji { z
wentylacja grawitacyjna, alarm i instalacja przeciwpozarowa (czuiniki dymu), budynek pod catodobowg ochrong (portier,
monitoring i system sprzezony z grupa interwencyjng). Rezerwa magazynowa wynosi ok: 5 mb,

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci
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| 1. Nie wszystkie materialy archiwalne (kat. A) zostaty prawidtowo uporzadkowane - stwierdzono brak paginacji (np. spcs

170}

- aktowych (np. brak nazwy jednostki czy komdrki organizacyjnej, dat skrajnych).

| 2. Czesc dokumentacji nigarchiwalnej (kat. B) znajdujacej sie w zasobie archiwum zakiadowego ma niepetne opisy teczek |

tj3. W magazynie archiwum zakladowego wyniki pomiaréw temperatury nie sq rejestrowane w kontroice. Okna sa

. okratowane, ale nie sa zabezpieczone przed hezposrednim dziataniem promieni stonecznych).

4. Nie zgloszono wszystkich materialéw archiwalnych (kat. A) do przekazania do Archiwum Panstwowego w Lublinie, dla
: ktdrych uptynal 25-letni okres przechowania (ze spisu 261), zgodnie z art. 5 ust. 1 ustawy o narodowym zasobie

amhnwalnym i archiwach z dnia 14 lipca 1983 r, (Dz, U, z 2020 r., poz. 164)

LS, Stosowanie przepisdw w zakresie poprawnosci kiasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji wzbudza zastrzezenia.

Dokumentacja spraw zakoficzonych nie jest regularnie przekazywana do archiwum zaktadowego,

a6 Wyniki pomiaréw temperatury | wilgotnodci powietrza w pomieszczeniv magazynowym nig sa rejestrowane w

| specjainie zalozone] do tego celu kontrolce.

Stwierdzone nieprawidtowosci

i

" Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

’bmkowama dokumentacji niearchiwainej (Dz. U. z 2019 r., poz. 2486).

¥
3
(

- aktowe sygnaturami archiwalnymi ziozonymi z numeru spisu zdawczo-odbiorczego tamanego przez

. pozycie jednostki w spisie, peina nazwg jednostki czy komérki organizacyjnej i datami skrajnymi
~dokumentacji.

SIS R

52017 T W sprawie wprowadzenia normatywéw kancelaryjno-archiwalnych w  jednostkach
uimatowych miasta Lublin.

e Przekazaé do Archmmm Paﬁstwowega w Lublinie materialy archiwaine (kat. &), dla ktérych
uptynat 25-letni okres przechowania, zgodnie z art. 5 ust. 1 ustawy o narodowym zasobie
_ archiwalnyny i archiwach z dnia 14 lipca 1983 r. (Dz. U. 2 2020 r., poz. 164) | § 6 rozporzadzenia |

. Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i
.hna!iﬁkowanla dokumentacji, przekazywania materialow archiwalnych do archiwéw panstwowych |

| brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r, poz. 246). Materialy archiwaine
podlegajqce przekazaniu do Archiwum Panstwowego w Lublinie nalezy uporzadkowaé z zgodnie z

zﬂaczmktem nr 4 do ww. rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego,

spraw zakohczonych znajdujace sie dotad w kamorkach organizacyjnych (na stanowiskach pracy),
szczegdinie materiaty archiwalne (kat. A), na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych sporzgdzonych
dla materiatow archiwalnych (kat. A) w 4 egzemplarzach, a dla dokumentacji niearchiwalnej (kat, 8)
w 3 egzemplarzach. jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego materiatéw archiwalnych (kat. A)
_przesiac do Archiwum Panstwowego w Lublinie.

| pomieszezeniu magazynowym, wyniki pomiardw odnotowywad w specjalnie zatozonej do tego celu
kontrolce, 2godnie z rozdziatem 3 instrukcji archiwainej stanowlacej 2atacznik nr 3 do zarzadzenia nr

| 1. Materiaty archiwalne naleiy uporzadkowad z zgodnie z zalacznikiem nr 4 do rozporzadzenia
. Ministra Kultury | Dziedzictwa Narodowego 2 dnia 20 pasdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i |
kwalifikowania dokumentacii, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwdw panstwowych i

2 Umpe!nic opisy teczek o braku;ace elementy W szczegoinosci oznaczy¢ wszystkie jednostk:

| 3. Dostosowaé lokal archiwum zakiadowego do wymagath zawartych w instrukeji archiwalne]

a023-12-31 |
; - stanowiacej zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 75/4/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 19 kwietnia = : e

5. Przekaza¢ do archiwum zakiadowego w stanie uporzadkowanym, kompletnymi rocznikami, akta

6 Nalezy regularnie dokonywad pomiaréw temperatury oraz wilgotnosci panujacych w

20211231 |

20211231 |

2021-12-31

2021-12-31

2021-12-31
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;75/4/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 19 kwietnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia
| normatywéw kancelaryjno-archiwalbych w jednastkach oswiatowych miasta Lublin. '

; QOpis : ; i : Termin realizacji

w0k 0¥zl
data | |

Z YPOWAINIENA DYREKTORA

AR U PANBTWOWERGO W HpBLINE

 Pouczenie: ot
Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia

- pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych

- w wystapieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowg

- dokumentacje.

Zatgczniki ' llosé: 0

€D Brak

Wystapien.i‘e.épbrzadzono w 2 egz.

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



