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Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 . poz.

1506)
Informacje o jednostce kontrolowane;j
Gimnazjum Nr 16 im. F. Chopina w Lublinie 5252
Nazwa jednostki Identyfikator systemowy
ul. Poturzynska 2, 20-853 Lubtin 43103027200000 =
I Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Matgorzata Buczek = 4572016 2016-09-21

Imig i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera

Nr upowaznienia do kontroli Data wystawienia

upowaznienia

Data kontroli

2016-10-26 2016-10-26

Data rozpoczecia kontroti Data zakoniczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych przerwami w kontroli

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

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrola
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Gimnazjum nr 16 im. Fryderyka Chopina w Lublinie realizuje w sposéb prawidtowy zadania okreslone w przepisach kancelaryjno-
archiwalnych obowigzujacych w jednostce. Stan zasobu archiwum zaktadowego jest dobry. Ewidencja archiwum nie wzbudza zastrzeze,
Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych prowadzony jest tacznie dla materiatdw archiwalnych (kat A) oraz dokumentacji niearchiwalnej (kat
B). Prowadzone sg dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych. Pierwszy zbidr sanowia spisy zdawczo-odbiorcze utozone wedtug wykazu
spiséw, drugi zbior spiséw prowadzi sie oddzielnie dla kazdej komérki organizacyjnej. Spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg wszystkie
wymagane etementy. Akta przekazywane sg regularnie do archiwum zaktadowego. Uporzadkowanie materiatéw archiwalnych nie
wzbudza zastrzezen. Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego odbywa sie regularnie. Materiaty archiwalne sa utozone
chronolog‘vicznie wewnatrz teczek, przesznurowane, posiadajg numeracje stran, Opisy teczek sg petne. Materiaty archiwalne (kat. A),
dokumentacja akt osobowych i listy ptac jest wydzielona fizycznie na regatach. Pomiary temperatury | wilgomosci dokonywane sg
regularnie, wyniki mieszcza sie w normie przewidzianej w instrukeji o arganizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
obowiazujace] w jednostce. W czasie kontroli archiwalnej stwierdzono niewielkie uchybienia, ktére zostaty opisane ponizej.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

1. Czes¢ dokumentacji jest przechowywana w teczkach niedostosowanych do rozmiaru dokumentacii, np. kroniki szkolne. 2. Jedna
jednostka archiwalna - kronika szkolna, wymaga zabezpieczenia konserwatorskiego z powodu licznych rozdaré, 3. W Gimnazjum nr 16
obowigzuja normatywy kancelaryjne, ktére wymagaja ualtualnienia i dostosowania do obowigzujacych przepisoéw prawa archiwalnego
(np. instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego w zakresie brakowania dokumentacji) oraz do potrzeb jednostki
organizacyjnej.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Poprawic zabezpieczenie techniczne kronik szkolnych. 2017-01-31
2. Dokonaé zabezpieczenia konserwatorskiego dokumentacji zawierajacej rozdarcia, np. kroniki szkolne, 2017-01-31
3. Przesta@ do zatwierdzenia przez Dyrektora Archiwum Paristwowego w Lublinie projekty normatywow 2017-02-28

kancelaryjno-archiwalnych: jednolity rzeczowy wykaz akt, instrukcje kancelaryjng oraz instrukcje w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

4. Przeprowadzic szkolenie wewnetrzne w zakresie stosowania przepiséw kancelaryjno-archiwalnych i 2017-02-28
zobowigza¢ pracownikéw do ich $cistego przestrzegania.

Opis Termin realizacji
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podpis wydajacego wystapienie

7016 -12- 09

data

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 ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic¢
dodatkowa dokumentacje.

Zataczniki Ilosc: 0
0 Brak

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

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



