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Znak sprawy: OV-402-5/12

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
OKREGOWEJ KOMISJI EGZAMINACYJNEJ WE WROCLAWIU
ul. Zielinskiego 57, 53-533 Wroctaw

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowiq: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (t.j. Dz.U. z 2011 r. Nr 123, poz.698).

L. Informacje wstepne:

1. Kontrole przeprowadzita w dniu 23 marca 2012 r. - kustosz Archiwum
Panstwowego we Wroclawiu, na podstawie upowaznienia nr 3 (D 407-3/2012), w obecnosci
przedstawicielki jednostki kontrolowane;j - st.referenta.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzonma w 1999 r., na podstawie rozporzadzenia Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 18 lutego 1999 r., w sprawie utworzenia okrggowych komisji egzaminacyjnych
oraz okre$lenia ich zasiggu terytorialnego

obecnie kieruje nig pan Wojciech Matecki - Dyrektor

organem nadrzednym jednostki jest Ministerstwo Edukacji Narodowej al.Szucha 25, 00-580 Warszawa.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

Statut nadany zarzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 31 marca 1999 r., w sprawie nadania
statutow okregowym komisjom egzaminacyjnym (MP nr 12 poz. 169)

Regulamin organizacyjny wprowadzony w zycie zarzadzeniem nr 1/2004 Dyrektora OKE we Wroctawiu
z dnia 9 lutego 2004 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego OKE we Wroctawiu, z pézn.zm.

4. Zmiany organizacyjne w przeszlo$ci - brak.

5. Jednostka kontrolowana nie znajduje si¢ w stanie likwidacji, upadlo$ci ani przeksztalcenia.
6. Ostatnia kontrol¢ Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu 21 wrzesnia 2009 r.

7. Archiwum zakladowe nie bylo ostatnio kontrolowane przez inne jednostki.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne, uzgodnione z
archiwum panstwowym we Wroclawiu:

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem nr 16/2010 Dyrektora OKE we Wroctawiu z dnia
13 grudnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia w zycie instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

b) jednolity rzeczowy wykaz akt: wprowadzony zarzadzeniem nr 1/2005 z dnia 1 stycznia 2005 r. w
sprawie wprowadzenia w zycie jednolitego rzeczowego wykazu akt,

¢) instrukeja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem nr 16/2010 Dyrektora OKE we Wroctawiu z dnia
13 grudnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia w zycie instrukeji kancelaryjnej i archiwalnej oraz jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne - brak.



II. Ustalenia kontroli:
1. Stosowanie przepisow Kkancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zaKkresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do
archiwum zakladowego

W Kkontrolowanej jednostce znajduje zastosowanie system kancelaryjny bezdziennikowy. Komorki
organizacyjne przekazuja dokumentacje regularnie, na podstawie ewidencji. Po ostatniej kontroli
przekazano do archiwum zakladowego zalegle materialy archiwalne z Dz. Gléwnego Ksiggowego - plany
finansowe z lat 2006-2009 i sprawozdania finansowe roczne 1999-2008, plan kont ( nadal brak planow
finansowych z lat 1999-2005), oraz z Wydz. Organizacyjno-Administracyjnego posiedzenia zespotu
kierowniczego, zarzadzenia wewngtrzne z lat 2005-2010. Zasadniczo dokumentacja zostata prawidlowo
zakwalifikowana do kategorii archiwalnych oraz sklasyfikowana na podstawie symboli z jednolitego
rzeczowego wykazu akt. W trakcie kontroli stwierdzono pojedyncze przypadki blednej kwalifikacji —
,»Rejestr decyzji o wpisie do ewidencji egzaminatoréw” zostat zakwalifikowany do kat.BES0 zamiast do
kat.A.
W okregowej Komisji Egzaminacyjnej we Wroclawiu stosowane sa nastepujgce elektroniczne systemy
pomocnicze — dla rejestracji korespondencji wplywajacej stosowany jest program ,,Korespondencja”, dla
powolywania zespolow egzaminatoréw — baza ,Egzaminator”, w ksiegowos$ci stosowany jest system
Enova oraz program VideoTel do obstugi bankowosci.

2. Zbior dokumentacji
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wlasna:
- aktowa:
kategorii A w ilosci ok. 3,5 mb, z lat 1999-2010
kategorii B w iloéci ok. 416 mb z lat 1999-2011
w tym akta kategorii BE 50: 34,05 mb z lat 1999-2011
- 0,55mb z lat 1999-2010 akta osobowe bylych pracownikow
- 33,5 mb z lat 1999-2011 akta egzaminatoréw
kategorii B-50 -karty wynagrodzen w ilosci 0,5 mb, z lat 1999-2009
- listy ptac z lat 1999-2009
b) dokumentacja odziedziczona: brak
¢) dokumentacja zdeponowana: brak

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogélem 419,5 mb, w tym:
kategoria A: 3,5 mb
kategoria B: 416 mb
w tym akta kategorii BE 50 - 34,5 mb

4. Stan zbioru. W poréwnaniu do ustalen poprzedniej kontroli ilo§¢ dokumentacji zwigkszyla sie o ok.
140 mb, co jest efektem przekazania dokumentacji przez komdrki organizacyjne do archiwum
zaktadowego. Ilo§¢ materialow archiwalnych wzrosta znacznie z 1,4 mb do 3,5 mb co jest wynikiem
przekazania zaleglych materialéw archiwalnych do archiwum. Dokumentacja byla w tym czasie
brakowana. Stan fizyczny zbioru dobry.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe: nie stwierdzono.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji.

Zas6b archiwum zakladowego Okregowej Komisji Egzaminacyjnej we Wroclawiu stanowi
dokumentacja wlasna wytworzona w latach 1999-2011.

Materialy archiwalne zostaly wydzielone z calosci zasobu i umieszczone na osobnym regale.
Przedmiotowa dokumentacja zostal przyporzadkowana do nastepujacych komoérek organizacyjnych:
Wydzial Organizacyjno-Administracyjny - udzial w konferencjach, naradach organizowanych przez inne
jednostki 2000, spotkania organizowane przez OKE 2000-2003, posiedzenia zespotu kierowniczego 1999-
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2010, regulaminy z lat 1999-2008, przepisy kancelaryjno-archiwalne 1999-2000, zarzadzenia wewnetrzne
1999-2010, wycinki prasowe 1999-2000, konferencje prasowe 1999-2006, wspoétdziatanie z jednostkami
administracji rzadowej i samorzadowej 1999-2001, kontrole zewngtrzne wilasnej jednostki 2001-2010,
plany na lata 1999-2010 i sprawozdania roczne merytoryczne z lat 2003-2007, raporty z przeprowadzanych
sprawdzianéw i egzaminéw 1999-2005, Wydz. Badan i Analiz - organizacja i dzialanie systemu
informatycznego, wspoldziatanie z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej 2001, wykaz
kodow szkét 2008-2009, Wydz. Egzamindéw Zawodowych - spotkania organizowane przez OKE 2001,
wspoldziatanie z jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadowej 1999-2001, tworzenie arkuszy 2002-
2010, recenzje, opinie o arkuszach 2003-2010, zasady i metody planowania 2009, Wydzial Sprawdzian6w,
Egzaminow 1 Matur - udzial w konferencjach, naradach organizowanych przez inne jednostki 2000-2001,
spotkania organizowane przez OKE 2000, wspoéldziatanie z jednostkami administracji rzadowej i
samorzadowej 1999-2001, tworzenie arkuszy 2001-2008, z Dzialu Gtéwnego Ksiggowego — roczne plany
finansowe z lat 2006-2009, roczne sprawozdania finansowe z lat 1999-2008, plan kont z 2004 r.

Wszystkie jednostki aktowe zostaly przeszyte i zaopatrzone w prawidlowo opisane oktadki,

uwzgledniajace wszystkie elementy opisu archiwalnego, w tym dwuczlonowe sygnatury archiwalne.
Wszystkie teczki zostaly bardzo starannie opisane, nalezy jednak zaznaczy¢, ze czgs$¢ tytuldéw wymaga
uszczegOlowienia np. w teczkach o tytulach ,,Zbiory aktow normatywnych wlasnej jednostki” nalezaloby
okresli¢ jakiego typu akty normatywne znajduja si¢ wewnatrz, ponadto w czesci teczek z planami i
_ sprawozdaniami nie okre$lono w tytule za jaki rok te plany i sprawozdania sporzadzono.
Wewnatrz teczek nadano dokumentacji prawidtowy uklad — chronologiczny sprawami, ponumerowano
wszystkie zapisane strony. Wyjatek stanowig 3 jednostki aktowe z Dz.Glownego Ksiggowego, ktore
zostaly blednie uporzadkowane — na wierzchu teczki znajduje si¢ najnowsze pismo zamiast najstarszego, a
w opisie teczek nie rozrézniono dat zawartych w tytule od dat skrajnych wytworzenia dokumentacji.
Materialy archiwalne nie sa kompletne. Dokumentacja zostata prawidtowo zewidencjonowana w spisach
zdawczo-odbiorczych. Wszystkie akta zostaly powktadane do opisanych pudet archiwalnych.

Dokumentacja niearchiwalna zostala przyporzadkowana do nastgpujacych  komorek
organizacyjnych: Wydz. Organizacyjno-Administracyjnego (m.in. akta egzaminatorow, rejestry szkol
podstawowych liceow, wspotpraca i wspotdziatanie z osrodkami doskonalenia zawodowego, sprawozdania
i plany okresowe, umowy zlecenia, ewidencja uczniow szkét podstawowych i gimnazjow, dzienniki
szkolerr, dokumentacja egzaminéw maturalnych, przekazane do archiwum do 2010 r.), Gléwnego
Ksiegowego (karty wynagrodzen, listy plac, dowody ksiegowe, raporty ZUS RMUA przekazane do 2010
r.), Wydziat Badan i Analiz ( dokumentacja egzaminacyjna, karty odpowiedzi po egzaminach maturalnych,
powotanie zespolow egzaminatoréw na egzaminy probne i sprawdziany przekazane do 2011 r.), Wydzial
Sprawdzianéw, Egzaminéw Gimnazjalnych i Matur (informatory dla uczniéw, programy szkolen,
wspoldzialanie z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, informatory dla uczniéw, tworzenie
arkuszy przekazane do 2010 r.), Wydzial Egzaminéw Zawodowych (wspoéldziatanie z jednostkami
administracji rzadowej i samorzadowej, informatory dla uczniéw, powotanie zespoléw egzaminacyjnych
przekazane do 2010 r.).

Dokumentacja niearchiwalna zostata prawidlowo uporzadkowana - zszyta i opisana, przy czym opis
teczek uwzglednia wszystkie elementy opisu archiwalnego, w tym dwuczlonowe sygnatury archiwalne.

Ponadto w archiwum przechowywane sg akta egzaminatorow w ilosci 33,5 mb. Akta te zostaly
powkladane w prawidlowo opisane koperty, calosci nadano uktad numeryczny. Wewnatrz kopert czgs¢ akt
zostala przeszyta, akta te sa sukcesywnie porzadkowane. Dla catosci akt zaprowadzono skorowidze
alfabetyczne. Akta egzaminator6w zostaly dodatkowo zabezpieczone poprzez wlozenie do pudet
archiwalnych.

W archiwum ztozono rowniez akta osobowe pracownikow zwolnionych z lat 1999-2010. Calosci akt
nadano ukfad alfabetyczno-numeryczny. Akta poszczegélnych pracownikéw umieszczono w prawidtowo
opisanych kopertach, zgodnie z najnowszymi wytycznymi opis kopert nalezy uzupeni¢ o daty skrajne
wytworzenia dokumentacji. Wewnatrz teczek dokumentacji nadano ukiad chronologiczny, ponumerowano
wszystkie zapisane strony i przeszyto. Akta osobowe zostaly zewidencjonowane na spisach zdawczo-
odbiorczych.



7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym nie byla porzadkowana przez osoby
ani jednostki z zewnatrz.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawezo-odbiorczych - tak |

b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak » osobne dla akt kategorii A i B - tak,

¢) spisy zdawczo-odbiorcze materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - nie,

d) protokoly oceny dokumentacji i spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczone do zniszczenia — tak

¢) ewidencja wypozyczen - tak

f) inne $rodki ewidencyjne: skorowidz numeryczny dla akt egzaminatoréw, skorowidz alfabetyczny dla
akt osobowych pracownikéw zwolnionych, ewidencja komputerowa dla catosci dokumentacji
znajdujacej si¢ w archiwum.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: brak.

1. Udostepnianie akt. Dokumentacja jest udostgpniana jest wylacznie na miejscu. Zaprowadzono
ewidencje udostepniania dokumentacji w postaci kart udostepniania.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, ostatnio w 2011 r. zgoda nr 55/11 i
56/11. Jednostka kontrolowana nie posiada zezwolenia generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego nie miato miejsca.

14. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest
zatrudniona w innej formie (prowadzenie archiwum w ramach obowigzkow), posiadajgca wyksztalcenie
srednie, ukoficzony kurs archiwalny stopnia Ii Il w 2010 r.

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym s3 dobre.

16. Lokal archiwum zakladowego.

Archiwum zakladowe zajmuje 3 pomieszczenia o tacznej powierzchni 110 m?. Pierwsze znajduje si¢ na
parterze, a jego pow. wynosi 25, 00 m?. Ponieszczenie wyposazono w metalowe, opisane regaly oraz
szafi¢ pancerng. Zabezpieczenie przeciwpozarowe dobre - gasnica proszkowa. Zabezpieczenie
antywlamaniowe dobre - kraty w oknach, zamek kodowany, catlodobowy monitoring budynku. Os$wietlenie
naturalne i sztuczne - dobre. W archiwum Zamontowano urzgdzenia do pomiaru temperatury oraz
wilgotnodci powietrza. W pomieszczeniu wygospodarowano miejsce pracy dla archiwisty, ztozone z
komputera, biurka oraz krzesta. Na drzwiach wejsciowych umieszczono schemat topograficzny zasobu
archiwum. Rezerwa magazynowa wynosi 25 mb.

Drugi magazyn znajduje si¢ w piwnicy. Skiada si¢ z dwoch pomieszczen, ktérych taczna powierzchnia
wynosi ok. 60 m®. i i
dwie gasnice. Zabezpieczenie przed wlamaniem prawidlowe - kraty w oknach, drzwi metalowe.
Oswietlenie naturalne- stabe, sztuczne — dobre. Rezerwa magazynowa 35 mb.

Trzeci magazyn archiwalny, w powierzchni. ok. 25 m?2 znajduje si¢ w piwnicy. Wyposazono go w
regaty metalowe, opisane. Zabezpieczenie ppoz.- gasnica. Zabezpieczenie przed wlamaniem prawidlowe -
kraty w oknach, drzwi metalowe. Oswietlenie naturalne- stabe, sztuczne- dobre. Rezerwa magazynowa 25
mb. Pomieszczenia piwniczne Wyposazono w urzadzenia do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza,



17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. o§wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane ustne:
brak.

18. Wykonanie zaleceii pokontrolnych z poprzedniej kontroli przeprowadzonej przez Archiwum
Panstwowe: zalecenia zostaly zrealizowane w calosci.

III.  Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przekazane odr¢bnym pismem.

Protokél podpisali:

ARCHIWUM PANSTWOWE
we Wroctawiu
: KIISTNS7
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{kierownik kontrolowanej jednostki) ( przeprowadzajacy kontrolg)

Zalgczniki:

Protokdt sporzadzono w 2 egz.
egz. nr | - jednostka kontrolowana
egz. nr 2 - AP we Wroclawiu
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