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pieczgé-archywum panstwowego pieczg¢ jednostki kontrolowanej

Znak sprawy: OV.421.203.2015

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
Okregowej Komisji Egzaminacyjnej we Wroclawiu
ul. Zielinskiego 57, 53-533 Wroclaw

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowig; art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (jednolity tekst ustawy: Dz. Uz 2011 r. Nr 123, poz. 698 z poin. zm).

I. Informacje wst¢pne.

9 Kontrole przeprowadzita w dniu 9 pazdziernika .1 | b G -
archiwista Archiwum Panstwowego we Wroclawiu, na podstawie upowaznienia nr 4 z dnia
27.02.2015 r. (znak: D.0103.4.2015), legitymacja stuzbowa nr 4/2014, w obecnosci
przedstawiciela jednostki kontrolowane; - starszego referenta

(prowadzenie archiwum zaktadowego w zakresie obowiazkow).

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1999 roku na podstawie rozporzadzenia
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 lutego 1999 r. w sprawie utworzenia okregowych komisji
egzaminacyjnych oraz okreslenia ich zasi¢gu terytorialnego (Dz. U. 1999, nr 14, poz. 134 z pézn.
zm.).

Obecnie jednostka kieruje pan Wojciech Matecki - Dyrektor.

Jednostka nadrzedna jest Ministerstwo Edukacji Narodowej, al. Szucha 25, 00-580 Warszawa.

3. Statut, regulamin 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 7/2011 Dyrektora OKE
we Wroclawiu z dnia 2 czerwca 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego OKE we

Wroctawiu.

4. Zmiany organizacyjne w przesztosci: brak



% Jednostka kontrolowana nie znajduje si¢ w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztalcenia.

6. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadziio w dniu 23 marca 2012 r.
8 Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne instytucje.
8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno - archiwalne uzgodnione z

Archiwum Pafstwowym:

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

b) jednolity rzeczowy wykaz akt — wprowadzony zarzadzeniem nr 4/2013 Dyrektora
Okregowej Komisji Egzaminacyjnej we Wroclawiu z dnia 8 pazdziernika 2013 r. w sprawie
wprowadzenia w zycie jednolitego rzeczowego wykazu akt Okregowej Komisji Egzaminacyjne;
we Wroclawiu,

c) instrukcja organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego — wprowadzona
zarzadzeniem nr 16/2010 Dyrektora Okrggowej Komisji Egzaminacyjnej we Wroctawiu z dnia 13
grudnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia w Zycie instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt,

d) inne normatywy kancelaryjno - archiwalne: brak.

II Ustalenia kontroli.

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno - archiwalnych.

Kontrolowana jednostka stosuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

Czynnosci kancelaryjne wykonywane sa w systemie tradycyjnym. Jednostka stosuje pomocnicze
systemy elektroniczne: program ,,Korespondencja” (do rejestracji korespondencji przychodzace;
oraz wychodzacej) oraz bazg ,Egzaminator” (wykorzystywana w celu powolywania zespolow
egzaminatorow do sprawdzania prac egzaminacyjnych - zawiera informacje dotyczace
egzaminatoréw oraz kandydatow na egzaminatorow).

Dokumentacja spraw zakoficzonych kwalifikowana oraz klasyfikowana jest na podstawie
obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt. W wigkszosci w sposob prawidlowy. Na

pisma wplywajace nanoszona jest piecz¢¢ wptywu (nazwa jednostki organizacyjnej, data wplywu,



liczba zatacznikéw, nr kolejny z programu Korespondencja). Na pisma nanoszony jest réwniez
znak sprawy, zawierajacy wszystkie wymagane elementy.

Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana jest do archiwum zakladowego regularnie, w
stanie uporzadkowanym, na podstawie prawidtowo sporzadzonej ewidencji. W wigkszosci calymi
rocznikami. Od czasu poprzedniej kontroli do archiwum zakladowego przekazano spisy od nr 204
do nr 274. Materialy archiwalne przekazaly nastgpujace komorki organizacyjne: Wydzial Badan i
Analiz (2007-2014), Wydzial Egzaminow Zawodowych (2012-2013), Wydziat Organizacyjno -
Administracyjny (2011-2013), Wydziat Sprawdzianéw, Egzaminow Gimnazjalnych i Matur
(2011-2013), Glowny Ksiggowy (2010-2011), natomiast dokumentacja niearchiwalna zostala
przekazana przez Wydzial Badan i Analiz (2008-2014), Wydzial Egzaminéw Zawodowych
(2010-2013), Wydziat Organizacyjno - Administracyjny (2009-2014), Wydzial Sprawdzian6w,
Egzaminéw Gimnazjalnych i Matur (201 1-2013), Gtéwny Ksiegowy (2006-2013), Kadry (2005-
2010).

Ostatnie przekazanie dokumentacji do archiwum zakladowego miato miejsce w 2015 roku.

2. Zbiér dokumentacji.

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

- aktowa

kategorii A w ilosci 44 mb z lat 1999-2014,

kategorii B w ilo$ci 397 mb z lat 1999-2015,

w tym kat. BE 50 w ilosci 46,6 mb (akta osobowe bylych pracownikéw 0,6 mb, akta
egzaminatoréw ok. 46 mb) oraz kat. B50 w iloéci 44 mb (listy ptac, umowy zlecenie, umowy o
dzielo, karty wynagrodzef, zgloszenia do ZUS, protokoly ustalen wynikow

sprawdzianu/egzaminu),

- techniczna: nie stwierdzono,
- elektroniczna na no$nikach magnetycznych i optycznych: nie stwierdzono,
- kartograficzna: nie stwierdzono,

- audiowizualna: nie stwierdzono,

b) dokumentacja odziedziczona: nie stwierdzono,

¢) dokumentacja zdeponowana: nie stwierdzono.



3 Zbi6r dokumentacji obejmuje ogotem 441 mb, w tym:
- kategorii A w ilosci 44 mb,

- kategorii B w ilo$ci 397 mb,

w tym akta kategorii BE 50- 46,6 mb.

4. Stan zbioru.

W poréwnaniu do ustalen poprzedniej kontroli ogolny metraz dokumentacji wlasnej zlozonej w
archiwum zakladowym ulegl zmniejszeniu.

Znacznie zwiekszyla sie objeto$¢ materiatéw archiwalnych tj. o ok. 40,5 mb. Jest to wynikiem
przekwalifikowania do kat. A przyktadowych prac uczniow.

Nieznacznie zmniejszyla si¢ natomiast objetos¢ dokumentacji niearchiwalnej. Od czasu ostatniej
kontroli wybrakowano ok. 4185 mb dokumentacji niearchiwalne;.

Przekazanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Pafstwowego nie miato miejsca.

Stan dokumentacji nalezy oceni¢ jako dobry. Dla dodatkowego zabezpieczenia dokumentacj¢ w

wiekszosci umieszczono w pudlach archiwalnych.

o Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe: nie stwierdzono.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji.
Zaséb archiwum zakladowego Okregowej Komisji Egzaminacyjnej we Wroclawiu stanowi

dokumentacja wlasna w ilo$ci ok. 441 mb, wytworzona w latach 1999-2015.

Materialy archiwalne.

Materialy archiwalne wydzielono z catosci zasobu. Przechowywane sa na osobnych regatach.
Uklad teczek wg kolejnosci spisow zdawczo - odbiorczych. Dodatkowo dla ochrony
dokumentacja zostala umieszczona w pudtach archiwalnych (opis pudia: numer spisu zdawczo-
odbiorczego, sygnatury archiwalne od - do, kategoria archiwalna, rok). Poszczegélne jednostki
zaopatrzono w tekturowe obwoluty. Opis archiwalny jednostek prawidlowy, zawiera wszystkie
wymagane elementy. Sygnatura archiwalna nadawana jest prawidiowo (dwuczlonowa).
Dokumentacja zostata uporzadkowana oraz przeszyta. Do teczek odklada si¢ spisy spraw.
Numeracje naniesiono na zapisane strony. Usunigto elementy metalowe. Poprawiono tytuly teczek
zawierajacych plany i sprawozdania, poprzez rozszerzenie o rok za jaki zostaly one sporzadzone.

Materiaty archiwalne przyporzadkowano do nastgpujacych komorek organizacyjnych:



- Wydzial Organizacyjno - Administracyjny: posiedzenia zespotu kierowniczego OKE -
protokoly (1999-2012), akty normatywne wlasnej jednostki - zarzadzenia Dyrektora OKE (1999-
2012), plany pracy roczne (2010-2012), kontrole zewnetrzne wlasnej jednostki (2001-2008, 2010-
2011), skargi i wnioski zalatwiane bezposrednio (2011-2012), rejestr decyzji o wpisie do
ewidencji egzaminatoréw (2011-2013), rejestr decyzji o wykre$leniu z ewidencji egzaminatorow
(2011-2013), udziat w konferencjach, naradach organizowanych przez inne jednostki (2000),
spotkania organizowane przez OKE - protokoly, materiaty, scenariusze spotkan (2000-2003),
przepisy kancelaryjno - archiwalne (1999-2000), plany roczne merytoryczne (1999-2004, 2006-
2007), wycinki prasowe dot. OKE (1999-2000), konferencje prasowe (1999-2001, 2006-2007),
wspéldzialanie z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej (1999-2001), wspétdziatanie
z innymi podmiotami (2001), szkolenia i doskonalenie zawodowe pracownikow - programy
szkolenr wewnetrznych (2000), organizacja wlasna jednostki - regulaminy organizacyjne (1999,
2003-2005), sprawozdania roczne merytoryczne dla Ministerstwa Edukacji i Sportu (2004-2007),
regulamin pracy (2004), regulamin ZFSS (2004), instrukcja bezpieczenstwa pozarowego dla
budynku OKE (2003), sprawozdania z konferencji dla dyrektoréw szkot i innych placowek (2003,
2005), konferencje prasowe dot. sprawdzianu i egzaminéw (2002-2005), raporty z
przeprowadzonego egzaminu (1999-2006), informatory i sylabusy dla uczniéw (2000-2001),
rejestr za$wiadczen o ukonczeniu szkolenia (2001-2010), regulamin w sprawie procedur
udzielenia zaméwienia publicznego (2008), regulamin ochrony informacji niejawnych (2000-
2001), konferencje, narady organizowane przez jednostke wlasna (1999-2001), organizacja i sie¢
szkot 1 placéwek oswiatowo - wychowawczych (1999), informacje o dzialalnosci jednostki
wiasnej (1999-2001),

- Wydzial Badan i Analiz: wykaz kodéw szkoét (2008-2011), prace uczniéw ze sprawdzianu
(2007, 2009, 2010, 2012, 2013), prace uczniéw z egzaminu gimnazjalnego (2007-2010, 2013),
prace uczniéw z egzaminu maturalnego (2007-2010, 2013), prace uczniow (2013-2014), prace
uczniéw z egzaminu zawodowego (2013-2014), organizacja i dzialanie systemu informatycznego
- baza danych OKE (2001), wspétdzialanie z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowe;j
(2001),

- Wydzial Egzaminéw Zawodowych: zasady i metody planowania (2009-2011), tworzenie
arkuszy - dokumentacja powolanych zespoléw autorow (2002-2007, 2011), recenzje, opinie 0
arkuszach (2003-2011), kalkulacja kosztéw planowanych dziatan (2012-2013), konferencje
szkoleniowe dla dyrektoréw szkot i innych placowek (2012-2013), spotkania organizowane przez

OKE (2001), wspétdziatanie z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej (2001),



- Wydzial Sprawdzianéw, Egzaminéw Gimnazjalnych i Matur: tworzenie arkuszy
egzaminacyjnych oraz rejestr (2000-2013), udzial w konferencjach, naradach organizowanych
przez inne jednostki (2000-2001), spotkania organizowane przez OKE - protokoty, sprawozdania
(2000), wspoldziatanie z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej (1999-2001),
dokumentacja egzaminacyjna egzaminéw gimnazjalnych - protokoty sprawdzcnia prac oraz rejestr
(2002-2004), recenzje, opinie o arkuszach oraz rejestr (2005, 2009-2010), listy tematéw do czescel
ustnej egzaminu maturalnego (2010),

- Gléwny Ksiggowy: roczne plany finansowe (2006-2011), sprawozdania roczne finansowe -

bilanse (1999-2008), plan kont (2004).

Dokumentacja niearchiwalna.

Dokumentacja niearchiwalna zostala przyporzadkowana do nastgpujacych  komorek
organizacyjnych:

- Wydzial Organizacyjno - Administracyjny m.in. oplaty pracodawcow za egzamin zawodowy,
sprawozdania okresowe, wspoldzialanie z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej,
wspblpraca z innymi podmiotami, kontrola wewngtrzna jednostki wlasnej, dokumentacja dot.
przetargébw i zamoéwien publicznych, przydzial i najem lokali, eksploatacja nieruchomosci,
zapotrzebowanie i zamowienia, organizacja szkolen kandydatéw na egzaminatorow, organizacja
o$rodkéw sprawdzania sprawdzianu i egzamin6w, zaswiadczenia dla uczniéw i egzaminatorow,
dokumentacja powotanych zespoléw egzaminatoréw, sprawy sadowo — administracyjne, umowy o
dzieto wspolpracownikéw oraz egzaminatoréw, dotacje dla nauczycieli przeprowadzajacych
egzamin, urlopy, ewidencja delegacji, listy obecnosci, dokumentacja splat pozyczek, umowy o
dzielo, umowy zlecenia, rejestry decyzji o wpisie do ewidencji egzaminatoréw, dzienniki zajgc
dydaktycznych egzaminatorow, rejestry zaswiadczen o ukoniczeniu szkolenia, rejestr decyzji o
wpisie do ewidencji egzaminatoréw, ewidencje ucznidéw, rejestry szkol, wyniki ucznidéw, akta
osobowe bylych pracownikow, akta egzaminatoréw (do 2015 roku),

- Wydzial Badan i Analiz m.in. wspéldziatanie z jednostkami administracji rzadowej i
samorzadowej, wspélpraca z innymi podmiotami, powolywanie przewodniczacych szkolnych
zespoléow  egzaminacyjnych, —dokumentacja egzaminacyjna sprawdzianéw, —egzaminow
gimnazjalnych, egzaminu maturalnego oraz egzaminu eksternistycznego (listy uczniow, protokoty
zbiorcze), wykazy nieobecnych, organizacja pracy oérodkéw  egzaminacyjnych i
eksternistycznych (listy zdajacych, protokoty, powotanie czlonkow, o$wiadczenia), powolywanie
przewodniczacych szkolnych zespotow egzaminacyjnych, stosowanie procedur i instrukcji

sprawdzianu i egzamindéw, powierzenie przeprowadzenia egzaminéw, wglad do prac,



uniewaznienie egzaminu eksternistycznego, protokoty ustalenia wynikow
sprawdzianu/egzamin6éw oraz rejestr (do 2014 roku),

- Wydzial Egzaminéw Zawodowych m.in. dokumentacja dot. realizacji projektow EFS, udziat w
konferencjach, naradach organizowanych przez inne jednostki, spotkania organizowane przez
OKE, wsp6ldziatanie z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wspdtpraca z innymi
podmiotami, zaopatrzenie i zamoéwienia, informatory, arkusze egzaminacyjne egzaminu
zawodowego, wnioski o upowaznienia o$rodkéw egzaminacyjnych, powolania osrodkoéw
egzaminacyjnych, rejestry upowaznien osrodkéw egzaminacyjnych, stosowanie procedur 1
instrukcji sprawdzianu i egzaminéw, dokumentacja powolanych obserwatorow egzaminow,
dokumentacja powotanych zespoléw egzaminatoréw, sprawozdania okresowe, organizacja
oérodkéw egzaminacyjnych, powolanie zespoléw nadzorujacych etap praktyczny, powotania
zespolow egzaminacyjnych, wglad po egzaminie zawodowym (do 2013 roku),

- Wydzial Sprawdzianéw, Egzaminéw Gimnazjalnych i Matur m.in. udziat w konferencjach i
naradach organizowanych przez inne jednostki oraz rejestr, spotkania organizowane przez OKE
oraz rejestr, wspéldziatanie z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wspdipraca z
innymi podmiotami, stosowanie procedur i instrukcji sprawdzianéw i egzaminow, wglad i
odwolania, dokumentacja powolanych obserwatoréw, listy tematéw do czeSci ustnej egzaminu
maturalnego  z jezyka polskiego, tworzenie arkuszy egzaminacyjnych, uniewaznienia
sprawdzianéw i egzamin6w (do 2013 roku),

- Gléwny Ksiggowy m.in. dowody ksiegowe, deklaracje podatkowe, finansowanie wlasnej
jednostki - korespondencja, optaty pracodawcow za egzamin zawodowy, okresowe sprawozdania
finansowe, dokumentacja rozliczeniowa/zgloszeniowa ZUS, ewidencja rozrachunkow z
odbiorcami i dostawcami, listy ptac, umowy o dzieto, umowy zlecenie, aneksy do uméw zlecenia,

rejestry umoéw zlecenia, kartoteki wynagrodzen (do 2013 roku).

Dokumentacja niearchiwalna zostata uporzadkowana. Poszczegolne jednostki aktowe zaopatrzono
w tekturowe oktadki, przeszyto i opisano. Opis archiwalny prawidlowy, zawiera wszystkie
wymagane elementy, w tym dwuczionowa sygnatur¢ archiwalng. Dokumentacja w wigkszosci
zostala umieszczona w pudiach archiwizacyjnych (opis pudla: nr spisu, skrajne sygnatury,
kategoria archiwalna, rok). Jedynie dokumentacja kat. B2 przechowywane jest bez pudel

archiwalnych (ukfad pionowy, grzbietem do gory).

Akta egzaminatoréw z lat 1999-2015 (ok. 46 mb) przechowywane sa w magazynie archiwalnym.

Dokumentacje przechowuje si¢ w ukladzie z podzialem na egzaminatoréw sprawdzianow,



egzaminu gimnazjalnego, egzaminu maturalnego, egzaminu eksternistycznego oraz egzaminu
zawodowego. Dokumentacj¢ dot. jednego egzaminatora umieszczono w kopercie, na ktora
naniesiono opis archiwalny (nazwa jednostki organizacyjnej, nazwa komorki organizacyjnej, znak
akt, tytul: akta egzaminatorow, imig i nazwisko, data urodzenia, nr z ewidencji, liczba zapisanych
stron). Dodatkowo koperty umieszczono w pudtach archiwalnych (opis: numery skrajne teczek z
ewidencji). Dokumentacja wewnatrz kopert jest sukcesywnie porzadkowana - przeszywana oraz
nanoszona jest numeracja na zapisane strony. Dokumentacje przeszyta dodatkowo wzmacnia si¢
tekturka. Catosci dokumentacji nadano ukiad numeryczny (wg. kolejnosci wpltywu teczek do
archiwum). Dla dokumentacji zaprowadzono ewidencj¢ W postaci spisow teczek egzaminatorow
(Lp., nazwisko i imi¢ egzaminatora, data urodzenia, kat. BE 50, 1. teczek, miejsce
przechowywania) oraz skorowidz alfabetyczny.

Akta osobowe bylych pracownikéw, wydzielono z catosci zasobu. Przechowywane sa w szafie
pancernej znajdujacej si¢ w magazynie archiwalnym. Dokumentacja obejmuje lata 1999-2015 (ok.
0,6 mb). Dokumentacja zostala zlozona w kopertach, na ktore naniesiono prawidiowy opis
archiwalny (nazwa jednostki organizacyjnej, nazwa komorki organizacyjnej, tytut: akta osobowe,
imi¢ i nazwisko, data zatrudnienia i zwolnienia, liczba zapisanych stron, daty skrajne
dokumentacji, nr kolejny z ewidencji alfabetycznej, liczba zapisanych stron). Wewnatrz kopert
dokumentacja zostala uporzadkowana (ukiad pism chronologiczny), ponumerowano zapisane
strony, pisma przeszyto oraz wzmocniono tekturka. Koperty umieszczono w pudiach
archiwalnych, na ktore naniesiono opis (nazwa jednostki organizacyjnej, akta osobowe oraz
pierwsze litery nazwisk pracownikéw np. S-Z). Dokumentacji nadano uklad alfabetyczno -
numeryczny. Dla dokumentacji zaprowadzono ewidencje w postaci wykazu spiséw zdawczo -
odbiorezych akt osobowych, wykazu zbiorczego akt osobowych (ukiad alfabetyczny) oraz spisOw
zdawczo - odbiorczych akt osobowych prowadzonych odrgbnie dla kazdej litery alfabetu (l.p.,
imie i nazwisko, imi¢ ojca).

Listy plac z lat 1999-2013 przechowywane sa W magazynie archiwalnym, w ktorym
przechowywana jest dokumentacja ksiggowa. Dokumentacja zostala uporzadkowana oraz
przeszyta. Opis archiwalny prawidlowy. Dokumentacje dodatkowo umieszczono w pudiach
archiwalnych.

Karty wynagrodzen, z lat 1999-2008 (ok. 0,5 mb) przechowywane sq w szafie pancernej w
magazynie archiwalnym. Dokumentacja dotyczaca jednego pracownika zostata umieszczona w
jednej kopercie. Koperty przechowuje sie w pudtach archiwalnych. Opis archiwalny w wiekszosci
prawidlowy. Jednakze zamiast sygnatury archiwalnej na koperty naniesiono nr kolejny z

ewidencji. Wewnatrz kopert, karty umieszczono luzem, ponumerowano zapisane strony. Dla



dokumentacji zaprowadzono ewidencj¢ W postaci spiséw zdawczo - odbiorczych (prowadzonych
odrebnie dla kazdej litery alfabetu), wykazu zbiorczego kart wynagrodzeri (uklad alfabetyczny)

oraz wykazu spisow zdawczo - odbiorczych.

5 Dokumentacja w archiwum zaktadowym nie byta porzadkowana przez osoby ani podmioty
Z ZeWnatrz.
8. Ewidencja.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo - odbiorczych — tak

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

c) spisy materialtéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego we
Wroclawiu — nie

d) protokoty oceny dokumentacji i spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do
zniszczenia — tak,

e) ewidencje wypozyczen — tak,

f) inne érodki ewidencyjne: skorowidz numeryczny dla akt egzaminatoréw, skorowidz

alfabetyczny dla akt osobowych bytych pracownikow.

, 3 Ocena prowadzenia ewidencji.

Ewidencj¢ archiwum zakladowego stanowia: wykaz spisow zdawczo - odbiorczych, spisy
zdawczo - odbiorcze, protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej, spisy dokumentacji
niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenie oraz ewidencja wypozyczen.

Ewidencja archiwum zakiadowego prowadzona jest zaréwno w postaci papierowej, jak i
elektronicznej.

Wykaz spiséw zdawczo - odbiorczych prowadzony jest lacznie dla akt kat. A oraz kat. B. Do dnia
kontroli w wykazie zarejestrowano 274 pozycje. Spisom nadaje si¢ kolejne numery wynikajace z
wpisy do wykazu spisow zdawczo - odbiorczych (z zachowaniem ciagtosci numeracji). Na
wykazie wyraznie oddzielono spisy pochodzace z kolejnych lat (poprzez oddzielenie kreska i
wpisanie roku). Dodatkowe informacje dot. dokumentacji znajdujacej si¢ na spisie uzupelnia si¢ w
uwagach np. kategoria archiwalna dla akt kat. A, krotka informacja o rodzaju dokumentacji ujetej
na spisie, daty skrajne dokumentacji.

Spisy zdawczo - odbiorcze prowadzone sa W wiekszosci w sposob prawidlowy. Poprawy wymaga

jedynie sposob ujmowania dokumentacji, tj. na niektérych spisach nie zachowano uktadu



rzeczowo - chronologicznego (np. spis nr 271). Materialy archiwalne ujmuje si¢ na odrgbnych
spisach.

Spisy zgromadzono w dwoch zbiorach. Pierwszy zbiér obejmuje spisy zdawczo - odbiorcze
ulozone wg. kolejnych numeréw. Zbiér drugi obejmuje spisy ukiadane w podziale na
poszczegélne komorki organizacyjne. Ponadto, spisy zdawczo - odbiorcze materialow
archiwalnych wydzielono réwniez do odrgbnego zbioru. Na spisach odnotowuje si¢ miejsce
przechowywania dokumentacji w archiwum zakladowym, informacj¢ o wybrakowaniu
dokumentacji niearchiwalnej (nr i data zgody Archiwum Panstwowego). Spisy podpisane sg przez
osobe przekazujaca dokumentacjg oraz przez osobg przyjmujaca dokumentacje.

Dokumentacja dotyczaca brakowania dokumentacji niearchiwalnej prowadzona jest w sposob
prawidlowy. Obejmuje ona zbior protokotéw brakowania dokumentacji niearchiwalnej, spisy
dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na wybrakowanie oraz zgody Archiwum
Panstwowego.

Ewidencje wypozyczen stanowi rejestr wypozyczen (L.p., imig i nazwisko wypozyczajacego, tytul
jednostki wypozyczonej, daty skrajne dokumentacji, sygnatura, data wypozyczenia, data zwrotu,
podpis archiwisty). Rejestr prowadzony byt do 2009 roku. Obecnie, dla dokumentacji
wypozyczanej z archiwum zakladowego prowadzi si¢ karty udostgpniania, na ktérych
odnotowuje si¢ nastepujace informacje: data wniosku, nazwa komorki organizacyjnej, daty
skrajne  dokumentacji, znak akt, kategoria archiwalna, imi¢ i nazwisko osoby
wypozyczajacej/upowaznionej do odbioru, podpis osoby wypozyczajacej dokumentacje, liczba
toméw oraz liczba stron wypozyczanej jednostki aktowej, data wypozyczenia dokumentacji. Na
kartach odnotowuje si¢ informacj¢ o zwrocie dokumentacji do archiwum zakladowego tj. data i
podpis archiwisty.

Odrebng ewidencje (tj. spisy zdawczo - odbiorcze, wykazy spisow zdawczo - odbiorczych,
wykazy zbiorcze, skorowidze alfabetyczne) zaprowadzono dla akt osobowych bylych

pracownikéw, kart wynagrodzen oraz akt egzaminatorow.

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

11.  Udostgpnianie akt.

Dokumentacja udostepnia jest na podstawie kart udostgpnien. Udostepnianie dokumentacji

odbywa si¢ wylacznie na cele stuzbowe, w pomieszczeniu archiwum zakladowego. Dokumentacja

poza archiwum zakladowe nie jest wypozyczana.
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12, Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sig regularnie za zgoda Archiwum
Panstwowego. Od czasu ostatniej kontroli brakowanie dokumentacji odbylo si¢ w 2013 roku
(zgoda nr 257/13, zgoda nr 342/13), 2014 roku (zgoda nr 90/14, zgoda nr 91/14, zgoda nr 164/14,
zgoda nr 452/14) oraz 2015 roku (zgoda nr 82/15, zgoda nr 91/15, zgoda nr 92/15, zgoda nr
169/15). Od czasu ostatniej kontroli 1acznie wybrakowano ok. 4185 mb dokumentacji
niearchiwalne;j.

Jednostka kontrolowana nie posiada zgody generalnej na brakowanie dokumentacji

niearchiwalne;j.

13.  Przekazanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego we Wroctawiu - nie

miato dotychczas miejsca.

14. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest
, zatrudniona na pelen etat, na stanowisku starszego referenta, prowadzenie archiwum
zakladowego w zakresie obowigzkow, posiadajaca wyksztalcenie $rednie oraz ukonczony kurs

archiwalny I i II stopnia w 2010 roku.

15.  Warunki pracy w archiwum zaktadowym nalezy oceni¢ jako dobre. Wydzielono odrgbne
pomieszczenie biurowe dla archiwisty. Ponadto, w kazdym magazynie archiwalnym wydzielono
réwniez miejsce pracy dla archiwisty (krzesto, biurko). Archiwum zakladowe posiada rezerwg na

przyjecie kolejnych doptywow dokumentacji.

16.  Lokal archiwum zakladowego.

Archiwum zakladowe zajmuje 5 pomieszezen o tacznej powierzchni ok. 140 m’.

Pierwsze pomieszczenie magazynowe znajduje si¢ na parterze budynku. Powierzchnia ok. 25 m’.
Oéwietlenie naturalne oraz sztuczne - dobre. Okna przestonigto (zaluzje), od zewnatrz
zabezpieczone krata. Podloga - wykladzina PCV. Zabezpieczenie przeciwpozarowe - gasnica
proszkowa. Zabezpieczenie przed wiamaniem stanowi zamek kodowany oraz calodobowy
monitoring budynku. Pomieszczenie wyposazono w stacjonarne regaty metalowe (opisane), szaf¢
pancerna, termometr oraz higrometr. Podczas kontroli odnotowano 22°C oraz wilgotnos¢ 50%.
Rezerwa magazynowa wynosi ok. 2 mb. Wydzielono miejsce pracy dla archiwisty (biurko,
krzesto, komputer). Na drzwiach wejsciowych znajduje sie schemat topograficzny rozmieszczenia

zasobu.
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Pozostale magazyny archiwalne znajduja si¢ w piwnicy budynku. Skladaja si¢ one z trzech
pomieszczen o lacznej powierzchni ok. 115 m’.

Pierwszy magazyn skiada si¢ z dwéch pomieszczen (taczna powierzchnia ok. 60 m?). O$wietlenie
naturalne - slabe oraz sztuczne - dobre. Okna od zewnatrz zabezpieczone krata. Podloga -
betonowa wylewka. Zabezpieczenie przeciwpozarowe - gasnica proszkowa. Pomieszczenie
wyposazono w stacjonarne regaly metalowe (opisane), termometr oraz higrometr. Podczas
kontroli odnotowano 22°C oraz wilgotnos¢ 42%. Rezerwa magazynowa wynosi ok. 20 mb.
Dokumentacji nie uklada sie na najnizszych pétkach. Drzwi - metalowe, zamykane na jeden
zamek. Brak plomby. Wydzielono miejsce pracy dla archiwisty (biurko, krzesto). W magazynie
przechowywana jest wylacznie dokumentacja niearchiwalna kat. B.

Drugi magazyn zajmuje powierzchni¢ ok. 30 m?. Oswietlenie wylacznie sztuczne - dobre. Brak
okien. Podloga - betonowa wylewka zabezpieczona farba. Zabezpieczenie przeciwpozarowe -
gasnica proszkowa. Pomieszczenie wyposazono w stacjonarne regaly metalowe (opisane),
termometr oraz higrometr. Podczas kontroli odnotowano 21°C oraz wilgotnos¢ 49%. Rezerwa
magazynowa wynosi ok. 22 mb. Dokumentacji nie uklada si¢ na najnizszych pélkach. Drzwi -
metalowe, zamykane na jeden zamek. Brak plomby. Wydzielono miejsce pracy dla archiwisty
(biurko, krzesto). W magazynie przechowywana jest dokumentacja niearchiwalna kat. B30,
dokumentacja ksiegowa kat. B5 oraz czg$¢ materialow archiwalnych (prace egzaminacyjne).
Trzeci magazyn zajmuje powierzchnig¢ ok. 25 m?. O$wietlenie naturalne - stabe oraz sztuczne -
dobre. Okna od zewnatrz zabezpieczone krata. Podloga - betonowa wylewka. Zabezpieczenie
przeciwpozarowe - gasnica proszkowa. Pomieszczenie wyposazono w stacjonarne regaly
metalowe (opisane), termometr oraz higrometr. Podczas kontroli odnotowano 27°C oraz
wilgotno$é 51%. Rezerwa magazynowa wynosi ok. 4 mb. Dokumentacji nie uklada si¢ na
najnizszych potkach. Drzwi - drewniane, zamykane na jeden zamek. Brak plomby. Wydzielono
miejsce pracy dla archiwisty (biurko, krzesto). W magazynie przechowywana jest dokumentacja
niearchiwalna Wydziatu Badan i Analiz kat. B50 oraz kat. B5 1 B2.

Ogrzewanie centralne, grzejniki znajduja si¢ na Kkorytarzu prowadzacym do magazynow

archiwalnych.

17.  Inne ustalenia kontroli (m. in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki

udzielane ustnie): brak.

18.  Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum

pafistwowe: zalecenia pokontrolne wykonano w catosci.



II. Zalecenia wynikajgce z ustalen biezgcej
pismem.

Protokoél podpisali:

DYREKTOR

Okrggowej KumisJi_Eguminacy_ir:Ei
we %\viu
kierownik kontrolowanej jednostki =
mgr Wojciech Malecki

Protokol sporzadzono w 2 egz.

egz. nr | - jednostka kontrolowana

egz. nr2 - Archiwum Panstwowe we Wroctawiu
M.M.

kontroli zostang przekazane odr¢bnym

~HIWUM PARSTWOWE
we Wroelawiu
ARCHIWISTA~

" przeprowadzajacy kontrole
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