Preokdl kontroli przestrzegania przepiséw o paristwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Okregowa Komisja Egzaminacyjna we Wroctawiu - Egz. r .....

Archiwum Panstwowe we -

Wroctawiu
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat
6240 2018-03-12

Nr protokotu Data dokumentu

OKE/WOA/OSI0 ] 3 | Jon3

82

Identyfikator
(systemowy)

0V.421.47.2018

Znak sprawy

Strona1z9

ul. Pomorska 2
50-215 Wroctaw

Adres

337

Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Informacje o jednostce

Okregowa Komisja Egzaminacyjna we Wroctawiu

Nazwa jednostki

ul. Zielinskiego 57, 53-533 Wroctaw

Adres kontrolowanej jednostki

1999 rozporzagdzenie Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 18 lutego 1999,
w sprawie utworzenia okregowych
komisji egzaminacyjnych oraz
okreélenia ich zasiggu terytorialnego
(Dz.U.1999, nr 14, poz.134 z
pézn.zm.)

Rok utworzenia
jednostki

Nazwa aktu prawnego

Centralna Komisja Egzaminacyjna

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut
K| wk 2017-07-03
Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument
Ustawa o systemie oswiaty 1991-09-07
Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

11641
Identyfikator
systemowy

93198294000000 -

REGON KRS

Wojciech Matecki 1999
Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
nadzor

ul. Marka Edelmana 6, 00-190 Warszawa

Adres organu nadzorujgcego

Regulamin organizacyjny

X tak

2017-10-09

Czy posiada? Data dokumentu

W sktad Komisji wchodzg nastepujace komdérki organizacyjne: Wydziat Egzaminéw z Zakresu Ksztatcenia Ogdlnego,
Wydziat Egzaminéw Zawodowych, Wydziat Organizacyjno-Administracyjny, Wydziat Finansowo Ksiggowy oraz Pracownia

ds Analiz Wynikéw Egzaminacyjnych.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
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W trakcie upadtosci X' nie

Wtrakcie zmian X nie
organizacyjnych

Informacje o kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng powstatg i zgromadzong w
kontrolowanej jednostce organizacyjnej, bez wzgledu na miejsce i tytut prawny

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

starszy kustosz 94 1 01.03.2018 12.03.2018 12.04.2018

Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznieniado  Data wystawienia:  Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

samodzielny referent

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe
Data kontroli
2018-03-12 2018-03-12 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

2015-10-09 Kontrola postepowania z materiatami
archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng
powstatg i zgromadzong w kontrolowane;j
jednostce organizacyjnej, bez wzgledu na
miejsce i tytut prawny

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kance laryjno-archiwalne pafistwowym

Instrukcja kancelaryjna

2010 wprowadzona zarzadzeniem nr 16/2010 Dyrektora Okregowej Komisji Egzaminacyjnej we Wroctawiu z dnia

13 grudnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia w zycie instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt
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2016 wprowadzony zarzagdzeniem nr 521 z dnia 12 grudnia 2016 r. Dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej we
Wroctawiu zmieniajace zarzadzenie Dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej w sprawie wprowadzenia

instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego Centralnej Komisji Egzaminacyjnej

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2010 wprowadzona zarzgdzeniem nr 16/2010 Dyrektora Okregowej Komisji Egzaminacyjnej we Wroctawiu z dnia

13 grudnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia w zycie instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X bezdziennikowy
kancelaryjny

System zarzadzania X papierowy
dokumentacjg

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajgcych w jednostce

Egzaminator system jest wykorzystywany w celu powotywania zespotow egzaminatordw
do sprawdzania prac egzaminacyjnych - zawiera informacje dotyczace
egzaminatoréw oraz kandydatéw na egzaminatoréw

Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe
Weswmrchivmin Siadowsgs Archiwum Okregowej Komisji Egzaminacyjnej we Wroctawiu

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X nie X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna
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Dokumentacja wtasna to dokumentacja wytworzona przez Okregowa Komisje Egzaminacyjng we Wroctawiu. Materiaty
archiwalne to dokumentacja: Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego - posiedzenia zespotu kierowniczego OKE -
protokoty z lat 1999-2012, akty normatywne wtasnej jednostki - zarzadzenia Dyrektora OKE z lat 1999-2012, roczne
plany pracy z lat 2010-2012, kontrole zewnetrzne wiasnej jednostki z lat 2001-2011, skargi i wnioski zatatwiane
bezposrednio z lat 2011-2012, rejestr decyzji o wpisie do ewidencji egzaminatoréw 2011-2013, rejestr decyzji o
wykresleniu z ewidencji egzaminatoréw 2011-2013, udziat w konferencjach, naradach organizowanych przez inne
jednostki 2000, spotkania organizowane przez OKE - protokoty, materiaty, scenariusze spotkan z lat 2000-2003, przepisy
kancelaryjno - archiwalne 1999-2000, plany roczne merytoryczne z lat 1999-2004, 2006-2007, wycinki prasowe dot.
OKE z lat 1999-2000, konferencje prasowe z lat 1999-2007, wspétdziatanie z jednostkami administracji rzagdowej i
samorzadowej 1999-2001, wspétdziatanie z innymi podmiotami z 2001r., szkolenia i doskonalenie zawodowe
pracownikéw - programy szkolen wewnetrznych (2000), organizacja wtasna jednostki - regulaminy organizacyjne z lat
1999, 2003-2005, sprawozdania roczne merytoryczne dla Ministerstwa Edukacji i Sportu z lat 2004-2007, requlamin
pracy z 2004 r,, requlamin ZFSS z 2004 r., instrukcja bezpieczenstwa pozarowego dla budynku OKE z 2003 Vs
sprawozdania z konferencji dla dyrektorow szkot i innych placéwek z lat 2003, 2005, konferencje prasowe dot.
sprawdzianu i egzaminéw z lat 2002-2005, raporty z przeprowadzonego egzaminu z lat 1999-2006, informatory i
sylabusy dla uczniéw z lat 2000-2001, rejestr zaéwiadczen o ukoriczeniu szkolenia z lat 2001-2010, regulamin w
sprawie procedur udzielenia zamoéwienia publicznego z 2008 r,, regulamin ochrony informacji niejawnych z lat 2000-
2001, konferencje, narady organizowane przez jednostke witasng z lat 1999-2001, organizacja i sie¢ szkot i placowek
oswiatowo - wychowawczych z 1999r. , informacje o dziatalnoéci jednostki wtasnej z lat 1999-2001, prace uczniéw -
proba losowa z lat 2016-2017; Dyrektor: roczne plany pracy z 2014 r, sprawozdania roczne z 2014 r., skargi i wnioski
zatatwiane bezposrednio z 2014 r,, analiza skarg i wnioskéw z 2014 r.; Wydziatu Badan i Analiz: wykaz kodéw szkot
(2008-2011), prace uczniéw - proba losowa z lat 2007-2015, organizacja i dziatanie systemu informatyczneqo - baza
danych OKE 2001, wspotdziatanie z jednostkami administracji rzagdowej i samorzadowej 2001, Wydziatu Egzaminéw
Zawodowych: zasady i metody planowania z lat 2009-2011, tworzenie arkuszy - dokumentacja powotanych zespotéw
autoréw z lat 2002-2007, 2011, recenzje, opinie o arkuszach z lat 2003-2011, kalkulacja kosztéw planowanych dziatan z
lat 2012-2015, konferencje szkoleniowe dla dyrektoréw szkét i innych placéwek 2012-2015, spotkania organizowane
przez OKE z lat 2001-2015, wspotdziatanie z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowe] z 2001r., Wydziatu
Sprawdzianow: tworzenie arkuszy egzaminacyjnych oraz rejestr z lat 2000-2013, udziat w konferencjach, naradach
organizowanych przez inne jednostki z lat 2000-2001, spotkania organizowane przez OKE - protokoty, sprawozdania z
2000r., wspétdziatanie z jednostkami administracji rzgdowej i samorzadowe;j z lat 1999-2001, dokumentacja
egzaminacyjna egzaminéw gimnazjalnych - protokoty sprawdzenia prac oraz rejestr z alt 2002-2004, recenzje, opinie 0
arkuszach oraz rejestr z lat 2005, 2009-2010, listy tematéw do czgsci ustnej egzaminu maturalnego z 2010r., Gtéwny
Ksiggowy: roczne plany finansowe z lat 2006-2011, roczne sprawozdania finansowe z lat 1999-2008, plan kont z 2004 r.
Dokumentacja niearchiwalna zostata przyporzadkowana do nastepujacych komarek organizacyjnych: Wydziat
Organizacyjno - Administracyjny m.in. wspétdziatanie z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej oraz
wspotpraca z innymi podmiotami przekazane do 2017 r., dokumentacja dot. przetargéw i zamowien publicznych,
przydziat i najem Lokali, eksploatacja nieruchomosci, zapotrzebowanie i zamoéwienia, organizacja o$rodkéw sprawdzania
sprawdzianu i egzamindw, umowy o dzieto wspotpracownikéw oraz egzaminatorow, ewidencje uczniéw, dokumentacja
powotanych zespotdw egzaminatoréw, dokumentacja dotyczgca przebiequ egzamindw: gimnazjalnego, maturalnego i
sprawdzianu - przekazane do 2017 r.; Wydziat Badan i Analiz dokumentacja przekazana do 2016 r. m.in. wspétdziatanie
z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wspotpraca z innymi podmiotami, dokumentacja egzaminacyjna
sprawdziandw, egzaminéw gimnazjalnych, egzaminu maturalnego oraz egzaminu eksternistycznego, organizacja pracy
oérodkéw egzaminacyjnych i eksternistycznych, zwolnienia z przyczyn losowych, listy absolwentow; Wydziat
Egzaminéw Zawodowych dokumentacja przekazana do 2015 r., m.in. dokumentacja dot. realizacji projektow EFS, udziat
w konferencjach, naradach organizowanych przez inne jednostki, spotkania organizowane przez OKE, wspétdziatanie z
jednostkami administracji rzgdowe;j i samorzadowej, wspotpraca z innymi podmiotami, wnioski o upowaznienia osrodkow
egzaminacyjnych, powotania osrodkéw egzaminacyjnych, rejestry upowaznien osrodkéw egzaminacyjnych, stosowanie
procedur i instrukcji sprawdzianu i egzaminéw, dokumentacja powotanych obserwatoréw egzaminéw, dokumentacja
powotanych zespotéw egzaminatorow, sprawozdania okresowe, organizacja oérodkéw egzaminacyjnych, powotanie
zespotow nadzorujacych etap praktyczny, powotania zespotéw egzaminacyjnych, wglad po egzaminie zawodowym,
Wydziat Sprawdzianéw dokumentacja przekazana do 2015 r. m.in. spotkania organizowane przez OKE oraz rejestr,
wspotdziatanie z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowe], wspétpraca z innymi podmiotami, wglad i
odwotania, tworzenie arkuszy egzaminacyjnych, Gtowny Ksiegowy dokumentacja przekazana do 2016 r. m.in. dowody
ksiggowe, deklaracje podatkowe, okresowe sprawozdania finansowe, dokumentacja rozliczeniowa/zgtoszeniowa ZUS.
Ponadto akta osobowe pracownikow zwolnionych kat.BE50 w iloéci 0,6 mb z lat 1999-2015, akta egzaminatorow kat
BE50z lat 1999-2017 w ilosci 46 mb, kartoteki wynagrodzen kat.B50 w ilogci 0,5 mb oraz listy ptac kat.B50 z lat 1999-
2016 w ilosci 56 mb.

Opis dokumentaciji
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X tak X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna
X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna

Aktowa kategoria

" 1999 2017
Dataod Data do
Aktowa kategclm'ga,)' 1999 2016
Dataod Datado
Aktowa kategoria
"B50" 1999 2017
Data od Data do
Aktowa kategoria
"BESO" 1999 2017
Data od Data do
Aktowa kategoria
"B", "B50", "BES0" e 2843
razem Data od Data do
Materiaty _ _
archiwalne
podlegajace Data od Datado
przejeciu przez
archiwum
panstwowe 2
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X' tak X tak X | nie
Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatéw archiwalnych
zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum
odbiorczych panstwowego
Ostatnie preekazanle | 5417 90-25 | | 2017-12-08 | | 58572017
dokumentacji
niearchiwalnejdo  Data ostatniego Datawydania Numer zgody
brakowania brakowania zgody
Inne srodki

ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

X nie

Dokumentacja
geodezyjna
X nie

Dokumentacja audiowizualna

Strona5z 9

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

75.00 0
Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
295.00 0
Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
56.50 0
Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
46.60 0
Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
398.10 0
Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Ilosc jedn. arch. _
llos¢ mb. _
Ilos¢ MB _
X tak X tak
Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja

niearchiwalnej

skorowidz alfabetyczny dla akt osobowych oraz dla akt egzaminatorow.

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

umowa o
prace

Imie i nazwisko Forma
zatrudnienia

Lokal archiwum zaktadowego

udostepnien

Ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny | i Il stopnia
w 2010r.

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia
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piwnica

parter

Usytuowanie

Warunki do przechowywania
dokumentacji sa dobre

Warunki przechowywania

Ilos¢ pomieszczen

20.00

Rezerwa magazynowa (mb.)

Zbior dokumentacji obejmuje ogotem:

Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audialna

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B", "B50",
“BE50" razem (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)
w tym kategoria “B" (ilo$¢ w
mb.)

w tym kategoria "A” (ilos¢ w
jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

Strona6z9

140.00 regaty stacjonarne

i TR

Powierzchnia (m~) miejsce pracy dla
archiwisty

termometr

higrometr
Wyposazenie

kontrola dostepu
gasnica

zaluzje

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

75.00

398.10 WM 99500
kategoria

"B” (ilos¢ w
mb.)

w tym
kategoria
"B50" (ilosc
w mb.)

56.50

wtym
kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)

46.60
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Dokumentacja wizyjna w tym kategoria "A” (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

jedn. inw.)

Dokumentacja audiowizualna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

jedn. inw.)

Dokumentacja elektroniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
MB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

MB)

Ustalenia kontroli

Htgkele el W kontrolowanej jednostce stosowany jest system kancelaryjny bezdziennikowy. Wszystkie pisma

wptywajace i wychodzace rejestrowane sa w elektronicznym dzienniku korespondencyjnym
JAsystent - ksigzka korespondencji”. Na pisma wptywajace przystawiana jest pieczatka wptywu, w
ktorej odnotowuije sie nastepujace informacje: nazwa jednostki organizacyjnej, data wptywu,
informacjg o zatacznikach i numer. Na pisma nanoszona jest dekretacja dyrektora. Sprawy
rejestrowane sa w komérkach organizacyjnych, w spisach spraw prowadzonych w postaci
papierowej. Na pisma nanoszony jest znak sprawy sktadajacy sie z nastepujacych elementdw:
oznaczenie literowe jednostki organizacyjnej, symbol z wykazu akt, numer ze spisu spraw i dwie
ostatnie cyfry roku kalendarzowego. Dokumentacja zostata poprawnie zakwalifikowana do kategorii
archiwalnych oraz sklasyfikowana na podstawie wykazu akt. W trakcie kontroli stwierdzono
pojedyncze przypadki btednej kwalifikacji- dokumentacja dotyczaca Wspdtdziatania z innymi
podmiotami” z 2013 r. (spis nr 280) zostata zakwalifikowana do kat. BS zamiast BES.

Dokumentacja spraw zakoriczonych przekazywana Jest do archiwum zaktadowego reqularnie, w
stanie uporzadkowanym, na podstawie prawidtowo sporzadzone]j ewidencji. Od czasu ostatniej
kontroli materiaty archiwalne przekazaty nastepujace komorki organizacyjne: Wydziat Badan i Analiz
(2015), Wydziat Egzaminéw Zawodowych (2014-2015), Wydziat Organizacyjno - Administracyjny
(2016-2017), Dyrektor (2014), niewielkie zalegtosci stwierdzono w przekazywaniu rocznych
plandw finansowych - przekazane do 2011r, sprawozdan finansowych - przekazane do 2008r.
oraz dokumentacji organizacyjnej Komisji. Dokumentacja niearchiwalna zostata przekazana przez
Wydziat Badani i Analiz (2011-2016), Wydziat Eqzamindw Zawodowych (2013-2015), Wydziat
Organizacyjno - Administracyjny (2016-2017), Wydziat sprawdzianéw (2013-2015), Gtéwny
Ksiggowy (2011-2016), Kadry (2005-2015), Dyrektor (2014). Ostatnie przekazanie dokumentacji do
archiwum zaktadowego miato miejsce w 2018 roku.

Zasob archiwum zaktadowego stanowi wytgcznie dokumentacja wtasna Okregowej Komisji
Egzaminacyjnej we Wroctawiu w ilosci ok. 473,1 mb, wytworzona w latach 1999-2017.

| Materiaty archiwalne wydzielono z catosci zasobu na osobnych regatach.

Przedmiotowa dokumentacja zostata przyporzadkowana do nastepujacych  komoérek
organizacyjnych i stanowisk: Wydziat Organizacyjno-Administracyjny, Dyrektor, Wydziat Badan i
Analiz, Wydziat Egzaminéw Zawodowych: Wydziat Sprawdzianéw, Egzaminéw Gimnazjalnych i
Matur oraz Gtowny Ksiegowy.

Wszystkie jednostki aktowe zostaty przeszyte i zaopatrzone w prawidtowo opisane oktadki,
uwzgledniajgce wszystkie elementy opisu archiwalnego, w tym dwucztonowe sygnatury
archiwalne. Wszystkie teczki zostaty bardzo starannie opisane, nalezy jednak zaznaczy¢, ze w
teczkach o syg.nr 312/1 i 312/2 z planami i sprawozdaniami nie okre¢lono w tytule za jaki rok te
plany i sprawozdania sporzadzono, nie okreslono tez w jakim zakresie sporzadzono dane
sprawozdanie. Ponadto w trakcie kontroli stwierdzono, ze jedna jednostka aktowa zostata btednie
uformowana (syg. 193/3)~ odtozono do niej dokumentacje, ktdra zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt powinna zosta¢ odtozona do dwdch odrebnych teczek (.Recenzje, opinie o arkuszach”
i ,Listy tematéw do czesci ustnej egzaminu maturalnego z jezyka polskiego™)
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Wewnatrz teczek nadano dokumentacji prawidtowy uktad - chronologiczny sprawami,
ponumerowano wszystkie zapisane strony. Dokumentacja zostata prawidtowo zewidencjonowana

W spisach zdawczo-odbiorczych. Wszystkie akta zostaty powktadane do opisanych pudet
archiwalnych.

Dokumentacja niearchiwalna zostata przyporzadkowana do nastgpujagcych  komoarek
organizacyjnych: Wydziat Organizacyjno - Administracyjny, Wydziat Badan i Analiz, Wydziat
Egzaminow Zawodowych, Wydziat Sprawdzianéw, Gtéwny Ksiegowy.

Dokumentacja niearchiwalna zostata prawidtowo uporzadkowana - zszyta i opisana, przy czym opis
teczek uwzglednia wszystkie elementy opisu archiwalnego, w tym dwucztonowe sygnatury
archiwalne. Dokumentacja w wigkszosci zostata umieszczona w  opisanych pudtach
archiwizacyjnych (opis pudta: nr spisu, skrajne sygnatury, kategoria archiwalna, rok). Jedynie
dokumentacja kat. B2 przechowywane jest bez pudet archiwalnych

- Akta egzaminatoréw z lat 1999-2017 w ilosci 46 mb utozono w podziale na egzaminatoréw
sprawdzianow: egzaminu gimnazjalnego, egzaminu maturalnego, egzaminu eksternistycznego oraz
egzaminu zawodowego. W obrebie egzaminéw dokumentacji nadano uktad numeryczny.
Dokumentacje dot. jednego egzaminatora umieszczono w opisanej kopercie — opis stanowi nazwa
jednostki organizacyjnej, nazwa komorki organizacyjnej, znak akt, tytut: akta egzaminatorow, imie i
nazwisko, data urodzenia, nr z ewidencji, liczba zapisanych stron. Dodatkowo koperty umieszczono
w pudtach archiwalnych. Dokumentacja wewnatrz kopert jest sukcesywnie porzadkowana -
przeszywana oraz nanoszona jest numeracja na zapisane strony. Dla dokumentacji zaprowadzono

| skorowidz alfabetyczny w podziale na rodzaje egzamindw.

W archiwum ztoZzono réwniez akta osobowe pracownikéw zwolnionych w ilosci 0,6 mb z lat 1999-
2015. Catosci akt nadano uktad alfabetyczno-numeryczny. Akta poszczegdlnych pracownikow
umieszczono w prawidtowo opisanych kopertach (nazwa jednostki organizacyjnej, nazwa komarki
organizacyjnej, tytut: akta osobowe, imie i nazwisko, data zatrudnienia i zwolnienia, liczba
zapisanych stron, daty skrajne dokumentacji, nr kolejny z ewidenciji alfabetycznej, liczba zapisanych
stron). Wewnatrz teczek dokumentacji nadano uktad chronologiczny, ponumerowano wszystkie

zapisane strony i przeszyto. Akta osobowe zostaty zewidencjonowane na spisach zdawczo-
odbiorczych.

Ewidencja w postaci spisdw zdawczo-odbiorczych oraz wykazu tych spisow, prowadzona w sposob
prawidtowy w dwdch zbiorach - w podziale na komdrki organizacyjne i w kolejnosci wptywu. W
spisach zdawczo-odbiorczych zaznacza sig informacje o miejscu przechowywania dokumentacji w
archiwum oraz informacje o wybrakowanej dokumentacji. Dokumentacja jest udostepniana jest
wytacznie na podstawie kart udostepniania. Udostepnianie dokumentacji odbywa sie wytacznie na
cele stuzbowe, w pomieszczeniu archiwum zaktadowego. Dokumentacja poza archiwum
zaktadowe nie jest wypozyczana.

@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw araz imiona, nazwiska i funkcje (stanowiska) osab odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

f j . )
.ln ermaCJac? | Zalecenia pokontrolne zostaty wykonane w catosci.
realizacji zalecen
pokontrolnych Opis

wydanych w wyniku
ostatniej kontroli
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0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic

pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie
14 dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwic podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot podpisali

WROH @Y. 0F 94018 Atloan, - CE
miejscowosc i data miejscowos¢ i data
DYREKTOR ' ARCHIWUM AN B TWOWE
Okregowej Komisjl Egzaminacyjne) v merockawily
e Wrpgawh
................ o Gl
kierownik fé’gﬁé’ﬁﬁ'ﬁ%t o(gsvanej przeprowadzajgcy kontrole
Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujacego
Zataczniki [los¢: 0

€ Brak

Protokdt sporzagdzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe we Wroctawiu





