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Archiwum Panstwowe - 59 ul. Wtadystawa
w Rzeszowie Wamenczyka 57

35-612 Rzeszow
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat Identyfikator Adres

(systemowy)
12137 2020-01-28 NZ.421.94.2019 299
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

przeprowadzonej na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z
2019 r., poz. 553, z péZn. zm.)

Informacje o jednostce

| Liceum Ogélnoksztatcace z Oddziatami Dwujezycznymi im. Mikotaja Kopernika w Krosnie 8756
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
ul. ks. Piotra Skargi 2, 38-400 Krosno 000260600 -
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1900 Na podstawie Najwyzszego Ryszard Jézefczyk 2013
. Postanowienia Jego Cesarskiej i -~ ; : ~ ; ;
Rok. utworzs_.-nla Krélewskiej Apostolskiej Mo&ci Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
jednostki : S : 3 : nadzor
Franciszka Jozefa z dnia 14 sierpnia
1900 zezwolit z zastrzezeniem
konstytucyjnego uchwalenia
potrzebnych srodkéw, aby
poczatkiem roku szkolnego
1900/19001 utworzyc CK.
Panstwowg Szkote Realng w Kroénie.
Na tej podstawie w 1900 roku c.k.
Ministerstwo Wyznar i Oswiaty
utworzyto c.k. Paristwowg Szkote
Realng w Krosnie.
Nazwa aktu prawnego
Prezydent Miasta Krosna ul. Lwowska 28a, 38-400 Krosno
Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujacego
Statut Regulamin organizacyjny
iR 2019-12-03 2] e
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada?
Inny dokument Zmiany organizacyjne
Ustawa o z dnia 7 wrzesnia 1991 roku 1991-09-07 C.K. Szkota Realna w Krosnie - od 1900 1918
o systemie oswiaty ( Dz. Uz 2019 08.04.1904 do 1939 im. sw.

poz.2197) Kazimierza Krélewicza
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Petna nazwa aktu normatywnego

Data dokumentu

Panstwowa Szkota Realna w Krosnie

Panstwowe Gimnazjum im. Mikotaja
Kopernika w Krosnie

Paristwowe Gimnazjum
Koedukacyjne im. Mikotaja Kopernika
w Krosnie

Panstwowe Gimnazjum i Liceum im.
Mikotaja Kopernika w Krosnie - w
okresie od wrzesnia 1939 do sierpnia
1944 szkota zawiesita swojg
dziatalnosc

Panstwowa Szkota Ogélnoksztatcgca
Stopnia Licealnego w Krosnie

Liceum Ogélnoksztatcgce w Krosnie

Liceum Ogélnoksztatcace im.
Mikotaja Kopernika w Krosnie

Zespot Szkot Ogolnoksztatcgcych im.
Mikotaja Kopernika w Krosnie

| Liceum Ogédlnoksztatcgce im.
Mikotaja Kopernika w Krosnie - (od 1
stycznia 1999 roku jako jednostka
samorzadowa)

Zespot Szkot Ogodlnoksztatcacych - |
Liceum Ogdlnoksztatcace i
Gimnazjum Dwujezyczne im.Mikotaja
Kopernika w Krosnie

| Liceum Ogélnoksztatcace z
Oddziatami Dwujezycznymi im.
Mikotaja Kopernika w w Krosnie

Poprzednia nazwa

1918

1921

1930

1933

1948

1954

1962

1977

1988

2012

2017

Lataod -
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1921

1930

1933

1948

1954

1962

1977

1988

1999

2017

- do
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Schemat Organizacyjny | Liceum Ogélnoksztatcacego z Oddziatami Dwujezycznymi im. Mikotaja Kopernika w Krosnie:

Dyrektor:

- Gtéwny Ksiegowy:

* specjalista do spraw ptac
- specjalista do spraw kadr.
- specjalisci do spraw administracji
- konserwator

- wWozny

- kierownik gospodarczy :
* pracownicy gospodarczy
Wicedyrektor:

* Nauczyciele

* Pedagog, psycholog

* Bibliotekarze

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli

przeprowadzonej na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i

archiwach (Dz. U.z 2019 r., poz. 553, z péZn. zm.)

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Joanna archiwista 117/2019
Kucharska
Imig i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Magdalena Longawa

Edyta Zajac

Imie i nazwisko

Data kontroli

2019-12-12 2019-12-12 2020-03-12

Datawystawienia:  Okres waznosci - od: do:

specjalista ds. administracji

selretar-szkely- SPCCIALISTA DY . APNINITRAC)]
Stanowisko stuzbowe

Strona 3 z 11
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2019-12-13 2019-12-13 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakoniczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Bielanski Karol 2015-09-02 kontrola przestrzegania przepiséw o narodowym

zasobie archiwalnym i archiwach

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

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

€ Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne paristwowym
Instrukcja kancelaryjna Aol12

2010 wprowadzona zarzagdzeniem nr 19/4848 Dyrektora | Liceum Ogélnoksztatcgcego im. Mikotaja Kopernika w
Krosnie z dnia 21 czerwca 2010 roku.

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt 400

2010 wprowadzony zarzadzeniem nr 19/4846-Dyrektora | Liccum Ogélnoksztatcacego im. Mikotaja Kopernika w
Krosnie z dnia 21 czerwca 2010 roku.

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu czfpiatania archiwum zaktadowego
o
2010 wprowadzona zarzadzeniem nr 19/3848 Dyrektora | Liceum Ogélnoksztatcacego im. Mikotaja Kopernika w
Krosnie z dnia 21 czerwca 2010 roku.

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Sktad informatyczny X nie

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajgcych w jednostce

Rote

(=
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iArkusz program do prowadzenia organizacji roku szkolnego
NABOR program wykorzystywany do rekrutacji uczniow
Sio system informacji oswiatowej (statystyka)
iSekretariat program do prowadzenia sekretariatu
iObowigzek system OSON - obowigzek nauki
OKE Obieg system wykorzystywany do wprowadzenia danych do matury
Ptatnik ZUS program finansowo - ksiggowy
Kadry OPTIVUM program kadrowy
Ptace OPTIVUM program ptacowy
FK program finansowo-ksiegowy
E-Dziennik UONETPLUS prowadzenie dziennika lekcyjnego
Nazwa systemu Krétki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

M s Scenge Archiwum Zaktadowe | Liceum Ogdlnokszttacacego z Oddziatami

Dwujezycznymi im. M. Kopernika w Krosnie

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

W archiwum zaktadowym zgromadzono m.in: kroniki szkolne, ksiegi pamigtkowe, ksiegi protokotéw Rady Pedagogicznej,
wydawnictwa wiasne, protokoty egzaminu dojrzatosci, Swiadectwa dojrzatosci, Swiadectwa dojrzatosci i ukoniczenia szkoty,
arkusze i katalogi, plany pracy dydaktyczno-wychowawczej, plany i sprawozdania finansowe, dzienniki lekcyjne, statystyki,
dokumentacje inwestycyjng i techniczng obiektu zabytkowego, wycinki prasowe i kontakty z mediami, Zjazdy, konferencje
organizowane przez szkote z lat 1960-1962, 1960-1968, 1962-1973, 1990 oraz listy ptac i akta osobowe najstarsze akta
1927-1938 ( dotyczace pierwszych pracownikow szkoty ).

Opis dokumentacji
X tak X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
= 2017 2,07 0

Data od Data do ' ILoé¢ w mb. Jedn. arch.
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— "‘“’9‘22‘_' 1950 2019 17.50 0

Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.

Awors "“‘_’39“5 N 1957 2015 11.21 0
Dataod Datado Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
"BE50" 1927 2017 5.50 0

Data od Data do ILlo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
"B" "B50", "BES0" 1927 2019 3421 0
razem Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Techniczna
kategoria A" 1964 1986 1.00 0

Data od Datado Ilo$¢ w mb. Jedn. arch.

Techniczna
kategoria "B"

Data od Datado Ilo$¢ w mb. badz jedn. inw. Jedn. arch.

Ma.teriaty 1927 2012 Ilos¢ jedn. arch. -
archiwalne

podlegajace Dataod Datado ILos¢ mb.
przejeciu przez

archiwum llosc GB
paristwowe z
archiwum
zaktadowego

2.00

Dokumentacja odziedziczona

Dokumentacja po przednikach organizacyjnych nie zostata rozdzielona od dokumentacji wtasnej jej metraz podano tacznie
z dokumentacje wtasna.

Opis dokumentacji

X nie X nie X nie X nie X nie

Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna

X nie X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Materiaty Ilos¢ jedn. arch.
archiwalne

podlegajace Data od Data do ILos¢ mb.
przejeciu przez

archiwum Ilos¢ GB
paristwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak X tak X tak X tak X tak
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Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatéw archiwalnych ~ Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo-odbiorczych odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
panstwowego
Cotarie ;’:::‘6: 2013-10-15 08 24 878 | Liceum Ogéolnoksztatcace im. M. 1905 1980
pTuE— 8 Kopernika w Kro$nie
Archiwum Data przekazania  Ilos¢  ILosc (j. Zespoty akt Daty -do
Panstwowego (mb.) a) od -
Ostatnie preelazanie | on10.00-36 | | 2010-09:29: | | 220710
dokumentacji
niearchiwalnej do  Data ostatniego Data wydania Numer zgody
brakowania brakowania zgody
Inne srodki e
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Magdalena Longawa umowa o przeszkolona na kursie kancelaryjno-archiwalnym |
prace stopnia w 1998 roku
Imie i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Edyta Zajac umowa o nie przeszkolona na kursie kancelaryjno-archiwalnym
pracg
Imie i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,

wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego

strych 2 24.00 miejsce pracy dla
Usytuowanie Iloé¢ pomieszczeri Powierzchnia (m?) archiwisty
termometr
higrometr
Wyposazenie
dobre 15.00 gasnica
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) rolety

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbior dokumentacji obejmuje ogétem:
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Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B, "B50", 3491 w tym
"BE50" razem (ilos¢ w mb.) : kategoria
"B” (ilosc¢ w

mb.)

w tym

kategoria

"B50" (ilos¢

w mb.)

w tym

kategoria

"BE50"

(ilos¢w

mb.)

2.07

17.50

1121

5.50

Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

mb.)

Dokumentacja kartograficzna w tym kategoria "A” (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

mb.)

1.00

Dokumentacja geodezyjna w tym kategoria "A”" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

mb.)

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

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

jedn. inw.)

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

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

jedn. inw.)

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" (ilLos¢ w GB)

w tym kategoria "B" (iLos¢ w GB)

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli
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Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych szczegdlnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji i
kwalifikacji archiwalnej dokumentacji nie budzi wiekszych zastrzezen. Stwierdzono to na podstawie
sprawdzanych teczek:

- | Liceum Ogo6lnoksztatcace im. M. Kopernika w Krosnie, teczka oznaczona znakiem: SE.0210,
»Zarzadzenia Dyrektora”, 2011-2012, kategoria archiwalna A, sygnatura archiwalna 1/2;

- | Liceum Ogdlnoksztatcace im. M. Kopernika w Krosnie, teczka oznaczona znakiem: IL0.002 ,,Zjazdy,
konferencje organizowane przez szkote”, 1960-1968, kategoria archiwalna A, sygnatura archiwalna
6/1;

- | Liceum Ogéblnoksztatcace im. M. Kopernika w Kroénie, teczka oznaczona znakiem: |L0.0332
,»Sprawozdanie roczne od 01.01.2001-31.12.2001", brakuje dat skrajnych, kategoria archiwalna A,
sygnatura archiwalna 5/1;

- Zespot Szkot Ogodlnoksztatcacych, teczka nieoznaczona symbolem klasyfikacyjnym, ,,Listy ptac -
Zesp6t Szkot Ogolnoksztatcgeych”, 1978, kategoria archiwalna B50, sygnatura archiwalna 4/15;

- Zespot Szkot Ogdlnoksztatcacych, teczka oznaczona symbolem klasyfikacyjnym: 0010 ,,Protokoty
Rady Pedagogicznej IX-1977- VIlI-1978", 1977-1978, kategoria archiwalna A, sygnatura archiwalna 1/9;

- | LO z Oddziatami Dwujezycznymi im. M. Kopernika w Krosnie, teczka oznaczona znakiem: A-
420/2017/2018, ,,Arkusze ocen 2015/2016-2017/2018", t.3, kategoria archiwalna B50, sygnatura
archiwalna 140/3.

Braki w opisach teczek skutkujg niepetng informacjg o zgromadzonej dokumentacj, tj. o jej klasyfikacji
rzeczowej oraz datach powstania. Podczas kontroli nie ustalono przyczyn powstania w/w usterek, ani
0s6b za nie odpowiedzialnych.

Dokumentacja spraw zakoriczonych jest regularnie przekazywana do archiwum zaktadowego.
Dokumentacja elektroniczna wptywajaca do szkoty, czy to w postaci poczty elektronicznej, czy tez
dokumentow podpisanych podpisami kwalifikowanymi jest drukowana i archiwizowana w formie
tradycyjnej. W Jednostce nie utworzono sktadu informatycznych nosnikéw danych, dokumentacja
elektroniczna nie byta przekazywana do archiwum zaktadowego.

Podczas kontroli przejrzano takze, pod katem stosowania przepiséw kancelaryjnych na stanowiskach
pracy, dokumentacje sekretariatu:

- opis na segregatorze: symbol klasyfikacyjny: 441, , Wycieczki szkolne", kategoria B5, 2018-2019.

- opis na segregatorze: symbol klasyfikacyjny: 011, ,,Uchwaty Rady Pedagogicznej’, kategoria A, t1, ‘
2017.

- opis na segregatorze: pieczatka szkoty, znak teczki: SE 011, Rejestr uchwat Rady Pedagogicznej, kat. A,
2017.

Sprawy rejestrowane s3 w spisach spraw witasciwie jedynie dla teczek z kategorig A Na pisma
wptywajgce i wychodzace nanoszone s3 znaki spraw. Dokumentacja jest zgromadzona w uktadzie
kancelaryjnym, w segregatorach, ktére opisano w sposéb nieprawidtowy. Opisane wyzej usterki
skutkujg brakiem informacji o wytwércy dokumentacji, a brak spiséw spraw dla teczek kategorii B
moze skutkowac¢ zagubieniem dokumentacji. Osobami odpowiedzialnymi za mankamenty s3
pracownicy merytoryczni.

Ze wzgledu na zmiany przepisow, w tym ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2019 r., poz. 553, z p6zn. zm.) oraz aktéw wykonawczych do niej
nalezy zaktualizowac i przesta¢ do uzgodnienia przez Dyrektora Archiwum Panstwowego w
Rzeszowie projekty: instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
archiwalnej dla Szkoty.

Stan ilosciowy dokumentacji zgromadzonej w archiwum, w poréwnaniu z poprzednig kontrolg,
wykazuje zwiekszenie metrazu dokumentacji kategorii Ai B w wyniku przekazania dokumentacji ze
stanowisk pracy do archiwum zaktadowego. Akta znajdujace sie w archiwum zaktadowym sg w
dobrym stanie fizycznym, materiaty archiwalne zgromadzono w petnych wigzanych teczkach
aktowych z tektury bezkwasowej. Podczas kontroli zauwazono, ze listy ptac s3 zabezpieczone w
teczkach bezkwasowych, lecz nie s3 one dostosowane do wymiaréw list ptac. Skutkuje to
zakurzeniem dokumentacji znajdujgcej sie -w lokalu archiwum zaktadowego. Osobami
odpowiedzialnymi za taki sposéb przechowywania dokumentacji jest archiwista zaktadowy i osoby

zdajace listy ptac.
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Dokumentacja zgromadzona w archiwum zostata utozona zgodnie ze strukturg organizacyjng
jednostki, a w jej ramach narastajagco. Na osobnych regatach i pétkach przechowywana jest
dokumentacja kategorii A, listy ptac i akta osobowe. W przegladnigetych podczas kontroli teczkach
kategorii A znajdujacych sie w archiwum zaktadowym stwierdzono, ze posiadaty one spisy spraw, akta
spraw byty utozone chronologicznie, usunigto z nich czesci metalowe i nadano prawidtow3 paginacje.
Dokumentacja zostata wtozona, w wigkszosci, do petnych bezkwasowych teczek oraz posiadata w
wiekszosci petne opisy na teczkach. W teczce o sygnaturze 140/3 znajduja sie arkusze ocen, ktére nie
zostaty paginowane, a ostatnie lata przechowywane s3 w segregatorach. Osobami odpowiedzialnymi
za dokumentacje sg archiwista zaktadowy i pracownicy merytoryczni.

Ewidencja zasobu archiwum zaktadowego: Wykaz spiséw zdawczo - odbiorczych prowadzony jest na
biezaco, a wszystkie rubryki wypetniane s3 prawidtowo, wykazy spisdw prowadzi si¢ narastajgco dla
kategorii A i B, psobno. Podczas kontroli nie ustalono przyczyn powstania w/w usterki. Osobg
odpowiedzialna jest archiwistka. Prowadzenie dwdch wykazéw spiséw zdawczo-odbiorczych skutkuje
dublowaniem sie sygnatur archiwalnych. Spisy zdawczo - odbiorcze zostaty sporzadzone na
obowigzujacych wzorach formularzy, starannie. Prowadzi si¢ jeden komplet spiséw zdawczo -
odbiorczych, w uktadzie narastajgcym. Ewidencja akt osobowych zwolnionych pracownikéw Jednostki
zostata sporzadzona na rozszerzonym formularzu zdawczo-odbiorczego akt, ktéry obejmuje
informacje istotne dla akt osobowych. Pozycje wybrakowane lub przekazywane do Archiwum
Pafistwowego sg odnotowywane w spisach zdawczo-odbiorczych. Ewidencje wypozyczen stanowi
rejestr udostepnien. Wedtug archiwistki wypozyczane akta zwracane s3 w terminach, uszczerbkow,
zaginie¢ w udostepnionych aktach nie stwierdzono.

Warunki pracy i przechowywania dokumentacji w archiwum zaktadowym s3 na ogét wiasciwe. Na
podstawie higrometru stwierdzono, ze w dniu kontroli w pomieszczeniu archiwum zaktadowego
temperatura wynosita 23°C, a wilgotno$¢ wzgledna 40%. W jednostce prowadzony jest rejestr
temperatur i wilgotnosci powietrza, z ktérego wynika, ze wilgotnos¢ powietrza ksztattuje sie miedzy
40-52% przy temperaturze 17-21°C. Przekroczenia temperatury wynika z nowego okresu grzewczego
w budynku szkoty, gdzie znajduje si¢ archiwum zaktadowe. Skutkuje to nadmiernym wysuszeniem
dokumentacji. Osoba odpowiedzialng za dokumentacje jest Dyrektor Jednostki. Archiwista zaktadowy
ma nieformalnie wyznaczonego zastgpce w razie nieobecnosci w pracy - osoba ta nie jest
przeszkolona na kursie kancelaryjno - archiwalnym.

© M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn
ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) osob odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustaler.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) os6b odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

Magdalena Longawa specjalista ds. administracji
Edyta Zajac sel:;mﬂ’szkoly V(%o[,'d ) Q}s . Qolied ¥ 1 ’74[/
Ryszard Jozefczyk Dyrektor | LO w Krosnie
Imig i nazwisko Funkcja (stanowisko)
realigc"ir:l a:';z Nie wykonano zalecenia nr 1 dotyczacego przekazania do Archiwum Paristwowego w Rzeszowie
poko:ltrolny G Oddziat w Sanoku materiatéw archiwalnych z 1961-2012. Podczas kontroli jako przyczyneg nie
Wi w vyl wykonanie w/w zalecenia archiwistka wskazata nadmierne obcigzeniem pracg biez3ca. Jednostka

astatiej kongrol sygnalizowata to takze w pismach w sprawie prolongaty wykonania tego zalecenia.

Opis

Zastrzezeniado X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen
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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 odmowi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez X nie
kierownika jednostki

Pes.00, ﬁpg_:‘ 24.91. 2000

.......... / :
miejscowosc i data

rCHIWISTA
ane . dasgle
. Inanna Kucharska

kierownik jednostki kontrolowane] przeprowadzajgcy kontrole

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujgcego

Zataczniki Ilosc: 0
0 Brak

Protokét sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Rzeszowie
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Archiwum Panstwowe w - 59 ul. Wtadystawa
Rzeszowie Wamenczyka 57

35-612 Rzeszéw
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat Identyfikator Adres

(systemowy)
10939 2020-03-06 NZ.421.94.2019 299
Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. z 2020 r., poz. 164)

Informacje o jednostce kontrolowanej

| Liceum Ogélnoksztatcace z Oddziatami Dwujezycznymi im. Mikotaja Kopernika w Krosnie

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. ks. Piotra Skargi 2, 38-400 Krosno

Adres jednostki kontrolowanej

Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Joanna Kucharska archiwista
Imieg i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera
Data kontroli
2019-12-13 2019-12-13
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli

000260600
REGON

117/2019

Nr upowaznienia do
kontroli

8756

Identyfikator
systemowy

KRS

2019-12-12

Data wystawienia
upowaznienia

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

przeprowadzonej na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i

archiwach (Dz. U. z 2019 r., poz. 553, z p6Zn. zm.)

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg
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Kontrola wykazata wtasciwe stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych obowigzujacych w Liceum m. in. w zakresie
kwalifikacji i klasyfikacji dokumentacji, opisu teczek aktowych oraz regularego przekazywania dokumentacji do archiwum
zaktadowego z komérek organizacyjnych. Jednakze ze wzgledu na zmiany w przepisach, w tym ustawy z dnia 14 lipca 1983
roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r, poz.164) oraz aktdw wykonawczych do niej
stosowane normatywy kancelaryjno-archiwalne wymagaja aktualizacji. Uporzadkowanie i zabezpieczenie wigkszosci
dokumentacji nie budzi zastrzezen. W archiwum zaktadowym znajduja si¢ materiaty archiwalne podlegajace przekazaniu do
Archiwum Panstwowego. Ewidencja zasobu archiwum jest prowadzona w wigkszosci w sposéb prawidtowy. Warunki
przechowywania dokumentacji s3 zadowalajace. Archiwum zaktadowe prowadzone jest przez pracownikow, ktérzy z
zaangazowaniem i widocznymi efektami wykonujg powierzone im zadania. Jednoczesnie warto pomyslec o skierowaniu
archiwisty na szkolenie kancelaryjno-archiwalne ze wzgledu na zmiany w przepisach oraz wyznaczy¢ mu formalne
zastepstwo na czas nieobecnosci w pracy. Zalecenia pokontrolne wydane po poprzedniej kontroli zostaty zrealizowane.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

Podczas kontroli zauwazono, iz pracownicy przy opisywaniu dokumentacji biezacej na segregatorach nie nabijajg pieczatki
wytworcy dokumentacji oraz korzystaja z niepetnego hasta klasyfikacyjnego z jednolitego rzeczowego wykazu akt, takze nie
rejestruja dokumentacji kategorii B na spisy spraw. Ewidencja zasobu, jednostka prowadzi wykazy spiséw zdawczo -

odbiorczych narastajgco osobno dla kategorii A i B. Nie zatozono drugiego kompletu spisow zdawczo - odbiorczych w

podziale na komérki organizacyjne szkoty. Stwierdzono, ze listy ptac s3 przechowywane w teczkach niedostosowanych do
formatow tej dokumentacji, za$ arkusze ocen - w segregatorach, co skutkuje ich uszkodzeniem. W archiwum zaktadowym

znajduja sie materiaty archiwalne podlegajgce przekazaniu do Archiwum Paristwowego. Warunki klimatyczne panujace w
lokalu archiwum przekraczajace zalecane normy, co negatywnie wptywa na stan zachowania dokumentacji.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Materiaty archiwalne (z lat 1927-2012) nalezy przekazac do Archiwum Paristwowego w Rzeszowie 2020-05-31
Oddziat w Sanoku, na podstawie art. 5 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.z 2020 r,, poz. 164). Proces przekazania w/w dokumentacji do
archiwum panstwowego uregulowano w & 5-8 Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 roku w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatébw archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. 2019 r, poz. 246). Ewidencje przekazywanej dokumentacji
(osobny dla kazdego z poprzednikéw organizacyjnych) nalezy sporzadzi¢ w aplikacji .Akcesja 2.0
udostepnionej na stronie internetowe] https;//eakcesja.pl/. Pod adresem tym umieszczono réwniez
instrukcje funkcjonowania i postugiwania sig¢ aplikacjg. Termin dotyczy opracowania harmonogramu
prac majacych na celu realizacje zalecenia i przestania go do akceptacji Dyrektora Archiwum
Panstwowego w Rzeszowie.

2. Opracowa¢ projekty nowych przepiséw kancelaryjno-archiwalnych dla | Liceum 2020-09-30
Ogolnoksztatcacego z Oddziatami Dwujezycznymi im. Mikotaja Kopernika w Krosnie i przestac je do
Archiwum Panstwowego w Rzeszowie w celu uzgodnienia, a nastepnie wprowadzic do stosowania.

3. Opisy teczek (segregatoréw) z dokumentacja biezacg uzupetnic o brakujgce elementy. 2020-05-31

4. Prowadzi¢ jeden wsp6lny (dla kat... A i B) wykaz spiséw zdawczo - odbiorczych oraz zatozyc i -
prowadzi¢ drugi komplet spiséw zdawczo - odbiorczych wedtug komarek organizacyjnych szkoty.

5. Zabezpieczy¢ we wiasciwych opakowaniach Llisty ptac poprzez przetozenie ich do petnych teczek 2020-05-31
bezkwasowych, dobranych do wielkosci tej dokumentacji.Termin dotyczy opracowania

harmonogramu prac majgcych na celu realizacje zalecenia i przestania go do akceptacji Dyrektora

Archiwum Panstwowego w Rzeszowie.
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6. Arkusze ocen przetozy¢ z segregatorow do petnych wigzanych teczek oraz ponumerowac te 2020-05-31
dokumentacje.Termin dotyczy opracowania harmonogramu prac majgcych na celu realizacjg
zalecenia i przestania go do akceptacji Dyrektora Archiwum Paristwowego w Rzeszowie.

7. Okresli¢ pisemnie zastepstwo na czas nieobecnosci archiwisty zaktadowego. 2020-05-31

8. Warunki klimatyczne panujace w lokalu archiwum zaktadowego utrzymywac w zalecanych -
normach (temperatura: 14-18°C, wilgotnos¢ wzgledna 30 - 50 %).

. DYREKTOR
Opis Archiwum Peiesepizacio

Pawel Dudek

podpis wydajacego wystapienie
06. 03. 2020

data

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych
w wystapieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowg
dokumentacje.

Zataczniki Ilos¢: 0
€ Brak

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Rzeszowie



