Reguty, dnia 23.11.2016 .

Protokot z kontroli
w Zespole Szkél w Michatowicach
05-816 Michatowice, ul. Szkolna 15

Osoby przeprowadzajgce kontrolg:

1. Ewa Wierzgata Dyrektor ZOEAS-u Gminy Michatowice
2. Joanna Moczydlowska specjalista ds. ptac

Data przeprowadzenia kontroli: 23.11.2015r.
Celem kontroli byta ocena funkcjonowania placowki w zakresie okreslonym w ramowym
planie kontroli na rok szkolny 2016/2017:
1. Prawidlowos¢ obiegu dokumentow ze szczegolnym uwzglednieniem stosowania
instrukcji kancelaryjnej i prowadzeniem archiwum placowki.

W trakcie kontroli stwierdzono:

Lp. | Dokument Uwagi

1.| 1. Przepisy kancelaryjno-archiwalne
(uz’godmone-meuzgodmone z archiwum Przepisy kancelaryjno-archiwalne nie
panstwowym): uzgodnione z Archiwum Panstwowym

a) instrukcja kancelaryjna
(zarzqdzenie z dn.)
b) jednolity rzeczowy wykaz akt
(zarzqdzenie z dn.)
¢) instrukcja archiwalna
(zarzqdzenie z dn.)
d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne
(jakie?)

Instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy
wykaz akt oraz instrukcja archiwalna przyjete
jednym Zarzadzeniem Dyrektora Szkoty nr
29/2009 r.

2. Osoba odpowiedzialna za czynnosci

; : Katarzyna Jakubowska-Nowocien
kancelaryjne, archiwalne.

2.| Stosowanie przepisow kancelaryjnych w

zakresie:

a. system bezdziennikowy/dziennikowy W szkole obowiazuje bezdziennikowy system
(Rejestracja spraw, dziennik spraw wychodzqcych, dziennik pism | kancelaryjny
przychodzgcych)

b. znak Sprawy (oznaczanie pism zgodnie z JRWA) Nadawany zgodnie z JRWA




Archiwum zakladowe
Stosowanie przepiséw archiwalnych w zakresie:
a.

poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji

dokumentacji
(zgodnos¢ tytutow teczek z jednolitym rzeczowym wykazem akt,
poprawnosé opisu teczek, kategorie akt itp.)

kompletnos$¢ dokumentacji:

- spisy zdawczo — odbiorcze

- wykaz spisow zdawczo-odbiorczych,

- spisy brakowanej dokumentacji
niearchiwalnej

- wykaz udostepniania dokumentacji

- protokot brakowania akt wraz z pismem do
archiwum panstwowego

- spis wybrakowanych akt,

regularnos¢ przekazywania dokumentacji do
archiwum zaktadowego

(jak czesto, czy akta pozostajq na stanowiskach pracy diuzej
niz powinny)

udostepnianie akt z archiwum zaktadowego:
(terminowos¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepniania akt,
ewidencja wypozyczen):

Archiwum od 2009 roku jest sukcesywnie
porzadkowane.

Dokumentacja uporzadkowana opisana jest
zgodnie z JRWA i kategoria. Pozostate w
trakcie uzupetniania

Tak
Tak
Tak

Nie
Tak

Tak

Akta spraw zakonczonych sktadane po
uptywie dwoch lat. Czg$¢ dokumentacji
pozostaje na stanowiskach dtuzej.

Brak dokumentéw dotyczacych wypozyczen
akt.

a
a

Zbiér dokumentacji przechowywanej w

rchiwum:

. kategoria materiatow archiwalnych
(kategorie materiatow archiwalnych, dokumentacja
elektroniczna, dokumentacja odziedziczona po ...,
dokumentacja zdeponowana....)

W archiwum znajduja sie akta spraw
zakonczonych kat. B50, B25, B10, B5, Bc w
segregatorach, teczkach oraz w postaci ksiag.
Cze$¢ dokumentacji luzem.

Dokumentacji elektronicznej placowka nie
tworzy

0

Miejsca przechowywania dokumentacji poza
lokalem archiwum zakladowego

ezeli tak to gdzie i jakie zabezpieczenie, uzasadnienie)

Sekretariat — akta biezace. Pomieszczenie -
szafy zamykane, kraty w oknach.

Gabinet dyrektora — dokumentacja biezaca i
archiwalna (statuty, protokoty).
Pomieszczenie i szafy zamykane.

Pokéj pedagoga - cata dokumentacja zwiazana
z pracg pedagoga od 1996r. Pomieszczenie i
szafy zamykane.

Biblioteka — ksiegi inwentarzowe i inne,
pomieszczeni i szafy zamykane

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
(odbywa si¢ nieregularnie za zgodq/ bez zgody
archiwum panstwowego).

Brakowanie w 2009r. za zgoda panstwowego
archiwum (wylaczono materiaty archiwalne do
1951r. - pozostaly w archiwum zaktadowym)




7.l Dokumentacja nauczania i .

(czas ich przechowywania w latach) Biezgca dokumentacja przechowywana w
sekretariacie. Po zakonczeniu roku szkolnego
przekazywana do archiwum zaktadowego

1. ksiega ocen i arkusze ocen uczniow Tak - 50

2. ksiegi uczniow Tak - 50

3. dzienniki lekcyjne Tak - 6
(tradycyjne, elektroniczne)

4. dzienniki zaje¢ w swietlicy Tak -6

5. dzienniki zaje¢ inne Tak - 6
(np. dydaktyczno-wyréwnawczych, kot zainteresowar)

6. dzienniki zaje¢ pedagoga, psychologa, Tak - 6
logopedy, terapeuty.

7. indywidualne teczki uczniéw objetych Przechowywane w gabinetach
pomoca psychologiczno-pedagogiczna.

8. ksiega ewidencji dzieci podlegajacych 50
obowiazkowi rocznego przygotowania
przedszkolnego i obowigzkowi szkolnemu
zamieszkatych w obwodzie szkoty.

9. ksiega ew1der'1CJ1 dzieci 1 m%odmezy bedacych | g,
absolwentami szkoly podstawowej,
podlegajacych obowigzkowi szkolnemu,
zamieszkatych w obwodzie gimnazjum.

10. uchwaty Rady Pedagogicznej Przechowywane w gabinecie dyrektora - 25

8./ Pomieszczenie archiwum i stan zbioru

a. pomieszczenie
(zabezpieczenie, wentylacja, zamki i inne)

b. uporzgdkowanie akt, stan akt

Archiwum zaktadowe — osobne pomieszczenie, bez
okien, zlokalizowane na parterze, zabezpieczone
metalowymi drzwiami z trzema zamkami, kratka
wentylacyjna. Dostep tylko osoby upowaznionej.
Pomieszczenie suche, regaly na akta, dodatkowo
szafy zamykane na akta osobowe i inne z dtugim
okresem archiwizacji.

Akta czesciowo uporzadkowane, czgs¢ akt w
pudtach archiwizacyjnych. czgs¢ luzem. Czgsciowo
opisane pudla archiwizacyjne. Z teczek
powyjmowane elementy plastikowe i metalowe.

Stan akt dobry. najstarsze dokumenty z 1945r. bez
oznak wilgoci, dobrze zachowane.




I1.

UWAGI I ZALECENIA:

Dnia 23.11.2016r. zostata przeprowadzona kontrola w Szkole Podstawowe; w

Michatowicach. Sprawdzona zostata poprawnos¢ stosowania instrukeji kancelaryjnej i

prowadzenia archiwum placowki. Podczas kontroli stwierdzono uchybienia i braki w

zakresie okreslonym w tabeli. W zwigzku z powyzszym, zaleca si¢:

1. uzgodni¢ przepisy kancelaryjno-archiwalne z Archiwum Panstwowym,

2. uporzadkowac¢ archiwum zakladowe: umiesci¢ dokumentacje w teczkach, nanies¢
prawidtowy opis na teczkach, oznakowac teczki w lewym dolnym rogu sygnaturami
archiwalnymi, na ktore sklada si¢ numer spisu zdawczo-odbiorczego wedtug
wykazu spisow zdawczo-odbiorczych tamany przez kolejng pozycje spisu
zajmowang przez dang jednostke archiwalna.

3. Akta spraw zakonczonych, zardbwno materiaty archiwalne, jak i dokumentacje
niearchiwalng, przekaza¢ z komorek organizacyjnych do archiwum zaktadowego w
stanie uporzadkowanym kompletnymi rocznikami, na podstawie spisow zdawczo -
odbiorczych. Nalezy przestrzega¢ regularnego przekazywania do archiwum
zaktadowego akt spraw zakonczonych.

4. Zarchiwizowa¢ dokumentacje =z gabinetu pedagoga. Maksymalny okres
przechowywania - do 2 lat po opuszczeniu szkoly przez ucznia.

Wszystkie zalecenia, nalezy wdrozy¢ do 28 lutego 2017 r. Poprawienie uchybien
zostanie skontrolowane do 31 marca 2017 r.

Pouczenie:

Zgodnie z § 28 1 29 ,,Regulaminu kontroli instytucjonalnej prowadzonej przez Zespo6t Obstugi
Ekonomiczno — Administracyjnej Szkét w ramach prowadzonego nadzoru nad placowkami
oswiatowymi Gminy Michatowice”, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 114 z dnia 11
czerwca 2014r., pouczamy o przystugujacych prawach:

K

Dyrektorowi kontrolowanej placowki (lub osobie petnigcej jego obowigzki) przystuguje
prawo zgloszenia, przed podpisaniem protokotu kontroli, umotywowanych zastrzezen, co
do ustalen zawartych w protokole. Zastrzezenia te nalezy zglosi¢ na pismie
w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania protokotu kontroli.

Dyrektor kontrolowanej placowki (lub osoba pelnigca jego obowigzki) moze odméowic
podpisania protokotu kontroli, skladajagc w terminie 7 dni roboczych od daty
jego otrzymania, pisemne wyjasnienie przyczyn tej odmowy. Odmowa podpisania
protokotu kontroli nie stanowi przeszkody do wszczecia postegpowania pokontrolnego.

Protokol zawiera 5 stron.

Protokét sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, ktore otrzymuja:



- Dyrektor kontrolowanej placowki (lub osoba petniaca jego obowiazki).
- Zlecajacy kontrolg.

Do tresci protokotu NIE WNIESIONO zastrzezen / WNIESIONO-zastrzezenta™-

NIE ODMOWIONO / OBMOWIONO* podpisania protokotu.
*niepotrzebne skresli¢
Podpisy:

data: QQ/Q?Q/{/ ........ "o R R L S LI

Podpisy kontrolujacych:

Podpis i pieczed

CE; D&T kontrolowanego:
wa Wierz :{@

Dyrektor Zae'\ou Obstug; Ek
Dminy wmm

.....................................................



