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Archiwum Panstwowe we = 82 ul. Pomorska 2
Wroctawiu 50-215 Wroctaw
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
8256 2018-12-21 0V.421.147.2018 336
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy ldentyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 28 ust. 1 pkt 3 i ust. 4 ustawy z dnia 14 Lipca 1983r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2019r. poz. 553, z pdzn. zm.).

Informacje o jednostce

Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu 11537
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
ul. Komandorska 118/120, 53-345 Wroctaw 00000153100000 =
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1947 decyzja Ministra Oswiaty z dnia 6 Andrzej Kaleta 1985
Rok utworzenia marca 19471, (znak pisma Nr IV SW- Imieg i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
. . 11523/46). .
jednostki nadzor

Nazwa aktu prawnego

Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego ul. Wspélna 1/3 00-529 Warszawa
Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujacego
Statut Regulamin organizacyjny
Auta 2015-10-12 Xy wk £ 1999-02-09
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne
- - Wyzsza Szkota Handlowa we 1947 1950
Wroctawiu
Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

Wyzsza Szkota Ekonomiczna we 1950 1974
Wroctawiu
Akademia Ekonomiczna im. Oskara 1974 2008

Langego we Wroctawiu

Poprzednia nazwa Lataod - - do
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1/ Uczelnia zostata utworzona w 1947r. na podstawie decyzji Ministra Oswiaty z dnia 6 marca 1947r. (znak pisma Nr
IV SW-11523/46) jako Wyzsza Szkota Handlowa we Wroctawiu, podlegajac pdzniej nastepujacym zmianom: - od
1.09.1950r. Wyzsza Szkota Ekonomiczna we Wroctawiu (na podstawie rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 27
wrzesnia 1950r w sprawie przeksztatcenia Wyzszej Szkoty Handlowej we Wroctawiu na Wyzszg Szkote
Ekonomiczng we Wroctawiu - DzU Nr 45,poz. 413), - od 1.10.1974r. Akademia Ekonomiczna im. Oskara Langego we
Wroctawiu (na podstawie rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 29 kwietnia 1974r. w sprawie zmiany nazw wyzszych
szkot ekonomicznych - DzU Nr 17,poz. 95), - od 2008r, Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawie (na podstawie
ustawy z dnia 18 marca 2008r. 0 nadaniu nowej nazwy Akademii Ekonomicznej im. Oskara Langego we Wroctawiu -
DzU Nr 66, poz. 401).

2/ Uczelnia dziata na podstawie ustawy z dnia 20 lipca 2018r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (DzU z 2018r,,
poz. 1668) oraz statutu wprowadzonego w zycie zarzadzeniem Nr 58/2015 Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego
we Wroctawiu z dnia 12 pazdziernika 2015r. w sprawie ogtoszenia tekstu jednolitego Statutu Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu, z p6zn. zm. (tekst jednolity statutu w brzmieniu z 20151 ze zmianami stanowi zat.
nr 1 do protokotu kontroli).

3/ Uczelnia posiada regutamin organizacyjny obowigzujacy na podstawie zarzadzenia nr 2/99 Rektora Akademii
Ekonomicznej im. Oskara Langego we Wroctawiu z dnia 9 lutego 1999r. w sprawie wprowadzenia w zycie
.Regulaminu organizacyjnego Akademii Ekonomicznej im. Oskara Langego we Wroctawiu™; obecna struktura
organizacyjna Uczelni wynika z zarzadzenia Nr 10/2018 Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu z dnia
6 lutego 2018r. w sprawie symboli komorek organizacyjnych i organéw Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu
(zarzadzenie to stanowi zat. nr 2 do protokotu kontroli wraz z informacjami o strukturze organizacyjnej Uczelni
zamieszczonymi na na stronie internetowej UE | schematem organizacyjnym Wydziatu Ekonomii, Zarzadzania i
Turystyki w Jeleniej Gorze).

4/ Archiwum Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu ma status jednostki organizacyjnej, podlega Kanclerzowi
Uczelni, przy tym Archiwum dysponuje, poza magazynami archiwalnymi w siedzibie Uczelni we Wroctawiu, takze
magazynami archiwalnymi w Jeleniej Gorze, gdzie gromadzone s akta Wydziatu Ekonomii, Zarzadzania i Turystyki
zlokalizowanego w Jeleniej Gorze. W czasie przeprowadzania kontroli archiwum zaktadowe Uniwersytetu
Ekonomicznego stanowito pod wzgledem organizacyjnym jeden podmiot, ale ze wzgledu na czytelno$¢ zapisu
dane o magazynach archiwalnych we Wroctawiu i w Jeleniej Gorze oraz znajdujacej sie tam dokumentacji
zamieszczono nizej osobno, w 2 polach Archiwum zaktadowe.

5/ 0d 1 pazdziernika 2017r. w ramach Archiwum UE funkcjonuje Sekcja Mobilna, utworzona na podstawie
zarzadzenia Nr 56/2017 Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu z dnia 20 wrzeénia 20171 w sprawie
zmian w strukturze organizacyjnej Archiwum Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu (zarzadzenie to stanowi
zat. nr 3 do protokotu kontroli). Zadaniem Sekcji Mobilnej jest przygotowanie do przekazania do Archiwum
znajdujace] sie¢ w jednostkach organizacyjnych dokumentacji wytworzonej do 2012r, ktéra w terminie nie zostata
oddana do archiwum zaktadowego.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola w zakresie postgpowanie z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng powstatg i zgromadzong w
kontrolowanym podmiocie, bez wzgledu na miejsce i tytut prawny przechowywania tej dokumentacji.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzito,
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Beata Kajzer- st. kustosz 297
Pasternak
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do

kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Anna Poptonska

Imie i nazwisko

Data kontroli

2018-10-26 2018-11-23

Data rozpoczecia kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Beata Kajzer-Pasternak

Nazwisko i imig osoby przeprowadzajacej kontrole

Data zakoriczenia kontroli

2015-06-25

Data kontroli
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2018-10-18 2018-10-26 2018-11-26

Datawystawienia:  Okres waznoéci - od: do:

Kierownik Archiwum Uniwersytetu Ekonomicznego

Stanowisko stuzbowe

27.10.2018-13.11.2018, 16.11.2018-
22.11.2018

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Kontrola archiwum zaktadowego

Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

Nazwa jednostki kontrolujgcej

Data kontroli

Znak sprawy

Kontrola archiwum zaktadowego zostata tez przeprowadzona w dniach 30.06.2015r. i 7.07.2015r.

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X  tak

kancelaryjno-archiwalne

Instrukcja kancelaryjna

2009

Uzgodnione z archiwum X tak

pafistwowym

Instrukcja kancelaryjna wprowadzona zarzadzeniem Nr 29/2009 Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we

Wroctawiu z dnia 27 sierpnia 2009r. w sprawie wprowadzenia w zycie Instrukeji Kancelaryjnej Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu, uzgodniona z Archiwum Paristwowym w 2009r.

2014

Zmiany do instrukcji kancelaryjnej wprowadzone zarzadzeniem Nr 63/2014 Rektora Uniwersytetu

Ekonomicznego we Wroctawiu z dnia 1 wizeénia 2014r. w sprawie zmian w Instrukcji Kancelaryjnej Uniwersytetu
Ekonomicznego wprowadzonej zarzadzeniem nr 29/2009 Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu
z dnia 27 sierpnia 2009r., uzgodnione z Archiwum Panstwowym w 2014r.

Rok

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2008

Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony zarzadzeniem Nr 41/2008 Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we

Wroctawiu z dnia 26 sierpnia 2008r. w sprawie wprowadzenia w zycie Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu, uzgodniony z Archiwum Paristwowym w 2008r.
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2013 Zmiany do jednolitego rzeczowego wykazu akt wprowadzone zarzadzeniem Nr 6/2013 Rektora Uniwersytetu
Ekonomicznego we Wroctawiu z dnia 18 stycznia 2013r. w sprawie wprowadzenia zmian w Jednolitym
rzeczowym wykazie akt Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu, uzgodnione z Archiwum Parstwowym w
2013r.

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2007 Instrukcja archiwalna wprowadzona zarzgdzeniem nr 35/2007 Rektora Akademii Ekonomiczne] im. Oskara
Langego we Wroctawiu z dnia 23 maja 2007r. w sprawie wprowadzenia w zycie Instrukcji dotyczacej organizacji i
zakresu dziatania archiwum zaktadowego Akademii Ekonomicznej we Wroctawiu, uzgodniona z Archiwum
Panstwowym w 2007,

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacjg

Sktad informatyczny X nie

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajacych w jednostce

- Uczelnia przedtozyta w trakcie kontroli wykaz stosowanych w UE systemow
informatycznych z okresleniem funkcji tych systemow, rejestrow prowadzonych
w danym systemie i dokumentéw elektronicznych przechowywanych w
systemie (bez wskazania, czy sq to systemy mieszczace sie w definicji systemu
dedykowanego/dziedzinowego) - wykaz ten stanowi zatacznik nr 4 do protokotu
kontroli.

Nazwa systemu Krétki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zakiadowego Archiwum zaktadowe Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu - Wroctaw

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna
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. STAN ZASOBU ARCHIWALNEGO: 1/ Zasdb archiwalny stanowi dokume ntacja witasna - aktowa i techniczna - liczgca w
sumie 2901,88mb (we Wroctawiu 2629,29mb, w Jeleniej Gorze 272,59mb). Dokumentacja aktowa liczy ogdtem
2880,05mb (we Wroctawiu 2607,46mb, w Jeleniej Gorze 272,59mb), a dokumentacja techniczna 21,83mb (tylko we
Wroctawiu, wytacznie kategorii B). W podziale na kategorie archiwalne : dokumentacja kategorii A liczy 333,67mb (we
Wroctawiu 316,15mb , w Jeleniej Gorze 17,52 mb), a dokumentacja kategorii B liczy w sumie 2568,21mb (we Wroctawiu
2313,14mb, w Jeleniej Gorze 25 5,07mb). ------ 2/ Wsréd dokumentacji kategorii A we Wroctawiu znajduje sie m.in. ; =--
dokumentacja doktoratéw, habilitacji i profesur w ilosci 88,78mb --- b/ wydawnictwa w ilosci 53,08mb, --- ¢/ opracowania
b. Zaktadu Naukowo-Badawczego w ilosci 19,10mb (zbior zamkniety), --- d/ dokumentacja projektéw europejskich w ilosc
13,07mb --- e/ inna dokumentacja kategorii Aw ilosci 142,12mb. ~--- f/ Najstarsze akta kategorii A Uczelni pochodzg z
1946, ale w teczee nr 156/180 znajdujqa sig kserokopie akt z 1934r., co uwzgledniono w podanych nizej danych,------- 3/
Akta kategorii BESO liczg w sumie 1925,02mb (we Wroctawiu 1700,57mb, w Jeleniej Gorze 224,45mb) , w tym akta
osobowe pracownicze liczg 30,50mb, dokumentacja dot. studentow liczy 1835,06mb (w tym we Wroctawiu akta osobowe
studentow liczg 1278,57mb, a prace dyplomowe stanowigce osobny zbior 332,04mb), dokumentacja projektow
europejskich liczy 58,91mb, a inne akta kategorii BE50 liczg 0,55mb, ------- 4/ Dokumentacja kategorii B50 liczy w sumie
118,51mb (we Wroctawiu 112,92mb, w leleniej Gorze 5,59mb) - we Wroctawiu 59 to gtownie listy ptac w ilosci 55,53mb,
karty wynagrodzen w ilosci 23,77mb, protokoty egzaminacyjne od 1962r. w ilosci 27,07mb,-=---- 5/ Dokumentacja kategorii
B, inna niz kategorii BES0 | B50, liczy w sumie 502,85mb (we Wroctawiu 477,82mb, w Jeleniej Gorze 25,03mb).------ 6/
Ponizej nie wykazano przechowywania w archiwum zaktadowym dokumentacji elektronicznej, nie stanowi ona bowiem
odrebnego zbioru (dyskietki z pracami dyplomowymiw teczkach osobowych studentéw z Lat 1998-2000 i w czesci teczek 2
lat pozniejszych, ptyty CD z pracami dyplomowymi w nowszych aktach studenckich, ptyty CD w teczkach z aktami kategorii
A, np. dot. uroczystosci uczelnianych, jak w teczkach nr 367/2, 1697/13),------ 7/ Ponizej nie wykazano przechowywania w
archiwum zaktadowym dokumentacji fotograficznej, nie stanowi ona bowiem odrebnego zbioru (np. we Wroctawiu w
teczkach nr 156/124, 156/132 albumy fotograficzne, dokumentacja fotograficzna w spisie nr 1647 - 51 R 8/ W
zasobie archiwalnym we Wroctawiu znajduje sie dokumentacja audialna (foniczna) kateqgorii A b, Centralnego Studia
Radiowego Akademii Ekonomicznej - 189 audycji stownych i stowno-muzycznych z lat 1974-1995, zewidencjonowanych w
spisach zdawczo-odbiorczych nr 180 (140 poz.) inr 1691 (49 poz., w tym 1 poz. to nagranie zespotu muzycznego Akademii
Ekonomicznej ,AE COMBQ") , przy tym dzieki nawigzaniu wspétpracy z Radiem Wroctaw SA audycje ze spisu nr 180 zostaty
przegrane z profesjonalnych tasm magnetofonowych na noéniki elektroniczne (dysk twardy zewnetrzny na USB i 10 ptyt
DVD - 70 godzin nagran), natomiast audycje z drugiego spisu pozostajg na tasmach magnetofonowych, co uniemozliwia ich
odtwarzanie ze wzgledu na brak stosownego sprzetu (ponad 7 godzin nagran, w odniesieniu do czgsci audycji brak danych o
czasie nagrania i roku produkgji). ------ 9/ Panizejw protokole kontroli nie wykazano materiatow archiwalnych
podlegajacych przekazaniu do Archiwum Panstwowego, bowiem zgodnie z art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tj. DzUz 2019r., poz. 553, z pézn. zm.) archiwa szkot wyzszych moga
posiadac zasob historyczny i Uniwersytet Ekonomiczny nie jest zobowiazany do przekazywania materiatow archiwalnych do
AP.-=-—- 10/ Zestawienia danych o stanie zasobu archiwalnego przygotowane przez archiwum zaktadowe osobno dla
Wroctawia i Jelenie] Gory (z pewnymi korektami AP) stanowig zat. nr 5 do protokotu kontroli.---------- IIl. STAN ZASOBU
ARCHIWALNEGO W POROWNANIU ZE STANEM Z POPRZEDNIE) KONTROL| » STAN FIZYCZNY DOKUMENTAUI - Wroctaw: 1/ Od
czasu poprzedniej kontroli w 2015r. rozmiary zasobu archiwalnego zwigkszyty sie 0 468,50mb, przy tym przybyto 70,90mb
dokumentacji kategorii A, a rozmiary dokumentacji kategorii B zwiekszyty sie o ponad 397mb,------ 2/ Wsrdd akt kategorii A
przybyto ponad 10mb dokumentacji doktoratéw, habilitacji | profesur, ponad 25mb wydawnictw, ponad 6mb dokumentacji
projektow europejskich, a rozmiary innych akt kategoril A zwigkszyty sie o ponad 28mb.------ 3/ Rozmiary akt akt kategorii
BES0 zwigkszyty sie 0 ponad 208mb, w tym przybyto ponad 194mb akt osobowych studentow, a rozmiary dokumentacji
projektow europejskich zwiekszyty sie o ponad 16mb ------ 4/ Archiwum zaktadowe wykazato natomiast zmniejszenie
rozmiaréw akt osabowych pracownikow kategorii BE50 z 33,80mb do 30,50mb (mimo wptywu do archiwum nowych akt
pracowniczych), co spowodowane zostato taczeniem akt osobowych tego samego pracownika w jednej teczce aktowej i
scislejszym utozeniem akt na regatach (oswiadczenie Kierownika Archiwum UE w tej sprawie stanowi zatacznik nr 6 do
protokotu kontroli). ------ 5/ Wsrod innych akt kategorii B przybyto ponad 25mb dokumentacji projektow europejskich
kategorii BE, ponad 7mb List ptac, a rozmiary dokumentacji aktowe] innej niz akta kategorii BE50,B50 i dokumentacja
projektow europejskich kategorii BE zwiekszyty sie o panad 99mb, ------ 6/ Rozmiary dokumentacji technicznej kategorii B
zwigkszyty sig o ponad 17mb (z 4 do 21,83mb), jednak dane te wymagajg weryfikacji, bowiem w wyniku kontroli ustalono,
ze do dokumentacji technicznej zaliczana byta niekiedy dokumentacja wykonawcza inwestycji i remontow, ------ "z
archiwum zaktadowego ubyta dokumentacja foniczna kategorii B b. Centralnego Studia Radiowego Akademii Ekonomiczne;j,
wybrakowana w 2016r. (594 j.a. - nagrania muzyki ilustracyjnej obcej), od czasu poprzedniej kontrolj wybrakowano tez
76mb dokumentacji aktowej,------- 8/ Stan fizyczny dokumentacji dobry.

Opis dokumentacji

X tak X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X tak X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
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Ak i ]
towa kateg‘,’;ﬁ 1934 - 12018 316.15 0
Data od Data do - Iloscwmb o Jedn. arch.
Akt i
o keteao® 1960 2018 477.82 0
Data od Datado Ilo$¢ w mb. Jedn. inw,
Aktowa ka eg:ga 1962 2016 {1112.92 30
Data od Data do ltose w mb, Jedn. inw.
Aktowa kategoria
"BE50" 1947 2017 1700.57 0
Data od Data do [Losc w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
"B", "B50" "BE5Q" 1947 2018 2291.31 0
razem Data od Datado lles¢ w mb. Jedn. inw.
Techniczna _ _ = -
kategoria "A"
Data od Data do ltos¢ w mb. Jedn. arch.
Techniczna ) 2014 21.83 0
kategoria "B .
Dataod Datado llo$¢ w mb. badz jedn. inw. Jedn. arch.
Audialna kateg?lx? 1974 1995 189
Data od Data do Jedn. inw.
Audialna kategoria _ _ _
ng
Data od Data do Jedn. inw,
Materiaty B _ Ilos¢ jedn. arch. _
archiwalne
podlegajace Data od Datado llos¢ mb. _
przejeciu przez
archiwum Ilos¢ GB _
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak . X nie i Xi tak CX ]tk
Wykaz spiséw Spisy zdawczo- Spisy materiatéw archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo-odbiorczych odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
panistwowego
Ostatnie preekazanie 501 ¢ he 2 2016-06-30 282/2016
dokumentacji
niearchiwalnejdo  Data ostatniego Data wydania Numer zgody

brakowania brakowania zgody



Protokot kontroli przestrzegania pizepiséw o pafstwowym zasobie D'U

archiwalnym i archiwach w Uniwersylet Ekonomiczny we Wroctawiu - Egz. nr.%, Strona 7 z 21
Inne $rodki . o . . .
ewidencyjne Wroctaw: 1/ skorowidze alfabetyczne do akt osobowych studentdw i teczki ze spisami zdawczo-

odbiorczymi tych akt- osobne dla kazdego wydziatu, studiow stacjonarnych i niestacjonarnych oraz dla
akt absolwentow i studentdw skreslonych, 2/ skorowidz alfabetyczny dla doktoratéw ,habilitacji i
profesur, 3/ skorowidz alfabetyczny do akt osobowych pracowniczych, 4/ bazy danych: baza do akt
osobowych studentéw zaprowadzona w 2002r. obejmujaca absolwentow wszystkich wydziatéw od
2003r. oraz absolwentéw z niektorych wezesniejszych rocznikow, np. dla Wydz. Gospodarki
Narodowej od 1997r. (baza dla wczesniejszych akt w trakcie sporzadzania - na razie ujeto w niej 2452
poz.), baza akt osobowych pracowniczych, dokumentacji doktoratéw, habilitacji i profesur (z tytutem
prac), prac magisterskich i dyplomowych w magazynie budynku B (z tytutem prac),studiow
doktoranckich, 5/ baza spiséw zdawczo- odbiorczych akt kategorii Ai B. 6/ baza danych do
dokumentacji projektow europejskich (wg 0s6b bioracych udziat w szkoleniach, studiach
podyplomowych i wg podmiotdw- beneficjentdw), 7/ baza do zaéwiadczen przygotowywanych przez
archiwum. 8/ W 2018r. zlecono prace w zakresie sporzgdzenia jednolite] bazy danych obejmujacej
informacje ze spiséw zdawczo-odbiorczych dla dokumentacji kategorii A i B (aplikacja TECZKA v4.2).

Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Anna Poptoriska umowa o studia na Wydz. Informatyki i Zarzagdzania Politechniki
prace Wroctawskiej, kursy archiwalne | i Il stopnia
ukonczone w 2006r.

Imie i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Joanna Kustow umowa o studia historyczne ze specjalizacjg archiwalng i
prace pedagogiczng ukorficzone w 2002r., kursy archiwalne |
i Il stopnia ukoinczone w 2002 i 2003r.

Aleksandra Bogusz umowa o studia historyczne ze specjalizacjg archiwistyka i
prace zarzgdzanie dokumentacjg oraz dokumentalistyka
konserwatorska, ukorczone w 2011r.

Pawet Cyper umowa o studia historyczne licencjackie ze specjalizacjg
prace archiwistyka i zarzadzanie dokumentacjg oraz
regionalistyka, ukonczone w 2015r.

4 pracownikéw Sekcji Mobilnej umowa o Elzbieta Grzelak - studia historyczne ze specjalizacjg
prace archiwalng, ukonczone w 1993r. , kursy archiwalne | i
Il stopnia ukoriczone w 2002 i 2006r. oraz Matgorzata
Reciak, Jolanta Gierek, Elzbieta Stencel (1/2 etatu w
Sekeji) - bez wyksztatcenia archiwalnego

Imig i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,

wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

pietro 4 745.00 regaty stacjonarne

llos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?)

strych regaty kompaktowe

Usytuowanie miejsce pracy dla
archiwisty

termometr

higrometr

Wyposazenie
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dobre ze wzgledu na wyposazenie i 768.00

zabezpieczenie archiwum

kontrola dostepu

Rezerwa magazynowa (mb.) , .
Warunki przechowywania gasnica

czujnik ognia i dymu

. rolety

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego . . . . o
g Archiwum zaktadowe Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu - Jelenia Gora

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X nie X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

. STAN ZASOBU ARCHIWALNEGO - Jelenia Gora: Zasob archiwalny stanowig gtdwnie akta osobowe studentdw, protokoty i
karty egzaminacyjne, prace dyplomowe i magisterskie (przechowywane osobno), Wérdd akt kategorii A s m.in. protokoty
posiedzen Rady Wydziatu i Komisji ds. Dydaktyki, dzienniki studenta, prace doktorskie, dokumentacja studiow
podyplomowych, oceny parametryczne jednostek naukowych, dokumentacja udziatu w konferencjach.------ IIl. STAN
ZASOBU ARCHIWALNEGO W POROWNANIU ZE STANEM Z POPRZEDNIE] KONTROLI, STAN FIZYCZNY DOKUMENTACI : 1/
Poréwnanie danych podanych do protokotu kontroli w 2015 i 2018r. wskazuje, Ze rozmiary zasobu archiwalnego zwiekszyty
sig o ponad 14mb, przy tym przybyto ok. 4mb dokumentacji kategorii A, a rozmiary dokumentacji kategorii B zwiekszyty sie
o ponad 10mb. Jednoczesnie z danych tych wynika, ze rozmiary dokumentacji kategorii BE50 zwiekszyty sie o ponad 24mb
{co sprzeczne z wczesniej podanymi danymi), a rozmiary dokumentacji kategorii B innej niz kategorii BE50 i B50 wynosza
25,03mb, cho¢ w czasie kontroli w 2015r. wynosity okoto 40mb, a od tego czasu do archiwum wptynety nowe akta i nie
przeprowadzono brakowania akt z zasobu archiwalnego w Jeleniej Gdrze. Tym samym dane dot. rozmiaréw zasobu
archiwalnego zgromadzonego w Jeleniej Gorze wymagaja weryfikacji poprzez dokonanie faktycznego pomiaru akt w
archiwum (wykazywane obecnie przez archiwum w Jeleniej Gérze dane o rozmiarach zasobu archiwalnego na dzien
7.07.2015r., tj. na dzieri kontroli s odmienne od danych zawartych w protokole kontroli archiwum w Jeleniej Gorze z 2015r.
i zatgczniku nr 3 do tego protokotu) , ------ 2/ W listopadzie 2017r. Uczelnia przestata do Archiwum Panstwowego wniosek
brakowania obejmujacy 20,35mb dokumentacji kategorii B z zasobu archiwalnego w Jeleniej Gorze, jednak ze wzgledu na
btedy w sporzadzeniu tego wniosku AP odstapito od wydania zgody na brakowanie do czasu wniesienia poprawek i
wyjasnien do wniosku (pismo AP z dnia 8.01.2018r., znak OV.413.785.2017), jednak ani do czasu przeprowadzenia kontroli,

ani do czasu sporzadzenia protokotu kontroli do AP nie wptynat skorygowany wniosek brakowania.------- 3/ Stan fizyczny
dokumentacji dobry.
Opis dokumentacji
X tak 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
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Aktowa kateg‘:iﬁ 1969 2017 17.52 0

Dataod Datado Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kateg‘,’,’;ﬁ 1969 2016 25.03 0

Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
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Aktowa kategoria
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"B50" 1969 2014 5.59 0
Data od Datado llosc w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
“BE5Q" 1969 2016 224.45 0
Dataod Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
*B" "B50" "BE5Q" 1969 2016 255.07 0
razem Data od Data do Ilosc w mb. Jedn. inw.
Materiaty _ _ Ilo$¢ jedn. arch. _
archiwalne
podlegajace Dataod Data do Ilos¢ mb. _
przejeciu przez
archiwum llos¢ GB _
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X nie X tak X tak
Wykaz spiséw Spisy zdawczo- Spisy materiatéw archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo-odbiorczych odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
panstwowego
Ostatnie przekazanie 5515 1695 2012-11-16  456/12
dokumentacji
niearchiwalnejdo  Data ostatniego Data wydania Numer zgody
brakowania brakowania zgody
In'ne Sro.dk' Jelenia Géra : ewidencja elektroniczna do akt osobowych studentdéw.
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Anna Poptonska umowao

prace

Imig i nazwisko Forma zatrudnienia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

umowa o
prace

Matgorzata Wereszczynska

Imie i nazwisko Forma zatrudnienia

Lokal archiwum zaktadowego

studia na Wydz. Informatyki i Zarzadzania Politechniki
Wroctawskiej, kursy archiwalne I i Il stopnia
ukonczone w 2006r.

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

technik archiwista - Policealna Szkota dla Dorostych
prowadzona przez Niepubliczny Osrodek Edukacyjny
w Jeleniej Gorze, ukorficzona w 2004r.

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia
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piwnica

parter

Usytuowanie

dobre ze wzgledu na wyposazenie i

zabezpieczenie archiwum

Warunki przechowywania

Ilos¢ pomieszczen

181.00

Rezerwa magazynowa (mb.)

Zbior dokumentacji obejmuje ogétem:

Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

w tym kategoria "A” (ilos¢ w
mb.)

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

w tym kategoria "A” (ilo$¢ 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” (ilos¢ 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.)

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

w tym kategoria "B” (ilos¢ w
jedn. inw.)
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93.00 regaty stacjonarne

Powierzchnia (m?) miejsce pracy dla

. archiwisty
termometr

higrometr
Wyposazenie

kontrola dostepu

gasnica

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami

333.67

w tym
kategoria
"B” (ilosc w
mb.)
wtym
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)

w tym
kategoria
"BE50"
(ilos¢w
mb.)

2546.38 502.85

118.51

1925.02

21.83

189
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Dokumentacja audiowizualna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

jedn. inw.)

Dokumentacja elektroniczna ~ w tym kategoria "A" (ilosc w GB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w GB)

Nie dotyczy.

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

Ustalenia kontroli

Ustalenia k Li . . . . " . . .
statenia kontrol Ustalen kontrolnych dokonano na podstawie analizy ewidencji archiwalnej, przegladu i kontroli

stanu uporzadkowania przyktadowo wybranych teczek aktowych, informacji udzielonych przez
archiwistow oraz ogladu lokalu archiwum zaktadowego.

l. STOSOWANIE PRZEPISOW KANCELARYJNO-ARCHIWALNYCH:

1/Kontrola wykazata, ze jednostki organizacyjne Uniwersytetu Ekonomicznego z reguty stosuja
obowigzujace przepisy kancelaryjno-archiwalne i zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt klasyfikujg akta, zaktadaja i opisuja teczki aktowe, a takze kwalifikuja
dokumentacje do kategorii archiwalnych. Z reguty tez jednostki organizacyjne porzadkujg i
ewidencjonujg przekazywane do archiwum zaktadowego akta, przy tym archiwum zaktadowe
wspotpracuje z jednostkami organizacyjnymi w  zakresie prawidtowego opracowania
dokumentacji, opiniuje projekty ewidencji archiwalnej, ocenia stan uporzadkowania
dokumentacji.

W pojedynczych przypadkach archiwum zaktadowe porzadkuje we wiasnym zakresie
dokumentacje niektérych jednostek organizacyjnych z Wroctawia, ponadto Sekcja Mabilna
Archiwum UE opracowuje znajdujaca sie jeszcze w jednostkach organizacyjnych dokumentacje
wytworzong do 2012r. (np. z Dziekanatu Wydz. Nauk Ekonomicznych iz Dz. Technicznego), w
znacznym zakresie w pracach archiwalnych wspomaga jednostki organizacyjne archiwum w
Jeleniej Gorze.

W pojedynczych przypadkach stwierdzono uchybienia w zakresie klasyfikacji i kwalifikacji
archiwalnej akt oraz w tytutowaniu tych akt, niektére akta trafity do archiwum w leleniej Gorze
w stanie nieuporzagdkowanym.

Dokumentacje projektéw finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych z Dz. Obstugi Projektow
Rozwojowych opracowata zewnetrzna firma archiwalna.

2/ Uczelnia podjeta prace - w ramach realizacji zalecer pokontrolnych - nad aktualizacja
instrukeji kancelaryjnej i archiwalnej, trwa procedura ich uzgadniania z Archiwum Pafistwowym.
Dotad nie skierowano do AP projektu zaktualizowanego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

3/ Czynnosci kancelaryjne wykonywane s3 w Uczelni w systemie tradycyjnym (z uzyskanych
informacji wynika, ze Uczelnia przygotowuje si¢ do wdrozenia systemu Elektronicznego
Zarzgdzania Dokumentacjg - EZD, regulacje dot. tego systemu znalazty sie w projekcie
instrukcji kancelaryjnej).

4/ Stosowany jest system dziennikowy rejestracji korespondencji, ponadto, zgodnie z
obowiazujgca instrukcjq kancelaryjng, jednostki organizacyjne dokonujg (z requty od
2012/2013r) rejestracji spraw w systemie bezdziennikowym (na aktach znak sprawy, w
teczkach spis spraw, w przypadku teczek zbiorczych spisy spraw w osobnych teczkach, w
przypadku zaktadania podteczek - spisy spraw do tych podteczek; sprawdzono wyrywkowo
m.in. niektore teczki ze spisow nr 1617, 1630,1642,1643,1712,1830, 1863/545, 363/6, 365/1,
1635/2). Nie stwierdzono stosowania rejestracji w systemie bezdziennikowym w odniesieniu do
akt osobowych pracowniczych, ale najnowsze takie akta w archiwum zaktadowym pochodza z
2013r,
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W Jeleniej Gorze stwierdzono przypadek wnoszenia na pisma znaku sprawy dopiero po
zakoriczeniu spraw, a nie na etapie ich prowadzenia (w teczce nr 359/1 1 spis spraw zatozony
w 2017r, obejmujacy sprawy z lat 2008-2016, znak sprawy z rokiem 2017 wpisany na
sprawozdania z 2008r. itd.) i inne uchybienia (w teczce nr 394/6 1 spis spraw na 2016,2017r,,

inna liczba spraw w spisie spraw , inna liczba spraw faktycznie w teczkach aktowych o numerze
394/4, 394/¢).

5/ We Wroctawiu czesc jednostek organizacyjnych Uczelni z reguty systematycznie przekazuje

akta do archiwum zaktadowego, dzieki czemu w ciggu ostatnich ponad 3 lat znacznie
zwigkszyty sie rozmiary zasobu archiwalnego.  Regularnie oddawane s3 akta osobowe
studentéw, przekazywana jest dokumentacja o krétkim i bardzo krétkim okresie
przechowywania, jak dokumentacja ksiegowa, dokumentacja zamoéwien publicznych, akta osob
nie przyjetych na studia, prace kolokwialne i egzaminacyjne, anulowane formularze, czy kopie
prac dyplomowych. Stwierdzone jednak, ze niektdre jednostki organizacyjne nie oddawaty akt
do archiwum od czasu poprzednie] kontroli, jak Dz. Zaopatrzenia i Transportu, Samodzielna
Sekcja BHP i PPOZ, Radca Prawny, Studium Wychowania Fizycznego i Sportu (nazewnictwo
jednostek organizacyjnych wg zat. nr 2 do protokotu kontroli z 2015r), do archiwum nie
wptynety akta osobowe pracownikéw zwolnionych w latach 2014,2015, a takze niektdre
najnowsze akta kategorii A.

W Jeleniej Gorze w okresie od poprzedniej kontroli do archiwum oddawane byty gtownie akta
osobowe studentdw , dokumentacja konferencji z katedr, kopie akt osobowych, dokumentacja
z Kwestury (ale najnowsze dowody ksiegowe z 2013r). Nie wptynety natomiast do archiwum
akta z Biura Promocji, Biblioteki, Studium Jezykow Obcych czy Studium Wychowania
Fizycznego i Sportu.

6/ Dla zapewnienia przestrzegania w Uczelni obowiazujacych przepisow kancelaryjno-
archiwalnych w zakresie systematycznego przekazywania akt do archiwum zaktadowego
dodatkowo Rektor wydat pismo okdlne Nr 5/2015 z dnia 16 listopada 2015r. w sprawie
obowiazku przekazywania dokumentacji do Archiwum, przypominajgce jednoczesnie o
obowigzywaniu zarzgdzenia Rektora nr 12/2014 regulujgcego postgpowanie z dokumentacja w
Uczelni. Ponadto Kanclerz Uczelni wydat zarzadzenie nr 4/2017 z dnia 5 lipca 2017r. w sprawie
postepowania z dokumentacja, przypominajace obowigzujace w Uczelni zasady pracy
kancelaryjno-archiwalnej. Dla zwiekszenia tempa przekazywania dokumentacji do archiwum
zaktadowego utworzono w Archiwum UE Sekcje Mobilna, co zaowocowato m.in. przejeciem do
archiwum czgsci dokumentacji Dz. Technicznego, ktéry dotad dokumentacji nie oddawat.

WROCLAW
ll. STAN UPORZADKOWANIA ZASOBU ARCHIWALNEGO:
A/ PRACE ARCHIWALNE WYKONANE W LATACH 2015-2018:

1/ Od czasu poprzedniej kontroli AP archiwum zaktadowe przejeto do zasobu wtasnego
dokumentacje ujeta w 478 spisach zdawczo-odbiorczych, zarejestrowanych w wykazie spiséw
zdawczo-odbiorczych dla akt kategorii Apod numerami 352- 367, w wykazie spiséw zdawczo-
odbiorczych dla akt kategorii B pod numerami 1580-1628 oraz we wspolnym dla obu kategorii
archiwalnych wykazie spisow zdawczo-odbiorczych pod numerami od 1629 (12.01.2016r) do
2041 (8.11.2018r). Wérod nowej ewidencji jest 130 spisow akt kategorii A Wykazy spiséw za
okres VIl 2015-XI 2018 stanowig zat. nr 7 do protokotu kontroli.

2/ Nowo przekazane do archiwum zaktadowego akta zostaty witasciwie sklasyfikowane i
zakwalifikowane do kategorii archiwalnych, z pewnymi zastrzezeniami, dot. gtéwnie
dokumentacji z Dz. Technicznego:

a/ w spisie zdawczo-odbiorczym nr 1903 sklasyfikowano akta pod symbolem 0461 Analizy
wycinkowe - a jednoczesnie w rozszerzeniu tytutu wskazano, ze teczki aktowe zawierajg
sprawozdania (poz. 21-33), co wymaga wyjasnienia, jako analizy wycinkowe sklasyfikowano
tez opinie techniczne, ekspertyzy urzadzen grzewczo-kominowych, operaty szacunkowe z
wyceny nieruchomosci , analizy proébek na saczkach.... - konieczna bedzie weryfikacja
klasyfikacji, ale takze wartosci archiwalne]j tej dokumentacji, bowiem tytuty nie wskazujg na
materiaty archiwalne (z wyjatkiem operatu), jako kontrole sklasyfikowano kontrole uktaddéw
pomiarowych energii elektrycznej czy uktadéw pomiarowo-rozliczeniowych energii, ktére
winny by¢ sklasyfikowane w ramach klasy 224 z kategorig B5, a nie A (dodatkowo w poz. 1-6
nie okreslono tematyki plandw) - spis nr 1903 wymaga w catosci weryfikacji, podobnie spis nr
1957, w ktérym wystepuja podobne zapisy,
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b/ w niektorych przypadkach dokumentacja dot. przygotowania i wykonawstwa inwestycji
sklasyfikowana zostata jako dokumentacja techniczna (np.w teczce nr 2000/118 o symbolu
2110 i kategorii BES, sklasyfikowanej jako dokumentacja techniczna obiektow typowych,
znajduje si¢ dokumentacja organizacyjna, korespondencja dot. inwestycji, kserokopia
pozwolenia na budowe - przedktadane Pow. Inspektoratowi Nadzoru Budowlanego w zwiazku
z kontrolg robot budowlanych) - w zwiazku z tym konieczna jest weryfikacja klasyfikacji i
kwalifikacji archiwalnej dokumentacji z Dz. Technicznego, dla ustalenia tresci dokumentacji
oraz rozmiaréw idatacji faktycznej dokumentacji technicznej,

¢/ regulamin $wiadczen socjalnych i regulamin pracy skompletowano w tej samej teczce pod
symbolem 011 Organizacja Uczelni, cho¢ zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem
wiasciwe w tym zakresie symbole to 101 i 160, zweryfikowac nalezy tez klasyfikacje teczkinr
1654/26 - 011 Informator o dziatalnosci uczelni...

¢/ w teczce nr 1654/44 odwotania od negatywnej oceny okresowe] sklasyfikowano pod
symbolem 0270 jako Skargi i wnioski (bez stosownego uszczegotowienia tytutu), niezasadnie z
kategorig A, przy tym w jednolitym rzeczowym wykazie akt brak klasy rzeczowej wtasciwej dla
ocen okresowych pracownikdw,

d/ teczkg nr 1969/5 z wnioskami pracownikdéw w sprawach socjalnych sklasyfikowano pod
symbolem 0270 jako Skargi i wnioski (bez stosownego uszczegGtowienia tytutu) i w
konsekwencji zakwalifikowano do kategorii A cho¢ s3 to akta kategorii BS mieszczace sie
odpowiednio w ramach klasy 16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikéw.

4/ Nowo przekazane do archiwum zaktadowego akta kategorii A, akta osobowe pracownikdw ,
akta osobowe studentéw i inne akta kategorii B zostaty prawidtowo uporzadkowane, opisane i
zewidencjonowane, przyporzadkowano je do jednostek organizacyjnych:

a/ akta zostaty rozpoznane pod wzgledem tresci i doktadnie zatytutowane, z uwzglednieniem
hasta z jednolitego rzeczowego wykazu akt, cho¢ w pojedynczych przypadkach tytuty akt
wymagajg doprecyzowania — np. w odniesieniu do teczek aktowych o nastepujacych
sygnaturach: 1655/54 ,Korespondencja merytoryczna” , 1654/90 - wbrew tytutowi brak w

teczce planu obrony cywilnej, jest tylko korespondencja dot. obrony cywilnej , w tym
zawiadomienia z Urzedu Miejskiego o treningu alarmowym dot. obiektdw szczegolnie waznych
dla bezpieczenstwa i obronnosci panistwa, 1654/62 ,Ceremoniat i tradycje Uczelni - sztandar
Uniwersytetu” - w teczce tylko 2 pisma od Stowarzyszenia Absolwentéw o inicjatywie dot.

ufundowania sztandaru, podzigkowanie Rektora, 1654/16 i 1654/18 ,Rada Biblioteczna” i

.Kolegium Rektorskie” - w teczkach nie ma protokotdw organéw kolegialnych, w pierwszej

teczce pisma dot. typowania sktadu RB, 1635/2 ,Plany operatywne i sprawozdania z ich
wykonania...” - w teczce faktycznie raporty rzecznika prasowego dot. obecnosci UE w
mediach, 1987/176 - w teczce protokoty Komisji Rekrutacyjnej, 1911/14 - w teczce nie ma

dokumentacji kontroli NIK, s3 materiaty do kontroli, 1964/1 - tytut i klasyfikacja wymagajace
weryfikacji,

b/ akta kategorii A utozono w teczkach kolejno sprawami i chronologicznie w obrebie spraw,
usunieto wtorniki i czesci metalowe, ponumerowano zapisane strony akt, przeszyto teczki
aktowe (cho¢ niezasadnie przeszyto folder ze spisu nr 1677, brak paginacji rejestru wzoréw
pieczeci- teczka nr 1979/2),

¢/ zewnetrzna firma archiwalna prawidtowo opracowata dokumentacje kategorii A i B dot.
realizacji projektow finansowanych z funduszy europejskich,

d/ akta osobowe studentow utozono w wigzanych teczkach w porzadku rzeczowo-
chronologicznym (z reguty dokumenty przyjecia na studia, korespondencja dot. studiow, karty
egzaminacyjne, ocena pracy dyplomowej, protokét egzaminu dyplomowego, dyplom, praca
dyplomowa ,w kopercie ptyta CD z praca), bez czesci metalowych, akta spaginowano, na teczki
whniesiono petny opis archiwalny z okresleniem rodzaju studidéw, datg przyjecia na studia i ich
ukonczenia, dodatkowo z numerem albumu, informacjg o pracy dyplomowej i ptycie CD. Spisy
zdawczo-odbiorcze akt studenckich zawierajg dodatkowo informacje o rodzaju studidw oraz o
absolwentach i skreslonych ze studiow.

e/ akta osobowe pracownikow zwolnionych (do 2013r) zostaty prawidtowo uporzagdkowane
(utozone, przeszyte, ponumerowane, pobawione czesci metalowych) i opisane , z
uwzglednieniem daty zatrudnienia i dat skrajnych (a dodatkowo takze daty urodzenia i imienia
ojca). Do archiwum wptywaja 2 egz. spisu zdawczo-odbiorczego akt pracowniczych - w
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uktadzie numerycznym ciagtym nadawanym w jednostce organizacyjnej ds. kadr na podstawie
tam prowadzonej ewidencji oraz w uktadzie alfabetycznym (numer z ewidencji kadrowej
wpisywany jest do spisow w kolumnie ze znakiem akt i na teczki aktowe),

f/ w spisie nr 1654 ujeto jako materiaty archiwalne akta wptywajace do Biura Rektora do
wiadomosci (np. sprawozdanie finansowe za 2007r., sprawozdanie z dziatalnosci Biura Karier i
Promocji Zawodowej za lata 2009,2011, analizy stanu BHP za lata 2003,2004,2007) - nalezy
wyjasnic, czy tego samego rodzaju dokumentacja jest zachowana w ramach merytorycznych
jednostek organizacyjnych,

5/ Od czasu poprzedniej kontroli w archiwum zaktadowym wykonane zostaty przede wszystkim
nastepujgce prace archiwalne:

a8/ po przejeciu do archiwum zaktadowego kolejnej partii nagrafi z b. Centralnego Studia
Radiowego Akademii Ekonomicznej rozpoznano pod wzgledem treci i wartosci archiwalnej
oraz zewidencjonowano w spisie nr 1692 dokumentacje foniczng kategorii B (594 j.a.), a
nastgpnie  przeprowadzono brakowanie tej dokumentacji, ponadto wydzielong i
zewidencjonowano nagrania kategorii A (49 poz.),

b/ uporzadkowano i zewidencjonowano we wtasnym zakresie dokumentacje z niektérych
jednostek organizacyjnych, np. z Biura Prorektora ds. Dydaktyki (spis nr 1670), z Instytutu
Chemii i Technologii Zywnosci (spis nr 356, w tym kroniki Instytutu z 1969r) , z Zamiejscowego
Osrodka Dydaktycznego w Gtogowie dzienniki studenta za lata 1996-2001 (spis nr357),

¢/ prowadzono prace archiwalne w jednostkach organizacyjnych w ramach Sekcji Mobilnej
(Dziekanat Wydz. Nauk Ekonomicznych, Dziekanat Wydz. Zarzadzania, Informatyki i Finansow,
Dz. Techniczny),

d/ przygotowano do brakowania ponad 75mb dokumentacji znajdujacej sie w zasobie
archiwum zaktadowego, po przeanalizowaniu ewidencji archiwalnej i po weryfikacji tresci i
datacji tej dokumentacji,

e/ uzupetniano elektroniczne bazy danych.

6/ Poza biezaca typowa dziatalnoscig archiwum zajmowato si¢ tez m.in. przygotowaniem
nowej wersji instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej, sporzadzaniem zaéwiadczen dot. odbytych
studiow, kwerendami, organizacja praktyk archiwalnych dla studentéw. Pracownicy archiwum
brali udziat w szkoleniach, warsztatach i konferencjach z zakresu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja, prawa archiwalnego, praw autorskich, RODO podnoszac swoje kwalifikacje.
Szereg dziatan Kierownika Archiwum UE dotyczyto przygotowan do wdrozenia w Uczelni
systemu EZD. Sprawozdanie z dziatalnosci Archiwum UE w latach 2016-2018 stanowi zatacznik
nr 8 do protokotu kontroli. Rodzaj i zakres prac wykonywanych w archiwum zaktadowym
potwierdzajg rowniez prowadzone tam rejestry - 0s6b szkolonych ,konsultacji, wydanych
dokumentdw.

B/ UKLAD | WYSZUKIWANIE DOKUMENTACI OBJETEJ EWIDENCIA : 1/ Nie nastapity zmiany w
uktadzie dokumentacji w archiwum zaktadowym - wiekszod¢ dokumentacji wydzielono w
archiwum w osobne zbiory, czes¢ utozono wedtug jednostek organizacyjnych.

2/ Akta osobowe studentdw gromadzone s3 odmiennie w 3 zbiorach:

a/ akta starsze utozono wedtug Wydziatow (z ewidencjg w postaci skorowidzéw alfabetycznych
i numeracjg ciagta w ramach danego rodzaju studiéw): - akta Wydz. Gospodarki Narodowe] i
Wydz. Zarzgdzania i Informatyki utozone s3 w podziale na studia dzienne i studia zaoczne, a w
ramach tego podziatu wyodrebniono akta absolwentéw i skreslonych; akta Wydz. Inzynieryjno-
Ekonomicznego utoZono tylko w podziale na akta absolwentow i studentéw skreslonych, - akta
studiéw podyplomowych do 2002r. utozone sg osobno,

b/ akta Wyzszej Szkoty Handlowe] i studiéw eksternistycznych utozono w porzadku
alfabetycznym,

¢/ akta nowsze (z reguty przekazywane do nowego archiwum od 2001/2002r) uktadane 53
wedtug wydziatow — Wydz. Nauk Ekonomicznych, Wydz. Inzynieryjno-Ekonomiczny, Wydz.

Zarzadzania, Informatyki i Finanséw, w ich obrebie w podziale na studia stacjonarne i
niestacjonarne (niegdyé dzienne i zaoczne), a w ramach tego podziatu wedtug sygnatur
archiwalnych wynikajacych ze spisow zdawczo- odbiorczych,bez wzgledu na to, Czy s3 to akta
absolwentow, czy skreslonych.

3/ W osobne zbiory wyodrebniono tez inng dokumentacje:
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a/ prace magisterskie i dyplomowe, gromadzone wczesniej poza teczkami osobowymi
studentow, utozono wedtug Wydziatéw Uczelni, w ramach danego Wydziatu chronologicznie,
a w obrebie danego roku alfabetycznie, osobna grupe stanowig prace podyplomowe, prace
kilku autoréw i prace niezidentyfikowane,

b/ akta osobowe pracownicze majg uktad numeryczny ciggty (wg numerdw ewidencyjnych
nadawanych przez jednostke organizacyjng ds. kadr),

¢/ dokumentacja doktoratow, habilitacji i profesur -  uktadana jest wedtug sygnatur
archiwalnych, bez podziatu na poszczegélne Wydziaty Uczelni,

d/ prace naukowo-badawcze i opracowania Zaktadu Naukowo-Badawczego,
e/ wydawnictwa wtasne Uczelni,

f/ / listy ptac, karty wynagrodzen ( te ostatnie w uktadzie alfabetycznym),

g/ dokumentacja projektéw unijnych,

4/ Pozostate akta kategorii A i B utozone s3 w podziale na jednostki organizacyjne i wedtug
sygnatur archiwalnych,

5/ Teczki aktowe oznaczone s3 sygnaturg archiwalng lub numerem ewidencyjnym, a spisy
zdawczo-odbiorcze zawierajg dane o miejscu przechowywania, co umozliwia sprawne
wyszukiwanie tych teczek w archiwum zaktadowym.

fll. STAN KOMPLETNOSCI MATERIALOW ARCHIWALNYCH: 1/ Wiréd akt kategorii A, ktére

wptynety do archiwum zaktadowego od czasu poprzedniej kontroli, s3 m.in. protokoty
posiedzen Rady Wydz. Nauk Ekonomicznych z lat 2000,2008-2015 i dokumentacja komisji
wydziatowych z lat 1990-2016, protokoty posiedzen Rady Wydz. Inzynieryjno-Ekonomicznego
z lat 2011-2015 i dokumentacja komisji wydziatowych do 2016r, dokumentacja wyborow
wtadz Uczelni z 2016r, zarzadzenia Rektora i Kanclerza z lat 2009-2015, ustanowienia
petnomocnictw z lat 2010-2015, dokumentacja nabywania i zbywania nieruchomoéci z lat
1996-2015 (z Sekcji Organizacyjno-Prawnej), sprawozdania Rektora z dziatalnoséci UE za lata
2008,2011-2017, dokumentacja dot. doktoratu honoris causa z lat 2014-2015, dokumentacja
projektow unijnych z lat 2012-2016, z Biura Promocji wycinki prasowe i zewnetrzne materiaty
informacyjne dot. UE oraz dokumentacja uroczystosci i imprez uczelnianych z lat 2013-2015,
materiaty promocyjne, plakaty z lat 2014-2015, z Dz. Nauczania sprawozdania statystyczne o
studiach z lat 2008-2016, dokumentacja két naukowych, z lat 1999-2010, z Sekcji Badan
Naukowych i Ekspertyz Gospodarczych dokumentacja grantéw z lat 2010-2015 i sprawozdania z
dziatalnosci naukowo-badawczej za lata 2009-2014, z wydziatéw najnowsza dokumentacja
doktoratow, habilitacji i profesur, a z katedr dokumentacja konferencji, oceny parametryczne
jednostek naukowych, z Uniwersytetu Trzeciego Wieku plany i sprawozdania z lat 2008-2017
oraz kroniki za lata 2009-2017. Pozyskano materiaty archiwalne od niektorych Petnomocnikéw.

2/ Do archiwum przekazane zostaty brakujgce wczesniej w archiwum akta Audytora
Wewnetrznego (z lat 2003-2015), Rzecznika Prasowego (plany i sprawozdania z ich wykonania
oraz informacje dla mediéw z lat 2013-2015), plany rzeczowo-finansowe na lata 2008-2015 (z
Dz. Controllingu) oraz znaczna ilos¢ dokumentacji z Wydawnictwa (bibliografie publikacji
pracownikoéw Akademii Ekonomicznej z lat 1995-1999 i informatory , katalogi plandw i
programéw studiow, sktady osobowe, zbiory zadan, pytan egzaminacyjnych i testéw z lat

1994-2008, czasopisma uczelniane z lat 1999-2010, wydawnictwa okolicznoséciowe z lat
1987-2014, teki wydawnicze do znajdujacych sie juz w archiwum wydawnictw - prac
naukowo-badawczych z lat 1992-2007, teki wydawnicze do prac naukowo-badawczych z lat
1992-2011 teki wydawnicze do wydawnictw dydaktycznych juz znajdujacych sie w archiwum z
lat 1985-2008 i wydawnictwa dydaktyczne do 2012r., czasopisma z lat 1995-2015).

3/ Analiza ewidencji wykazata, ze w niektorych jednostkach organizacyjnych znajdowata sie
dokumentacja siggajaca jeszcze lat 50 XX w., ktéra dopiero w ostatnim czasie przekazana
zostata do archiwum (np. z Biura Rektora dokumentacja dot. komisji senackich i wydziatowych,
dokumentacja organizacyjna z lat 80., sprawozdania od lat 60.,70, i 80., analizy z lat 80.i 90.,
uczelniane regulaminy studiow z lat 1959-2008, plany i programy studiéw od lat 70, z Wydz.
Inzynieryjno-Ekonomicznego programy przedmiotéw od lat 70., organizacja zajec
dydaktycznych studiow od lat 80., sprawozdania statystyczne od 1954r,, dzienniki studenta z lat
1972-1981, ksiggi dyploméw studiow podyplomowych z lat 1984-2015, z Biura Prorektora ds.
Dydaktyki liczne akta od lat 50. do lat 90.).
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4/ Z Dz. Zarzadzania Nieruchomosciami przejeto dokumentacje fotograficzng dot. uroczystosci
uczelnianych z lat 1994-2012 (spis nr 1647 - gtéwnie rozdanie dyploméw na Wydziatach z lat
1994-2007, Swieto UE z 2012r,, inauguracja roku akademickiego z 2010r,, zjazdy absolwentow
z lat 1994,2002,2004,2006).

5/ Jednak wsréd niektérych materiatéw archiwalnych nie ma akt najnowszych do 2015r,, jak
protokoty posiedzen Senatu od 2013r. i komisji senackich od 2012r. , protokoty posiedzen Rady
Wydz. Zarzgdzania, Informatyki i Finanséw od 2009r., czy protokoty Rady Bibliotecznej. Do
archiwum nie wptynety tez protokoty Rad Naukowych Instytutéw oraz Kolegium Rektorskiego i
Kolegium Dziekanskiego, nie ma sprawozdan kanclerza (o ktérych mowa w statucie Uczelni),
Co wymaga wyjasnienia. Wyjasnienia wymaga tez, czy przekazane przez Dz. Controllingu
sprawozdania z wykonania planéw finansowo-rzeczowych za lata 2008-2015 (teczka nr
1986/14) to petna dokumentacja sprawozdan finansowych Uczelni,

IV. OCENA PROWADZENIA EWIDENCII ARCHIWALNE] : 1/ Ewidencja archiwalna w postaci wykazu

spisdw zdawczo-odbiorczych, zgodnie z zaleceniami pokontrolnymi od 2016r. wspdlnego dla
dokumentacji kategorii A i B (wczesniej prowadzono 2 wykazy spisow zdawczo-odbiorczych
osobne dla akt kategorii Ai B) oraz spiséw zdawczo-odbiorczych osobnych dla akt kategorii A
B (teczki zbiorcze spisow i teczki ze spisami osobne dla poszczego6lnych jednostek
organizacyjnych) prowadzona jest prawidtowo. Dodatkowo prowadzony jest wyciag z wykazu
spisow zdawczo-odbiorczych obejmujacy wpisy dot. dokumentacji kategorii A

2/ Spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg wszystkie konieczne dane ,w tym nazwg Uczelni i danej
jednostki organizacyjnej ,s3 datowane i podpisane przez kierownika jednostki organizacyjnej
przekazujacej akta do archiwum zaktadowego oraz Kierownika Archiwum. 3/ Spisy
sporzadzono prawidtowo, z uwzglednieniem zasady ewidencjonowania pod jedna pozycjg
spisu zdawczo-odbiorczego wytacznie jednej teczki aktowej i spisywania teczek w porzadku
rzeczowo-chronologicznym, zgodnie z kolejnoscia symboli klasyfikacyjnych w jednolitym
rzeczowym wykazie akt (akta osobowe pracownicze i studenckie, dokumentacja doktoratow
habilitacji i profesur, studiéw doktoranckich ewidencjonowana jest alfabetycznie).

3/ Prawidtowo prowadzony jest wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych, z zachowaniem
zgodnosci numeryczno-chronologicznej wpisdw, zaznacza sie w nim petne nazwy jednostek
organizacyjnych, a do rubryki Uwagi wpisuje informacje o rodzajach dokumentacji wymienionej
w danym spisie oraz kategorig archiwalng akt w przypadku materiatéw archiwalnych. W 2016r.
wprowadzono do tego wykazu rubryke z nazwa jednostki organizacyjnej, ktdra wytworzyta
dokumentacje (ale nie zawsze wpisuje si¢ do niego odmienna nazwe jednostki organizacyjnej,
ktéra wytworzyta dokumentacje - np. w odniesieniu do spisu nr 1787 obejmujacego akta od lat
90., przekazane przez Biuro Wydziatu Inzynieryjno-Ekonomicznego).4/ Po wybrakowaniu akt
spisy zdawczo-odbiorcze s3 odpowiednio aktualizowane (z podaniem numeru zgody AP).

5/ Ewidencja sporzadzana jest technikg komputerowa, czytelnie i estetycznie.

V. UDOSTEPNIANIE AKT - prawidtowe, na podstawie wtasciwie wypetnionych kart
udostepnien, za zgodg kierownika danej jednostki organizacyjnej na udostepnienie (z
potwierdzeniem wypozyczenia i zwrotu akt do archiwum) oraz na podstawie rejestrow
udostepnien w archiwum i wypozyczen na zewnatrz osobnych dla dokumentacji kategorii Ai B.
W przypadku akt bardzo czesto wypozyczanych, jak akta osobowe i karty wynagrodzen,
obowigzujg state upowaznienia kierownikow jednostek organizacyjnych dla pracownikéw na
wypozyczanie akt. Udostgpnianie zewnetrzne na podstawie wniosku o udostepnienie i zgody
kierownictwa Uczelni. Kontroluje sig stan wypozyczenia i egzekwuje zwrot akt do archiwum
zaktadowego.

V1. LOKAL ARCHIWUM ZAKE AD OWEGO:

1/ 0d czasu poprzedniej kontroli nie nastapita zmiana w lokalizacji archiwum zaktadowego -
zajmuje ono 3 pomieszczenia na | pietrze budynku K i 1 pomieszczenie na strychu budynku B
o tacznej powierzchni 745m? , przy tym w budynku K powierzchnia magazynu archiwalnego
wynosi 382m?, a 2 pomieszczen biurowych 63m? , natomiast powierzchnia magazynu
archiwalnego w budynku B wynosi 300m?,

2/ Rozmieszczenie dokumentacji w budynku K pozostaje bez zmian - w | segmencie magazynu
archiwalnego zgromadzone s3 akta osobowe studentow Wydz. Gospodarki Narodowej, listy
ptac i karty wynagrodzen, w Il segmencie znajdujg sie wyodrebnione do 2002r. akta osobowe
studiow podyplomowych oraz akta osobowe studentow Wydz. Zarzadzania i Informatyki oraz
Wydz. Inzynieryjno-Ekonomicznego, w Il segmencie przechowuje sie akta osobowe
pracownicze, nowe akta osobowe studentéw, akta osobowe WSH i eksternistow, inng
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dokumentacje kategorii B, dokumentacje profesur, doktoratow, habilitacjl, dokumentacje
projektéw europejskich (bez podziatu na akta kategorii A1 B) i pozostate akta kategorii A
Natomiast w magazynie archiwalnym w budynku B zgromadzono zbiér prac dyplomowych, a
W ostatnim czasie umieszczono tam takze inne akta, jak prace kolokwialne, dokumentacje
techniczng z Biblioteki i z Dz. Technicznego, czes¢ dokumentacji projektow unijnych.

3/ W odniesieniu do lokalu archiwum zaktadowego w budynku K;

a/ Archiwum ma dobre o$wietlenie sztuczne i naturalne. Przed nadmiernym nastonecznieniem
chronig akta zaluzje zawieszone w oknach. b/ Magazyn archiwalny jest ogrzewany, W dniu
kontroli termohigrometry wskazywaty nieco zbyt wysokg temperature (23,9°C - norma 14-18°C)
i zbyt niski poziom wilgotnosci (20% - norma 30-50%). Prowadzony jest rejestr codziennych
odczytow temperatury | wilgotnosci, wskazujacy, ze w lecie temperatura wzrasta do 30°C , a
wilgotnosc jest w normie. Ze wzgledu na utrzymujacy si¢ w okresie grzewczym niski poziom
wilgotnosci stosowany jest w archiwum nawilzacz. Zamontowane w oknach archiwum sitowniki
umozliwiajg otwieranie tych okien i wietrzenie magazynu archiwalnego, s3 w nim kratki
wentylacyjne. ¢/ Prawidtowo zabezpieczono archiwum przed pozarem i wtamaniem (drzwi do
magazynu antywtamaniowe i ognioodporne, system sygnalizacyjny antywtamaniowy, gasnice
proszkowe - pozadane bytoby zainstalowanie w lokalu archiwum co najmniej systemu
wykrywania ognia i dymu).

d/ Wyposazenie archiwum stanowig metalowe regaty przesuwne i stacjonarne, ktére opisano
(regaty i potki ponumerowane, zaktadki informacyjne z symbolem jednostki organizacyjnej i
numerem spisu zdawczo-odbiorczego, z numerami ewidencyjnymi, przy kartach wynagrodzen z
literami alfabetu, czasem z okreéleniem rodzaju akt oraz wywieszki informacyjne z nazwa
jednostki organizacyjnej, rodzajem studiow, datg). Sporzadzono inwentarz topograficzny, co
pozwala na orientacje w rozmieszczeniu zasobu archiwalnego w magazynie.

e/ Czes¢ dokumentacii, jak dokumentacje doktoratow, habilitacji i profesur, przechowuje sie w
ochronnych tekturowych pudetkach, a w metalowej szafie z szufladami o odpowiednich
rozmiarach gromadzone s3 plakaty.

f/ Przemieszczanie akt z parteru na pietro umozliwia dostosowana do przewozu akt winda, w
magazynie archiwalnym akta mogg by¢ przewozone wdzkiem, dostep do wysoko utozonych akt
zapewniajg drabiny, w tym drabina przesuwana z podestem.,

g/ Podtoge w archiwum wytozono wyktadzing typu tarkett.

h/ Wydzielono w archiwum miejsca do prowadzenia prac archiwalnych (w czeéci magazynowej
znajduijq sig stoliki, biurka, krzesta, jest tam tez punkt sanitarny).

i/ Pokoje biurowe wyposazone s3 w biurka, krzesta, szafy na $rodki ewidencyjne, sprzet
komputerowy (komputery potaczone s3 w wewnetrzng siec, co usprawnia prace archiwum),
kserokopiarke.

4/ W odniesieniu do lokalu archiwum zaktadowego w budynku B: W magazynie archiwalnym
jest dobre oswietlenie sztuczne. Magazyn nie jest ogrzewany, w dniu kontroli temperatura byta
tam zbyt niska (10,4°C), a wilgotnos¢ w normie (48%). Zabezpieczono magazyn przed
wtamaniem (drzwi metalowe, ktodki, dojazd windg do magazynu mozliwy tylko dla
pracownikéw archiwum, okno taczace magazyn z druga czedcia strychu okratowane).
Zapewniono drogg ewakuacyjna na wypadek awarii windy. Magazyn zabezpieczony jest réwniez
przed pozarem (gasnica proszkowa, czujki p-poz.). Podtoga w archiwum jest betonowa. Regaty
metalowe stacjonarne s opisane (nr regatu i pétki) i zaopatrzone w zaktadki informacyjne (z
numerem spisow zdawczo-odbiorczych, kategorig archiwalna, data) i wywieszki informacyjne (z
nazwg jednostki organizacyjnej i informacjg o rodzaju akt). Na regatach znajduje sie tez plan
rozmieszczenia akt w magazynie. Na wyposazeniu magazynu znajduje sie biurko, stolik, krzesta,
drabiny. 5/ W archiwach panuje porzadek.

JELENIA GORA:
VII. STAN UPORZADKOWANIA ZASOBU ARCHIWALNEGO:
A/ PRACE ARCHIWALNE WYKONANE W LATACH 2015-2018:

1/ Od czasu poprzedniej kontroli AP archiwum zaktadowe przejeto do zasobu wtasnego
dokumentacje ujgta w 82 spisach zdawczo-odbiorczych, zarejestrowanych w wykazie spiséw
zdawczo-odbiorczych dla akt kategorii A pod numerami 89- 92, w wykazie spisow zdawczo-
odbiorczych dla akt kategorii B pod numerami 317-329 oraz we wspdlnym dla obu kategorii
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archiwalnych wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych pod numerami od 330 (26.01.2016r) do 394
(9.10.2018r). Wsrdd nowej ewidencji jest 25 spisow akt kategorii A. Wykazy spiséw za okres VI
2015-X 2018 stanowig zat. nr 9 do protokotu kontroli.

2/ Przekazane do archiwum akta kategorii A i B, w tym akta osobowe studentow, zostaty
prawidtowo sklasyfikowane i zakwalifikowane do kategorii archiwalnych na podstawie
jednolitego rzeczowego wykazu akt, przyporzadkowane organizacyjnie, uporzadkowane, opisane
i zewidencjonowane, z nastepujacymi zastrzezeniami:

a/ w wyniku kontroli ustalono, ze za dokumentacje niearchiwalng kategorii Bc uznano zbior
publikacji wtasnych pracownikow Uczelni, bedacy materiatem zrédtowym do sporzadzenia
oceny parametrycznej, co niewtasciwe, jest to bowiem dokumentacja o wartosci materiatow
archiwalnych,

b/ dokumentacja studiéw podyplomowych przejeta zostata do archiwum zaktadowego w stanie
nieuporzadkowanym i jeszcze jej nie opracowano (spisy 373,374 - akta przetozone w archiwum z
segregatorow do teczek, w opisie brak informacji, ze dokumentacja dotyczy studiow
podyplomowych),

¢/ akta dot. posiedzen komisji maja nieco zaburzony uktad ~ lista obecnosci uktadana jest przed
protokotem posiedzenia komisji (np. w teczce nr 394/6),

d/ w spisie nr 339 wystepuja teczki aktowe o tym samym tytule i takiej samej datacji , ktorych
opis wymaga zréznicowania,

e/ w spisie nr 344 z tego samego rodzaju dokumentacjg, co w spisie nr 339, nieco odmiennie
sformutowane tytuty wymagajace poprawek redakcyjnych,

f/spis zdawczo-odbiorczy nr 356 , w ktorym pierwotnie nie okreslono tematyki i okresu, ktérego
sprawozdania statystyczne dotycza, zostat przez archiwum wiasciwie poprawiony (w spisie,
obejmujgcym pierwotnie 5 j.a,znalazto sie 7 teczek aktowych ze sprawozdaniami statystycznymi
dot. studiéw i studentdw z lat 2006-2010), z tym zastrzezeniem , ze sprawozdania te
niewtasciwie sklasyfikowano - pod symbolem 0431 jako sprawozdania opisowe, a nie
statystyczne,

g/ w spisie nr 359 nie okreslono dat, ktdrych sprawozdania dotycza,

h/ zweryfikowac nalezy daty skrajne teczek w spisie nr 394 ( np. w teczce nr 4 akta z lat 2014-
2015),

i/ zgodnie z zaleceniami pokontrolnymi akta w teczce nr 231/1 zakwalifikowane do kategorii B
nalezato przekwalifikowac do kategorii A (zarzadzenia wewnetrzne, pismo okdlne, instrukcja) -
brak spisu akt kategorii A, obejmujacego taka dokumentacje, co wymaga wyjasnienia.

3/ Zakoniczono prowadzone od wielu lat prace w zakresie porzadkowania akt osobowych
studentdw, przekazanych do archiwum po kontroli AP w 2003 i 2008r. (od czasu poprzednie]
kontroli AP opracowano m.in. ok. 11mb tych akt),

4/ W ramach pomocy dla jednostek organizacyjnych archiwum zaktadowe wykonuje niektore
prace archiwalne (m.in. numeruje zapisane strony akt osobowych).

B/ UKLAD I WYSZUKIWANIE DOKUMENTACI OBJETE) EWIDENCIA:

Odrebne zbiory stanowig w archiwum zaktadowym akta osobowe studentow studiow
stacjonarnych (od 1969r), niestacjonarnych (od 1973r), podyplomowych (od 1996r) oraz akta z
Zamiejscowych Qsrodkéw Dydaktycznych w Watbrzychu i Bolestawcu. Akta te utozone s3
wedtug sygnatur archiwalnych. Osobno gromadzone s3 nie wigczone do teczek studenckich
prace dyplomowe. Oddzielnie utozono tez protokoty i karty egzaminacyjne. Pozostata
dokumentacja uktadana jest wedtug spisow zdawczo-odbiorczych, w podziale na akta kategorii A
i B. Sygnatury archiwalne na teczkach aktowych oraz dane o miejscu przechowywania wpisane
do ewidencji archiwalnej pozwalaja na sprawne wyszukiwanie akt w archiwum.

Vill. STAN KOMPLETNOSCI MATERIALOW ARCHIWALNYCH:

0d czasu poprzedniej kontroli jednostki organizacyjne przekazywaty do archiwum zaktadowego
akta kategorii A na biezgco, z ostatnich lat, ale takze akta zalegte pochodzace nawet z lat. 80. XX
w. Nie zawsze w archiwum znajdujq sie juz najnowsze materiaty archiwalne wytworzone do

2015r., co wymaga wyjasnienia.
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Biuro Obstugi Wydziatu przekazato protokoty Rady Wydziatu z lat 2012-2014 i protokoty
wydziatowej komisji ds. dydaktyki z lat 2012-2017, dokumentacje przewodow doktorskich
zamknigtych w latach 2008-2012 (wyjasnienia wymaga, czy istnieje nowsza dokumentacja
doktoratow zakoniczonych do 2015r, ktére winny znajdowac sie juz w archiwum) , sprawozdania
statystyczne dot. studidw i studentéw z lat 2006-2010, dokumentacje akredytacyjna dla
kierunku Ekonomia z 2010r. i dokumentacjg studiow podyplomowych z lat 2007-2012.
Dziekanat przekazat dzienniki studenta z lat 2004-2014, ksiegi albumow z lat 1999-2013 oraz
ksiggi magistrantow z lat 2007-2017, a Dz. Informacji i Rozwoju programy przedmiotéw z lat
2014-2015r. dla rocznikéw 201372014 i 2014/2015 oraz dokumentacje  studiow
podyplomowych (Gospodarka i Zarzadzanie Finansami Samorzadu Terytorialnego) z lat 2010-
2013. Ksiggi dyploméw z lat 2008-2010 archiwum przejeto z Sekcji Obstugi Studiow | Stopnia.

Katedry przekazaty do archiwum przede wszystkim dokumentacje udziatu w konferencjach i
oceny parametryczne jednostek naukowych (Katedra Finansdw i Rachunkowosci - konferencje z
lat 2012-2016 i oceny parametryczne z lat 2009-2014, ponadto sylabusy z lat 2010-2014;
Katedra Nauk o Przedsiebiorstwie i Katedra Zarzadzania Strategicznego i Logistyki- konferencje z
lat 2014-2016, oceny parametryczne z lat 2014-2015; Katedra Ekonomii i Polityki Ekonomicznej
- konferencje =z lat 2011-2014, oceny parametryczne z lat 2003-2015, ale takze ksiegi
albumow dla studiow podyplomowych z lat 1988-2006; Katedra Marketingu - konferencje z lat
2009-2015, oceny parametryczne z lat 2005-2012 i sylabusy z lat 2010-2013). Przejeto tez
sprawozdania Uniwersytetu Trzeciego Wieku w Bolestawcu z lat 2007-2016.

IX. OCENA PROWADZENIA EWIDENCI ARCHIWALNE!: 1/ ewidencja prowadzona prawidtowo,
wedtug zasad opisanych wyzej w odniesieniu do archiwum we Wroctawiu - wykaz spisow
zdawczo-odbiorczych od 2016r. wspolny dla dokumentacji kategorii A i B (z okresu
wczesdniejszego 2 wykazy spiséw zdawczo-odbiorczych osobne dla akt kategorii Ai B) oraz spisy
zdawczo-odbiorcze osobne dla akt kategorii A i B (teczki zbiorcze spiséw i teczki ze spisami
zdawczo-odbiorczymi  osobne dla studidw stacjonarnych i niestacjonarnych, studiow
podyplomowych i innych akt kategorii B). Dodatkowo prowadzone sa wyciagi z wykazu spiséw
zdawczo-odbiorczych obejmujace wpisy dot. tylko dokumentacji kategorii A i B.

2/ W 2016r. wprowadzono do wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych rubryke z nazwa jednostki
organizacyjnej, ktéra wytworzyta dokumentacje, ale nie jest ona wypetniana, gdy jest to
konieczne (np. w odniesieniu do spisu nr 368 obejmujacego akta studentdw studidw
podyplomowych z lat 1994-1995, przekazanych do archiwum w 2017r. przez Biuro Obstugi
Wydziatu, podobnie w odniesieniu do spiséw nr 369-370).

X. UDOSTEPNIANIE AKT - udostepnianie na podstawie wpiséw do rejestru wypozyczen, z
potwierdzeniem wypozyczenia i zwrotu akt, na podstawie statej rocznej zgody kierownika
jednostki organizacyjnej na udostepnianie akt (nie stosuje sie kart udostepnien).

Xl. LOKAL ARCHIWUM ZAKLAD OWEGO:

Archiwum  zlokalizowane jest w budynku Wydziatu Ekonomii, Zarzadzania i Turystyki przy ul.
Kochanowskiego 8. Zajmuje 2 piwniczne magazyny (A i B) z odrebnym wejéciem o ogolnej
powierzchni ok. 83m? oraz pomieszczenie biurowe na | pietrze o powierzchni 10m2, Kazdy z
magazynow ma po dwa taczace sie ze sobg pomieszczenia.

W magazynie Azgromadzono akta kategorii Ai dokumentacje kategorii B, inna niz akta osobowe
studentdw, w magazynie B w pierwszym pomieszczeniu utozone s3 akta osobowe studentow
dot. studiow niestacjonarnych i studidw podyplomowych, w drugim pomieszczeniu akta dot.
studiow stacjonarnych.

Archiwum ma ogélnie dobre oswietlenie sztuczne (cho¢ tam, gdzie lampy znajduja sie nad
regatami, widocznosc jest gorsza). Jest ogrzewane, w dniu kontroli termohigrometry wskazywaty
temperaturg w normie -~ 20,21°C, w magazynie A wilgotno$¢ w normie - 51%, natomiast w
magazynie z aktami osobowymi powyzej normy - 60%. Zabezpieczono archiwum przed pozarem
(gasnice proszkowe) i wiamaniem (drzwi metalowe, w oknach kraty, dodatkowo okna z
metalowymi okiennicami).

Archiwum wyposazone jest w metalowe regaty ponumerowane i opisane (z naklejkami i
zaktadkami informacyjnymi ,w przypadku akt studenckich z datg rozpoczecia studidw i numerem
spisu zdawczo-odbiorczego).

Na wyposazeniu archiwum jest wozek do wozenia akt Podtoga wytozona jest kaflami. W
archiwum panuje porzadek.
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Prace archiwalne wykonywane s3 w pomieszczeniu biurowym zlokalizowanym na parterze, w
poblizu schodéw prowadzacych do magazynow w piwnicy. Wyposazone jest ono w biurko, szafe,
regaty na $rodki ewidencyjne, komputer.

© M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn
ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkje (stanowisko) os6b odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

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

0 Brak informacji

Informac;j . . . NPT
realizzc?i zafgczz Wykonane zostaty zalecenia pokontrolne nr3,4i 5 (z zastrzezeniem dot. pkt. 3¢ - do wyjasnienia),
] czgsciowo zrealizowano zalecenia pokontrolne dot. opracowania i wdrozenia zaktualizowanych
pokontrolnych

przepisdw kancelaryjno-archiwalnych i zalecenia nr 2 dot. przekazania do archiwum zaktadowego
dokumentacji (oba zalecenia nadal w trakcie realizacji). Nie zrealizowano zalecenia nr 6 dot,
stosowania kart udostepnieri w archiwum w Jeleniej Gdrze.

wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Opis

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

0 Wystapienie 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 odméwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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Protokét podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez X nie
kierownika jednostki

miejscowos$¢ i data miejscowos$¢ i data

ARCHIWUM PANSTWOWE
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kierownik jednostki organizacyjnej przeprowadzajacy kontrole
Podpis kierownika jednostki kontrolowane;j Padpis kontrolujgcego

Zataezniki do eqz daotako dlo KT llogé: 10
1/ statut Uczelni z 2015r., ze zm.
2/ zarzgdzenie Nr 10/2018 Rektora UE i inne materiaty dot. struktury organizacyjnej Uczelni
3/ zarzadzenie Nr 56/2017 Rektora UE dot. utworzenia Sekcji Mobilnej Archiwum UE
4/ wykaz systemow informatycznych stosowanych w UE - stan na dziers 22.10.2018r,
5/ informacje Archiwum UE o stanie zasobu archiwalnego - stan na dziers 23.11.2018r.
6/ oswiadczenie dot. zmniejszenia w archiwum zaktadowym rozmiaréw akt osobowych pracownikow
7/ wykazy spiséw zdawczo-odbiorczych za okres VI 2015-X] 2018 - Wroctaw
8/ sprawozdanie z dziatalnoéci Archiwum UE w latach 2016-2018
9/ wykazy spiséw zdawczo-odbiorczych za okres VIl 2015-X 2018 - Jelenia Géra
10/ spisy zdawczo-odbiorcze akt kat. A nr 390,393,396,356 - Jelenia Gora

Nazwa

Protokot sporzadzono w 2 egz.

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



