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pieczgi jednostki kontrolowanej

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Szkoty Podstawowej nr 2l im. Kr6lowej Jadwigi w Lublinie

ul. Zuch6w I
20-047 Lublin

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

Podstawg prawn? przeprowadzanej kontroli stanowi4: art. 2l ust. 2 oraz arl.28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U.22071 r. Nr 123, poz.698 zp6in. nn.).

I. Informacie wstepne
l. Kontrol{ przeprowadzil dnia 6 lipca 2015 roku Rafal Hordyjewski archiwista pracownik Archiwum

Pafstwowego w Lublini6 nr upowaZnienia do kontroli 2, w obecnoSci przedstawiciela jednostki kontro-

lowanej P. Patrycji Gulak-Kwiecieri, pomocy biurowej, osoby odpowiedzialnej za archiwum zakladowe.

2. Jednostka kontrolowarn zostala utworzona 17 grudnia 1990 r. na podstawie decyzji XX Kuratora

OSwiaty i Wychowania w Lublinie z dnia l0 grudnia 1990 r. w sprawie przeksztalcenia Szkoly Podsta-

wowej nr 21 im. Kr6lowej Jadwigi w Lublinie w samodzieln4 jednostkg bud2etow4, obecnie kieruje ni4

P. Jeruy Piskor, Dyrektor Szkoly Podstawowej m 2l, organem nadrzgdnym lub nadzoruj4cym jednostki

jest Prezydent Miasta Lublin, nadz6r pedagogiczny sprawuje Lubelski Kurator OSwiaty, ul. 3 maja 6,20-

050 Lublin.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: uchwalony na posiedzeniu Rady Pedago-

gicznej w dniu 19 maja 1999 r. (z p62n. zm.) ostatnia zmiana uchwala nr llIl24l02l20I5 Rady Pedago-

gicznej SzkolyPodstawowejnr2l im. Kr6lowej JadwigiwLublinie zdnia24lutego2015'r. wsprawie

zmian w statucie Szkoly Podstawowej nr 2l w Lublinie; regulamin organizacyjny Szkoly wprowadzony

Zarzqdzeniem nr I9l20l1 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 6 w Lublinie z dnia 24.listopada2}II r.

4. Zmiarry organizacyjne w przeszloSci: 1911 prywatna Szkola Zefska, w 1915 nadanie imienia Kr6lowej

Jadwigi; 1917 Szkola XXI im. Kr6lowej Jadwigi szeScioklasowa, w 1926 zatwierdzenie nazry, od 1933

szkola koedukacyjna; w 1934 r. podzial na Szkolg ttr 2l i Szkolg m 29, wsp6lne zebraniarad pedagogicz-

nych; 7-klasowa Publiczna Szkola Powszechnam 2I im. Kr6lowej Jadwigi; 1937 Publiczna Szkola Po-

wszechna Stopnia III;1947 Szkola Og6lnoksztalc4cam 2l II stopnia podstawowego; 196I-1990 Szkola

Podstawowa nr 2l im. gen. Waltera w Lublinie.
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5. Jednostkakontrolowana jest od - ldata inazwaaktuprawnego) w stanie likwidacji, upadloSci, prze

ksztalcenia*- tak, nie*.

6. Ostatni4 kontrolg Archiwum Paristwowe przeprowadzilo w dniu: - pierwsza kontrola.

7. Archiwum zaldadowebylo takhe kontrolowane w dniach - przez - (nazwaorgan6w kontrolnych).

8. W jednostce kontrolowanej obowi4zuj4 przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione, ni+uzgodnione

@*
a) instrukcja kancelaryjna wprowadzona zarz4dzeniem: nr 312009 Dyrektora Szkoly Podstawowej nr

21 w Lublinie z dnia 24 kwietnia2009 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji orga-

nizacji i zakresu dzialania skladnicy akt Szkoly Podstawowej m 2l im. Kr6lowej Jadwigi w Lu-

blinie (stanowi zalqczniknr 1 do zarz1dzenia).

b) rzeczov\y vykaz akt wprowadzony zarz4dzeniem: m 312009 Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 2I
w Lublinie z dnia 24 kwietnia2009 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej orazinstrukcji organiza-

cji i zakresu dzialania skladnicy akt Szkoly Podstawowej nr 2l im. Kr6lowej Jadwigi w Lublinie

(stanowi zaLqczniknr 3 do instrukcji kancelaryjnej).

c) instrukcja archiwalna wprowadzona zarzEdzeniem: nr 312009 Dyrektora Szkoly Podstawowej nr

21 w Lublinie z'dnia24kwietnia2009 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej orazinstrukcji orga-

nizacji i zakresu dzialania skladnicy akt Szkoly Podstawowej nr 2l im. Kr6lowej Jadwigi w Lu-

blinie (stanowi zaN4czniknr 2 do zarz4dzenia).

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne - (data i pelny tytul): -

Przeslano do Archiwum Paristwowego w Lublinie nowe normatyvry kancelaryjno-archiwalne w celu

ich uzgodnienia.

II. Ustalenia kontroli:

1. Stosowanie przepis6w kancelaryjno-archiwalnych, szczeg6lnie w zakresie poprawno5ci klasyfikacji i
kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnoSci i regularnoSci przekazywania jej do archiwum zal<Lado-

wego: w Szkole obowi4zuje system kancelaryjny bezdzienrtikowy oparty na rejestracji spraw. pra-

cownicy nie zawsze stosuj4 wla5ciwie jednolity rzeczov\ry wykaz akt - brak prawidlowej klasyfikacji

w przypadku akt przekazanychprzez ksiggowoS6, dokumentacja nie zawierar.6wnieZ oznaczef kate-

gorii archiwalnej; nie zawsze s4 prowadzone spisy spraw, brak znaku sprawy w obrgbie pieczgci

wplyrzru. Akta do archiwum zakladowego sQ przekazywane nieuporz4dkowane. Spisy zdawczo-

odbiorcze dokumentacji s4 sporzEdzaneprzezpracownika odpowiedzialnego za archiwum zakladowe,

co jest niezgodne z obowi1zuj4cymi instrukcjami kancelaryjnE i archiwaln4. Przekazywanadokumen-

tacjabyla dopisywana do istniej4cych spis6w, a nie umieszczanojej na nowych spisach. Materialy ar-

chiwalne zgromadzone w archiwum zakladowym s4 niekompletne.
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_2. Zbi6r dokumentacji 
* *)

W archiwum zak<Ladovtym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

- aktowa

kat. A w iloSci 10,40 mb.,474 j. a.z lat [1911-1989] 1990-2014

kat. B w iloSci 43,80 mb, z lat 1958-2013

w tym akta kategorii BE-50 3,60 mb akta osobowe lub 850 4,40 mb listy plac,karty wynagrodzeri

zlat 1958-2013

nierozpoznana w iloSci 5,30 mb, zlat?

techniczna:

kat. A w iloSci - mb, - jednostek inw., - jedn. arch., zlat

kat. B w iloSci - hb, - jednostek inw., - jedn. arch., zlat

nierozpoznanaw ilo5ci - mb, - rysunk6w,zlat
' 

eldfuroniczna na noinikach magnetycznych i optycznych:

kat. A w iloSci - jednostek inw., z lat

kat. B w iloSci - jednostek inw., z lat

nierozpoznana w iloSci - jednostek inw., zlat

kartograftczna:

kat. A w iloSci - jednostek inw., jedn. arch. (arkuszy), zlat

kat. B w iloSci - jednostek inw., jedn. arch. (arkuszy), z lat

nierozpoznana w iloSci - arkrxzy, zlat

- audiowizualna:

'--/ nagrania:

kat. A w iloSci - jednostek inw., - czasu nagrafl, zlat

kat. B w iloSci - jednostek inw. (nagran), - czasu nagrah, zlat

nierozpoznanawiloSci - pudelek, z lat

inne w iloSci - sztttk, zlat

fotografie:

kat. A w iloSci - jednostek inw., - negatyw6w, - pozytyw6w, zlat

kat. B w iloSci - jednostek inw., - sztvk, zlat

nierczpoznana w iloSci - sztttk, zlat

inne w iloSci - sztlk. zlat

filmv:
J kat. A w iloSci - tytul6w, (temat6w), - szhlk, - sztuk mat. wyjSciowych, z lat
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kat.BwiloSci - tytul6w, (temat6w), - srtuk, zlat
nierozpoznana w iloSci - sztuk, zlat

inne w iloSci - sztttk, zlat

bliisze informacie o iorze dokumentacji: materialy archiwalne (kat. A) obejmuj4 arkusze

ocen i ksiggi uczni6w 1917-2003, protokoly zebrai Rady Pedagogicznej 1963-2006, doku-

mentacjg organizacyjn4 Szkoly i nie ujgte w ewidencji archiwum zakJadowego 0,25 mb 7 j.a.

kronik z 1911-1958. Dokumentacjg niearchiwaln4 ftat. B) stanowi przede wszystkim doku-

mentacja finansowo-ksiggowa, akta osobowe, listy pLac, karty wynagrodzeri, dzienniki zajgl

poszczeg6Inych klas.

b) dokumentacja odziedziczona po (nale2y poda6 nazry zespol6w akt i daty skrajne, iloSd mb, jednostek

archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorig A i kategorig B, atak:;e - jesli zachodzi po-

trzeba-rcdzaje dokumentacji, jak w punktach Il. 2. A: ujgto razem z dokumentacj4 wlasn4

c) dokumentacj a zdeponowana / obcal, - (jak w punkcie lL 2. b)

3. Zbi6r dokumentacji obejmuje og6lem 59,50 mb, w tym'*)

kategoriiA t0,40 mb

- kategorii B 43,80'mb

w tym: kategoria BE 50 3,60 mb

4. Stan zbioru (skomentowaf danezawarte wpunktach 2i3,w por6wnaniu ze stanem zpoprzedniej kon-

troli okreSli6 stan fizyczny zbioru dokumentacji): stan frzyczny zbioru znajduj4cego sig w pomieszcze-

niach archiwum zakJadowego jest dobry, akta znajduj4 sig w teczkach wi4zartych. segregatorach, skoro-

sz5rtach, w postaci ksi4g oprawnych, poszyt6w, w kopertach; caloS6 akt umieszczono dodatkowo w pu-

dlach z tektury falistej. Arkusze ocen sQ oprawione w postaci ksi4g.

5. Materialy archiwalne podlegaj4ce przejgciu przez archiwum paristwowe (poda6 podstawg pralvn4 pzejg- _
cia) - obejmuj4 ok. 4,5 mb dokumentacji aktowej zlat 1911-1990 na podstawie par. 10 ust. 1 par.l1 pkt 1

tozpotzqdzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacj4,

zasadjej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazyw,ania material6w arciriwalnych do

archiw6w paristwowych (Dz. IJ. 22002 r. m 167 poz. 1375).

6. Stan uporz4dkowania zbioru dokumentacji (w szczeg6InoSci uklad akt, kwalifikacja do kategorii ar-

chiwalnych, opisy teczek, prawidlowoS6 zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami archiwal-

nymi, kompletnoS6 material6w archiwalnych): materialy archiwalne (kat. A) s4 wyodrgbnione frzycznie

od dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) i zlohone na osobnych p6lkach. Osobno Ao1ono dokumentacjg

list plac (kat. B50) i akta osobowe (kat. BE50). Pozostala dokumentacjazlo1ona jest L1cznie,vLo2ona

wedlug kolejnoSci spis6w zdawczo-odbiorczych. CzgSC dokumentacji znajduje sig r6wnieZ w pudlach na

podlodze. Nie dokonano zmiany kwalifikacji na materialy archiwalne (kat. A) akt kat. B-25. Zdarzaj1sig _

Strona 4 z 6



blgdy w kwalifikacji do kategorii archiwalnych w przypadku materiatr6w archiwalnych (kat. A) - arkusze

ocen, protokoly zebrarl rady pedagogicznej oznaczane s4 jako kat. B50. Materialy archiwalne (kat. A) s4

nieuporz4dkowane, bydL uporz4dkowane w spos6b nieprawidlowy - niewlaSciwie uformowano teczki,

opis teczki ograniczony jest czgsto jedynie do sygnatury archiwalnej, brak paginacji (numeracji stron),

stwierdzono obecno66 element6w metalowych, dokumentacja w teczkach ma uklad odwrotny od chrono-

logicznego . Czgfid material6w archiwalnych nie zostala przelohona do teczek wiqzanych - s4 przecho-

wywane w segregatorach. Tytuly teczek nie odpowiadaj4 tytulom na spisach zdawczo-odbiorczych.

CzgS(, dokumentacji nie posiada ewidencji i nale?y uzna6 jq za nierozpoznanq. CaloSd dokumentacji z

wyj4tkiem dokumentacji nierozpoznanej posiada naniesion4 sygnaturg archiwaln4.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaMadowym byla porz4dkowataprzez Archiwum Depo-

zytowe Sp. z o.o. w 2006 i 2012 r. po zasiggnigciu opinii archiwum paristwowego - td< - nie. w spos6b

prasrig+evry, nieprawidlowy'

8. Ewidencja

JednoStka kontrolowana prowadzi nastgpuj 4ce Srodki ewidencyjne :

a)wykazspis6w zdawczo-odbiorczych - tak - nie*

b) spisy 
"du*"to-odbiorcze 

- tak - Rie*, w podziale na kat. "A" kat. 668" - tak - nie*

c) spisy material6w archiwalnychprzekazywanych do Archiwum Paristwowego - +ak - nie*

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak - nie*

e) ewidencj g wypo|yczeft - tak - nie'*

f) inne Srodki ewidencyjne - nie ma

9. Ocena prowadzenia ewidencji: Spisy zdawczo-odbiorcze iv,rykaz spis6w zdawczo-odbiorczych prowa-

dzone s4 na niewlaSciwych formularzach. Brak zbioru spis6w prowadzonego wedlug kom6rek organiza-

cyjnych. Na spisach zdawczo-odbiorczych brak niekt6rych element6w np. daty przekazania akt, nazwy

kom6rki organizacyjnej przekazuj4cej akta. Nie przekwalifikowano dokumentacji niearchiwalnej (kat. B),

do material6w archiwalnych (kat. A) np. arkusze ocen, protokoly zebrari rady pedagogicznej oznaczane

s4 jako kat. B50. Ewidencja nie obejmuje caloSci zasobu archiwum zakladowego.

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakadowego: na stanowiskach pracy

(nie poddano kontroli).

11. Udostgpnianie akt (terminowoS6 zwrot6w akt, stan frzyczny udostgpniania akt): dokumentacja zgro-

madzona w archiwum zakladowym udostgpniana jest na podstawie kart v,rypoLyczeh.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sig nieregulamie, za zgodq,@y- archiwum

paristwowego, ostatnio w 2013 r. Jednostka kontrolowana ma, nie ma* zgody generalnej na brakowanie

dokumentacj i niearchiwalnej.
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13. Ptzekazanie material6w archiwalnych do archiwum paristwowego mialo ostatnio miejsce w - i objglo

ta.,osob4odpowiedzia|nqzajegoprowadzenie*,jest.P.Patrycja
Gulak-Kwiecieri,zatrudniona,winnejformie*(wramachobowi4zk6w
sluZbowych), posiadaj4ca wyksztalcenie podstara*erre, ifedftie, wyzsze* oraz ukofczone, nieukefezony*

w20|2r.szkoleniearchiwalne,i@ia@*Warchiwumzatrudnienis4

15. Warunki pracy w archiwum zal<ladov,rym s4 dobre, r*eiqzlivre, bardze-m*dne*, poniewaz: lokal archi-

wum zakladowego jest prawidlowo wyposiLzony, zapewniono miejsce pracy archiwi5cie.

16. Lokal archiwum zahJadowego (usytuowanie, iloS6 pomieszczeh, powierzchnia, wyposa1enie, zabez-

pieczenie przedpolarem,kradzie2q, szkodnikami i ujemnymi czynnikami): lokal archiwum zakladowego

zajmuje pomieszczenie magazynowe usytuowane na partene budynku zajmowanego ptzez Szkolg o po-

wierzchni'ok. jO mz;'drzwi do lokalu metalowe, antywlamaniowe, wyposaZone w dwa zankipatentowe;

brak okien, oSwietlenie wylqcznie jarzeniowe; wyposa2enie lokalu stanowi4 regaNy drewniane, biurko,
termohigrometr, nie s4 prowadzone pomiary temperatury i wilgotnoS ci. Zabezpieczenie przed, po2arcm:

brak gaSnicy, koc6w gafiniczych i work6w ewakuacyjnych; przezpomieszczenie przebiega instalacja CO
i wo dno -kan alizacy jna.

17. Inne ustalenia kontroli:

18. Wykonanie zaleceri pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum paristwo-

we : pierwsza kontrola.

lll. Zalecenia wynikaj4ce z ustaleri bieZ4cej kontroli zostan4przekzzane odrgbnym pismem.

Protok6l podpisali:

(archiwi sta zaldadowy) ,io.o.o*u dzaj qcykontro I g)

ZaL}czniki:
Protok6l sporz4dzono w 2 egzemplarzach
Egz. Nr I - jednostka kontrolowana
Egz.Nr2 -APwLublinie
r) niepotzebne ske5li6

**) wpisa6 aak '1" , je2eli brak jest dmych
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