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PROTOKOL KONTROLI

Podstawg prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217)

Informacje o jednostce

Szkota Podstawawowa nr 4 im. Adama Mickiewicza w Lublinie

ul. Hiacyntowa 69, 20-143 Lublin

Adres kontrolowanej jednostki

1915

Rok utworzenia
jednostki

Prezydent Miasta Lublin, nadzor pedagogiczny - Lubelski

Kurator Oswiaty

Organ nadrzedny,/nadzorujacy

Statut

i 2017-11-27

Czy posiada?
Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego

Nazwa aktu prawnego

Data dokumentu

5282
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
000214936 =
REGON KRS
Alina Bronikowska 2013

Imig i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod

nadzér

ul. 3 Maja 6, 20-050 Lublin
Adres organu nadzorujacego

Regulamin organizacyjny

S 2011-01-01

Czy posiada? Data dokumentu

Zmiany organizacyjne

Data dokumentu Poprzednia nazwa Lata od - - do

schemat struktury organizacyjnej stanowi zatgcznik do Zarzadzenia nr 7/2017 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 4 w Lublinie
z dnia 24 kwietnia 2017 r. w sprawie aneksu do regulaminu organizacyjnego cbowiazujacego w jednostce

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie _

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Opis struktury organizacyjnej
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Zmiany organizacyjne w przesztosci: szkota kontynuuje tradycje kilku szkét nr 4 w Lublinie. Przed 1915 r. istniata rosyjska
szkota jednoklasowa w cerkwi bazylianiskiej przy ul. Ruskiej. Pierwsze zapiski w jezyku polskim dotyczace szkoty nr 4
spotykamy w 1915 r. w lipcu 1917 r. rada szkolna w lublinie wynajeta lokal dla szkoty nr 4 przy ul. Lubartowskiej 24. W roku
szkolnym 1918/19 szescioklasowa szkota meska zydowska. w roku szkolnym 1919/1920 7-klasowa szkota zenska. W 1926
r. nadano imie Adama Mickiewicza. Na poczatku lat trzydziestych potaczenie w szkote koedukacyjna z placéwka meska nr
28, ktora funkcjonowata od 1919 r. w tym samym budynku przy ul. Lubartowskiej 24. w roku szkolnym 1934/35 podziat na
dwie odrebne szkoty: nr 4 inr 20. W 1937 r. przeniesienie do budynku wzniesionego przy ul. Lubartowskiej. 21 pazdziernika
1939 roku rozpoczecie pracy w lokalu szkoty nr 3 przy ul. Sw. Mikotaja (obecnie szkolna). Do budynku przy ul. Lubartowskiej
68 powrdt 1 wrzesnia 1944 roku. 15 pazdziernika 1945 roku podziat szkoty nr 4 - wyodrebnienie szkoty nr 25. 7 lutego 1970
r. oddano do uzytku budynek przy ul. Hiacyntowej 69, gdzie szkota ma siedzibe do dnia dzisiejszego.

Uwagi

Informacje o kontroli

kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Matgorzata mtodszy 66/2018 06.08.2018 16.08.2018 16.08.2018
Buczek archiwista
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia: Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Barbara Tokarska zastepca dyrektora

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2018-08-16 2018-08-16 —
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Rafat Hordyjewski 2018-06-30 kontrola archiwum zaktadowego
Nazwisko i imie osoby przeprowadzajace] kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki
€ Brak informagji
Uwagi
Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce
Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak

kancelaryjno-archiwalne panstwowym
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Instrukcja kancelaryjna

2017 zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 75/4/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 19 kwietnia 2017 r. w sprawie
wprowadzenia normatywow kancelaryjno-archiwalnych w jednostkach oswiatowych miasta Lublin

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2017 zatacznik nr 2 zarzgdzenia nr 75/4/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 19 kwietnia 2017 r. w sprawie
wprowadzenia normatywow kancelaryjno-archiwalnych w jednostkach o$wiatowych miasta Lublin, zmieniony
zarzadzeniem nr 56 /12/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 28 grudnia 2017 r.

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2017 zatgcznik nr 3 do zarzadzenia nr 75/4/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 19 kwietnia 2017 r. w sprawie
wprowadzenia normatywow kancelaryjno-archiwalnych w jednostkach oéwiatowych miasta Lublin

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 dziatajacych w jednostce

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

BiswaStchieram ek aciavegD archiwum zaktadowe Szkoty Podstawowej nr 4 im. Adama Mickiewicza w

Lublinie

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X nie X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Materiaty archiwalne (kat. A) obejmujg protokoty z zebran Rady Pedagogicznej, plany, sprawozdania, budzet, bilanse,
kontrole zewngtrzne, dokumentacje brakowania akt i korespondencje z archiwum paristwowym, ksiegi pamigtkowe, kroniki,
dokumentacjg zespotow szkolnych, uroczystosci szkolnych, imprez sportowych, konkursdw, dyplomy, podziekowania,
swiadectwa szkolne, arkusze ocen z lat 1925-1950 (btednie zakwalifikowane do kat. B5S0). Dokumentacje niearchiwalna
(kat. B) stanowi przede wszystkim dokumentacja finansowo-ksiegowa, akta osobowe, listy ptac, karty wynagrodzen, arkusze
ocen (arkusze ocen z lat 1925-1950 zostaty btednie zakwalifikowane do kat. B50, zamiast do materiatéw archiwalnych),
dzienniki zaje¢ poszczegélnych klas. Dokumentacje techniczng stanowi dokumentacja dotyczaca budynku szkoty.
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X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
A"

Aktowa kategoria
"g"

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajgce
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X nie
Wykaz spiséw

zdawczo-odbiorczych

Inne $rodki
ewidencyjne

1925

1998

1945

1959

1945

1925

Spisy zdawczo-

X nie
Dokumentacja Dokumentacja
techniczna kartograficzna

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

X tak

odbiorcze

Persenel archiwum zaktadowego

Dokumentacja wizyjna

nie

2016

Data do
2016

Data do
2016

Data do
2014

Data do
2016

Data do
1993

Datado

X nie

Spisy materiatéw archiwalnych
przekazanych do archiwum

parfistwowego

Dokumentacja audiowizualna
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Opis dokumentacji

X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja
geodezyjna fotograficzna

X nie X nie

Dokumentacja elektroniczna

2.70 311
Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
12.00 0
Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
9.25 0
Ilosc w mb. Jedn. inw.
3.60 0
Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
24.85 0
Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Ilosc jedn. arch. B
los¢ mb. _
Ilosc GB -
X nie X tak
Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja

niearchiwalnej udostepnien

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Anna Jedryszka

Imie i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowégo

umowa o
praceg

Forma zatrudnienia

02.10.2018 - ,Postepowanie z dokumentacja w
systemie kancelaryjnym bezdziennikowym z
uwzglednieniem elementow elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg (EZD) i archiwizacjg akt”,
05.11.2015 r. - Nowelizacja ustawy o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach™

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia
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parter 1 15.70 regaty stacjonarne
Usytuowanie Ilos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) i
miejsce pracy dla
archiwisty
termometr
higrometr

Wyposazenie
dobre 6.00 gasnica

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbidr dokumentacji obejmuje ogotem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w

i} 3.23
w tym kategoria "B", "B50", wtym
24. :
"BE50" razem (ilos¢ w mb.) & kategoria 1240
"B" (ilosc w
mb.)
wtym
kategoria s
"B50" (ilos¢
w mb.)
i E T
kategoria '
"BES0”"
(ilos¢ w
mb.)
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" (ilosc w _
mb.)
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" (ilosc¢ w
jedn. inw.)
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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" (ilod¢ w GB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w GB)

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

Ustalenia kontroli

Vst B kel Archiwum zaktadowe szkoty jest porzadkowane przez firme zewnetrzng EKO-MAR Marek Gwizda.

Prace porzadkowe trwajg od kwietnia biezacego roku. Do dnia kontroli uporzadkowano czesé
materiatow archiwalnych, tj. kroniki i monografie, sprawozdania finansowe oraz dokumentacje
niearchiwalng kat. BE-50 akta osobowe i kat B-50 - arkusze ocen, listy ptac, czesciowo karty
wynagrodzen i dokumentacje egzaminéw. W protokole uwzgledniono metraz dokumentaciji
uporzadkowanej przez firme porzadkujaca. Pozostaty czeé¢ dokumentacji potraktowano jako
dokumentacje nieuporzadkowana i okreslono jej taczny metraz.

Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych: w szkole stosowany jest system kancelaryjny
bezdziennikowy oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt. Obecnie stosowanie przepisow
kancelaryjno-archiwalnych nie wzbudza zastrzezen, Dokumentacja grupowana jest w sprawy,
prowadzone sg spisy spraw w teczkach. Zastrzezenia wzbudza natomiast uporzadkowanie znacznej
czesci dokumentacji znajdujacej sie w archiwum zaktadowym. Od ostatniej kontroli do archiwum
zaktadowego nie przekazano dokumentacji spraw zakonczonych ze wzgledu na prowadzone prace
porzadkowe w archiwum zaktadowym.

Stan zbioru: stan fizyczny zbioru jest dobry, akta znajdujg sie w teczkach wigzanych, kopertach,
dodatkowo w pudtach, tzw. archivboxy oraz segregatorach. Arkusze ocen s3 oprawione w postaci
ksiag. Czgsc dokumentacji wtozono luzem w koszulki z tworzywa sztucznego i pudta z tektury falistej.

Uporzadkowanie: materiaty archiwalne (kat. A) uporzadkowane przez firme porzadkujaca zostaty
ztozone oddzielnie, podobnie dokumentacja kat. BE50 akta osobowe i dokumentacja kat. B50: listy
ptac i karty wynagrodzen, arkusze ocen. Pozostata dokumentacja ztozona jest tacznie. Stwierdzono
btedna kwalifikacje czeéci dokumentacji uporzadkowanej przez firme zewnetrzng, np. arkusze ocen z
lat 1925-1950, ktére posiadajg kat. B-50. Teczka o tytule Skreslenia z listy uczniow i wychowankow
(sygn. 47/20) zawiera rézng dokumentacje réznych klas rzeczowych. Nie wszystkie akta osobowe s3
prawidtowo uporzgdkowane. Teczka, ktéra fizycznie stanowi jedng jednostke archiwalng posiada dwie
sygnatury archiwalne (7/27i7/28) i dwa opisy teczek (dwie naklejki). Daty skrajne akt osobowych nie
zawsze odpowiadajg rzeczywistej zawartosci teczek, np. teczka o sygn. 7/458 zawiera pismo
informujace o rozwigzaniu umowy z 1977 r, a daty skrajne okreslone sa nastepujaco: bd - 1977,
natomiast teczka o sygn. 7/459 posiada w teczce dokumentacje z lat 1975-1986, a daty skrajne
okreslono nastepujaco:

Znaczna czesc dokumentacji, w ilosci ok. 10 mb, pozostaje nieuporzadkowana. Nie dokonano zmiany

kwalifikacji dokumentacji, np. Dyplomy, podziekowania kat. B-25 (sygn. 20/20), ksigzka kontroli

sanitarnych z lat 1964-2002 oznaczona kat. arch. BE10. W przypadku materiatow archiwalnych (kat, A)

pozostawiono elementy metalowe, uktad akt wewnatrz jednostki jest odwrotny od chronologicznego.
Niektore jednostki zostaty nieprawidtowo uformowane np. jednostki o tytutach Regulaminy
wewnetrzne, Korespondencja wychodzqca i przychodzqca Urzqd Miejski, Korespondencja przychodzqca i
wychodzqca Kuratorium Oswiaty, ktére sg kwalifikowane btednie jako dokumentacja kat. BE-5.

Dokumentacjg nieuporzadkowang (w tym materiaty archiwalne) stanowia m. in. protokoty
klasyfikacyjne (1998-2004), ksiazki zarzadzen, dokumentacja zespotu wychowawcow swietlicy,
dokumentacja oddziatbw przedszkolnych, dokumentacja uroczystosci szkolnych, arkusze
organizacyjne roku szkolnego (1991-2003), kontrole zewnetrzne, mierzenie jakosci pracy szkoty,
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wykazy pracownikow, dokumentacja wypadkow, sprawozdania z zatrudnienia, statuty, instrukcje BHP,
dokumentacja konkurséw, organizacja i tryb nadzoru pedagogicznego, sprawozdania statystyczne
2001-2006, dyplomy, podzigkowania. Ponadto znaczna czes¢ dokumentacji zgromadzone] w

archiwum zaktadowym to tzw. korespondencja przychodzgca i korespondencja wychodzqca w ilosci ok.
2,20 mb.

Czgsc dokumentacji podlegajacej przekazaniu do archiwum zaktadowego pozostaje nadal na
stanowiskach pracy, np. w kancelarii znajduje sie dokumentacja o tgcznej ilosci ok. 6 mb i s3 to:
dzienniki lekcyjne, dzienniki zaje¢ pozalekcyjnych, pomoc psychologiczno-pedagogiczna,
dokumentacja wycieczek, protokoty klasyfikacyjne i protokoty Rady Pedagogicznej, korespondencja
przychodzaca i korespondencja wychodzaca.

Dokumentacja wydzielona do brakowania w ilosci ok. 5 mb znajduje sie w osobnym pomieszczeniu.

Ewidencja: stan ewidencji archiwum zaktadowego wzbudza powazne zastrzezenia. Podczas kontroli
zostaty udostgpnione spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzone przez firme porzadkujacg EKO-MAR. Spisy
te nie s3 numerowane w kolejnosci rosngco, w zbiorze znajdujg sie kolejno spisy nr 2, 8, 13 itd. Ze
zbioru spisoéw zdawczo-odbiorczych nie usunieto nieaktualnych, poprawionych spisow. Nie naniesiono
réwniez informacji o tym, ze spisy zostaty poprawione, a dokumentacja zostata umieszczona na
nowych spisach. Spisy utworzone przez firme EKO-MAR nie s zgodne z wymogami okre$lonymi w
instrukeji kancelaryjnej obowiazujacej w jednostce. Na prawidtowych spisach umieszczono jedynie
akta osobowe i dokumentacje techniczng, przy czym nie uzupetniono wszystkich wymaganych rubryk
na formularzu spisu akt osobowych. W archiwum zaktadowym Nie odnaleziono dokumentacji ze spisu
nr 51 sporzgdzonego przez firme porzadkujgca.

Lokal archiwum zaktadowego: w kwietniu 2018 r. przydzielono nowy lokal na potrzeby archiwum
zaktadowego, ktory miesci sie na parterze budynku zajmowanego przez szkote; lokal archiwum
zaktadowego stanowi pomieszczenie magazynowe o pow. 15,70 m2; drzwi do lokalu metalowe z
atestem wyposazone w dwa zamki w tym w jeden o skomplikowanym systemie otwierania. Na
podtodze wyktadzina; okno, oswietlenie jarzeniowe i dzienne; wyposazenie stanowig regaty
metalowe, stolik, krzesta. Regaty i potki posiadaja wymagane oznaczenia. Zabezpieczenie
przeciwpozarowe stanowig koc gasniczy szklany, gasnica. Brak workdéw ewakuacyjnych na akta.
Zakupiono termohigrometr, nie s3 jednak prowadzone rejestry pomiaréw temperatury i wilgotnosci. W
dniu kontroli temperatura wynosita 28 st., a wilgotno$¢ 58%.

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

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

€ Brak informacji
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Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zalecenie nr 1 dotyczace zobowigzania pracownikéw do stosowania przepiséw kancelaryjno-
archiwalnych wykonano:

Zalecenie nr dotyczace przekazania akt spraw zakoriczonych z komorek organizacyjnych do archiwum
zaktadowego - nie wykonano

Zalecenie nr 3 dotyczace nadania wiasciwej kwalifikacji materiatom arch|walnym (kat. A)
kwalifikowanym dotychczas jako kat. B-25 - nie wykonano.

Zalecenie nr 4 dotyczace uporzadkowania materiatow archiwalnych (kat. A) znajdujacych sie w
archiwum zaktadowym - nie wykonano, materiaty archiwalne sg w trakcie porzadkowania.

Zalecenie nr 5 dotyczgce sporzadzenia ewidencji kronik szkolnych w postaci spisu zdawczo-
odbiorczego - wykonano.

Zalecenie nr 6 dotyczace przeniesienia na wtasciwe formularze spisdw zdawczo-odbiorczych i wykazu
spisow zdawczo-odbiorczych - wykonano czesciowo; na wtasciwych formularzach umieszczono
jedynie akta osobowe i dokumentacje techniczna.

Zalecenie nr 7 dotyczace uzupetnienia wykazu spisdw zdawczo-odbiorczych - nie wykonano.

Zalecenie nr 8 dotyczace zaprowadzenia zbioru spiséw zdawczo-odbiorczych ztozonego z
egzemplarzy spisow utozonych wedtug komérek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje - nie
wykonano.

Zalecenie nr 9 dotyczace uzupetnienia danych na spisach zdawczo-odbiorczych - nie wykonano.

Zalecenie nr 10 dotyczace wyposazenia pomieszczenia magazynowego archiwum zaktadowego w
termohigrometr, zatozenia rejestru pomiaréw temperatury i wilgotnosci oraz dokonywania
regularnych pomiardw i rejestrowania pomiarow - wykonano czesciowo: zakupiono termohigrometr.

Zalecenie nr 11 dotyczace usuniecia z pomieszczenia magazynowego przedmiotéw innych niz
bezposrednio zwigzanych z przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentacji - wykonano.

Zalecenie nr 12 dotyczace przekazania do Archiwum Panstwowego w Lublinie na wieczyste
przechwytywanie w stanie uporzadkowanym materiatéw archiwalnych dla ktorych uptynat
przewidziany okres przechowywania w archiwum zaktadowym - nie wykonano.

Opis

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroll w terminie 14
dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowane; moze odmowic podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.



Protok 6! kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie

archiwalnym i archiwach w Szkola Podstawawowa nr 4 im, Adama Mickiewicza w Lublinie - Egz. nr

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez X nie

kierownika jednostki

olublin 06.09.2018

YYREKTOR

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej

Zataczniki

Protokoét sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Lublinie
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Archiwum Panstwowe w - 35 ul. Jezuicka 13,
Lublinie skr.poczt.113

20-950 Lublin
Nazwa archiwum parfistwowego Oddziat Identyfikator Adres

(systemowy)
7192 2018-11-29 NZA.421.56.2018 379
Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217 z pézn zm.)

Informacje o jednostce kontrolowanej

Szkota Podstawawowa nr 4 im. Adama Mickiewicza w Lublinie

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. Hiacyntowa 69, 20-143 Lublin

Adres jednostki kontrolowane]

Uwagi

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Matgorzata Buczek mtodszy archiwista

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera

Data kontroli

2018-08-16 2018-08-16

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli

kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalna

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg

5282
Identyfikator
systemowy
000214936 -
REGON KRS
66/2018 2018-08-06

Nr upowaznienia do Data wystawienia

kontroli upowaznienia

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
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Archiwum zaktadowe szkoly jest porzadkowane przez firme zewnetrzng EKO-MAR Marek Gwizda. Prace
porzgdkowe trwajg od kwietnia biezacego roku. Do dnia kontroli uporzgdkowano czes¢ materiatow
archiwalnych, tj. kroniki i monografie, sprawozdania finansowe oraz dokumentacje niearchiwalng kat. BE-50
akta osobowe i kat B-50 - arkusze ocen, listy ptac, czesciowo karty wynagrodzen i dokumentacje
egzaminéw. W protokole uwzgledniono metraz dokumentacji uporzadkowanej przez firme porzadkujaca.
Pozostatg czes¢ dokumentacji potraktowano jako dokumentacje nieuporzadkowana i okresélono jej tagczny
metraz.

Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych: w szkole stosowany jest system kancelaryjny
bezdziennikowy oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.-Obecnie stosowanie przepiséw kancelaryjno-
archiwalnych w Szkole ulegto poprawie. Dokumentacja grupowana jest w sprawy, prowadzone sg spisy
spraw w teczkach. Zastrzezenia wzbudza natomiast uporzgdkowanie znacznej czesci dokumentacji
najdujacej sie w archiwum zaktadowym oraz stan ewidencji archiwum zaktadowego. Od ostatniej kontroli do
archiwum zaktadowego nie przekazano dokumentacji spraw zakoficzonych ze wzgledu na prowadzone prace
porzadkowe w archiwum zaktadowym.

Stan zbioru: stan fizyczny zbioru jest dobry, akta znajdujg sie w teczkach wiazanych, kopertach,
dodatkowo w pudtach, tzw. archivboxy oraz segregatorach. Arkusze ocen s3g oprawione w postaci ksiag.
Czes¢ dokumentacji wlozono luzem w koszulki z tworzywa sztucznego i pudta z tektury falistej.

Uporzadkowanie: materiaty archiwalne (kat. A) uporzgdkowane przez firme porzadkujgcg zostaty zAozone
oddzielnie, podobnie dokumentacja kat. BES0 akta osobowe i dokumentacja kat. B50: listy ptac i karty
wynagrodzen, arkusze ocen. Pozostata dokumentacja Zozona jest facznie. Stwierdzono btedna kwalifikacje
czesci dokumentacji uporzgdkowanej przez firme zewnetrzna, np. arkusze ocen z lat 1925-1950, ktére
posiadajg kat. B-50. Teczka o tytule Skreslenia z listy uczniéw i wychowankdw (sygn. 47/20) zawiera rézna
dokumentacje réznych klas rzeczowych. Nie wszystkie akta osobowe sa prawidiowo uporzgdkowane. Teczka,
ktéra fizycznie stanowi jedng jednostke archiwalng posiada dwie sygnatury archiwalne (7/27 i 7/28) i dwa
opisy teczek (dwie naklejki). Daty skrajne akt osobowych nie zawsze odpowiadajg rzeczywistej zawartosci
teczek, np. teczka o sygn. 7/458 zawiera pismo informujace o rozwigzaniu umowy z 1977 r., a daty skrajne
okreslone sg nastepujgco: bd - 1977.

Znacma czes¢ dokumentacji, w ilosci ok. 10 mb, pozostaje nieuporzadkowana. Nie dokonano zmiany
kwalifikacji dokumentacji, np. Dyplomy, podziekowania kat. B-25 (sygn. 20/20), ksiazka kontroli sanitarnych
z lat 1964-2002 oznaczona kat. arch. BE10. W przypadku materiatéw archiwalnych (kat. A) pozostawiono
elementy metalowe, uktad akt wewnatrz jednostki jest odwrotny od chronologicznego. Niektére jednostki
zostaty nieprawidtowo uformowane np. jednostki o tytutach Regulaminy wewnetrzne, Korespondencja
wychodzgca i przychodzaca Urzad Miejski, Korespondencja przychodzaca i wychodzaca Kuratorium Oswiaty,
ktére sa kwalifikowane blednie jako dokumentacja kat. BE-5.

Dokumentacje nieuporzadkowang (w tym materiaty archiwalne) stanowia m. in. protokoty klasyfikacyjne
(1998-2004), ksigzki zarzagdzen, dokumentacja zespoilu wychowawcéw $wietlicy, dokumentacja oddzatéw
przedszkolnych, dokumentacja uroczystosci szkolnych, arkusze organizacyjne roku szkolnego (1991-2003),
kontrole zewnetrzne, mierzenie jakosci pracy szkoly, wykazy pracownikéw, dokumentacja wypadkow,
sprawozdania z zatrudnienia, statuty, instrukcje BHP, dokumentacja konkurséw, organizacja i tryb nadzoru
pedagogicznego, sprawozdania statystyczne 2001-2006, dyplomy, podziekowania. Ponadto znaczna czesc
dokumentacji zgromadzonej w archiwum zakladowym to tzw. korespondencja przychodzaca i
korespondencja wychodzgca w ilosci ok. 2,20 mb.

Czesc dokumentacji podlegajacej przekazaniu do archiwum zakiadowego pozostaje nadal na stanowiskach
pracy, np. w kancelarii znajduje sie dokumentacja o facznej ilosci ok. 6 mb i sg to: dzienniki lekcyjne,
dzienniki zaje¢ pozalekcyjnych, pomoc psychologiczno-pedagogiczna, dokumentacja wycieczek, protokoty
klasyfikacyjne i protokoty Rady Pedagogicznej, korespondencja przychodzaca i korespondencja wychodzaca.

Dokumentacja wydzielona do brakowania wilosci ok. 5 mb znajduje sie w osobnym pomieszczeniu.

Ewidencja: stan ewidencji archiwum zakiadowego wzbudza powazne zastrzezenia. Podczas kontroli zostaty
udostepnione spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzone przez firme porzadkujacg EKO-MAR. Spisy te nie sg
numerowane w kolejnosci rosngco, w zbiorze znajdujg sie kolejno spisy nr 2, 8, 13 itd. Ze zbioru spiséw
zdawczo-odbiorczych nie usunieto nieaktualnych, poprawionych spiséw. Nie naniesiono réwniez informacji o
tym, ze spisy zostaty poprawione, a dokumentacja zostata umieszczona na nowych spisach. Spisy utworzone
przez firme EKO-MAR nie sa zgodne z wymogami okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej obowigzujgcej w
jednostce. Na prawidtoWwych spisach umieszczono jedynie akta osobowe i dokumentacje techniczna, przy
czym nie uzupetniono wszystkich wymaganych rubryk na formularzu spisu akt osobowych. W archiwum
zaktadowym. Nie odnaleziono dokumentacji ze spisu nr 51 sporzadzonego przez firme porzadkujaca.
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Lokal archiwum zakfadowego: w kwietniu 2018 r. przydzielono nowy lokal na potrzeby archiwum
zaktadowego, ktory miesdci sie na parterze budynku zajmowanego przez szkote; lokal archiwum zaktadowego
stanowi pomieszczenie magazynowe o pow. 15,70 m2; drzwi do lokalu metalowe z atestem wyposazone w
dwa zamki w tym w jeden o skomplikowanym systemie otwierania. Na podfodze wyktadzina; okno, oéwietlenie
jarzeniowe i dzienne; wyposazenie stanowig regaty metalowe, stolik, krzesta. Regaty i pdtki posiadajg
wymagane oznaczenia. Zabezpieczenie przeciwpozarowe stanowig koc gasniczy szklany, gasnica. Brak
workéw ewakuacyjnych na akta. Zakupiono termohigrometr, nie sg jednak prowadzone rejestry pomiardw
temperatury i wilgotnosci. W dniu kontroli temperatura wynosita 28 st., a wilgotnos¢ 58%.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

1. Dokumentacja nie jest przekazywana do archiwum zaktadowego regularnie, kompletnymi rocznikami,
do czego zobowigzuje § 87 instrukcji kancelaryjnej obowigzujgcej w jednostce.

2. Nie dokonano przekwalifikowania catosci zasobu archiwum zaktadowego do kategorii archiwalnych
wynikajgcych z jednolitego rzeczowego wykazu akt, bedacego zatacanikiem do zarzadzenia nr
75/4/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 19 kwietnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia normatywéw
kancelaryjno-archiwalnych w jednostkach oswiatowych miasta Lublin, zmieniony zarzadzeniem nr 56
/12/2017 Prezydenta Miasta Lublin zdnia 28 grudnia 2017 r.

3. Nie przekazano do Archiwum Panstwowego w Lublinie materiatéw archiwalnych dla ktérych uptyngt 25-
letni okres przechowywania w archiwum zakatdowym.

4. Czesc¢ dokumentacji stanowiacej zasdéb archiwum zakifadowego, w tym materiaty archiwalne (kat. A),
pozostaje nieuporzadkowana.

5. Niektére jednostki archiwalne materiatéw archiwlanych zostaty nieprawidtowo uformowane, np. teczka
o tytule Skreslenia z listy ucznidw i wychowankdéw (sygn. 47/20).

6. Czes$¢ dokumentacji, ktéra moze stanowi¢ materiaty archiwalne, umieszczona jest luzem w koszulkach
ztworzywa sztucznego i pudtach z tektury falistej.

7. Stan ewidencji archiwum zaktadowego wzbudza powazne zastrzezenia, m. in. spisy nie sa sporzadzone
na wiasciwych formularzach, nie zawierajg wszsystkich wymaganych elementéw.

8. Ze zbioru spiséw zdawczo-odbiorczych nie usunieto nieaktualnych spiséw. Nie naniesiono rdwniez
informacji o tym, ze spisy zostaty poprawione, a dokumentacja zostata umieszczona na nowych
spisach.

9. Spisy utworzone przez firme EKO-MAR nie sg zgodne z wymogami okreslonymi w instrukcji kancelaryjne;j
obowigzujgcej w jednostce. Na prawidiowych spisach umieszczono jedynie akta osobowe i
dokumentacje techniczna, przy czym nie uzupetniono wszystkich wymaganych rubryk na formularzu
spisu akt osobowych.

10. Nie wszystkie akta osobowe sg prawidlowo uporzadkowane, np. teczka, ktdra fizycznie stanowi jedng
jednostke archiwalng posiada dwie sygnatury archiwalne (7/27 i 7/28) i dwa opisy teczek (dwie
naklejki), a daty skrajne akt osobowych nie zawsze odpowiadaja rzeczywistej zawartosci teczek, np.
teczka o sygn. 7/458.

11. Lokal archiwum zakladowego nie jest w peini dostosowany do wymogdw okreslonych w rozdziale 3
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzatania archiwum zaktadowego, bedacej zatacznikiem do
zarzadzenia nr 75/4/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 19 kwietnia 2017 r. w sprawie
wprowadzenia normatywdw kancelaryjno-archiwalnych w jednostkach oswiatowych miasta Lublin

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Akta spraw zakonczonych, zaréwno materiaty archiwalne, jak i dokumentacje 2019-06-28
niearchiwalng, przekaza¢ z komérek organizacyjnych do archiwum zaktadowego w stanie
uporzadkowanym kompletnymi rocznikami, na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych
sporzadzonych oddzelnie dla materiatow archiwalnych (kat. A) w 4 egzemplarzach, a dla

dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) w 3 egzemplarzach. Nalezy przestrzegad

regularnego przekazywania do archiwum zaktadowego akt spraw zakonczonych.
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2. Przekwalifikowac catos¢ dokumentacji znajdujacej sie w archiwum zakfadowym i na
stanowiskach pracy zgodnie z § 3 Zarzadzenia nr 75/4/2017 Prezydenta Miasta Lublin z
dnia 19 kwietnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia normatywdéw kancelaryjno-archiwalnych
w jednostkach oswiatowych miasta Lublin stanowigcym, iz dla dokumentacji powstatej i
zgromadzonej w podmiocie przed dniem wejscia w zycie rozporzadzenia, nalezy stosowacd
kategorie archiwalng o wartosci wyzszej, w przypadku gdy kategoria archiwalna dla tej
dokumentacji okreslona zgodnie ze stosowanymi wdéwczas przepisami, rémni sie od
kategorii okreslonej w jednolitych rzeczowych wykazach akt stanowigcych zataczniki do
tego rozporzgdzenia.

3. Przekaza¢ do Archiwum Panstwowego w Lublinie materiaty archiwalne, dla ktérych
uptynat 25-letni okres przechowywania w archiwum zaktadowym, zgodnie z art. 5 ust. 1
ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z dnia 14 lipca 1983 r. (Dz. U. z
2018 r., poz. 217 z p6zn. zm.). Akta nalezy przekaza¢ na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego sporzadzonego w trzech egzemplarzach, na nosniku papierowym, z
ktérych 2 nalezy przestac¢ uprzednio do Archiwum Panstwowego w Lublinie zgtaszajac
gotowos¢ do przekazania, zgodnie z § 6 rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 paZdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw pan

4. Uporzadkowad¢ materiaty archiwalne (kat. A) znajdujgce sie w archiwum zaktadowym
zgodnie z §15 obowiazujgcej instrukeji archiwalnej.

5. Dokumentacje, ktéra moze stanowi¢ materiaty archiwalne, a umieszczona jest luzem w
koszulkach ztworzywa sztucznego i pudtach ztektury falistej przetozy¢ do teczek
wigzanych bezkwasowych.

6. Zprowadz¢ ewidencje archiwum zakladowego zgodna z wymogami okreslonymi w
rozdziale 5 instrukcji archiwalnej obowigzujacej w jednostce, a w szczegdlnosci: w wykazie
spiséw zdawczo-odbiorczych umiescic¢ wszystkie spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji
stanowigcej zaséb archiwum zakltadowego, spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzic na
formularzach utworzonych w oparciu o § 12 instrukcji archiwalnej, spisy zdawczo-
odbiorcze uzupeni¢ o wszystkie wymagane elementy.

7. Ze zbioru spiséw zdawczo-odbiorczych wylaczy¢ nieaktualne spisy i umiesci¢ je w
osobnej teczce. Na spisach nanies¢ informacje o tym, Zze spisy zostaty poprawione, a
dokumentacja zostata ujeta na nowych spisach. Nieaktualne spisy zdawczo-odbiorcze
przekaza¢ do zasobu archiwum zakfadowego.

8. Poprawi¢ uporzgdkowanie akt osobowych w ten sposob, by dla jednego pracownika
Szkoly zostata utworzona jedna teczka akt osobowych. Na spisie zdawczo-odbiorczym pod
jedng pozycja powinna znalez sie jedna jednostka archiwalne.

9. Zweryfikowac poprawnos¢ ustalenia dat skrajnych akt osobowych, w przypadku
stwierdzenia blednej datacji odpowiednie zmiany nalezy nanies¢ na spisach zdawczo-
odbiorczych i na teczkach aktowych.

10. Lokal archiwum zaktadowego dostosowa¢ do wymogow okreslonych w rozdzale 3
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzafania archiwum zakiadowego, bedacej
zatgcznikiem do zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 75/4/2017 Prezydenta Miasta Lublin z
dnia 19 kwietnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia normatywéw kancelaryjno-archiwalnych
w jednostkach oswiatowych miasta Lublin.

Opis

Strona 4 z 5

2019-06-28

2019-06-28

2019-06-28

2019-06-28

2019-06-28

2019-06-28
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Termin realizacji
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Pouczenie:

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

Zataczniki Ilos¢: 0
o Brak

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

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




