: P . i Uewartukow 11 el 53-302-35
pieczed arehiwua fwowego pieczel jednostki kontrolowaiej ™'~

Znak sprawy: NZA.421.30.2015

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Szkoly Podstawowej nr 6 im. Romualda Traugutta w Lublinie

¢

ul. Czwartakow 11

20-045 Lublin

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)
Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym 1 archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 z p6zn. zm.).

I. Informacje wstepne
1. Kontrole przeprowadzit dnia 1 lipca 2015 roku _ ) archiwista pracownik Archiwum

Panstwowego w Lublinie nr upowaznienia do kontroli 2, w obecnosci pracownika jednostki kontrolowa-
nej P. _, pomocy administracyjnej, osoby odpowiedzialnej za archiwum zakladowe.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1945 r. (dokladnej daty i aktu prawnego nie ustalono),
obecnie kieruje nig P. Danuta Nowakowska-Bartlomiejczyk, Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 6, orga-
nem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest Prezydent Miasta Lublin, nadzér pedagogiczny spra-
wuje Lubelski Kurator O$wiaty, ul. 3 maja 6, 20-050 Lublin.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: tekst jednolity statutu ogloszony Uchwatg nr
16/2014/2015 Rady Pedagogicznej Szkoty Podstawowej nr 6 im. Romualda Traugutta w Lublinie z dnia
26 lutego 2015 r. w sprawie nowelizacji Statutu Szkoty Podstawowej nr 6 im. Romualda Traugutta w
Lublinie (nie ustalono uchwaly wprowadzajacej pierwotny tekst statutu); regulamin organizacyjny Szkoty
wprowadzony Zarzadzeniem nr 19/2011 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 6 w Lublinie z dnia 24 listo-
pada 2011 r.

4. Zmiany organizacyjne w przesztosci: Szkola kontynuuje tradycje Szkoly Powszechnej nr 29 powstale;
w 1934 r. w wyniku podziatu Szkoty nr 21. Obie szkoly dziataly do 1939 r. w budynku przy ulicy Diugo-
sza 4a. W grudniu 1939 roku szkota otrzymata lokal przy ulicy Narutowicza 33. We wrzesniu 1944 po-
wrocita do przedwojennego budynku przy ulicy Dtugosza. W 1945 Szkota zmienita numer na 6. W 1959
r. zostata przeniesiona do obecnego budynku. W 1963 nadano imig¢ Romualda Traugutta.

5. Jednostka kontrolowana jest od - (data i nazwa aktu prawnego) w stanie likwidacji, upadtosci, prze-
ksztalcenia*- tak, nie*.

6. Ostatnia kontrol¢ Archiwum Panstwowe przeprowadzilo w dniu: - pierwsza kontrola.

7. Archiwum zaktadowe byto takze kontrolowane w dniach - przez - ( nazwa organéw kontrolnych).
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8. W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgednione, nie uzgodnione

z archiwum panstwowym) *

a) instrukcja kancelaryjna wprowadzona zarzadzeniem: nr 1/2010 Dyrektora Szkoly Podstawowej nr
6 w Lublinie z dnia 8 stycznia 2010 r., stanowi zalgcznik nr 1 do zarzgdzenia.

b) rzeczowy wykaz akt wprowadzony zarzadzeniem: nr 1/2010 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 6
w Lublinie z dnia 8 stycznia 2010 r., stanowi zatacznik nr 1 do zalacznika nr 1 (instrukcji kancela-
ryjnej) do zarzadzenia. 7

¢) instrukcja archiwalna wprowadzona zarzadzeniem: nr 1/2010 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 6
w Lublinie z dnia 8 stycznia 2010 r., stanowi zalacznik nr 2 — instrukcj¢ o organizacji i dzialaniu
sktadnicy akt w Szkole Podstawowej nr 6 w Lublinie — do zafacznika nr 1 (instrukcji kancelaryj-
nej) do zarzadzenia.

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

Przestano do Archiwum Panstwowego w Lublinie nowe normatywy kancelaryjno-archiwalne w celu

ich uzgodnienia.

I1. Ustalenia kontroli:

o

Stosowanie przepisOw kancelaryjno-archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji i
kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularno$ci przekazywania jej do archiwum zaktado-
wego: w Szkole obecnie nie stosuje si¢ zadnego systemu kancelaryjnego. Na czgSci dokumentacji z
lat ubieglych mozna stwierdzi¢ stosowanie systemu bezdziennikowego opartego na rejestracji spraw
np. teczka 071 wspotdziatanie i kontakty z 2013 1. Dokumentacja w wigkszosci nie jest klasyfikowana
i kwalifikowana lecz przechowywana w segregatorach, na ktorych naniesiono dowolne tytuty np. pla-
ny finansowe 2013, sprawozdania 2013, faktury budzet 2013, pisma 2013. Komorki organizacyjne
przekazuja dokumentacje do archiwum zakladowego nieregularnie, czg$¢ materialéw archiwalnych
nadal pozostaje na stanowiskach pracy. W 2014 1 2015 r. przestano do wiadomosci Archiwum Pan-
stwowego w Lublinie sprawozdania z dziatalno$ci archiwum zaktadowego w 2013 i 2014 r. Btednie
jako podstawe prawng podano rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w spra-
wie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organi-
zacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz.U. 2011, nr 14 poz. 67 z p6ézn. zm.), ktore nie
dotyczy szkdt. Obowiazek przesylania sprawozdania przez jednostke organizacyjng moze wynikaé z
odpowiedniego zapisu w instrukcji archiwalnej tej jednostki po zatwierdzeniu jej przez wiasciwe

miejscowo archiwum panstwowe.

2. Zbiér dokumentacji ~

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:
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aktowa:

kat. A wilo$ci 7mb., ? j. a. z lat 1958-2013

kat. B wilosci 13,50 mb, z lat 1971-2013

w tym akta kategorii BE-50 4,50 mb akta osobowe lub B50 3 mb listy plac, karty wynagrodzen
z lat 19712-2010?

nierozpoznana w ilosci 6,70 mb, z lat ? :

— techniczna:

kat. AwiloSsci - mb, - jednostekinw., - jedn. arch., z lat
kat. Bwilo§ci- mb, - jednostekinw., - jedn.arch., z lat
nierozpoznana w ilosci - mb, - rysunkéw, z lat

elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kat. A wilosci - jednostek inw., z lat
kat. Bw ilosci - jednostek inw., z lat

nierozpoznana w ilo§ci - jednostek inw., z lat

kartograficzna:
kat. A w ilosci - jednostek inw., jedn. arch. (arkuszy), z lat
kat. B w ilo$ci - jednostek inw., jedn. arch. (arkuszy), z lat
nierozpoznana w ilosci - arkuszy, z lat
- audiowizualna:
nagrania:
kat. Awilosci -  jednostek inw., - czasu nagran, z lat
kat. BwiloSci -  jednostek inw. (nagran), - czasu nagran, z lat

nierozpoznana w ilosci - pudetek, z lat

inne w ilosci - sztuk, z lat

fotografie:

kat. AwiloSci - jednostekinw., - negatywow, - pozytywow, z lat
kat. Bwilosci - jednostek inw., - sztuk, z lat

nierozpoznana w ilosci - sztuk, z lat

inne w ilosci - sztuk, z lat

Silmy:

kat. Awilosci -  tytulow, (tematéw), - sztuk, - sztuk mat. wyjsciowych, zla
kat. B w ilosci - tytuldw, (tematow), - sztuk, z lat

nierozpoznana w iloSci - sztuk, z lat

inne w ilosci - sztuk, z lat
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— blitsze informacje o zbiorze dokumentacji: materialy archiwalne (kat. A) obejmuja arkusze
ocen 1 ksiegi ucznidw 1958-1999, protokoly zebran Rady Pedagogicznej 1958-2010, statuty
Szkoty 1992-2004, plany pracy, zarzadzenia dyrektora 2005-2013, karty osiagnieé ucznidw i
inne. Dokumentacje niearchiwalng (kat. B) stanowi przede wszystkim dokumentacja finanso-
wo-ksiggowa, akta osobowe, listy plac, karty wynagrodzen, dzienniki zajec¢ poszczegdlnych

klas, dokumentacja awansu zawodowego nauczycieli.

b) dokumentacia odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespolow akt i daty skrajne, ilo$¢ mb, jednostek

archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorig A i kategorig B, a takze — je$li zachodzi po-
trzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach II. 2. A: uj¢to razem z dokumentacja whasng

¢) dokumentacja zdeponowana /obca/, - (jak w punkcie II. 2. b)

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogdtem 27,20 mb, w tym )

— kategorii A 7 mb

- kategorii B 13,50 mb

w tym: kategoria BE 50 4,50 mb
4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kon-
troli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): stan fizyczny zbioru znajdujacego si¢ w pomieszcze-
niach archiwum zakladowego jest dostateczny, akta znajduja si¢ w segregatorach, teczkach wigzanych
oraz w postaci ksiag. Arkusze ocen sg oprawione w postaci ksiag. CzeS¢ dokumentacji przechowywane;
w $wietlicy wykazuje $lady dzialania grzybow oraz wilgoci.
5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (poda¢ podstawe prawna przeje-
cia) — obejmuja ok. 3 mb dokumentacji aktowej z lat 1934-1990 na podstawie par. 10 ust. 1 par.11 pkt I
rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja,
zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad 1 trybu przekazywania materialdw archiwalnych do
archiwow panstwowych (Dz. U. z 2002 r. nr 167 poz. 1375).
6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegolno$ci uklad akt, kwalifikacja do kategorii ar-
chiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania 1 znakowania teczek sygnaturami archiwal-
nymi, kompletno$¢ materialdw archiwalnych): materiaty archiwalne (kat. A) w przypadku arkuszy ocen i
protokolow zebran rady pedagogicznej sa wyodrebnione fizycznie od dokumentacji niearchiwalnej (kat.
B) i zlozone w metalowej szafie. Osobno zlozono dokumentacjg list plac (kat. B50) i akta osobowe (kat.
BES50). Pozostala dokumentacja zlozona jest tacznie. Znaczna czg$¢ dokumentacji znajduje si¢ rowniez
na podlodze, bez mozliwosci dostgpu do niej. Nie dokonano zmiany kwalifikacji na materialy archiwalne
(kat. A) akt kat. B-25. Calo$¢ materialéw archiwalnych pozostaje nieuporzadkowana, przekazana ze sta-
nowisk pracy w segregatorach, bez utozenia wewnatrz teczki, naniesienia numeracji stron (paginaciji) i

razem z elementami metalowymi. W 2009 r. uporzadkowana zostala przez osobe z zewnatrz niewielka
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czes¢ dokumentacji niearchiwalnej (kat. B). Znaczna czg¢$¢ dokumentacji nie posiada naniesionych sygna-
tur archiwalnych, co powoduje, ze odnalezienie akt na podstawie obecnej ewidencji jest bardzo trudne,
za$ cze$¢ dokumentacji nie posiada ewidencji. W przypadku czeSci starszych akt i1 porzadkowanych w
2009 r. stwierdzono naniesiong sygnatur¢ archiwalng, zgodna z ewidencja archiwum zakiadowego. Akta
porzadkowane w 2009 r. nie s jednak uloZone w kolejno$ci sygnatur, potozenia niektdrych jednostek
ujetych na spisach nie zdotano ustali¢. *
Stan ewidencji 1 stopien uporzadkowania akt powoduja, ze podejmowane w trakcie kontroli proby kon-
frontacji spisow z jednostkami archiwalnymi konczyly si¢ trudnoSciami w odnalezieniu jednostek czy
jednoznacznym ustaleniu stanu faktycznego. Nie jest mozliwe stwierdzenie czy znajdujaca si¢ w archi-
wum zaktadowym dokumentacja jest kompletna. Czg$¢ dokumentacji nalezy uznac¢ za nierozpoznana.
7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana przez
( w 2009 r. po zasiggnigciu opinii archiwum parstwowego - tak - nie” w sposob prawidtowy, aie-
il
8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych - tak - nie”

b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak - nie, w podziale na kat. “A” kat. “B” - tak - nie"

c) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - tak - nie’

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak - nie”

e) ewidencje wypozyczen - tak - aie”

f) inne $rodki ewidencyjne — nie ma
9. Ocena prowadzenia ewidencji:
Ewidencja zasobu archiwum obejmuje pie¢ spisow zdawczo-odbiorczych dokumentacji sporzadzonych
prawdopodobnie w latach 80-90 XX w. (brak dat na spisach), cztery spisy zdawczo-odbiorcze numero-
wane 1-4 wraz z wykazem spisow powstate w 2009 r. w wyniku porzadkowania czg$ci dokumentacji
przez osobg z zewnatrz oraz spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji przekazywanej do archiwum zakla-
dowego w ciagu ostatnich kilku lat. Znaczna cze$¢ dokumentacji ujgta jest na spisie 1 (m.in. akta osobo-
we) najstarszej dokumentacji. Numeracja spisow jest odrebna w ramach kazdej z powyzszych grup. Brak
prawidtowo prowadzonego wykazu spisow zdawczo-odbiorczych. Na spisach zdawczo-odbiorczych po-
jawiajg si¢ bledy w kwalitikacji dokumentacji — materialy archiwalne (kat. A) nie sg przekwalifikowane i
ujete nadal jako kat. B25. Listy plac, karty wynagrodzen kwalifikowane sg jako kategoria B10, zamiast
B50. Nie prowadzi si¢ odrgbnych spisow materiatow archiwalnych (kat. A). Nie jest wpisywana nazwa
komorki organizacyjnej, a w przypadku braku takowej stanowiska pracy przekazujacego akta lub nazwi-

ska osoby dokonujacej przekazania dokumentacji. Brak podpiséw przekazujacego i przejmujgcego akta,
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dat przekazania akt. Zgodnie z oSwiadczeniem przedstawiciela Szkoty, dzialajacego z upowaznienia p.
mgr _ ; —wicedyrektora Szkoty, ,,0d grudnia 2013 roku, sg podpisy pracownikow przekazu-
jacych akta, pracownika przejmujacego akta i dyrektora Szkoly oraz data przekazania akt, ktéra mylnie

397

zostala wpisywana w kolumnie ,,data zniszczenia lub przekazania™. W przypadku nowych spiséw w
rubryce data zniszczenia lub przekazania akt do archiwum panstwowego wpisywana jest data przekazania
do archiwum zakladowego. Stan uporzadkowania akt nie pozwala rOwniez na stwierdZenie czy ewidencja
obejmuje calo$¢ zgromadzonej dokumentacji. Dokumentacja ujgta na spisie dotaczonym do wniosku o
wydanie zgody na brakowanie przestanym w 2013 r. nie jest ujgta w ewidencji archiwum zaktadowego.
10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: w bibliotece Szkoty
znajduja si¢ materiaty archiwalne (kat. A) w postaci kronik szkolnych w liczbie 0,80 mb z lat 1934-2010:
w $wietlicy szkolnej znajduje si¢ ok. 15 mb dokumentacji przekazanej do archiwum zakladowego w
ostatnim okresie czasu oraz dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

11. Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepniania akt): dokumentacja zgro-
madzona w archiwum zakladowym udostgpniana jest na podstawie kart wypozyczen.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sig¢ nieregularnie, za zgoda, bez-zgedy archiwum
pafistwowego, ostatnio w 2009 r. Jednostka kontrolowana s, nie ma” zgody generalnej na brakowanie

dokumentacji niearchiwalne;j.

13. Przekazanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio miejsce w - i objeto

14, Kierownildemarchiwam-zalkdadowege, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie”, jest. P.

- zatrudniona na-pelaym-etacie;na-péletaty, w innej formie” (w ramach obowiazkow stuzbowych),
posiadajaca wyksztalcenie pedstawewe, Srednie, wyzsze" oraz ukonczone, nieukenezony w 2015 r. szko-
lenie archiwalne, inneformy-preyeotowania archiwalnege’ W archiwum zatrudnieni sq takze: fre-pehryn

a Qo Qo Q ala
i a . k¥l =

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sa debre, uetgzliwe, bardzo trudne’, poniewaz: lokal archi-
wum zaktadowego jest zbyt maly w stosunku do przechowywanej dokumentacji.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo$¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie, zabez-
pieczenie przed pozarem, kradzieza, szkodnikami i ujemnymi czynnikami): lokal archiwum zakladowego
zajmuje dwa pomieszczenia magazynowe usytuowane w podpiwniczeniu budynku zajmowanego przez
Szkote; pierwsze pomieszczenie magazynowe o powierzchni ok. 4,20 m?; drzwi do lokalu drewniane z
szybka, wyposazone w jeden zamek; brak okien, o$wietlenie wylacznie jarzeniowe; wyposazenie lokalu
stanowia dwa regaty metalowe z drewnianymi potkami oraz dwie zamykane szafy metalowe. Brak ter-

mohigrometru, nie sg prowadzone pomiary temperatury i wilgotnosci. Zabezpieczenie przed pozarem:
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gasnica; przez pomieszczenie przebiega instalacja CO 1 wodno-kanalizacyjna. Drugie pomieszczenie ma-
gazynowe o powierzchni ok. 3,70 m?; drzwi do lokalu drewniane z szybka, wyposazone w dwa zamki:
brak okien, o$wietlenie wylacznie jarzeniowe; wyposazenie lokalu stanowia cztery regaly metalowe z
drewnianymi poétkami. Brak termohigrometru, nie sq prowadzone pomiary temperatury i wilgotnosci.
Zabezpieczenie przed pozarem: gasnica.

17. Inne ustalenia kontroli: W 2013 r. Szkota wystapita z wnioskiem do Archiwum Panstwowego w Lu-
blinie o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (znak sprawy APL
NZA.413.439.2013). W odpowiedzi na wniosek Archiwum zauwazylto, ze dokumentacja ta w caloSci
powinna zosta¢ poddana ekspertyzie. W trakcie kontroli stwierdzono, ze przedstawiony we wniosku spis
dokumentacji nie pozwala na jednoznaczne ustalenie, ktore akta odpowiadaja danym pozycjom na spisie.
Dokumentacja przedstawiona kontrolujgcemu nie posiadata sygnatur archiwalnych i nie byla ujeta w
ewidencji archiwum zaktadowego. Tytuly jednostek na spisie sg zbyt ogdlne, za$ niektére dokumenty nie
tworza jednostek archiwalnych, sg przechowywane wylacznie w koszulkach badz luzem i nalezy je trak-
towac jako rozsyp. Nalezy sporzadzi¢ szczegotowy spis catoSci dokumentacji.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum panstwo-

we: pierwsza kontrola.

I11. Zalecenia wynikajace z ustalen biezgcej kontroli zostang przekazane odr¢bnym pismem.

Protokot podpisali:

fERUWNIK ODUZIsLU IR
TYREKTOR STWOy v Ta0 207U nag narastajacym zasobem arehiwaiise
DYREKTOR SZKOLY Q207U nag narastajaeym zasobam areliwisiiie
o // &\)u% _‘,‘_”\ A rd
ﬂ%y@n’éaz‘;uwmﬂmg?{mmﬁm R, = = ,

(kierownik kontrolowanej jednostki) (archiwista zaktadowy) (przeprowadzajacy kontrole) »

Zataczniki:

Protokét sporzadzono w 2 egzemplarzach
Egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
Egz. Nr2 - AP w Lublinie

*) niepotrzebne skresli¢

**) wpisaé znak -, jezeli brak jest danych
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