ARCHIWUM PANSTWOWE W LUBLINIE

20-950 Lublin, ul. Jezuicke
tel. (081) 5328071 do 72, fax (081

www.lublin.ap.gov.pi

pieczed RECRIMBRYPARStwowego pieczed jednostki kontrolowane]

Znak sprawy: NZA.421.147.2014

PROTOKOE KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy Nr 1 im. Marii Grzegorzewskiej

w Lublinie
ul. Aleja Spétdzielczo$ci Pracy 65, 20-147 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 i archiwach (Dz. U. z2011 r. Nr 123, poz. 698 z p6zn. zm)

I. Informacje wstepne

1.

Kontrol¢ przeprowadzita dnia 27 listopada 2014 roku mgr Dominika Modzelewska miodszy
archiwista Oddziatu Ill Nadzoru nad narastajgcym zasobem archiwalnym Archiwum Pan-
stwowego w Lublinie nr legitymacji 20, w obecnoséci pani Magdaleny Goérskiej, samodzielne-

go referenta ds. administracyjnych.

Jednostka kontrolowana zostata utworzona w 1951 r., obecnie kieruje nig pan mgr Andrzej Ber-
be¢ organem nadrzednym lub nadzorujacym jest Wydziat O$wiaty Urzedu Miasta Lublin, ul.
Gabriela Narutowicza 37/39, 20-016 Lublin, kontrole merytoryczng sprawuje Kuratorium
Os$wiaty w Lublinie, ul. 3 maja 6, 20-950 Lublin.

Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: statut Specjalnego Osrodka Szkolno-
Wychowawczego nr 1 w Lublinie wprowadzony uchwatg Rady Pedagogicznej nr 38/2014 z
15 wrzesnia 2014 r., regulamin organizacyjny Specjalnego Os$rodka Szkolno-
Wychowawczego Nr 1 w Lublinie wprowadzony uchwala Rady Pedagogicznej nr
14/2010/2011z 15 maja 2011 r.

Zmiany organizacyjne w przeszlosci (poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych): Jednostka
zostata powotana z dniem 1 pazdziernika 1951 r. jako Specjalna Szkota Zawodowa; 3

stycznia 1983 r. faczac Specjalng Szkote Zawodows i internat utworzono Panstwowy Za-
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ktad Wychowawczy w Lulinie; 17 kwietnia 1984 r. zmieniono nazwe Panstwowego Zakfadu
Wychowawczego w Lublinie na Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy nr 1 w Lublinie;
w 1992 r. potaczono Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy Nr 1 i Nr 3 i na ich bazie
utworzono Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy Nr 1 w Lublinie.

5. Jednostka kontrolowana jest od - (data i nazwa aktu prawnego) w stanie likwidacji, upadlosci,

przeksztalcenia- tak, nie”.

6. Ostatnig kontrolg Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu: 13 grudnia 2010 r.

7. Archiwum zakladowe byto takze kontrolowane w dniach - ( nazwa organéw kontrolnych) — nie

byto kontrolowane przez inne jednostki kontroli

8. W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno-archiwalne ( uzgodnione nie-uzged-
nione z Archiwum Panstwowym) "
a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem: przepisy kancelaryjno-archiwalne sg
w trakcie uzgadniania z Archiwum Panstwowym w Lublinie (znak sprawy Archiwum
401-13/11).

b) rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem: przepisy kancelaryjno-archiwalne sg w
trakcie uzgadniania z Archiwum Panstwowym w Lublinie (znak sprawy Archiwum 401-
13/11).

c) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem: przepisy kancelaryjno-archiwalne sg w
trakcie uzgadniania z Archiwum Panstwowym w Lublinie (znak sprawy Archiwum 401-
13/11).

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: nie ma

I1. Ustalenia kontroli:

1. Stosowanie przepisoOw kancelaryjno-archiwalnych, szczegoélnie w zakresie poprawnosci klasyfika-
cji 1 kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosei 1 regularnosci przekazywania jej do archiwum
zaktadowego: dokumentacja jest kwalifilkowana i klasyfikowana prawidtowo. Akta sa prze-

kazywane regularnie do archiwum zaktadowego.



2. Zbior dokumentacji * "
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

— aktowa:
kat. A wilo$ei 3,02 mb, 165 j.a. z lat — 1963 -2013
kat. B wilosci 58,30 mb, zlat —1965-2014
w tym akta kategorii BE-50 lub B50 6,30 mb, z lat — 1965-2014
nierozpoznana w ilosci - mb, z lat
— techniczna:
kat. A wilosci mb, jednostek inw., jedn. arch., z lat -
kat. Bwilosci mb, - jednostekinw., - jedn. arch., z lat -
nierozpoznana wilosci - mb, - rysunkow, z lat
— elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kat. A wilosci -  jednostek inw., z lat

kat. B wilosci - jednostek inw., -

nierozpoznana w ilosci - jednostek inw., z lat

— kartograficzna:
kat. Awilo$ci -  jednostek inw., - jedn. arch. (arkuszy), z lat
kat. Bwilosci -  jednostek inw., - jedn. arch. (arkuszy), z lat

nierozpoznana w ilosci - arkuszy, z lat

— audiowizualna:

nagrania:

kat. A wilosci - jednostek inw., - czasu nagran, z lat

kat. B w ilosci - jednostek inw. (nagran), - czasu nagran, z lat
nierozpoznana w ilosci - pudelek, z lat

inne w ilosci - sztuk, z lat

fotografie:

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

nierozpoznana w ilosci - sztuk, z lat

inne wilosci - sztuk, z lat

Silmy:

kat. A wilosci - tytulow, (tematow), - sztuk, - sztuk mat. wyjsciowych, z lat

(5]



kat. B w ilosci - tytutow, (tematow), -  sztuk, z lat

nierozpoznana w ilosci - sztuk, z lat

inne wilosci - sztuk, z lat

b) blizsze informacje o zhiorze dokumentacji: - materiaty archiwalne (kat. A) stanowig sprawoz-

dania, akta dotyczgce budzetu, plany pracy, protokoly z zebran Rady Pedagogicznej,
ksiegi uczniow, zestawy programow i plandw nauczania, nadzor pedagogiczny Dyrektora.
Dokumentacje niearchiwalng kat. B stanowig dzienniki zaje¢ lekcyjnych, rozktady zajec
lekcyjnych, akta wychowankow, dokumenty finansowo-ksiegowe oraz akta osobowe w
ilosci 6,30 mb z lat 1965-2014.

¢) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespotow akt i daty skrajne, ilo§¢ mb, jed-

nostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ A 1 kategori¢ B, a takze — jesli
zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach II. 2. a)
- Publiczna Szkota Powszechna Nr 12 im. Sw. Stanistawa Kostki w Lublinie — 0,77 mb
- Zaktad Wychowawczy Sierot Chtopcéw im. sw. Stanistawa w Lublinie — 0,04 mb
- Panstwowy Dom Mtodziezy im. Bartosza Glowackiego w Lublinie — 0,014 mb
- Zaktad Wychowawczy Sierot Wojennych w Lublinie — 0,021 mb
- Dom Dziecka nr 6 w Lublinie — 0,034 mb
- Panstwowy Dom Dziecka im. Marii Konopnickiej w Lublinie — 0,08 mb
- Panstwowy Dom Dziecka im. Elizy Orzeszkowej w Lublinie — 0,15 mb
- Panstwowy Dom Dziecka im. Henryka Sienkiewicza w Lublinie — 0,75 mb
tgcznie 2,20 mb

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

3. Zbiér dokumentacii obejmuje ogétem 63,52 mb, w tym * "
— kategorii A 5,22 mb
— kategorii B 58,30 mb
w tym:

~ kategoria BE 50 6,30 mb

4. Stan zbioru (skomentowac dane zawarte w punktach 2 1 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzednie]
kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): stan fizyczny dokumentacji jest dobry.

Materiaty archiwalne sg przeszyte, znajduja sie w teczkach wiazanych i pudtach archiwal-



nych. Dokumentacja niearchiwalna kat. B przechowywana jest w pudtach i w segregato-

rach.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (poda¢ podstawe prawna
przejecia) zgodnie z § 10 ust. 1 oraz § 12 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16
wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i kwa-
lifikowania oraz zasad i trybu przekazywania do archiwéw panstwowych (Dz. U. nr 67 poz.
1375). - obejmuja ok. 2,20 - mb z lat

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uklad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania 1 znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletnos¢ materialdéw archiwalnych): akta odziedziczone znajdujg sie na od-
dzielnych potkach, materiaty archiwalne kat. A sg fizycznie oddzielone od dokumentacji
niearchiwalnej kat. B. Opisy teczek sg prawidtowe i petne, zas6b zewidencjonowany. Ma-
teriaty archiwalne wewnatrz teczek sg uporzadkowane w zasadzie prawidtowo, brak jest

paginacji. Materiaty archiwalne nie sg kompletne.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym bylta porzadkowana w - po zasiggnieciu

LR . r . X - . . . *
opinii archiwum panstwowego - tak - nie przez: - wspesobprawidlewy—nieprawidlowy

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujgce srodki ewidencyjne:
a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych - tak - nie’
b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak - nie’, w podziale na kat. “A” kat. “B” - tak - nie"
¢) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - tak - nie’
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak - nie"
e) ewidencje wypozyczen - tak - nie’

f) inne srodki ewidencyjne: alfabetyczny spis akt osobowych

9. Ocena prowadzenia ewidencji: - ewidencja zasobu jest prowadzona prawidtowo. Prowadzony
jest wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych i ewidencja wypozyczen.

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego: - na stanowi-
skach pracy znajduje sie¢ dokumentacja z lat 2002-2014 w ilosci 5,25 mb. Jest to doku-

mentacja przetargowa, umowy najmu, administrowanie nieruchomosciami, rozliczenia z
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12.

13.

14.

15,

16

ZUS, szkolenia pracownikéw. W gabinecie Dyrektora znajduje sie dokumentacja kat. A z
lat 2002-2009 w ilosci 0,55 mb — organizacja roku szkolnego, regulaminy, nadzér peda-

gogiczny.

. Udostepnianie akt (terminowosé¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepniania akt): akta udostepnia-

ne sg do celéw stuzbowych. Terminowo$¢ zwrotdw i stan fizyczny akt nie wzbudzajg za-

strzezen.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, nieregularnie’, -, bezzgedy™ za
zgodg archiwum panstwowego, ostatnio zgoda na brakowanie wydana przez Archiwum Panstwowe
w Lublinie w 1992 r. Jednostka kontrolowana a, nie ma” zezwolenia generalnego na brakowa-

nie.

Przekazanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego miato ostatnio miejsce w T.
i objelo  zespolu akt - nie przekazywano dotgd materiatéw archiwalnych do Archiwum
Panstwowego.

Kierownikiem—archiwum—zakladewege, 0sobg odpowiedzialng za jego prowadzenie’, jest
pani Magdalena Gorska, zatrudniony(a) na pelnym-etacie—na-pédl-etatu—w innej formie” (W ra-
mach obowigzkow stuzbowych) posiadajacy(a) wyksztalcenie pedstawewe, Srednie WyZsze,
wyzsze oraz ukonczony,-niewkefiezeny w 2011 r. kurs archiwalny stopnia | stopnia organizo-
wany przez Krajowe Centrum Edukacji Archiwalnej Stowarzyszenia Archiwistow Polskich
w Lublinie. W archiwum zatrudnieni sg takze: pani Agnieszka Krzewska na pelnym-etaciena
péletatu-w innej formie” osoba@y) posiadajacafy) ukonczony,-nieukofiezony w r. kurs-archiwalny
stopnia ukonczone szkolenie archiwalne w Lubelskim-Centrum Doskonalenia Kadr ,Ab-

solwent”.

Warunki pracy w archiwum zakladowym sa dobre, ueigzliwe-bardze-trudne , poniewaz: zapew-

niono wtasciwe miejsce pracy dla archiwisty zaktadowego.

Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo$¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie, za-
bezpieczenie przed pozarem, kradziezg, szkodnikami i ujemnymi czynnikami): Lokal archiwum
zaktadowego zajmuje powierzchnie ok. 44 m?, usytuowany jest na pierwszym pietrze bu-
dynku zajmowanego przez placowke. Podtoga wykonana z pcv, drzwi obite blachg, zao-
patrzone w dwa zamki. O$wietlenie jarzeniowe i dzienne, cztery okna okratowane od we-

wnatrz. Wyposazenie lokalu stanowig cztery regaty metalowe z drewnianymi potkami,
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jedna szafke zamykanag metalowa, biurko, stolik, trzy krzesta i drabine. Wyposazenie lo-
kalu na wypadek zagrozenia szkodliwymi czynnikami zewnetrznymi stanowig gasnica
proszkowa, cztery worki ewakuacyjne i koc gasniczy szklany. Na wyposazeniu lokalu ar-

chiwum znajduje sie termohigrometr. Prowadzone sg pomiary temperatury i wilgotnosci.

17. Inne ustalenia kontroli: (wynik ekspertyzy akt, oswiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jed-

nostki udzielane ustnie):

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum pan-
stwowe: punkt pierwszy zalecen dotyczacy, uzgodnienia z Dyrektorem Archiwum Pan-
stwowego w Lublinie normatywoéw kancelaryjno-archiwalnych dla SOSW Nr 1 w Lublinie
jest w trakcie realizacji; punkt drugi zalecen dotyczacy terminowego przekazywania akt
spraw zakonczonych do archiwum zaktadowego oraz prawidtowego klasyfikowania i kwa-
lifikowania zostat zrealizowany; punkt trzeci zalecen dotyczgcy uporzgdkowania materia-
tow archiwalnych znajdujgcych sie w archiwum zaktadowym zgodnie z § 14 rozporzadze-
nia Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja,
zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw ar-
chiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. nr 167 poz. 1375) jest w trakcie realizacji;
punkt czwarty zalecen dotyczgcy poprawienia btednej kwalifikacji akt zostat zrealizowany;
punkt pigty dotyczgcy przekazania materiatow archiwalnych (kat. A) dla ktérych uptyneto
25 lat od ich wytworzenia do Archiwum Panstwowego w Lublinie jest w trakcie realizacji;
punkt szosty zalecen dotyczacy zatozenia rejestru wynikow pomiaru temperatury oraz
wilgotnosci powietrza zostat zrealizowany; punkt siodmy zalecen dotyczacy wyposazenia
archiwum zaktadowego w odpowiednig ilo§¢ workéw ewakuacyjnych zostat zrealizowany;
punkt 6smy zalecen dotyczacy przestania do wiadomosci Archiwum Panstwowego w Lu-
blinie spiséw materiatow archiwalnych (kat. A) znajdujacych sie w archiwum zakfadowym
SOSW Nr 1 w Lublinie zostat cze$ciowo zrealizowany — spisy zdawczo-odbiorcze mate-
riatow archiwalnych kat. A znajdujgcych sie w archiwum zaktadowym przestano raz, w
2011 r.

I11. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrebnym pismem.



Protokot podpisali:

SAMODZIELNY REFERF

b o3

mgr Magdalena Gore

(archiwista zakladowy)

Zatgczniki:

Protokot sporzadzono w 2 egzemplarzach
Egz. Nr | - jednostka kontrolowana

Egz. Nr2 - AP w Lublinie

*) niepotrzebne skreslié

**) wpisa¢ znak “-* | jezeli brak jest danych

(przeprowadzajacy kontrole)



