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Znak sprawy: 402- 100/10

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy Nr 1
im. Marii Grzegorzewskiej w Lublinie
ul. Aleja Spoétdzielczosci 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 (t. j. Dz. U. z 2006 r. Nr 171, poz. 1396 z p6Zn. zm.).

I. Informacije wstepne

1.

2

Kontrolg przeprowadzil dnia 13 grudnia 2010 roku mgr Sebastian Czerniak miodszy
archiwista pracownik Archiwum Panstwowego w Lublinie nr upowaznienia do kontroli 13/10,
w obecno$ci  przedstawiciela jednostki kontrolowanej P. mgr. Magdaleny Gorskiej

samodzielnego referenta ds. administracyjnych.

Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1951 r. obecnie kieruje nig P. mgr. Andrzej Berbe¢
organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest Wydziat Oswiaty i Wychowania Urzedu
Miasta Lublina, ul. Gabriela Narutowicza 37/39, 20-016 Lublin, kontrole merytoryczng
sprawuje Kuratorium Oswiaty w Lublinie, ul. 3 maja 6, 20-950 Lublin.

Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: Statut Specjainego Osrodka Szkolno-
Wychowawczego Nr 1 w Lublinie im. Marii Grzegorzewskiej wprowadzony zarzgdzeniem
nr 15/2009/2010 rady pedagogicznej z dnia 1 czerwca 2010 r. w sprawie zmiany statutu

osrodka.



4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci: jednostka zostata powotana z dniem 1 pazdziernika
1951 r. jako Specjalna Szkota Zawodowa; dnia 3 stycznia 1983 r. faczac Specjalna Szkote
Zawodowg i internat utworzono Panstwowy Zaktad Wychowawczy w Lublinie; dnia 17
kwietnia 1984 r. zmieniono nazwe Parnstwowego Zaktadu Wychowawczego w Lublinie na
Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy nr 1 w Lublinie; w 1992 r. potaczono Specjalny
Os$rodek Szkolno-Wychowawczy Nr 1 i Nr 3 i na ich bazie utworzono Specjalny Oérodek
Szkolno-Wychowawczy Nr 1 w Lublinie.

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

przeksztalcenia - tak, nie’.
6. Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzilo w dniu: pierwsza kontrola.
7. Archiwum zakladowe byto takze kontrolowane w dniach - przez - ( nazwa organéw kontrolnych).
8. W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgedniene, nie
uzgodnione z archiwum pafstwowym) "
a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem: Instrukcja kancelaryjna wprowadzona
zarzgdzeniem nr 2/2003 Dyrektora O$rodka Szkolno-Wychowawczego nr 1 w Lublinie
z dnia 2 stycznia 2003 r. w sprawie szczegbtowych metod i form pracy kancelaryjnej

w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowaweczym nr 1 w Lublinie.

b) rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem zarzadzenie: stanowiacy zatacznik nr 1
do wyzej wymienionego zarzadzenia.

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem: nie ma.

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



11. Ustalenia kontroli:

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji 1 kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do
archiwum zakladowego: dokumentacja jest kwalifikowana i klasyfikowana wedtug
obowigzujgcych w jednostce normatywow kancelaryjno-archiwalnych. Stwierdzono
pojedyncze biedy w kwalifikacji, gdzie btednie zakwalifikowano akta kat A. do kat. B. Akta
przekazywane sg do archiwum zaktadowego regularnie. Materiaty archiwalne nie sg
kompletne.

2. Zbi6r dokumentacji * "

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

° aktowa:

kat. A wilosci 1,70 (30 j. a.) mb, z lat 1970-2008

kat. B wilosci 39,53 mb, z lat 1999-2009

w tym akta kategorii BE-50 lub B50 - 20,98 mb z lat 1965 - 2009
nierozpoznana w ilosci mb, z lat

e ftechniczna:

kat. Awilosci - mb, - jednostek inw., - jedn. arch., z lat
kat. Bwilosci - mb, - jednostek inw., - jedn. arch., z lat -
nierozpoznana w ilo§ci - mb, - rysunkéw, z lat

e elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:

kat. A wilodci - jednostek inw., z lat
kat. Bwilosci - jednostek inw., z lat
nierozpoznana w ilodci - jednostek inw., z lat

e kartograficzna:

kat. A w ilosci - jednostek inw., - jedn. arch. (arkuszy), z lat
kat. B w ilosci - jednostek inw.,, - jedn. arch. (arkuszy), z lat
nierozpoznana w ilosci - arkuszy, z lat

o audiowizualna:

nagrania:



kat. Awilosci - jednostekinw. - czasu nagran, z lat
kat. Bwilosci -  jednostek inw. (nagrafl), - czasu nagran, z lat

nierozpoznana w ilosci - pudelek, z lat

inne wilosci - sztuk, z lat

Jotografie:

kat. A w ilosci - Jjednostek inw., - negatywéw, - pozytywéw, z lat
kat. BwiloSci - jednostek inw., - sztuk, z lat

nierozpoznana w ilosci - sztuk, z lat

inne wilo$ci - sztuk, z lat

Silmy:

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

nierozpoznana w ilosci - sztuk, z lat

inne w ilosci - sztuk, z lat

* blisze informacje o zbiorze dokumentacji: materialy archiwalne stanowig
sprawozdania, akta dotyczace budzetu, plany pracy, protokoly z zebran rady
pedagogicznej; dokumentacje niearchiwalng stanowig akta wychowankéw,
dzienniki lekcyjne, dokumenty finansowo-ksiegowe a takze akta osobowe
pracownikow w ilosci 3 mb o nieustalonych datach skrajnych oraz 2,87 mb list
ptac z lat 1968-2009.

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podaé nazwy zespoléw akt i daty skrajne, ilo$é mb,

jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kategorie B, a takze —
jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach II. 2. a
- 7,70 mb dokumentacji odziedziczonej po Specjalnym Osérodku Szkolno-
Wychowawczym Nr 3 w Lublinie z lat 1912 1991 wtym 2,2 (44 j. a.) mb akt kat. A
z lat 1912-1991 oraz 5,5 mb akt kat. B o nieustalonych datach skrajnych.

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

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogétem - 48,93 mb, w tym *
e Kkategorii A - 3,90 mb



e kategoriiB -45,03 mb
w tym:

e kategoria BE 50 3 mb

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzednie;j
kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): stan fizyczny dokumentacji dobry, akta

przeszyte w teczkach wigzanych, cze$¢ akt w pudtach. Akta osobowe w kopertach.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum pafstwowe (podaé podstawe prawng
przejecia) - obejmuja ok. 1,7 mb zlat 1912-1985 w oparciu o paragraf 10 ust. 1 i paragraf
12 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzeénia 2002 r. w sprawie
postgpowania z dokumentacija, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu

przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw parstwowych (Dz. U. nr 167 poz.
1378).

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji ( w szczegolnosci uklad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowo$¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletnos¢ materialéw archiwalnych): akta odziedziczone znajdujg sie na
osobnych potkach, materiaty archiwalne oddzielone od dokumentacii niearchiwalne;.
Wystepuja nieliczne btedny w kwalifikacji, gdzie btednie zakwalifikowano akta do kat. B
zamiast do kat. A. Opisy teczek sg prawidtowe i peine, zasdb zewidencjonowany, teczki
oznaczone sygnaturg archiwalng. Akta nie sg spaginowane, w niektérych teczkach
pozostawiono czesci metalowe. Materialy archiwalne nie sg kompletne.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byla porzadkowana w - r. po

; i Ay " g Lo g s g 7 #
zasiggnigciu opinil archiwum panstwowego - tak - Nie w spos6b prawidiovwy-nieprawidlows

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:
a) wykaz spisoéw zdawczo-odbiorczych - tak - pie’
b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak - nie’, w podziale na kat. “A” kat. “B” - tak - aie’
¢) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Pafstwowego - tak - nie”

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak - pie”



e) ewidencje wypozyczen - tak - pie’
) inne srodki ewidencyjne — alfabetyczny spis akt osobowych.

9. Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja jest prowadzona prawidtowo.

10.

11.

12.

13

14.

Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: w sekretariacie
Osrodka znajduje sig 0,30 mb akt kat. A z lat 1996-2000 min. dotyczacych kontroli
zewnetrznych, organizacji wtasnej jednostki, statuty i regulaminy oraz 2,00 mb akt kat. B
z lat 2004-2010 min. dotyczgcych wspéidziatania, i korespondencji z podmiotami.
W gabinecie dyrektora znajduje sie ok. 0, 15 mb akt kat. A z lat 2003-2007 dotyczacych
organizacji roku szkoinego, ponadto 0,9 mb akt kat. B z lat 2000-2010 dotyczacych
pomiaru jakosci pracy oraz awansu zawodowego nauczycieli. W ksiegowosci znajduje sie
ok. 0,20 mb akt kat. B z lat 1994-2010 dotyczacych umoéw, podatkéw i licencji na
programy komputerowe. W drugim sekretariacie znajduje sie 1,77 mb arkuszy ocen z lat
1952-2009.

Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepniania akt): akta
wypozyczane w celach stuzbowych, terminowos$¢ i stan fizyczny akt nie wzbudzajg
zastrzezen.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, nieregularnie’, za zgoda, bez
zgody archiwum panstwowego, ostatnio w 1992 r. Jednostka kontrolowana sa, nie ma’ zgody

generalnej na brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j.

Przekazanie materialow archiwalnych do archiwum pafstwowego mialo ostatnio miejsce w
i objglo - j. a., - mb, zespolu akt z - . Nie przekazywano dotad materiatow archiwalnych do
na wieczyste przechowywanie do Archiwum Parstwowego w Lublinie.

Kierownikiem—archiwam-—zakladowege, 0sobg odpowiedzialng za jego prowadzenie’, jest.
P. mgr. Magdalena Goérska zatrudniony(a) na-pelnym-etacie-na-pét-etata, W innej formie * (w
ramach obowigzkéw stuzbowych), posiadajacy(a) wyksztalcenie pedstawewe, srednie, wyzsze'

oraz ukotiezony; nieukefiezony —lurs—archiwalny—stopnia, inne formy przygotowania

archiwalnego® ukorczone szkolenie archiwalne w Lubelski Centrum Doskonalenia Kadr



, Absolwent” w dniu 26 sierpnia 2010 r. W archiwum zatrudnieni sg takze: P. Agnieszka
i w innej formie esebaty);

ophia inne formy

Krzewska aa—p

w

przygotowania archiwalnego” ukoriczone szkolenie archiwalne w Lubelski Centrum
Doskonalenia Kadr , Absolwent”.

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sa dobre, ueiazliwe, bardzo—trudne poniewaz:
zapewniono wiasciwe warunki do pracy archiwisty zaktadowego.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed pozarem, kradzieza, szkodnikami i ujemnymi czynnikami): Archiwum
zaktadowe o powierzchni ok. 44 m ? usytuowane jest na 1 pietrze budynku zajmowanego
przez SOSW. Lokal wyposazony jest w 4 regaty metalowe z drewnianymi pétkami,
1 szafke metalowg zamykang, biurko, stolik, 3 krzesta, drabine. Drzwi do pomieszczenia
obite blacha. Na podiodze wykladzina pcv. Oswietlenie dzienne i jarzeniowe, 4 okna
okratowane od wewnatrz. Wyposazenie lokalu na wypadek pozaru stanowig gasnica

proszkowa i koc gasniczy szklany. Lokal wyposazony jest w termometr i higrometr, nie sg
prowadzone regularne pomiary temperatury i wilgotnosci.

17. Inne ustalenia kontroli: - (wynik ekspertyzy akt, o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej
jednostki udzielane ustnie) Cze$¢ akt wychowankéw z domoéw dziecka zostata zalana w
2007 r. Akta wysuszono i wymieniono koperty w ktérych sie znajdowaty. Stan zalanych
akt jest dobry, nie noszg $ladéw uszkodzen. Zalecono wymiane wszystkich kopert w
ktorych znajdujg sie akta wychowankow.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum

panstwowe: Pierwsza kontrola.

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



Protokot podpisali:

t‘l)ﬂ‘(

DYREKTOR

tmsttm [ m—*vi

(archiwista zaktadowy) .(przeprowadzajqcy

Zataczniki:

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

*) niepotrzebne skredlié
**) wpisad znak *- | jezeli bmkjest danych



