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WPLYNRELO Archiwum Panstwowe
e w Lublinie
o /0 ul Jezuicka 13
}({w,t‘/ ~.| 20950 Lublin

Dyrektor Specjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawczego Nr 1 w Lublinie,
Al. Spoldzielczosci Pracy 65 odpowiedzi na pismo z dnia 21 maja 2015 r. znak
NZA.421.147.2014 o wyniku kontroli archiwum zakladowego Specjalnego Osrodka Szkolno
— Wychowawczego Nr 1 w Lublinie uprzejmie informuje, ze wszystkie przedstawione

nieprawidlowosci zostana usunigte zgodnie z zaleceniami pokontrolnymi.

1. Poprawione normatywy =zostang przekazane do dnia 30 lipca 2015 r.
do Archiwum Panstwowego w celu ostatecznego uzgodnienia z Dyrektorem
Archiwum Panstwowego.

2. Materialy archiwalne znajdujace si¢ w archiwum zakladowym zostang
uporzadkowane zgodnie z § 14 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16
wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materialow archiwalnych do archiwoéw panstwowych do dnia 30 lipca 2015 r.

3. Materialy archiwalne (kat. A), dla ktérych uptyneto 25 lat od ich wytworzenia
zostana przekazane do Archiwum Panstwowego w Lublinie do 30.09.2015 r.

4. Spisy materialow archiwalnych (kat. A), ktore zostang przekazane do archiwum
zakladowego Specjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawczego Nr 1 w Lublinie
bedg corocznie przekazywane do Archiwum Panstwowego.

Sprawozdanie z ich realizacji przestane bgdzie po wykonaniu zalecefi pokontrolnych.

Z powazaniem
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Wystgpienie pokontrolne

W nawigzaniu do kontroli archiwum zakladowego Specjalnego Osrodka Szkolno-
Wychowawczego Nr 1 im. Marii Grzegorzewskiej w Lublinie, przeprowadzonej zgodnie z
art. 21 ust. 2 i 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) w dniu 27 listopada 2014 r. przez mlodszego
archiwist¢ Dominike Modzelewskg w obecno$ci opiekuna archiwum zakladowego pani mgr
Magdaleny Gorskiej — samodzielnego referenta ds. administracyjnych przesyla wystgpienie
pokontrolne.

Przedmiotem kontroli byla ocena realizacji przez jednostke organizacyjng
obowigzkow wynikajacych z ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach. W szczegolnosci kontroli poddano funkcjonowanie archiwum
zakladowego Specjalnego Osrodka  Szkolno-Wychowawczego Nr 1 im. Marii
Grzegorzewskiej] w Lublinie oraz stan przestrzegania przepisow kancelaryjno-archiwalnych
przez jego pracownikow. Ponadto sprawdzono stopien realizacji zalecen pokontrolnych
wydanych przez Archiwum w zwigzku z poprzednia kontrola archiwum zakladowego
Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego Nr 1 im. Marii Grzegorzewskiej w Lublinie
przeprowadzonej 27 listopada 2010 r.

W wyniku kontroli stwierdzono, Ze stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych
pod wzgledem prawidtowosci klasyfikacji i kwalifikacji akt nie budzi zastrzezen.

Dokumentacja jest przekazywana do archiwum zakladowego w sposéb regularny na
podstawie spisow zdawczo-odbiorczych. Materialy archiwalne znajdujace sie¢ w lokalu
archiwum zakladowego sa prawidlowo uporzadkowane. Nie wszystkie jednostki posiadaja
paginacj¢. Ewidencja zasobu nie budzi zastrzezef. Opisy teczek sa pelne, zawierajg wszystkie
wymagane oznaczenia.

Odno$nie wyposazenia i1 zapewnienia odpowiednich warunkoéw przechowywania
zasobu ustalono, ze pomieszczenie archiwum zakladowego jest prawidlowo wyposazone na

wypadek zagrozenia czynnikami zewngtrznymi. W lokalu znajdujg sig: gasnica proszkowa,
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dwa koce szklane, dwa worki ewakuacyjne oraz termohigrometr. Prowadzone i rejestrowane
sg pomiary temperatury. Lokal archiwum zakladowego jest wyposazony w stanowisko pracy
dla archiwisty zaktadowego (biurko i krzeslo).

Odnosnie zalecen pokontrolnych ustalono, ze: punkt pierwszy zalecen dotyczacy
uzgodnienia z Dyrektorem Archiwum Panstwowego w Lublinie normatywdéw kancelaryjno-
archiwalnych dla SOSW Nr 1 w Lublinie jest w trakcie realizacji; punkt drugi zalecen
dotyczacy terminowego przekazywania akt spraw zakonczonych do archiwum zakladowego
oraz prawidlowego klasyfikowania i kwalifikowania zostat zrealizowany; punkt trzeci zalecen
dotyczacy uporzadkowania materiatow archiwalnych znajdujacych si¢ w archiwum
zakladowym zgodnie z § 14 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w
sprawie postegpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania 1 kwalifikowania oraz zasad i
trybu przekazywania materialéw archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. nr 167
poz. 1375) jest w trakcie realizacji; punkt czwarty zalecen dotyczacy poprawienia bigdnej
kwalifikacji akt zostal zrealizowany; punkt piaty dotyczacy przekazania materialdow
archiwalnych (kat. A) dla ktorych uplynglto 25 lat od ich wytworzenia do Archiwum
Panstwowego w Lublinie jest w trakcie realizacji; punkt szosty zalecen dotyczacy zalozenia
rejestru wynikow pomiaru temperatury oraz wilgotno$ci powietrza zostal zrealizowany; punkt
siodmy zalecen dotyczacy wyposazenia archiwum zakladowego w odpowiednig ilos¢ workow
ewakuacyjnych zostal zrealizowany; punkt 6smy zalecen dotyczacy przestania do wiadomosci
Archiwum Panstwowego w Lublinie spiséw materialow archiwalnych (kat. A) znajdujacych
sie w archiwum zaktadowym SOSW Nr 1 w Lublinie zostal czesciowo zrealizowany — spisy
zdawczo-odbiorcze materiatdw archiwalnych kat. A znajdujacych si¢ w archiwum
zaktadowym przestano raz, w 2011 r.).

Wobec powyzszego Archiwum Panstwowe w Lublinie zaleca, co nastgpuje:

1. Przesta¢ do uzgodnienia z Dyrektorem Archiwum Panstwowego w Lublinie
poprawione projekty normatywéw kancelaryjno-archiwalnych w celu ostatecznego
uzgodnienia.

2. Zakonczy¢ porzadkowanie materialdéw archiwalnych znajdujacych si¢ w archiwum
zaktadowym zgodnie z § 14 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 materialdow archiwalnych do archiwéw

panstwowych (Dz. U. nr 167 poz. 1375).
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3. Przekaza¢ do Archiwum Panstwowego w Lublinie na wieczyste przechowanie
materialy archiwalne (kat. A), dla ktorych uptynal 25 letni okres od ich wytworzenia,
tj. wszystkie akta tej kategorii wytworzone do 1989 r. Przekazywane materialty
archiwalne powinny by¢ uporzadkowane zgodnie z §§ 14-16 rozporzadzenia Ministra
Kultury z dnia 16 wrzeénia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialow
archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. z 2002 r. nr 167 poz. 1375). Akta
nalezy przekaza¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego sporzadzonego w trzech
egzemplarzach, na no$niku papierowym, z ktorych 2 nalezy przesta¢ uprzednio do
Archiwum Panstwowego w Lublinie zglaszajac gotowos¢ do przekazania wraz z
dotaczonym spisem w formie elektronicznej na ptycie CD. Do spisu zdawczo-
odbiorczego nalezy dolaczy¢ zgodnie z § 15 ust. 3 i 4 cytowanego rozporzadzenia
Ministra Kultury z 16 wrze$nia 2002 r. rys historyczny jednostki organizacyjnej, ktora
wytworzyla przekazywane akta. Rys historyczny powinien rozpoczynaé sig
informacja o powstaniu danej jednostki organizacyjnej i podawaé datg i pelng nazwe
aktu prawnego powotujacego do istnienia podmiot, z jednoczesnym wskazaniem w
przypadku aktu publikowanego jego adresu publikacyjnego (Dziennik Ustaw, Monitor
Polski, dziennik urzedowy danego ministra, Dziennik Urzedowy Wojewddztwa
Lubelskiego itp.). Nastgpnie nalezy poda¢ informacj¢ o ukonstytuowaniu si¢ danej
jednostki organizacyjnej zamieszczajac informacje o statucie 1 regulaminie
organizacyjnym lub innych aktach prawnych o podobnym charakterze. Po podaniu
daty i pelnej nazwy aktow prawnych wprowadzajacych statut i regulamin
organizacyjny nalezy umiesci¢ zwigzle informacje o zakresie terytorialnym podmiotu,
organach nadrzednych i nadzorujacych oraz jezeli posiadal on jednostki podlegle
nalezy je wymienié. Tutaj takze nalezy poda¢ strukturg organizacyjng lub zamiesci¢
schemat organizacyjny. Nastgpnie nalezy wymieni¢ w porzadku chronologicznym
dane dotyczace zmian organizacyjnych np. zmiany nazwy jednostki organizacyjnej,
podleglosci organizacyjnej, statusu jednostki, zakresu rzeczowego, statutu 1
regulaminu organizacyjnego, struktury organizacyjnej. Jezeli nastapily zmiany w
wyniku przejecia innych podmiotéw wraz z zadaniami, nalezy poda¢ nazwy tych
podmiotéw, daty i nazwy aktow prawnych, podobnie, jezeli nastapily zmiany w
wyniku podzialu jednostki organizacyjnej lub w wyniku wydzielenia 1
usamodzielnienia okreslonych struktur jednostki. W rysie historycznym nalezy takze

wskaza¢ daty skrajne przekazywanych materiatow archiwalnych. Jezeli jednostka
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przekazujaca materialy archiwalne przejeta kompetencje i dokumentacje po innej
jednostce nalezy fakt ten odnotowa¢ w rysie historycznym. Materialy archiwalne
przejete w takim trybie powinny by¢ ujgte w spisie zdawczo-odbiorczym jako
anteriora (umieszczone w nawiasie przed wiasciwymi datami skrajnymi). Zgodnie §
13 ust. 1 cytowanego rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzeé$nia 2002 r. spis
zdawczo-odbiorczy powinien by¢é podpisany przez kierownika jednostki
organizacyjnej. Bezposrednio przed przekazaniem akt, przygotowane materialy
archiwalne nalezy poddaé dezynfekcji w komorze fumigacyjnej i umiesci¢ w pudiach
archiwizacyjnych (archivboxy), wykonanych z tektury litej, bezkwasowej (z rezerwa
alkaliczna, o pH nie mniejszym niz 7) o gramaturze nie mniejszej niz 1200 g/m2
zaopatrzonych w etykiety z nazwa jednostki organizacyjnej oraz sygnaturami teczek.
Wysoko$¢ pudla (grzbiet) powinna wynosi¢ ok. 10 cm. Inne wymiary pudla
(szeroko$é i dtugo$é) powinny by¢ dostosowane do rozmiaru akt.

4. Przesylaé corocznie do Archiwum Panstwowego w Lublinie spisy materialow
archiwalnych (kat. A) przekazanych do archiwum zaktadowego Specjalnego Osrodka

Szkolno-Wychowawczego Nr 1 im. Marii Grzegorzewskiej w Lublinie.

Informacje o dziataniach podjetych w celu realizacji zalecen prosimy nadesta¢ do
Archiwum Panstwowego w Lublinie w ciggu 30 dni od daty jego otrzymania. Termin
wykonania zalecen ustala si¢ w pkt 1 oraz pkt 2 do dnia 30 lipca 2015, w pkt 3 do
wrzesnia 2015 r. , pkt 4 — do statej realizacji. Po wykonaniu zalecen nalezy przestac

sprawozdanie z ich realizacji.
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