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Protokot kontroli przestrzegania przepisow o Eaﬁstwowym zasobie

archiwalnym i archiwach w Specjalny Osrode

Archiwum Panstwowe w Oddziat w Stupsku
Koszalinie

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat
11061 2019-09-30

Nr protokotu

Data dokumentu

Szkolno - Wychowawczy w Damnicy - Egz. nr .70,

A Stronal1z7
27 ul. W.Lutostawskiego 17
76-200 Stupsk
Identyfikator Adres
(systemowy)

0-5.421.10.2019 485

Znak sprawy

Identyfikator operatora

PROTOKOt KONTROLI

Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli stanowi art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. 22019 r. poz. 553 z pdzn. zm.).

Informacje o jednostce

Specjalny Osrodek Szkolno - Wychowawczy w Damnicy

ul. Janusza Korczaka 1, 76-231 Damnica

Nazwa jednostki

Adres kontrolowanej jednostki

1956 =

Rok utworzenia
jednostki

Starostwo Powiatowe w Stupsku

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut

Xtk 2017-12-01

Czy posiada? Data dokumentu

Nazwa aktu prawnego

Na czele SOSW w Damnicy stoi Dyrektor Szkoty.

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie
W trakcie zmian X nie

organizacyjnych

Informacje o kontroli

3845
Identyfikator
systemowy
00018004800000 -
REGON KRS
Matgorzata Hajko - Dyrektor SOSW w 1986

Damnicy

Imie i nazwisko kierownika jednostki

ul. Szarych Szeregdw 14, 76-200 Stupsk

Adres organu nadzorujacego

Regulamin organizacyjny

A Tk 2017-12-01

Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne
1955

Lataod -

Panstwowy Zwigzek Wychowawczy

Poprzednia nazwa

Opis struktury organizacyjnej

Rok ustalenia pod
nadzor

1984
- do
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Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg
niearchiwalna przechowywanymiw archiwum zaktadowym i komérkach organizacyjnych Specjalnego Osrodka Szkolno
Wychowawczego w Damnicy.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Aneta - 45/2019 2019-07-08 2019-07-08 2019-09-24
Pogorzelska
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia: Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Beata Kurczaba Sekretarz.
Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli .

2019-09-22 2019-09-22 -

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Drobkiewicz Ewa 2016-05-24 Kontrola przestrzegania przepisow o narodowym

zasobie archiwalnym i archiwum.

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne pafnstwowym
Instrukcja kancelaryjna ‘

2011 zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 17 z dnia 15 listopada 2011 roku Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno-
Wychowawczego w Damnicy w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 17 z dnia 15 listopada 2011 roku Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno-
Wychowawczego w Damnicy w sprawie instrukcii kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 17 z dnia 15 listopada 2011 roku Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno-
Wychowawczego w Damnicy w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.
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Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja
Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajacych w jednostce
Progman Kadry, ptace.

Sekretariat DDJ Ewidencja dzieci (wychowankow), przydziat dzieci do klas.

Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

9

Archiwum zaktadowe

Nezya greniwam Eadelowegn Archiwum zaktadowe Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w

Damnicy

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Specjalnym Osrodku Specjalistyczno Wychowawczym w Damnicy.

Opis dokumentacji

X tak X tak X nie X nie X nie
' Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa katego":? 1984 2017 7.50 150

Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa katego_';a" 1991 2017 20.38 219

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kathon? 1984 2017 16.00 200

B50

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria 2007 2017 1.00 55

"BE50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
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Aktowa kategoria
-g", "B50", "BESO" o 2017 37.38 474
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Techniczna
kategoria "A"

Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. arch.

KEEniEe  op 2002 0.00 0
kategoria "B
nw. Jedn. arch.

Data od Data do Ilos¢ w mb. badz jedn.

Materiaty ILos¢ jedn. arch.
archiwalne

podlegajace Data od Datado Ilos¢ mb.
przejeciu przez

archiwum Ilos¢ GB
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

Dokumentacja wytworzona i zgromadzona po Panstwowym Zwigzku Wychowawczym z lat 1955-1984.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Ak :
el 1984 1.20 0
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategoria _ - _ _
"
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw. 9
Ak k i
e ks il 7 1984 4.50 0
B50
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"BE50"
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Akt i
owakategora  goy 1984 450 0

"B", "B50", "BE50"
razem Dataod Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.




Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisow
zdawczo-odbiorczych

Ostatnie przekazanie
materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Panstwowego

Ostatnie przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania

Inne srodki
ewidencyjne

Dataod

X tak
Spisy zdawczo-

odbiorcze

2014-11-25

Data przekazania

Data ostatniego
brakowania

Personel archiwum zaktadowego
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Data do

X tak

Spisy materiatow archiwalnych
przekazanych do archiwum
panstwowego

0.80 33

Ilos¢ (mb.) Ilosc (. a)

2017-09-14 0-

S.413.15.20
17
Data wydania Numer zgody
zgody

Ilosc jedn. arch.
ILlos¢ mb.

Ilosc GB

X tak

Spisy brakowane] dokumentacji
niearchiwalnej

Panstwowy 1958
Zwigzek
Wychowawc
zy
Zespoty akt Daty od -

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Beata Kurczaba

Imie i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

‘ pietro

Usytuowanie

Warunki przechowywania

Archiwum zaktadowe

Ilos¢ pomieszczen

umowa o
prace

Forma zatrudnienia

18.00

0.00

Rezerwa magazynowa (mb.)

Sekretarz.

Strona 527
X nie
Ewidencja

udostepnien

1985

- do

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

Powierzchnia (m?)

regaty stacjonarne

miejsce pracy dla
archiwisty

termometr

higrometr

Wyposazenie

kontrola dostepu

gasnica

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami
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i kt . ;
Nz srehiwiim Zakadowsgo Archiwum zaktadowe SOSW w Damnicy.

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X nie X nie X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w 8.70
mb.) :
w tym kategoria "B", "B50", 41.88 wtym
"BE50" razem (ilos¢ w mb.) ’ kategoria
"B" (ilos¢ w
mb.)
wtym
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)

20.38

20.50

w tym
kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)

1.00

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli W Specjalnym Osrodku Szkolno - Wychowawczym w Damnicy stosuje sie

bezdziennikowy system kancelaryjny. W sekretariacie dokonywana jest rejestracja
korespondencji w dzienniku korespondencyjnym. Dekretacji korespondencji dokonuje
Dyrektor. Pracownicy merytoryczni rejestruja sprawy w spisach spraw i zaktadaja teczki
na akta. Archiwum zaktadowe jest komdrka organizacyjng podlegta Dyrektorowi Szkoty.

W dniu przeprowadzania kontroli w patacu SOSW w Damnicy prowadzone byly prace
remontowe caftego budynku. Pomieszczenie archimum  zakladowego  byto
zabezpieczone przed kurzem i regaty byly owiniete i zaklejone folig. Dostep do akt byt
bardzo ograniczony, a w zwiazku z trwajacymi pracami remontowymi kontrolujacy nie
chciat niszczy¢ zabezpieczenia. Archiwista zakladowy oswiadczyt, ze remont potrwa
jeszcze kilka tygodni. Pomimo utrudnionego dostepu do dokumentdéw, wyciagnieta
losowo teczka zakwalifikowana i opisana byta prawidtowo.

Materialy archiwalne przechowywane w archiwum to miedzy innymi: protokoty
posiedzeh Rady Pedagogicznej, plany finansowe, bilanse, dokumentacja organizacji
pracy w szkole. Dokumentacja niearchiwalna to gtéwnie arkusze ocen, dokumentacja
organizacji roku szkolnego oraz dokumentacja finansowa i osobowo-placowa.
Dokumentacja w archiwum zaktadowym przechowywana jest w podziale na materiaty
archiwalne i dokumentacje niearchiwalna. Kontrolujgcy nie moégt sprawdzi¢ i wyliczy¢
dokfadnie iloéci materiatéw archiwalnych. Podana liczba metréw biezacych i jednostek
archiwalnych zostata wyliczona przez pracownika archiwum zaktadowego. Przy
nastepnej kontroli zostanie ona zweryfikowana.

Stan fizyczny zbioru dokumentacji (w tym kat. A) jest dobry. Akta nie sg zawilgocone i
uszkodzone.

Dokumentacja archiwum zaktadowego jest porzadkowana przez pracownikow Osrodka.
Spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji zdawanej do archiwum zakladowego
prowadzone sg w sposéb wiasciwy.
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Obowiazki archiwisty zaktadowego w ramach obowigzkéw petni osoba zatrudniona na
innym stanowisku urzedniczym. Osoba odpowiedzialna za archiwum zaktadowe nie
posiada przeszkolenia archiwalnego.

Archiwum zakfadowego miesci sie na pierwszym pietrze budynku Os$rodka. Warunki
pracy w archiwum kontrolujgcy nie byt w stanie oceni¢ z powodu trwajacego remontu i
zabezpieczonego pomieszczenia przed kurzem i innymi negatywnymi czynnikami.
jest whasciwe, jednak wyposazenie archiwum
zaktadowego stanowia drewniane regaty, ktére moga stanowi¢ zagrozenie pozarowe.

@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn
ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) osob odpowiedzialnych za

nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Informacja o

realizacji zalecen
pokontrolnych

wydanych w wyniku

. ostatniej kontroli

zostato wykonane.

Zalecenie pokontrolne nr 1 dotyczace dostosowania lokalu archiwum zaktadowego do wymogow
okreslonych w instrukgji archiwalnej poprzez wymiane drewnianych regatéw na metalowe - nie

Opis

9 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrgbnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14

dni od dnia jego otrzymania.

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

Protokot podpisali

miejscowosc i data

DYREKTOR
Specjainege Osrodka )
Szkono-Wyett a\qi_vczwi w Damnic

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej

Protokot sporzadzono w 2 egz.

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

i NS 4 9
iejscowosc i data

ARCHIWISTA
(o @2y (.
mgr Aneta Pogorzelska

przeprowadzajacy kontrole

Podpis kontrolujgcego




