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Protokdt kontroli przestrzegania przepisow o parstwowym zasobie

archiwalnym i archiwach w Specjalny Osrodek Szkolno - Wychowawczy w Damnicy - Egz. nr (

Archiwum Panstwowe w
Koszalinie

Oddziat w Stupsku

Nazwa archiwum paristwowego Oddziat

717 2016-05-30

Nr protokotu Data dokumentu

Strona12z7

27 ul. W.Lutostawskiego 17
76-200 Stupsk

Identyfikator Adres

(systemowy)

0-5421.12.2016 192

Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI PRZESTRZEGANIA PRZEPISOW O
NARODOWYM ZASOBIE ARCHIWALNYM | ARCHIWACH

Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2015 r. poz.

1446)

Informacje o jednostce

Specjalny Oérodek Szkolno - Wychowawczy w Damnicy

Nazwa jednostki

ul. Korczaka 1, 76-200 Stupsk

Adres kontrolowanej jednostki

1956 -

Rok utworzenia jednostki Nazwa aktu prawnego

Starostwo Powiatowe w Stupsku

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut

X ek 2015-09-14

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

Opis struktury organizacyjnej

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

organizacyjnych

Uwagi

3845

Identyfikator systemowy

00018004800000 .
REGON KRS

= 1986

Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod nadzor

ul. Szarych Szeregdw 14, 76-200 Stupsk

Adres organu nadzorujacego

Regulamin organizacyjny

R 2015-04-28

Czy posiada? Data dokumentu

Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lata od - -do
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Informacje o kontroli

kontrola przestrzegania przepisOw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwum

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit
47/16 05.05.2016 05.0 ¢ 501 WM. 06 2014

do:

Ewa Drobkiewicz Archiwista

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe Nr upowaznienia do kontroli Data wystawienia: Okres waznosci - od:

kontrolera

Uprawniony pracownik do reprezentowania jednostki

Zuzanna Kedra specjalista ds sekretariatu i kadr

Imig i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli
e

2016-05-24 2016-05-24

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwamiw kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP
2013-11-12 kontrola archiwum zakladowego

Drobkiewicz Ewa

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajace] kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepisow archiwalnych przez inne jednostki

0 Brak informacji

Uwagi _
Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce P
Jednostka kontrolowana posiada przepisy kancelaryjno- X tak Uzgodnione z archiwum panistwowym X tak
archiwalne
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 instrukeji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu aktoraz instrukcji w sprawie organizacji i

sakresu dziatania archiwum zaktadowego.

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt
ktora Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego

2011 zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 17 z dnia 15 listopada 2011 roku Dyre
wykazu aktoraz instrukcji w sprawie organizacji i

w Damnicy w sprawie instrukji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

Rok Uwagi
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Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 zatgcznik 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.

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy

dokumentacjg

Archiwa zaktadowe

v/
Archiwum zaktadowe

Se R Gl geta e tE archiwum zaktadowe Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Damnicy

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X tak X nie
Dokumentacja wiasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
X tak X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja aktowa Dokumentacja techniczna Dokumentacja kartograficzna Dokumentacja geodezyjna Dokumentacja fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Aktowa kategoria
teg 1984 2014 430 129
"A"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategoria
teg 1984 2015 19550 0
) "B"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
teg 1984 2015 1550 0
"B50"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ - _ _
"BE50"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
teg 1984 2015 35.00 0
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Technizna kategoria o _ _ _
"A"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.
Technizna kategoria
teg 1957 2002 2.20 22
"B"

Data od Data do llos¢ w mb. badz jedn. inw. Jedn. arch.
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Materiaty archiwalne
podlegajace przejedu

przez archiwum Data od Data do
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

X tak X nie X nie

Dokumentacja aktowa Dokumentacja techniczna

X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna

Aktowa kategoria

A"
Data od Data do
Aktowa kategoria = =
"
Data od Data do
Aktowa kategoria 1954 1984
"B50"
Data od Data do
Aktowa kategoria _ _
"BE50"
Data od Data do
Aktowa kategoria 1954 1984
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do
Materiaty archiwalne _ _
podlegajace przejedu
przez archiwum Data od Data do
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X tak

Wykaz spisow zdawczo- Spisy zdawczo-odbiorcze

odbiorczych do archiwum panstwowego
Ostatnie przekazanie
¥ 2014-11-25 0.80 33
materiatéw archiwalnych do
Archiwum Panstwowego
Data przekazania llos¢ (mb.) llos¢ (. a.)
Ostatnie przekazanie
: 2009-12-02 2016-05-11 51/09

dokumentacji niearchiwalnej

do brakowania Data ostatniego Data wydania zgody Numer zgody

brakowania

Inne srodki ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Dokumentacja kartograficzna

Spisy materiatow archiwalnych przekazanych

Strona 4

1lo$¢ jedn. arch.

llos¢ mb.

llos¢ MB

X nie X nie

Dokumentacja geodezyjna Dokumentacja fotograficzna

X nie X nie

Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

llos¢ w mb. Jedn. arch.
llos¢ w mb. Jedn. inw.
4.50 0
llos¢ w mb. ledn. inw.
llos¢ w mb. Jedn. inw
450 0
llos¢ w mb. ledn. inw
llos¢ jedn. arch.
llo$¢ mb.
llos¢ MB
X tak X nie

Spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej Ewidencja udostepnier

Panstwowy 1955 1985
Zaklad
Wychowawczy
w Damnicy
Zespoty akt Daty od - -do
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Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Zuzanna kedra

Imie i nazwisko

umowa o prace

Forma zatrudnienia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Imie i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

pietro 1

Usytuowanie

dobre

Warunki przechowywania

Forma zatrudnienia

Ilos¢ pomieszczen

10.00

Rezerwa magazynowa (mb.)

Zbior dokumentacji obejmuje ogétem:

Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja

geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audialna

w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B, *B50", "BES0" razem

(ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B" (ilosc w mb.)

w tym kategoria "A”" (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B” (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w jedn.

w tym kategoria "B" (ilos¢ w jedn.

w tym kategoria "A” (ilos¢ w jedn.

w tym kategoria "B" (ilos¢ w jedn.

inw.)

inw.)

inw.)

inw.)

kurs archiwalny stopnia pierwszego ukonczony w 1988 r.

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data

ukoriczenia

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze wyksztatcenie

archiwalne) i data ukoriczenia

20.00

Powierzchnia (m?)

Strona52 7

regaty stacjonarne

miejsce pracy dla archiwisty

termometr

higrometr

kontrola dostepu

gasnica

Wyposazenie

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi ujemnymi czynnikami

430

39.50 w tym kategoria
"B” (ilos¢ w mb.)
w tym kategoria
“B50" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria
“BESO" (ilos¢ w
mb.)

19.50

20.00
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Dokumentacja wizyjna w tym kategoria "A" (ilos¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w jedn. inw.)

Dokumentacja audiowizualna w tym kategoria "A" (ilos¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w jedn. inw.)

Dokumentacja elektroniczna w tym kategoria "A” (ilos¢ w MB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w MB)

Miejsca przechowywania . .. . .

: i Akta niezbedne do biezgcej pracy przechowywane sg na stanowiskach pracy.
dokumentacji przyjetej na
stan archiwum zaktadowego
poza lokalem archiwum

zaktadowego

Podsumowanie kontroli

Ustatenia kontroli 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 komorkg organizacyjng podlegtg Dyrektorowi Szkoty. Akta zdawane s3 do
archiwum zaktadowego w w miare regularnie. Zbior dokumentacji jest uporzgdkowany zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami kancelaryjnymi i archiwalnymi. Materiaty archiwalne przechowywane w archiwum to miedzy innymi:
protokoty posiedzen Rady Pedagogicznej, plany finansowe, bilanse, dokumentacja organizacji pracy w szkole.
Dokumentacja niearchiwalna to gtdwnie arkusze ocen, dokumentacja organizacji roku szkolnego oraz
dokumentacja finansowa i osobowo-placowa. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji nie budzi zastrzezen.
Dokumentacja w archiwum zaktadowym przechowywana jest w podziale na materiaty archiwalne i dokumentacje
niearchiwalng. Dokumentacja uktadana jest w obrebie kategorii archiwalnych w kolejnosci jej przejmowania z
poszczegolnych komérek organizacyjnych. Materiaty archiwalne utozone sg na oddzielnych potkach. Kwalifikacja
i klasyfikacja akt jest zgodna z obowigzujgcym w jednostce jednolitym rzeczowym wykazem akt Opisy teczek ss
prawidtowe. Teczki sg znakowane sygnaturami archiwalnymi. Kompletnos¢ materiatow archiwalnych nie budzi
zastrzezen. Lokal archiwum zaktadowego miesci sie na pierwszym pietrze budynku Osrodka. Warunki pracy w
archiwum zaktadowym sg dobre. Zabezpieczenie przed kradziezg, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami jest
wtasciwe, jednak wyposazenie archiwum zaktadowego stanowia drewniane regaty, ktére moga stanowic
zagrozenie pozarowe.

© M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn ich
powstania, zakresu i skutkow oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) osob odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Wykonanie zalecen 5 . Y 5 : .
’ Zalecenie pokontrolne nr 1 dotyczace przekazania materiatdw archiwalnych do archiwum panstwowego oraz

okontrolnych z rzednio . . . " o
. i zalecenie pokontrolne nr 2 dotyczgce oznakowania sygnaturami archiwalnymi teczek aktowych zostaty wykonane.

przeprowadzonej kontroli

przez Archiwum Parfstwowe

Zastrzezenia do protokotu X nie

Stanowisko kontrolera do X nie

zgtoszonych zastrzezen
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0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrgbnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic
pisemne umotywowane Jastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie
14 dni od dnia jego otrzymania.

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

Protokoét podpisali
Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika X nie
jednostki
Ay ? - 1 ! .
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R ,Sb’ f ) i LAV
oy
kierownik jednostki kontrolowanej archiwista zaktadowy przeprowadzajacy kontrole
Zatgczniki Ilos¢: O

ﬂ Brak

Protokot sporzadzono w 2 egz.

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




