Protokot kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach w Specjalny Osrodek Szkolno - Wychowawczy im. Marynarza Polskiego w Damnicy - Egz. nr

Archiwum Panstwowe Oddziat w Stupsku

w Koszalinie
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat
19551 2023-06-12

Nr protokotu Data dokumentu

..... Stronalz 8
27 ul. W.Lutostawskiego 17
76-200 Stupsk
Identyfikator Adres
(systemowy)

0-5.421.4.2023 539

Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164).

Informacje o jednostce

Specjalny Osrodek Szkolno - Wychowawczy im. Marynarza Polskiego w Damnicy

Nazwa jednostki

UL. Janusza Korczaka 1, 76-231 Damnica

Adres kontrolowanej jednostki

1955 Zarzadzenie Ministra Oswiaty z dnia
17 maja 1956 r. Nr 804-1327/56 w
sprawie utworzenia Panstwowego
Zaktadu Wychowawczego w Damnicy
Stupskiej (Zarzadzenie wchodzi w

zycie z dniem 1 wrzesnia 1955 r.).

Rok utworzenia
jednostki

Nazwa aktu prawnego

Rada Powiatu Stupskiego

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut

X]| tak 2022-09-14

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

3845
Identyfikator
systemowy
00018004800000 =
REGON KRS
Bozena Szycko 1986

Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod

nadzor

UL Szarych Szeregéw 14, 76-200 Stupsk

Adres organu nadzorujacego

Regulamin organizacyjny

i tak 2017-12-01

Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne
1955 1984

- do

Panstwowy Zwigzek Wychowawczy

Lata od

Poprzednia nazwa

Dyrektor, Rada Pedagogiczna, Rada Rodzicéw. W sktad struktury organizacyjnej Osrodka wchodzg nastepujgce
jednostki organizacyjne: Szkota Podstawowa Specjalna Nr 2, Szkota Specjalna Przysposabiajgca do Pracy,

Osrodek - Grupy Wychowawcze.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie

Data wszczecia
postepowania

Data zakonczenia
postepowania
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W trakcie upadtosci X nie Data wszczecia _ Data zakonczenia _
postepowania postepowania
W trakcie zmian X nie Data wszczecia _ Data zakonczenia _
organizacyjnych postepowania postepowania
Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola obejmuje postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i
dokumentacja niearchiwalng, przechowywanymi w archiwum zaktadowym i komérkach organizacyjnych Specjalnego
Osrodka Szkolno-Wychowawczego im. Marynarza Polskiego w Damnicy.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Krzysztof Kierownik 23/2023 2023-04-21 2023-04-21 2023-06-05
Skrzypiec Oddziatu w
Stupsku
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Bozena Szycko Dyrektor Specjalnego Osrodka Szkolno - Wychowawczego
im. Marynarza Polskiego w Damnicy
Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe
Data kontroli
2023-05-22 2023-05-22 =
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Aneta Pogorzelska 2019-09-22 - Kontrola postepowania z materiatami
2019-09-22 archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego
zasobu archiwalnego i dokumentacja
niearchiwalng przechowywanymi w archiwum
zaktadowym i komoérkach organizacyjnych
Specjalnego Osrodka Szkolno Wychowawczego
w Damnicy.

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 panstwowym

Instrukcja kancelaryjna
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2011 zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 17 z dnia 15 listopada 2011 roku Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno-

-11- Wychowawczego w Damnicy w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
15 instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.
Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 zatacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 17 z dnia 15 listopada 2011 roku Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno-

-11- Wychowawczego w Damnicy w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
15 instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.
Data Akt wprowadzajacy

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-

-11- Wychowawczego w Damnicy w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
15 instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.
Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepisow 0 panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajgcych w jednostce

System Obiegu Dokumentdw - System teleinformatyczny wspomaga korespondencje pomiedzy Specjalnym

eKancelaria Osrodkiem Szkolno-Wychowawczym w Damnicy a Centrum Ustug Wspolnych
Powiatu Stupskiego, ktéry prowadzi ksiegowos¢ i kadry placowki. W programie
prowadzony jest: rejestr faktur, rejestr pism przychodzacych do Osrodka w
wersji papierowej, a przekazywanych do Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu
Stupskiego w wersji elektroniczne;j.

Modut Arkusz w ramach systemu Arkusz organizacyjny jednostki.
Sigma
Oprogramowanie MOL NET+ Program do obstugi biblioteki szkolnej. Utatwia codzienng prace bibliotekarza i

przyspiesza ewidencjonowanie wypozyczen.

Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego Archiwum zaktadowe Specjalnego Osrodka Szkolno - Wychowawczego im.

Marynarza Polskiego w Damnicy

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
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Dokumentacja wtasna
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Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Specjalnym Osrodku Specjalistyczno Wychowawczym w Damnicy:
sprawozdania z dziatalnosci jednostki, zarzadzenia dyrektora, ewidencja uczniéw, dokumentacja przebiegu nauczania,

dokumentacja z posiedzen Rady Pedagogicznej.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

Aktowa kategoria

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

nA- 1984 2019 8.57 223
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kateg‘f,';‘j‘, 1984 2020 31.17 517
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria  5g, 2019 9.08 145
"B50"
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 2003 2020 0.20 3
"BE50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria = g, 2020 40.45 664
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Ma.terlaty 1984 1997 Ilos¢ jedn. arch. _
archiwalne
podlegajace Data od Data do Ilos¢ mb. _
przejeciu przez
archiwum Ilos¢ GB _
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Dokumentacja odziedziczona
Panstwowy Zaktad Wychowawczy w Damnicy
Nazwy wytwodrcy dokumentacji odziedziczonej
Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Panstwowym Zaktadzie Wychowawczym w Damnicy.
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
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Aktowa kategc:;ij 1978 1986 0.50 16

Data od Data do Ilo$¢ w mb.

Aktowa kategoria

"B"
Data od Data do Ilos¢ w mb.
Aktowa kategoria g5 1984 450 113
"B50"
Data od Data do Ilo$¢ w mb.
Aktowa kategoria _ _ _
"BE50"
Data od Data do Ilos¢ w mb.
Aktowa kategoria = 455 1984 450 113
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do Ilo$¢ w mb.
Ma‘teriaty 1978 1986 Ilos¢ jedn. arch. 16
archiwalne
podlegajace Data od Data do Ilos¢ mb. 0.50
przejeciu przez
archiwum Ilos¢ GB
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X tak X tak
Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji
zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej
odbiorczych panstwowego
Ostatnie a
. 2014-11-25 0.8 33 Panstwowy Zaktad Wychowawczy w 1958
przekazanie 0 Damnicy
materiatow
archiwalnych do Data [los¢  Ilosc (j. Zespoty akt Daty
Archiwum  przekazania (mb.) a.) od -
Panstwowego

Ostatnie  2017-09-14  2017-09-14  115/2017
przekazanie

dokumentacji Data ostatniego Data wydania Numer zgody
niearchiwalnej do brakowania zgody
brakowania
Inne srodki _
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
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Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

X tak
Ewidencja
udostepnien

1985

-do

Bozena Szycko umowa o Kurs w Centrum Edukacji Dorostych Zaktad
prace Doskonalenia Zawodowego w Stupsku -
Przygotowanie do petnienia funkcji archiwisty

zaktadowego ukonczony w 2005 r.

Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia
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Lokal archiwum zaktadowego

pietro 1 18.00 regaty stacjonarne
Usytuowanie Ilos¢ pomieszczen Powierzchnia (m2) B
miejsce pracy dla
archiwisty
termometr
higrometr

Wyposazenie
Dobre 5.00 kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gasnica

czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego Archiwum zaktadowe Specjalnego Osrodka Szkolno - Wychowawczego im.

Marynarza Polskiego w Damnicy

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Zbior dokumentacji obejmuje ogotem

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w 9.07
mb.)

w tym kategoria "B", "B50", 44.95 w tym 2117
"BE50" razem (ilos¢ w mb.) kategoria
"B" (ilos¢ w
mb.)

Whm 1358
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)

wHm 020

kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli W Specjalnym Osrodku Szkolno - Wychowawczym w Damnicy stosowany jest bezdziennikowy system

kancelaryjny. Podstawowym systemem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw jest
system tradycyjny (papierowy). System Obiegu Dokumentéw - eKancelaria stosowany jest wspomagajaco.
Pracownicy rejestrujg pisma w spisach spraw i tgcza w sprawy.
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Obieg dokumentacji jest prawidtowy. Pracownicy zostali zobowigzani przez dyrektora Os$rodka do
przestrzegania zapisow instrukcji kancelaryjnej w zakresie dokumentowania czynnosci kancelaryjnych.
Zapisy instrukcji kancelaryjnej w wyzej wymienionym zakresie sg przez pracownikdéw stosowane na biezaco
w sposob zadowalajacy.

Pisma dostarczane do jednostki za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej, a majace istotne znaczenie
dla dokumentowania przebiegu i rozstrzygania spraw s wtgczane do akt sprawy.

W archiwum zaktadowym przechowywana jest dokumentacja wtasnej jednostki organizacyjnej oraz
dokumentacja odziedziczona po Panstwowym Zaktadzie Wychowawczym w Damnicy z lat 1955-1986.
Materiaty archiwalne dokumentacji wtasnej to przede wszystkim sprawozdania z dziatalnosci, zarzadzenia
dyrektora, protokoty posiedzern Rady Pedagogicznej. Dokumentacje niearchiwalng stanowi dokumentacja
przebiegu nauczania (arkusze ocen), organizacji roku szkolnego. Od 2019 r. wszelkie zadania zwigzane z
finansowaniem oraz obstuga kadrowo-ptacowg Osrodka prowadzi Centrum Ustug Wspélnych Powiatu
Stupskiego, w zwigzku z powyzszym tego rodzaju dokumentacja nie jest wytwarzana.

Przekazaniu do zasobu Archiwum Panstwowego w Koszalinie Oddziat w Stupsku podlegaja materiaty
archiwalne wytworzone przez Panstwowy Zaktad Wychowawczy w Damnicy z lat 1978-1986 w ilosci 16 j.a.,
tj. 0,5 m.b. oraz materiaty archiwalne wtasnej jednostki z lat 1984-1997 (po ustaleniu rozmiaru tej
dokumentacji w ilosci j.a. oraz m.b.), ktére nalezy wczesniej uporzadkowac zgodnie z trescig § 5-8
Obwieszczenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 17 stycznia 2019 r. w sprawie ogtoszenia
jednolitego tekstu rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i
brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. 2019 poz. 246).

Stan uporzadkowania materiatow archiwalnych jest dobry. Uktad akt jest zgodny ze strukturg organizacyjna
i hastami jednolitego rzeczowego wykazu akt. Prawidtowos¢ opisu teczek i zgodnos¢ tytutdw z ich
zawartoscia nie budzi zastrzezen. Znakowanie akt sygnaturg archiwalng jest prawidtowe.

Stan fizyczny materiatow archiwalnych oraz dokumentacji niearchiwalnej jest dobry. Akta nie sa
zawilgocone i uszkodzone. Materiaty archiwalne umieszczane s3 na biezgco w wigzanych teczkach aktowych
z tektury bezkwasowe;j.

Ewidencja prowadzona jest w sposéb prawidtowy. Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych jest taczny dla
spisow kategorii A i B. Spisy zdawczo-odbiorcze prowadzone s3 oddzielne dla materiatéw archiwalnych i
dokumentacji niearchiwalnej, zawieraja podpisy osoby przekazujacej i przejmujacej dokumentacje, nazwe
komorki organizacyjnej i date przejecia akt.

Dokumentacja archiwum zaktadowego byta i jest porzadkowana przez pracownikéw wtasnej jednostki.
Obowiazki archiwisty zaktadowego petni osoba zatrudniona na innym stanowisku. Osoba odpowiedzialna za
archiwum zaktadowe brata udziat w szkoleniach podnoszacych jej kwalifikacje w zakresie archiwizacji
dokumentacji i funkcjonowania archiwum zaktadowego, jednakze nie posiada wymaganego wyksztatcenia
archiwalnego (Kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia).

Archiwum zaktadowe sktada sie z jednego pomieszczenia i miesci sie na pierwszym pietrze budynku. Lokal
jest wyposazony w regaty stacjonarne (drewniane), zapewniono miejsce pracy dla archiwisty. Jego
powierzchnia wynosi 18 m?, posiada wtasciwe zabezpieczenie przed kradzieza i pozarem oraz przed innymi
szkodliwymi czynnikami. Warunki pracy w archiwum zaktadowym s3 dobre, rezerwa magazynowa wynosi 5
m.b.

O 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) oséb odpowiedzialnych
za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

,Infc_’_rmaqa 9 Zalecenie pokontrolne nr 1 dotyczace: Kontynuowac dziatania poprzez wymiane drewnianych
realizacji zalecen : .
regatow na metalowe - nie zostato wykonane.
pokontrolnych

wydanych w wyniku

L  Zalecenie pokontrolne nr 2 dotyczace: Materiaty archiwalne, ktdrym mingt okres przechowywania
ostatniej kontroli

utozyc¢ chronologicznie, poddac paginacji, wyciaggnac elementy metalowe i przepakowac w teczki z
tektury bezkwasowej - zostato czesciowo wykonane.

Opis
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0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢ 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, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot podpisali

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej - podpis Stupsk, 4.07.2023
elektroniczny
Krzysztof Skrzypiec

Signature Not Verified - Kierownik Oddziatu w Stupsku
Dokument podpisany pr%ﬁoiena Grazyna Szycko Archiwum Panstwowego w Koszalinie
Data: 2023.08.29 09:38:05,CEST . . . .
(podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym)
Podpis kierownika jednostki kontrolowane;j Podpis kontrolujgcego
Zataczniki Ilos¢: 5

Ankieta nr 1 - dotyczy systemu teleinformatycznego wspomagajacego tradycyjny (papierowy) system zarzadzania
dokumentacja, w przypadku gdy w jednostce obowigzuje system tradycyjny - System Obiegu Dokumentoéw - eKancelaria.

Ankieta nr 2 - dotyczy systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja do wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej,
realizowanego w ramach systemu teleinformatycznego.

Ankieta nr 3 - dotyczy systemow dziedzinowych funkcjonujacych w jednostce (niezaleznie od systemu zarzadzania
dokumentacja, ktéry obowigzuje w jednostce) - Modut Arkusz w ramach systemu Sigma.

Ankieta nr 3 - dotyczy systemow dziedzinowych funkcjonujacych w jednostce (niezaleznie od systemu zarzadzania
dokumentacja, ktéry obowigzuje w jednostce) - Oprogramowanie MOL NET+.

Ankieta nr 4 - dotyczy informacji o dokumentacji elektronicznej gromadzonej poza systemami teleinformatycznymi
(niezaleznie od systemu zarzadzania dokumentacja ktory obowiazuje w jednostce).

Nazwa

Protokot sporzadzono w 2 egz.

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



	PROTOKÓŁ KONTROLI
	Informacje o jednostce
	Statut
	Regulamin organizacyjny
	Inny dokument
	Zmiany organizacyjne

	Informacje o kontroli
	Kontrolę przeprowadził
	Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki
	Data kontroli
	Informacja o ostatniej kontroli AP

	Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowiązujące w jednostce
	Instrukcja kancelaryjna
	Jednolity rzeczowy wykaz akt
	Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego

	Stan przestrzegania przepisów o państwowym zasobie archiwalnym i archiwach
	Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych działających w jednostce

	Archiwa zakładowe
	Archiwum zakładowe
	W archiwum zakładowym jest przechowywana:

	Dokumentacja własna
	Dokumentacja odziedziczona
	Ewidencja
	Personel archiwum zakładowego
	Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
	Lokal archiwum zakładowego

	Archiwum zakładowe
	W archiwum zakładowym jest przechowywana:

	Zbiór dokumentacji obejmuje ogółem
	Ustalenia kontroli
	Wystąpienie pokontrolne zostanie przekazane odrębnym pismem
	Pouczenie:   Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokołu kontroli, może zgłosić pisemne umotywowane zastrzeżenia do ustaleń zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od dnia jego otrzymania.   Kierownik jednostki kontrolowanej może odmówić podpisania protokołu kontroli, składając w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjaśnienie przyczyn odmowy.
	Protokół podpisali
	Załączniki
	Protokół sporządzono w 2 egz.



		2023-07-06T11:15:11+0000
	Krzysztof Paweł Skrzypiec


		2023-08-29T09:38:05+0200




