00-270 Wa va, ul. Krzyw

tel. Sekretariat (22) ¢
centt. ., "5 92 42 fa

(pieczec archiwum panstwowego)

Znak sprawy: 0-4.421.178.2014

PROTOKOL KONTROLI OGOLNEJ ARCHIWUM
ZAKELADOWEGO

Kuratorium Oswiaty w Warszawie
Al Jerozolimskie 32, 00-024 Warszawa

Podstawe prawna przeprowadzonej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2011 r., Nr 123, poz. 698 z pdzn. zm.).

I. Informacje wstepne:

1. Kontrole przeprowadzil w dniach: 10, 23 wrzeénia oraz 1, 3. 7, 29 pazdziernika 2014 r.
archiwista Szymon Czwarno (upowaznienie do kontroli 08/14), pracownik Archiwum
Panstwowego w Warszawie, w obecnosci przedstawicieli jednostki kontrolowanej -
Pani Angeliki Wilczek-Stec, Kierownik Oddziatu-Archiwum, Pani Elzbiety Markowskiej.
inspektora, Pani Eweliny Nowocien, starszego inspektora, Pani Krystyny Molak, starszego
inspektora, Pani Zofii Kowalczyk, specjalisty, Pana Radostawa Siudy, starszego specjalisty
oraz Pani Anny Galadyk, specjalisty.

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona w 1944 r., jako Kuratorium Okregu Szkolnego
Warszawskiego. Pod obecna nazwa funkcjonuje od 1999 r. W ramach Kuratorium Oswiaty
w Warszawie dzialaja delegatury w Ciechanowie, Ostrotece, Plocku, Radomiu i Siedlcach.

W trakcie kontroli jednostka kierowal Pan Karol Semik, Mazowiecki Kurator Oswiaty.
obecnie funkcje p.o. Mazowieckiego Kuratora Oswiaty peini Pani Katarzyna Goralska.
Organem nadrzednym jednostki jest Wojewoda Mazowiecki.

Jednostka dziata na podstawie m.in. nastgpujacych aktow prawnych:

e ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (tekst jednolity Dz.U. z 2004 r.
Nr 256, poz. 2572 z pdézn. zm.);

e ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity Dz.U. z 2014 r.
poz. 191);

e ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowe]
w wojewoOdztwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206 z p6zn. zm.);

e rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 grudnia 1998 r. w sprawie
organizacji kuratoriow o$wiaty oraz zasad tworzenia ich delegatur (Dz.U. Nr 164.
poz. 1169 z pdzn. zm.);

e rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 pazdziernika 2009 r. w sprawie
nadzoru pedagogicznego (Dz.U. Nr 168, poz. 1324 z p6zn. zm.);

e zarzadzenia nr 358 Wojewody Mazowieckiego z dnia 14 sierpnia 2012 r. w sprawie
nadania Statutu Mazowieckiemu Urzedowi Wojewodzkiemu w Warszawie.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:



¢ Sratut Kuratorium Oéwiaty w Warszawie, stanowigcy Zalgcznik do zarzadzenia
Nr 280 Wojewody Mazowieckiego z dnia 29 czerwca 2010 r. w sprawie nadania
Statutu Kuratorium Os$wiaty;

e Regulamin Organizacyjny Kuratorium Oswiaty w Warszawie, stanowiacy Zalacznik
do zarzadzenia Nr 5 Mazowieckiego Kuratora Oswiaty z dnia 17 stycznia 2012 r.
w sprawie wprowadzenia do stosowania Regulaminu Organizacyjnego Kuratorium
Oswiaty w Warszawie zatwierdzonego przez Wojewodg Mazowieckicgo w dniu
17 stycznia 2012 r., zmieniony zarzadzeniem Nr 41 Mazowieckiego Kuratora Oswiaty
z dnia 30 sierpnia 2013 r. zmieniajacego zarzadzenie w sprawie wprowadzenia
do stosowania Regulaminu Organizacyjnego Kuratorium Oswiaty, zatwierdzonym
przez Wojewode Mazowieckiego dnia 30 sierpnia 2013 r.

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci:

1944-1950: Kuratorium Okregu Szkolnego Warszawskiego;

1950-1958: Prezydium Rady Narodowej m.st. Warszawy Wydziat O$wiaty;
1958-1975: Kuratorium Okregu Szkolnego m.st. Warszawy;

1975-1990: Urzad m.st. Warszawy Kuratorium O$wiaty i Wychowania;
1990-1992: Kuratorium Os$wiaty i Wychowania;

od 23.X.1992 r.: Kuratorium O$wiaty w Warszawie.

5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadtosci ani przeksztalcenia.

6. Ostatnig kontrole ogélng Archiwum Panstwowe w Warszawie przeprowadzilo w dniach
10-11 czerwca 2010 r. (VI 402-142/10).

7. Archiwum zaktadowe byto kontrolowane w 2011 r. przez Mazowiecki Urzad Wojewddzki
w Warszawie.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjne i archiwalne okreslone
w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrdw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz.U. 2011 nr 14 poz. 67, Nr 27 poz. 140),
wprowadzone do stosowania zarzadzeniem Nr 7 Mazowieckiego Kuratora O$wiaty z dnia
25 styeznia 2011 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego w Kuratorium O$wiaty w Warszawie:

a) Instrukcja kancelaryjna stanowiaca Zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych (Dz.U. 2011 nr 14 poz. 67, Nr 27 poz. 140);

b) Jednolity rzeczowy wykaz akt organéw zespolonej administracji rzadowej
w wojewddztwie i urzedéw obstugujacych te organy, stanowiacy Zalacznik nr 5
do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz.U. 2011 nr 14
poz. 67, Nr 27 poz. 140);

¢) Instrukcja archiwalna stanowiaca Zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministré6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych



rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych (Dz.U. 2011 nr 14 poz. 67, Nr 27 poz. 140);
d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne:

e zarzadzenie Nr 83 Mazowieckiego Kuratora Oswiaty z dnia 2 wrzesnia 2011 r.
w sprawie przyjmowania i obiegu dokumentéw w Kuratorium Oswiaty
w Warszawie, wraz ze zmianami wprowadzonymi zarzadzeniem Nr 96
Mazowieckiego Kuratora Oswiaty z dnia 19 listopada 2012 r. zmieniajacym
zarzadzenie w sprawie przyjmowania i obiegu dokumentéw w Kuratorium
Oswiaty w Warszawie oraz zarzadzeniem Nr 7 Mazowieckiego Kuratora
Oswiaty z dnia 12 lutego 2014 r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie
przyjmowania i obiegu dokumentow w Kuratorium Oswiaty w Warszawie;,

e zarzadzenie Nr 18 Mazowieckiego Kuratora Oswiaty z dnia 1 lutego 2012 r.
w sprawie zasad przyjmowania interesantow w sprawach interwencji, skarg
i wnioskow oraz obiegu skarg i wnioskow w Kuratorium Oswiaty
w Warszawie;

e zarzadzenie Nr 67 Mazowieckiego Kuratora Oswiaty z dnia 22 listopada
2013 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie zasad przyjmowania interesantow
w sprawach interwencji, skarg i wnioskow oraz obiegu skarg i wnioskow
w Kuratorium Os$wiaty w Warszawie;

e zarzadzenie Nr 90 Mazowieckiego Kuratora Oswiaty z dnia 23 pazdziernika
2012 r. w sprawie ustalenia zasad i trybu oglaszania zarzadzen;

e Procedura przekazywania dokumentacji przebiegu nauczania
ze zlikwidowanych szkél (dot. szkot  publicznych 1 niepublicznych
z uprawnieniami szkoly publicznej) do archiwum zakladowego Kuratorium
Oswiaty w Warszawie, obowigzujaca od dnia 1.09.2013 r.;

e Procedura  przekazywania  dokumentacji  komorek  organizacyjnych
do archiwum zakladowego Kuratorium Os$wiaty w Warszawie, obowiazujaca
od dnia 22.11.2012 r.

I1. Ustalenia kontroli:

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej
do archiwum zakladowego:

w Kuratorium O$wiaty w Warszawie w praktyce stosowany jest bezdziennikowy system
kancelaryjny. Czynnosci kancelaryjne. dokumentowanie przebiegu zalatwiania spraw,
gromadzenia i tworzenia dokumentacji prowadzone sa w systemie tradycyjnym. Trwaja
jednak prace nad wdrozeniem systemu EZD. Zgodnie z § 2 ust. 2 Instrukcji kancelaryjnej
stanowigcej Zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r., w Kuratorium wyznaczony zostal koordynator czynnosci kancelaryjnych. Powyzsza
funkcje petni od dnia 3 wrzesnia 2012 r. Pani Angelika Wilczek-Stec (Kierownik Oddziatu-
Archiwum). Wczesniej funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych petnit Pan Bogdan
Gapowicz.

Archiwum zaktadowe posiada status komorki organizacyjnej, podlegtej Wydziatowi
Administracyjnemu. W zwiazku z wejsciem w zycie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r., dotychczasowe archiwa zakladowe w delegaturach Kuratorium
przeksztatlcono w filie. W 2013 r. nastapila zmiana statusu filii, ktore obecnie funkcjonuja
jako zamiejscowe pomieszczenia magazynowe Oddziatu-Archiwum Kuratorium.



W Kancelarii korespondencja przychodzaca rejestrowana jest w dziennikach
kancelaryjnych,  prowadzonych osobno dla pism kierowanych do Kuratora
oraz do Wicekurator. Dodatkowy dziennik stuzy do rejestracji korespondencji wewnetrznej,
przy czym jest ona rejestrowana jedynie w przypadkach, gdy prowadzacy sprawe potrzebuje
potwierdzenia wysylki pisma. Dane o korespondencji wychodzacej odnotowywane sa
we wspolnym rejestrze, prowadzonym w postaci pliku komputerowego. Na pismach
przychodzacych i wychodzacych umieszczane s pieczecie z data i numerem z dziennika.

Z Kancelarii pisma przekazywane sa Kuratorowi lub Wicekurator do dekretacii,
a nastepnie trafiaja do sekretariatow poszczegdlnych komoérek organizacyjnych. Na podstawie
wykazow teczek przekazywanych przez komoérki organizacyjne koordynatorowi czynnosci
kancelaryjnych stwierdzono, ze przepisy Instrukcji kancelaryjnej w czesci dotyczacej
rejestracji spraw, nie sa stosowane w sposob jednolity przez poszczegdlne komoérki
organizacyjne. W  Wydziale  Ksztalcenia  Ogdélnego, Wydziale Ksztalcenia
Ponadgimnazjalnego oraz w Wydziale Zwigkszania Szans Edukacyjnych spisy spraw
prowadzone sg w sekretariatach. Z kolei w Wydziale Zarzadzania Informacja cz¢$¢ spraw
jest rejestrowana w sekretariatach, a pozostale przez pracownikéw merytorycznych.
Obowiazek rejestracji spraw przez pracownikow merytorycznych realizowany
jest w Wydziale Administracyjnym, Oddziale-Archiwum, a takze przez radcéw prawnych,
petnomocnika ds. kontroli i audytu, pelnomocnika ds. obronnych oraz osobe zatrudniona
na samodzielnym stanowisku ds. BHP.

Spisy spraw sporzadzane sa z uwzglgdnieniem wymogéw okreslonych w §53 ust.1
Instrukeji kancelaryjnej. Sporadycznie pojawiaja si¢ bledy w rejestracji spraw, polegajace
na nadawaniu poszczegblnym pismom w danej sprawie osobnych numeréw spraw.
Stwierdzono, ze sprawy zazwyczaj s klasyfikowane zgodnie z obowiazujacym wykazem akt,
zas w przypadku wystapienia bledéw Oddzial Archiwum wymaga doprecyzowania opisu
przekazywanych jednostek archiwalnych.

W Kuratorium stosowany jest znak sprawy skladajacy sie z literowego symbolu
komorki organizacyjnej, symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt, numeru sprawy oraz roku
wszcezgeia sprawy. Niekiedy znak sprawy rozszerzany jest o inicjaly prowadzacego sprawe.
Poszczegdlne elementy znaku sprawy rozdzielone sg kropkami.

Pracownicy merytoryczni przygotowujg pisma wychodzace w dwoch egzemplarzach,
nadajgc im odpowiednie znaki sprawy lub przekazujac do sekretariatu danej komorki
organizacyjnej w celu uzupetnienia o znak sprawy, Po parafowaniu przez dyrektora komérki
organizacyjnej, pisma przekazywane sa do podpisu Kuratora lub Wicekurator. Podpisane
pisma trafiaja do Kancelarii. Po odnotowaniu informacji w rejestrze korespondencji
wychodzacej, jeden egzemplarz pisma przekazywany jest do sekretariatu odpowiedniej
komorki organizacyjnej lub bezposrednio do pracownika prowadzacego dang sprawe.
Dokumentacja taczona jest w akta spraw.

Przekazywanie dokumentacji z komérek organizacyjnych do archiwum zaktadowego
odbywa si¢ regularnie, najczesciej co roku. Na podstawie analizy wykazu spisow zdawczo-
odbiorczych stwierdzono nieregularno$¢ w przekazywaniu akt z samodzielnych stanowisk
pracy. Dokumentacja powstajaca obecnie, przekazywana jest do archiwum kompletnymi
rocznikami. W komoérkach organizacyjnych znajdujg si¢ natomiast akta z lat 90-tych,
ktore nie zostaly przekazane do archiwum po zakonczeniu spraw (na podstawie danych
uzyskanych z komorek organizacyjnych).

Akta przekazywane do archiwum zakladowego sg porzadkowane i ewidencjonowane
przez pracownikow merytorycznych. W przypadku stwierdzenia bledéw w uporzadkowaniu
akt, pracownicy Oddziatu-Archiwum dokonuja niezbednych poprawek.

W delegaturach Kuratorium w Ciechanowie, Ostrolece, Ptocku, Radomiu i Siedlcach
w praktyce stosowany jest bezdziennikowy system kancelaryjny. Pomocniczo stosowane sa



rowniez dzienniki korespondencyjne, podstawg systemu kancelaryjnego stanowi jednak
rejestracja spraw w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt.

Korespondencja po zarcjestrowaniu i opatrzeniu pieczatka wplywu przekazywana
jest do dekretacji Dyrektorowi delegatury, a nastgpnie trafia do pracownikow
merytorycznych, ktorzy rejestruja sprawy w spisach spraw, przy czym w Delegaturze
w Plocku czes¢ spraw rejestrowana jest w sekretariacie. Spisy spraw sporzadzane sg
z uwzglednieniem wymogdéw okreslonych w §53 ust.1 Instrukeji kancelaryjne;j.

W delegaturach stosowany jest znak sprawy skladajacy si¢ z symbolu litcrowego
danej delegatury, symbolu z wykazu akt, kolejnego numeru sprawy w danej klasie,
roku wszczecia sprawy oraz inicjalow pracownika prowadzacego sprawg. Poszczegdlne
elementy znaku sprawy rozdzielone s kropkami.

Projekty pism wychodzacych przekazywane sa Dyrektorowi do podpisu. a nastgpnie
trafiaja do sekretariatu, gdzie informacje o pismie wychodzacym odnotowywane sa
w rejestrze przesylek. W delegaturach Kuratorium w Ciechanowie, Ostrolgce i Plocku
egzemplarze pism a/a zwracane sa pracownikom prowadzacym danag sprawe. ktorzy iacza
dokumenty w akta spraw.

W delegaturach w Radomiu i Siedlcach rejestracja spraw odbywa si¢ na odmiennych
zasadach. W Delegaturze w Radomiu funkcjonuja dwa sekretariaty — sekretariat glowny,
w ktérym rejestrowana jest korespondencja przychodzaca oraz sekretariat nadzoru,
w ktérym rejestruje si¢ sprawy oraz gromadzi akta spraw.

Zarejestrowane pisma z naniesiona pieczatka wptywu przekazywane sq do dekretacji
Dyrektorowi  Delegatury, a nastepnie trafiaja do poszczegolnych pracownikow
merytorycznych. Po przygotowaniu projektu odpowiedzi, pracownicy merytoryczni
przekazuja oba pisma (fj. przychodzace i projekt odpowiedzi) do sckretariatu nadzoru,
gdzie nastepuje rejestracja sprawy. Pismo z naniesionym znakiem sprawy przekazywane jest
do podpisu Dyrektorowi Delegatury. Spisy spraw sporzadzane sa z uwzglednieniem
wymogow okreslonych w §53 ust.1 Instrukcji kancelaryjne;.

Po podpisaniu przez Dyrektora pisma wychodzacego, akta sprawy sa przekazywane
do sekretariatu nadzoru, w ktorym pismo wychodzace jest rejestrowane w dzienniku
korespondencji wychodzacej. W sekretariacie nadzoru akta sprawy odkladane sa nastgpnie
do teczki zalozonej dla danej klasy z wykazu akt.

Z kolei w Delegaturze w Siedleach pisma przychodzace rejestrowane sg w ksigdze
korespondencyjnej, prowadzonej przez Sekretariat I. Po naniesieniu pieczatki wplywu pisma
przekazywane sa do dekretacji Dyrektorowi Delegatury. a nastgpnie trafiaja
do poszczegélnych pracownikow mervtorycznych. Czgé¢ spraw rejestrowana  jest
przez Sckretariat [I. a pozostale przez pracownikéw merytorycznych. Spisy spraw
sporzadzane sa z uwzglednieniem wymogéw okreslonych w  §53 ust.l Instrukeji
kancelaryjne;.

Projekty pism wychodzacych przekazywane sa Dyrektorowi do podpisu,
a po wystaniu, egzemplarz a/a wraca do Sekretariatu Il wraz z pozostatymi dokumentami
skladajacymi si¢ na akta danej sprawy. Dokumentacja jest przechowywana w Sekretariacie 11,
az do czasu przekazania do archiwum.

Na podstawie analizy dokumentacji udostgpnionej w dniu kontroli stwierdzono,
ze klasyfikacja i kwalifikacja archiwalna akt wytwarzanych w delegaturach, nadawana jest
zgodnie z obowiazujacym wykazem akt.

W przypadku przejmowania przez delegatury dokumentacji zlikwidowanych szkotl,
dyrektorzy likwidowanych placowek zobowiazani sa przesyta¢c do Oddziatu-Archiwum
w Warszawie projekt spisu zdawczo-odbiorczego w wersji elektronicznej. Po akceptacji
spisu, w oparciu o program Archiwum Zakladowe, generowany jest spis odpowiadajacy
wymogom systemowym Kuratorium. Spisy w wersji elektronicznej przesylane sg
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do odpowiedniej delegatury, gdzie nastgpnie sa drukowane w odpowiedniej ilodci
egzemplarzy. Podczas przejecia akt spisy podpisuje dyrektor zlikwidowanej szkoly
oraz przedstawiciel delegatury.

2. Zbiér dokumentac;ji:
W archiwum zakladowym jest przechowywana (na podstawie danych przekazanych
przez przedstawicieli jednostki kontrolowane;):

a) dokumentacja wlasna

- aktowa:

kategorii A w ilosci ok. 113,80 mb, z lat 1958-2012

kategorii B w ilosci ok. 699,30 mb, z lat 1950-2013

w tym kategorii BE50 w ilosci ok. 158,30 mb z lat 1950-2012

kategorii B50 w ilosci ok. 25,10 mb, z lat 1950-2011

nierozpoznana w ilosci ok. 72,20 mb z lat 1970-2000 (w Delegaturze Kuratorium
w Siedlcach)

- techniczna:

kategorii A w ilosci ,,-,, mb, ..-,, jedn.inw., ,.-,, jedn. arch., z lat .-,
kategorii B w ilosci ,.-,, mb, ,.-,, jedn.inw., ..-,, jedn. arch., z lat
nierozpoznana w ilosci ,,-,, mb, ,,-,, rysunkéw, z lat ,.-,

LT

-elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kategorii A w ilosci .-, jedn.inw., z lat .-,
kategorii B w ilosci ,,-,, jedn.inw_, z lat .-,
nierozpoznana w ilosci ,,-, rysunkow, z lat ,,-,,
-kartograficzna:

kategorii A w ilosci ,,-,, jedn.arch. (arkuszy), z lat ,.-..
kategorii B w ilosci ,,-,, jedn.arch (arkuszy), z lat , -,
nierozpoznana w ilodcei |-, arkuszy, z lat .-,

-audiowizualna:
nagrania.

kategorii A w ilosci ..-., jedn.inw,, ,,-,, czasu nagran, z lat .-,

kategorii B w ilodei ..-,, jedn.inw_, (nagran), .-,, czasu nagran, z lat ...,
nicrozpoznana w ilosci .-, pudetek, z lat ,,-,,

inne w iloseci™-,, sztuk, z lat ..-.,

Jotografie

kategorii A w ilosci .-, jedn.inw., ,,-,, sztuk, z lat ,,-,,
kategorii B w ilosci ..-,, jedn.inw., ,,-,, sztuk, z lat ,,-,
nierozpoznana w ilosci .-, sztuk, z lat ..-..

inne w ilosci ,,-,, sztuk, z lat .-,

Silmy
kategorii A w ilosci ,.-., tytuléw (tematdw), ,,-,, sztuk, sztuk mat. wyjs, z lat ..-,
kategorii B w ilosci ..-,. tytutow (sztuk), ... sztuk, z lat ..-..



nierozpoznana w ilosci ,,-,, sztuk, z lat .-,
inne w ilosct ..-., sztuk, z lat ..-,,

- blizsze informacje o zhiorze dokumentacji:

na zbiér dokumentacji skiadaja si¢: materialy archiwalne, do ktorych zaliczaja si¢ m.in.
zarzadzenia i decyzje Kuratora, regulaminy, programy rzadowe, sprawozdania finansowe,
akta z zakresu organizacji placowek oswiaty, skargi i wnioski, dokumentacja dotyczaca
konferencji i zjazdow, planowych 1 doraznych kontroli podlegtych jednostek.
a takze dokumentacja niearchiwalna o roznych okresach przechowywania, na ktora skladajg
sie m.in. akta osobowe bylych pracownikéw, listy plac i kartoteki wynagrodzen, umowy,
dokumentacja finansowo-ksiggowa, zamowienia publiczne, sprawy z zakresu organizacji
egzamindéw, wydawania $wiadectw i dyplomow, oraz akta dotyczace organizacji wypoczynku
dzieci i mlodziezy.

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podaé¢ nazwy zespolow akt i daty skrajne, ilos¢
mb., jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ A i kategori¢ B,
a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.a):
poprzednikach prawnych Kuratorium oraz jednostkach samorzadu terytorialnego:

- aktowa:

kategorii A w ilosci ok. 16,30 mb, z lat 1925-1949, 1977-2000

kategorii B w ilosci ok. 64,90 mb, z lat 1905-2004

w tym kategorii BESO w ilosci ok. 22,50 mb z lat 1905-2004

kategorii B50 w ilosci ok. 35,60 mb, z lat 1921-2000

z czego ok. 1540 mb stanowia materiaty archiwalne z lat 1925-1949 odziedziczone
po Zarzadzie Miejskim m.st. Warszawy, a takze ok. 17,10 mb dokumentacji niearchiwalnej
z lat 1950-1972 odziedziczonej po Dyrekeji Okregowej Szkolenia Zawodowego
w Warszawie,

¢) dokumentacja zdeponowana (obca), (jak w punkcie I1.2.b.):
dokumentacja przebiegu nauczania zlikwidowanych szkoét oraz inna dokumentacja obca
(np. Starostwa Powiatowego w Sokotowie Podlaskim):

- aktowa:

kategorii A w ilosci ok. 37,20 mb, z lat 1924-2004

kategorii B w ilosci ok. 1234,20 mb, z lat 1910-2014

w tym kategorii BES0 w ilosci ok. 749,30 mb, z lat 1926-2014
kategorii B50 w iloéci ok. 162,20 mb, z lat 1910-2013

3. Zbi6ér dokumentacji obejmuje ogélem ok. 2237,90 mb, w tym**)
- kategoria A ok. 167,30 mb

- kategoria B ok. 1998,40 mb

- merozpoznana ok. 72,20 mb

w tym:

- kategoria BES0 ok. 930,10 mb

- kategoria B50 ok. 222,90 mb

4. Stan zbioru (skomentowaé¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji):



od czasu poprzedniej kontroli ogélnej archiwum zaktadowego, stan zasobu ulegt zwiekszeniu
o ponad 1250 mb, co wynika zaréwno z kolejnych doptywéw akt, jak i z uwzglednienia
metrazu dokumentacji przechowywanej w delegaturach Kuratorium. Zmianie ulegly réwniez
roczne daty krancowe zasobu. Akta sg w dobrym stanie fizycznym, nie stwierdzono $ladéw
uszkodzen mechanicznych, ani mikrobiologicznych,

5. Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe (podaé podstawe
prawna przejecia):

przekazaniu do Archiwum Panstwowego w Warszawie podlegaja materialy archiwalne
wlasne, odziedziczone i zdeponowane, wytworzone do 1989 r. W dniu kontroli doktadny
metraz dokumentacji podlegajacej przejeciu nie byl mozliwy do ustalenia. Wedtug
szacunkowej oceny wynosi nie mniej niz 50,00 mb. Podstawe prawng stanowi § 10 i § 11
rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatow archiwalnych do archiwéw pafistwowych (Dz.U. 2002 nr 167 poz. 1375).

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczeg6lnosci uklad akt, kwalifikacja
do kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosé zewidencjonowania i znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnos$é¢ materiatéw archiwalnych):

zasob archiwum zakladowego, przechowywany w pomieszczeniach magazynowych
w Warszawie i w magazynach zamiejscowych, jest zewidencjonowany i oznaczony
sygnaturami. Poza czescig akt z wezedniejszych lat, materiaty archiwalne przechowywane sg
w stanie uporzadkowanym, W wyniku sprawdzenia przyktadowych jednostek o sygnaturach:
38/2, 82/1, 88/1, 106/1, 106/2, 106/3, 120/26, 159/1, 164/1, 174/4, 179/42, 1311/5, 1454/2,
1476/1, 1476/2, 1476/3, 1910/3, 1964/10, 1975/1, 1975/2, 1975/3, 1975/4, 1975/5, 1990/1,
2024/1, 2024/2, 2024/3 stwierdzono, ze dokumentacji nadano uklad rzeczowo-
chronologiczny, oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt. Usunieto metalowe
i plastikowe clementy, brudnopisy i zbedne kopie pism. Akta spaginowano, spicto klipsami
archiwizacyjnymi badZ pozostawiono w postaci luznych kart, a nastepnie przelozono
do teczek bezkwasowych. W przypadku dokumentacji tworzacej akta spraw, w teczkach
umieszezono rowniez spisy spraw. Na opis teczek sklada si¢ nazwa jednostki i komorki
organizacyjne], symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, kategoria archiwalna, hasto
klasyfikacyjne z wykazu akt (ewentualnie rozszerzone o blizsza zawartos¢ jednostki), roczne
daty krancowe oraz sygnatura archiwalna. Na wewnetrznej czesci teczek znajduja sie
adnotacje (w postaci cyfrowej i stownej) o ilodei zapisanych stron, data i podpis osoby
porzadkujacej akta. Jednostki archiwalne przechowywane sa w pudlach z tektury litej
bezkwasowej. Na pudlach umieszczono nazwg komérki organizacyjnej, ktéra wytworzyla
akta, kategori¢ archiwalna, symbol klasyfikacyjny, roczne daty kraficowe, oraz sygnatury
jednostek. Opis poszczegblnych jednostek odpowiada danym umieszczonym na spisach
zdawczo-odbiorczych.

Dokumentacja niearchiwalna przechowywana jest w opisanych teczkach biurowych,
przetozonych do pudet bezkwasowych. Teczki i pudia opisanc sa analogicznie,
jak w przypadku materialow archiwalnych. Akta osobowe bylych pracownikow
oraz dokumentacja awansu zawodowego nauczycieli, przechowywane sa w kopertach
badz skoroszytach.

Akta przejmowane w poprzednich latach w zwyklych teczkach biurowych i pudtach,
obecnie sg systematycznie przektadane do opakowan ochronnych z tektury bezkwasowej.

Jednostki archiwalne rozmieszczone sa na regatach w systemie bibliotecznym,
w ukfadzie wynikajacym z kolejnosci spisow zdawczo-odbiorczych. Materialy archiwalne
przechowywane sa na wydzielonych regatach.



Zgodnie z § 6 ust.3 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r., prowadzone sa obecnie prace nad weryfikacja kwalifikacji archiwalnej zasobu
archiwum.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym jest porzadkowana
przez pracownikow archiwum zakladowego w sposob prawidlowy. Kuratorium nie korzysta
z ushug firm archiwizacyjnych.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — tak;

b) spisy zdawczo-odbiorcze - w podziale na kat. A i kat. B — tak;

¢) spisy materiatow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego — tak;

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak;

e) ewidencj¢ wypozyczen — tak;

f) inne $rodki ewidencyjne — skorowidze do akt osobowych, ewidencja przeprowadzonych
skontrow.

9. Ocena prowadzenia ewidencji:

wykaz spisow zdawczo-odbiorczych prowadzony jest w postaci rejestru zeszytowego,
odpowiadajacego wymogom okreslonym w § 17 Instrukcji archiwalnej. stanowigcej
Zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
Rejestrowane sa w nim spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji —przejmowanej
przez Kuratorium O$wiaty w Warszawie i delegatury zamiejscowe. Uzupelniane sg wszystkie
wymagane kolumny wykazu.

Spisy zdawczo-odbiorcze przygotowywane sa zgodnie z wzorem okreSlonym w § 14
Instrukcji archiwalnej. Nadawana jest im jednolita, ciagla numeracja z wykazu spisow. Spisy
sporzadzone w delegaturach przed wejsciem w zycie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. sa obecnie przerejestrowywane, za$ informacje o poprzedniej
numeracji zachowywane sg w konkordancji. Uzupelniane sa wszystkie wymagane kolumny
formularza. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzane sa w czterech egzemplarzach w przypadku
materiatow archiwalnych i w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej.
Na wszystkich egzemplarzach umieszczana jest nazwa jednostki i komoérki organizacyjnej,
data przekazania akt, a takze podpis pracownika, ktory przygotowal spis, podpis kierownika
komorki organizacyjnej przekazujacej akta, podpis kierownika archiwum oraz archiwisty
przejmujacego dokumentacje. W przypadku akt zlikwidowanych szkol. spisy podpisuje
dyrektor likwidowanej placowki. Egzemplarz podpisanego spisu przekazywany jest
do Oddziatu-Archiwum w Warszawie.

Spisy zdawczo-odbiorcze przechowywane sa w podziale na katA i katB.
z zachowaniem kolejnosci wynikajacej z wykazu spisow. Z uwagi na liczne zmiany
organizacyjne w Kuratorium, zrezygnowano z tworzenia zbioru spisow w podziale
na komorki organizacyjne. Dzigki wprowadzeniu spisow do komputerowej bazy danych
mozliwe jest jednak ich wyszukiwanie wedlug nazw poszczegolnych komorek
organizacyjnych.

Oddziat-Archiwum prowadzi dodatkowa kartoteke dotyczaca dokumentacji przebiegu
nauczania, w ktorej gromadzone sa informacje oraz kopie dokumentéw organizacyjnych
zlikwidowanych  szkol. Kopie dokumentow przekazywane sa przez —dyrektorow
likwidowanych szkot wraz z wnioskami o przejecie przez Kuratorium Oswiaty w Warszawie
dokumentacji przebiegu nauczania zlikwidowanej szkoty. Dokumentacja przechowywana jest
w kopertach oznaczonych numerem odpowiedniego spisu zdawczo-odbiorczego.



W archiwum przechowywane sq rowniez spisy zdawczo-odbiorcze materialow
archiwalnych przekazanych do archiwéw panstwowych, spisy dokumentacji poddanej
brakowaniu, ewidencja wypozyczen jednostek archiwalnych w formie kart udostgpniania akt,
prowadzona zardwno dla dokumentacji wypozyczanej z archiwum, jak i udostepnianej
jedynie do wgladu. Dodatkowo sporzadzona zostata takze ewidencja przeprowadzonych
skontréw, w ktérej odnotowywane sa m.in. informacje o stwierdzonych brakach w zasobie,
a takze skorowidz do akt osob, ktére przystgpowaly do egzaminow kwalifikacyjnych
na robotnikow 1 mistrzow.

W delegaturach Kuratorium ewidencja prowadzona jest w postaci wykazéw spiséw
zdawczo-odbiorczych (przy czym numeracja ciagla nadawana byla do czasu,
gdy w delegaturach funkcjonowaly skladnice akt, za$ obecnie w wykazach podawane sa
numery spisow z centralnie prowadzonego w Oddziale-Archiwum wykazu spiséw), spisow
zdawczo-odbiorczych w podziale na kat.A i kat.B, przygotowywanych w oparciu o wzér
okreslony w § 14 Instrukcji archiwalnej, niekiedy rozszerzony o dodatkowe informacje,
np. o metrazu akt zewidencjonowanych na danym spisie. Uzupelniane sa wszystkie
wymagane kolumny spiséw. Na spisach umieszczana jest nazwa jednostki i stanowiska pracy
(w niektérych przypadkach podawana jest tylko nazwa delegatury), data przejecia akt
oraz podpis osoby przekazujacej i przejmujacej dokumentacje do zasobu. W delegaturach
przechowywana jest rowniez kompletna dokumentacja dotyczaca brakowania, spisy
materialdw archiwalnych przekazanych do archiwéow panstwowych, a takze ewidencja
wypozyczen prowadzona w postaci kart udostgpniania akt, ksiegi udostepnienia akt
badz wnioskéw o udostepnienie/wypozyczenie akt.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego:

na podstawie informacji przekazanych przez poszczegélne komoérki organizacyjne, delegatury
oraz samodzielne stanowiska pracy stwierdzono, ze posiadaja one materiaty archiwalne
i dokumentacje niearchiwalna, ktére powinny by¢ przekazane do archiwum zaktadowego.

11. Udostgpnianie akt (terminowos$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt):
wypozyczenia jednostek archiwalnych poza archiwum zdarzajg sie sporadycznie. Akta
zwracane sg wowczas terminowo i w dobrym stanie fizycznym. Najezeéciej dokumentacija
udostepniana jest tylko w lokalu archiwum zakladowego.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, za zezwoleniem
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Warszawie. Ostatnie brakowanie miato miejsce
w 2014 r. na podstawie zgody o numerze 354/2014. Kuratorium nie posiada zgody generalnej
na brakowanie dokumentacji nicarchiwalne;.

13. Przekazanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Warszawie miato
miejsce w 2012 r. Do zespohu nr 36 Prezydium Rady Narodowej m.st. Warszawy przekazano
wowczas 48 j.a., tj. ok. 0,45 mb, z lat [1949] 1950-1956 [1960], natomiast do zespohu nr 2305
Urzad Miasta Stolecznego Warszawy przekazano 91 j.a., tj. ok. 1,70 mb, z lat [1973] 1975-
1986. W 2013 r. do Archiwum Panstwowego w Plocku przekazano takze 89 Tl
tJ. ok. 1,90 mb materialow archiwalnych, z lat [1942] 1943-191954.

14. Kierownikiem archiwum zaktadowego, osobg odpowiedzialng za jego prowadzenie jest:

Kicrownikiem Oddziatu-Archiwum jest Pani Angelika Wilczek-Stec. W archiwum
zatrudnionych jest tacznie siedem oséb, z czego trzy osoby ukonczyly kursy kancelaryjno-
archiwalne I i II stopnia, a jeden z pracownikéw ukonczyt kurs I stopnia. Jedna z 0séb
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posiada ukonczone studia kierunkowe. W Oddziale-Archiwum pracuja okresowo takze
stazysci 1 wolontariusze.

Sposéréd pieciu pracownikow delegatur Kuratorium odpowiedzialnych, w ramach
obowiazkéw  stuzbowych, za przejmowanie. porzadkowanie 1 ewidencjonowanie
dokumentacji, jedynie Pan Radostaw Siuda ukonczy! kurs kancelaryjno-archiwalny I stopnia.
Wszyscy pracownicy uczestniczq jednak w szkoleniach wewnetrznych. prowadzonych
przez Pania Angelike Wilczek-Stec i Panig Elzbiet¢ Markowska, za$ prowadzone przez nich
prace nad uporzadkowaniem i zewidencjonowaniem zasobu nie budzg zastrzezen
metodycznych.

Kuratorium regularnie przesyla sprawozdania roczne z dziatalnosci archiwum
zakladowego.

15. Warunki pracy personelu archiwum sa dobre. W Oddziale-Archiwum archiwisci posiadajg
wydzielone miejsca pracy, usytuowane poza pomieszczeniami magazynowymi. Stanowiska
pracy wyposazone sa w podstawowe meble biurowe i sprz¢t komputerowy. Pomieszczenia sg
ogrzewane, posiadaja tez dostgp $wiatta stonecznego. W przypadku pracownikéw delegatur
obstugujacych pomieszczenia magazynowe, stalym miejscem ich pracy sa pomieszczenia
biurowe usytuowane poza archiwum. W magazynach znajduja si¢ dodatkowe stanowiska.
umozliwiajgce prace z aktami na miejscu.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo$¢ pomieszczen powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami):
lokal archiwum zakladowego sklada si¢ z czterech pomieszczen magazynowych oraz trzech
pomieszczen ze stanowiskami pracy archiwistow, usytuowanych na parterze budynku,
przy ul. Ogrodowej 8 w Warszawie. Laczna powierzchnia wynosi ok. 300 m* W oknach
wszystkich pomieszczen zamontowano kraty badz rolety antywlamaniowe. Okna
zabezpieczono réwniez przed promieniowaniem UV. Metalowe drzwi wejsciowe
dla interesantéw zostaly wyposazone w trzy zamki o skomplikowanym systemie otwierania.
Drzwi stuzbowe wyposazone sa w dwa zamki o skomplikowanym systemie otwierania. Lokal
zostal takze zabezpieczony elektronicznym systemem alarmowym.

Pomieszezenia magazynowe sa ogrzewane (system c.0.), nie znajduja si¢ w nich
elementy instalacji wodociagowej, kanalizacyjnej, ani gazowej. Lokal wyposazono
w metalowe regaly stacjonarne, podstawowe meble biurowe, gasnice i koce gasnicze.
W kazdym pomieszczeniu znajduja sie rowniez czujniki przeciwpozarowe. Umieszczone
w magazynach termometry i higrometry wskazywaty w dniu kontroli nieznaczne
przekroczenie dopuszczalnej wysokodei temperatury powietrza. W poszczegolnych
pomieszczeniach temperatura wynosila od 21.4°C do 22°C, przy wilgotnosei 36-45%.
7 powodu ograniczonej mozliwosci regulacji ogrzewania, w sezonie grzewczym utrzymuje
si¢ zbyt wysoka temperatura oraz niska wilgotnos¢ powietrza.

W Delegaturze w Ciechanowie magazyn archiwalny skltada si¢ z dwoch pomieszczeii,
0 lacznej powierzchni ok. 54m? usytuowanych na poziomie piwnic. Lokal jest ogrzewany
(system c.0.). posiada o$wietlenie elekiryczne oraz sprawny system wentylacyjny.
Nie znajduja sie w nim elementy innych instalacji. Drzwi drewniane obite blacha wyposazono
w jeden zamek i plombe. Na wyposazenie skladaja si¢ stacjonarne regaly metalowe, biurko,
krzesto, gasnica i higrotermometr elektroniczny. W dniu kontroli temperatura powietrza
wynosita 20,6°C, natomiast wilgotnos¢ 31%. Z rejestru wynikéw pomiarow wynika,
Ze w pomieszczeniach utrzymuje si¢ na ogél odpowiednia temperatura i wilgotnosc
powietrza, jedynie okresowo przekraczajaca dopuszczalny poziom.

W Delegaturze w Ostrotece pomieszczenie magazynowe usytuowane jest na drugim
pietrze, w czesci administracyjnej budynku. Powierzchnia magazynu wynosi ok. 32m?.
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Znajdujace sig w lokalu okno zostalo okratowane oraz zabezpieczone przed
promieniowaniem UV. Drewniane drzwi wejsciowe wyposazone sa w jeden zamek.
Pomieszezenie jest ogrzewane (system ¢.0.), posiada oswietlenie elektryczne. Nie ma w nim
elementéw innych instalacji. W lokalu znajduje si¢ czujnik przeciwpozarowy oraz gadnica.
W pomicszczeniu utrzymuje si¢ staly poziom temperatury i wilgotnosci powietrza,
mieszczacy si¢ w dopuszezalnych granicach. W dniu kontroli higrotermometr wskazywat
temperature 18°C, przy wilgotnosci 46%. Akta przechowywane sa na stacjonamnych regatach
mctalowych. W pomieszczeniu umieszczono podstawowe meble biurowe umozliwiajgce
prace z aktami na miejscu.

W' Delegaturze w Plocku magazyn archiwalny sklada si¢ z dwéch pomieszczen
w czesci administracyjnej budynku. ELaczna powierzchnia wynosi 41,3 m? Jedno
z pomieszczen usytuowane jest na drugim pigtrze, za$ drugie pomieszczenie znajduje sie
na poziomie piwnic. Lokal jest ogrzewany (system c.o0.), posiada oswietlenie elektryczne. Nie
ma w nim elementéw innych instalacji. Znajdujace si¢ w pomieszczeniu okno zostato
zabezpieczone przed promieniowaniem UV. Drzwi drewniane wyposazone sa w jeden zamek.
W pomieszczeniu umieszczono si¢ czujnik przeciwpozarowy oraz gasnice. Znajdujacy sie
w lokalu higrotermometr wskazywat w dniu kontroli 20°C, przy wilgotno$ci powietrza 62%.
Akta przechowywane sa na stacjonarnych regalach metalowych. Magazyn wyposazono
w podstawowe meble biurowe, umozliwiajace prace z aktami na miejscu.

W Delegaturze w Radomiu magazyn archiwalny sklada si¢ z trzech pomieszczen
o facznej powierzchni ok. 40m?, usytuowanych na trzecim pigtrze, w czeéci administracyjnej
budynku. Lokal jest ogrzewany (system c.0.), posiada o$wietlenie elektryczne oraz sprawny
system wentylacyjny. Nie ma w nim elementy innych instalacji. Znajdujace sic
w pomieszczeniach okna zostaly zabezpieczone przed promieniowaniem UV, Drzwi
drewniane wyposazone sa w jeden zamek. W lokalu znajduje sie czujnik antywlamaniowy
oraz gasnica. Czujniki przeciwpozarowe zainstalowane sa na korytarzu, w poblizu
magazynow. Znajdujgce sie w poszczegdlnych pomieszczeniach higrotermometry
wskazywaty temperature od 21,4°C do 22°C, przy wilgotnodei powietrza 36-45%. Okresowo
utrzymuje si¢ zbyt wysoka temperatura, przy niskiej wilgotnosci. Akta przechowywane sg
na stacjonarnych regalach metalowych. W lokalu znajduja sie wydzielone stanowiska,
umozliwiajace prace z aktami na miejscu.

W Declegaturze w Siedlcach magazyn archiwalny sklada sie z trzech pomieszczen
0 taczne) powierzchni ok. 40 m?, usytuowanych na széstym pigtrze w czesci administracyjnej
budynku. Lokal jest ogrzewany (system c.0.), posiada o$wietlenie elekiryczne oraz sprawny
system wentylacyjny. Przez jedno z pomieszczen przebiegaja elementy instalacji
odprowadzajacej wode deszczows z dachu. Znajdujace si¢ w magazynach okna zostaly
zabezpieczone przed promicniowaniem UV. Drzwi drewniane wyposazono w dwa zamki
i plombe. W lokalu znajduje si¢ czujnik przeciwpozarowy oraz gasnica. Umieszczony
w jednym z pomieszczen higrotermometr wskazywal w dniu kontroli temperature 22°C,
przy wilgowosci 51%. Z rejestru wynikéw pomiarow wynika, ze w lokalu stale utrzymuje si¢
zbyt wysoka temperatura, przekraczajaca 20°C, natomiast wilgotnos¢ okresowo przekracza
poziom 50%. Akta przechowywane s3 na stacjonarnych regalach metalowych. Magazyn
wyposazono w podstawowe meble biurowe, umozliwiajace prace z aktami na miejscu. Czesé
akt przechowywana jest tymczasowo w pomieszczeniu piwnicznym o powierzchni 25m?2.
W najblizszym czasie dokumentacja zostanie jednak przeniesiona do magazynu na széstym
pietrze.

17. Inne ustalenia Kontroli: (m.in. oswiadczenie przedstawicieli kontrolowanej jednostki
udzielane ustnie)
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w Kuratorium wykorzystywane sa m.in. nastgpujace programy informatyczne: System
Informacji Oswiatowej SIO (baza danych MEN), Platnik. W archiwum zakladowym
wykorzystywany jest program opracowany przez firm¢ TelkomBud, ktéry pozwala
na wyszukiwanie spisow zdawczo-odbiorczych oraz poszczegolnych jednostek archiwalnych.
Umozliwia generowanie spisOw. wydzielanie jednostek podlegajacych przekazaniu
do archiwoéw panstwowych, a takze dokumentacji niearchiwalnej. dla ktérej uptynal okres
przechowywania.

18.  Wykonanie zalecen pokontrolnych 2z poprzednio przeprowadzonej Kontroli
przez archiwum panstwowe:

zalecenia wydane po kontroli ogolnej, przeprowadzonej w dniach 10-11 czerwca 2010 r.:
punkt 1. zalecen dotyczgcy przekazania do archiwum zaktadowego dokumentacji finansowo-
ksiggowej — zostal zrealizowany:

punkt 2. zalecen dotyczacy kontynuacji prac nad uporzadkowaniem materialdw archiwalnych
podlegajacych przekazaniu do Archiwum Panstwowego w Warszawie — jest w trakcie
realizacji;

punkt 3. zalecen dotyczacy kontynuacji skontrum zasobu oraz porzadkowania materiatlow
archiwalnych przejetych w poprzednich latach w stanie nieuporzadkowanym — jest w trakcie
realizacji;

punkt 4. zalecen dotyczacy rekwalifikacji sprawozdan finansowych i dziennikow lekcyjnych
— zostal zrealizowany;

punkt 5. zalecen dotyczacy sporzadzenia i przestania do Archiwum Panstwowego
w Warszawie spisu placowek podleglych bytej Dyrekcji Okregowej Szkolenia Zawodowego
w Warszawie — zostal zrealizowany;

punkt 6. zalecen dotyczacy wystgpowania do Archiwum Panstwowego w Warszawie
z wnioskami o ekspertyz¢ akt, ktorym nadano bledna kwalifikacje archiwalng — jest
realizowany na biezaco;

punkt 7. zalecen dotyczacy konsultacji z Archiwum Panstwowym w Warszawie w przypadku
porzadkowania planow 1 sprawozdan dydaktyczno-wychowawczych — jest w trakcie
realizacji;

punkt 8. zalecen dotyczacy przekazania do Archiwum Panstwowego w Warszawie ok. 11,00
mb materialow archiwalnych wilasnych i odziedziczonych, z lat [1927] 1950-1998 — zostat
czeSciowo zrealizowany. Akta przekazywane sg etapami, w miar¢ postgpu prac nad ich
uporzadkowaniem:

punkt 9. zalecen dotyczacy uwzgledniania w sprawozdaniach rocznych z dziatalnosci
archiwum zakladowego réwniez sprawozdan dotyczacych skladnic akt w delegaturach —
nie jest juz realizowany, poniewaz skladnice akt w poszczegdlnych delegaturach posiadaja
obecnie status pomieszczen magazynowych Oddziatu-Archiwum;

punkt 10. zalecen dotyczacy sporzadzania wspolnego wniosku na brakowanie
dla dokumentacji Kuratorium Oswiaty w Warszawie 1 delegatur — jest realizowany
na biezaco;

punkt 11. zalecen dotyczacy przeprowadzenia remontu nowopozyskanych pomieszczen
magazynowych, aby odpowiadaly wymogom dotyczacym przechowywania dokumentacji —
zostal zrealizowany:

punkt 12. zalecen dotyczacy skierowania pracownika archiwum na kurs kancelaryjno-
archiwalny II stopnia — zostal zrealizowany:

punkt 13. zalecen dotyczacy przydzielenia dodatkowego etatu na potrzeby archiwum
zakladowego — zostal zrealizowany.

Zalecenia wydane po kontroli sprawdzajacej, przeprowadzonej dnia 5 kwietnia 2013 r.:
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punkt 1. zalecen dotyczacy kontynuacji prac nad uporzadkowaniem materiatow archiwalnych
podlegajacych przekazaniu do Archiwum Panstwowego w Warszawie — jest w trakcie
realizacji;

punkt 2. zalecen dotyczacy kontynuacji skontrum zasobu — jest w trakcie realizacji;

punkt 3. zalecef dotyczacy rekwalifikacji sprawozdan finansowych i dziennikéw lekcyjnych
— zostal zrealizowany.

II. Zalecenia wynikajace z ustalen biezgcej kontroli zostang nadeslane odrgbnym
pismem w ciggu 14 dni od daty przekazania protokohu.

Protokél podpisali:

(kierownik jednostki organizacyjnej)  (archiwista zakfadowy) (przeprgwadzajacy kontrolg)

Protok6t sporzadzono w 2 egz.
egz. nr 1 — jednostka kontrolowana
egz. nr 2 - APW

“niepotrzebne skresli¢

14



