pieczeé archiwum panstwowego pieczgé jednostki kontrolowanej

Znak sprawy: 402-93/10

PROTOKOE KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
Dom Pomocy Spotecznej "Kalina"
ul. Kalinowszczyzna &4

20-201 Lublin

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 1.

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (. j. Dz. U. 2006 . Nr 171, poz. 1396 z poZn. zm.).

l. Informacije wstepne

i

Kontrole przeprowadzit dnia 3 grudnia 2010 roku mgr . mtodszy
archiwista pracownik Archiwum Panstwowego w Lublinie nr upowaznienia do kontroli
13/10, w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej P. mgr inz

p.o. administracyjne w zastepstwie opiekuna archiwum zaktadowego

Jednostka kontrolowana zostata utworzona [ustalono na podstawie o$wiadczenia pracownika]
W 1974 r. ,obecnie kieruje nia, P. mgr Andrzej taba organem nadrzgdnym lub nadzorujacym
jednostki jest Prezydent Miasta Lublin za pomocg Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
Lublin, ul. Grodzka 7, 20-112 Lublin

Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: Statut jednostki stanowigcy zatgcznik
do uchwaty nr 1039/XL11/2006 Rady Miasta Lublina z dnia 29 czerwca 2006 r. w sprawie

statutu DPS Kalina; Regulamin organizacyjny stanowigcy zatacznik do zarzadzenia nr



884/2010 Prezydenta Miasta Lublina z dnia 17 listopada 2010 r. w Sprawie przyjecia

regulaminu organizacyjnego DPS Kalina w Lublinie.

- Zmiany organizacyjne w przeszlodci: utworzony w 1974 r. jako Panstwowy Dom Rencistow w
Lublinie ; na podstawie zarzadzenia nr 8 Wojewody Lubelskiego z dnia 26 kwietnia 1984 r.
Przeprowadzono reorganizacje Parstwowego Domu Rencistéw w Lublinie.; w 1992 r. na
podstawie zarzadzenia nr 33 Wojewody Lubelskiego z dnia 31 marca 1992 r. Zmieniono
nazwe na Dom Pomocy Spotecznej nr 4 w Lublinie; od 1999 r. jako Dom Pomocy
Spofecznej Kalina” w Lublinie.

. Jednostka kontrolowana jest od - (data i nazwa aktu prawnego) w stanie likwidacji, upadtosci

przeksztalcenia - tak, nie”

. Ostatnig kontrole Archiwum Passtwowe przeprowadzito w dniu: pierwsza kontrola jednostki.

. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach - przez - (nazwa organéw kontrolnych).

. W jednostce kontrolowane;j obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione, nie

wzgednione z archiwum pafistwowym) *

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem: wprowadzona zarzadzeniem nr 14/08
Dyrektora Pomocy Spofecznej ,Kalina” z dnia 8 sierpnia 2008 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt, organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego oraz zasad postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg
niearchiwalna,

b) rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem zarzadzenie: |. w. -

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem: j. w.

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne - (data i pelny tytu}): nie ma
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II. Ustalenia kontroli:

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegolnie w  zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosei i regularno$ci przekazywania jej do
archiwum zaktadowego: stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych w zakresie
poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji nie wzbudza zastrzezen. Jednak akta kat. B25 nie
zostaty dotad przekwalifikowane do kat. A. Akta spraw zakonczonych nie sg
przekazywane do archiwum zaktadowego regularnie. Materiaty archiwalne nie sa

kompletne.

2. Zbiér dokumentacji
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wiasna:

e aktowa:

kat. A wilosei 1,75 (84 j.a) mb,zlat (1970-1973) 1974-2003

kat. B wiloci 20,28 mb, z lat (1968-1973) 1974-2007

w tym akta kategorii BE-50 lub B50 6,44 mb z lat (1962-1973) 1974-2005
nierozpoznana w iloéci 1,20 mb, z lat 1984 - 2005

e fechniczna:

kat. Awiloéci - mb, - jednostekinw., - jedn. arch., z lat
kat, Bwilogci 1,77 mb, - jednostek inw., - jedn.arch.,zlat (1971-1 973)1974-2005
nierozpoznana wilosci - mb, - rysunkéw,z lat

o elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kat. A wilosci - jednostek inw., z lat

kat, Bwilosci - jednostek inw., z lat

nierozpoznana w ilosci - jednostek inw., z lat

e kartograficzna:

kat. A w ilosci - jednostek inw., - jedn.arch. (arkuszy), z lat
kat. B w ilosci - jednostek inw., - jedn. arch. (arkuszy), z lat
nierozpoznana w ilosci - arkuszy, z lat

o qudiowizualna:




nagrania.

kat. Awilosci - jednostek inw., - czasu nagran, z lat
kat. Bwilosci -  jednostek inw. (nagran), - czasunagraf, z lat

nierozpoznana w ilosci - pudelek, z lat

inne wilosci - sztuk, z lat

Jotografie:

kat. A wilodci - Jjednostek inw., - negatywéw, - pozytywéw, z lat
kat. B w ilosci - jednostek inw., - sztuk, z lat

nierozpoznana w ilosci - sztuk, z lat

inne w ilosci - sztuk, z lat

filmy:

kat. A w ilosci - tytulow, (tematéw), - sztuk, - sztuk mat. wyjsciowych, z lat
kat. B w ilosci - tytuldw, (tematéw), -  sztuk, z lat

nierozpoznana w ilo$ci - sztuk, z lat

inne wilosci - sztuk, z lat

 blitsze informacje o zhiorze dokumentacji: Materialy archiwalne stanowig akty
normatywne jednostki, plany, sprawozdania, akta kontroli, ksiazki raportéw,
protokoty z zebrarn mieszkaricéw; Dokumentacje niearchiwalng stanowig akta
pensjonariuszy, 1,77 dokumentacji technicznej dotyczacej obiektu DPS, 1,74 akt

osobowych, 0,86 mb stanowig listy ptac a takze akta finansowo-ksiegowe.
b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podaé nazwy zespotéw akt i daty skrajne, ilosé mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ A i kategorie B, a takze —

jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach II. 2. a

c) dokumentacja zdeponowana /obca/, - (jak w punkeie II. 2. b)

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogétem 23,08 mb, wtym *
e kategorii A- 1,75 mb
e kategoriiB 22,05 mb
w tym:

e kategoria BE 50 1,74 mb




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

przechowuje sie w teczkach wigzanych w pudtach archiwizacyjnych.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (poda¢ podstawe prawna
przejecia) - obejmuja ok. 0,75 mbzlat 1970-1985 w oparciu o paragraf 10 ust. 1 paragraf
12 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzes$nia 2002 r. w sprawie
postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu

przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. nr 167 poz.
1375).

. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji ( w szczegolnosci uktad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidtowo$¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletno$¢ materiatéw archiwalnych): materiaty archiwalne nie sg oddzielone
od reszty zasobu. Akta osobowe i listy ptac na osobnych potkach. Spisy zdawczo-
odbiorcze sporzadzone prawidtowo, lecz ze wzgledu na nie przekwalifikowanie akt kat.
B25 na kat A, materiaty archiwalne zewidencjonowane sa razem z dokumentacjg
niearchiwalna. Na teczki, nie zostata naniesiona sygnatura archiwalna. Materiaty

archiwalne nie sg uporzadkowane, cze$¢ metalowe nie zostaty usuniete.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byta porzadkowana w 2006 r. przez
P. Michata Stepniaka po zasiegnieciu opinii archiwum panstwowego - tak - nie” w sposéb

prawidtowy sniepravwidtews

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:
a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - tak - e’
b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak- nie, W podziale na kat. “A” kat. “B” - tak - nie”
c) spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Pafistwowego - tak - nie"
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak - pie”
e) ewidencje wypozyczen - tak- nie”

f) inne $rodki ewidencyjne — nie ma

N




9. Ocena prowadzenia ewidencii: ewidencja nie jest prowadzona prawidtowo, poniewaz nie
przekwalifikowano akt kat, B25 na kat. A, w zwigzku z tym nie $3 sporzadzone spisy
zdawczo-odbiorcze kat. A.

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego:

I1. Udostepnianie akt (terminowos$é zwrotsw akt, stan fizyczny udostepniania akt): akta
udostepniane do celéw stuzbowych sporadycznie. Terminowosé zwrotéw i stan fizyczny
akt nie wzbudzajg zastrzezen.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, nieregularnie’, za zgoda, bez
zgody archiwum panstwowego, ostatnio w 2007 r. Jednostka kontrolowana ma, nie ma’* zgody

generalnej na brakowanie dokumentacji niearchiwalne;.

13. Przekazanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio miejsce w
i objeto - |. a., - mb, zespohu akt Jednostka nie przekazywata do tej pory akt na wieczyste
przechowywanie do Archiwum Panstwowego w Lublinie.

14, Klefe%ﬂaem—afehﬁmm—z&k}&éewege, osobg odpowiedzialng za jego prowadzenie’, jest. P.
mg| zatrudniony(a) ne-pelnym-etacie; napdletaty, W innej formie™ (w

ramach ObOWla_zkow stuzbowych), posiadajacy(a) wyksztalcenie pedstawewe, $rednie, wayzsze

oraz ukonczony, Rieukohczony w—Icars—archiwalny—stopnia, inne formy przygotowania

archiwalnego™ ukorczone seminarium nt. ,Archiwum — przygotowanie, porzadkowanie

I przechowywanie dokumentéw” w Lubelskim Centrum Doskonalenia Kadr .impuls” w

2006 r. W archiwum zatrudnieni s takze: na-pelaym-etacie—osobals)—na ol etaty esebaly);
J’ \J /)5 f \JJ
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15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sg dobre, ucigzliwe, bardzo—trudne poniewaz:

zapewniono warunki do pracy archiwisty zaktadowego.




16.

17

18.

Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed pozarem, kradzieza, szkodnikami i ujemnymi czynnikami): archiwum
zaktadowe o powierzchni ok. 18 m? usytuowane jest na parterze budynku zajmowanego
przez DPS. Drzwi do lokalu drewniane, obite blacha. Na podtodze marmoleum, 3 okna
nie okratowane, lokal ogrzewany przez c. o. Os$wietlenie dzienne i jarzeniowe.
Wyposazenie archiwum stanowi 9 regatow metalowych z drewnianymi potkami, biurko,
sejf, 2 szafki drewniane zamykane. Lokal nie jest wyposazony na wypadek pozaru,
jedynym zabezpieczeniem jest czujka przeciwpozarowa. Na wyposazeniu znajduje sie
takze termohigrometr, ale nie sa prowadzone regularne pomiary temperatury
i wilgotnosci. W archiwum zaktadowym znajdujg sie rzeczy nie stanowiace jego

wyposazenia w postaci starego sprzetu komputerowego.

Inne ustalenia kontroli: - (wynik ekspertyzy akt, o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej
jednostki udzielane ustnie). Ze wzgledu na przeprowadzany w jednostce audyt przez
Wydziat Zdrowia Urzedu Wojewddzkiego niemozliwe byto skontrolowanie stanowisk pracy

i przechowywanej na nich dokumentacji.

Wykonanie zaleceni pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum

panstwowe: Pierwsza kontrola jednostki.

IIL. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrgbnym pismem.

Protoko6t podpisali:

...............................................................................

\-.
(kierownik Kontrolowanej jednostki) (archiwista zaktadowy) (przeprowadzajacy

kontrole)




Zataczniki:

Protokét sporzadzono w 2 egzemplarzach
Egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
Egz. Nr 2 - AP w Lublinie

*) niepotrzebne skresli¢

**) wpisat znak “-* | jezeli brak jest danych



