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PROTOKOE, KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
Dom Pomocy Spotecznej ,,Kalina”

ul. Kalinowszczyzna 84
20-201 Lublin

(nazwa i adres kontrolowane;j jednostki organizacyjnej)

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowig: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 z pé7n. zm)

I. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzila dnia 29 grudnia 2014 roku mgr ' mtodszy ar-
chiwista Oddziatu 1ll Nadzoru nad narastajgcym zasobem archiwalnym Archiwum Pan-
stwowego w Lublinie nr legitymacji 20, w obecnosci [ , odpowie-
dzialnej za prowadzenie archiwum zaktadowego.

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona w 1974 r. (ustalono na podstawie oswiadczenia
pracownika), obecnie kieruje nia pan mgr Andrzej taba Dyrektor Domu Pomocy Spoteczne;
,Kalina” organem nadrzednym lub nadzorujacym jest Prezydent Miasta Lublin za pomocg Miej-

skiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie, ul. Grodzka 7, 20-112 Lublin.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: statut stanowi zatgcznik do uchwaty nr
1039/XLII/2006 Rady Miasta Lublina z dnia 29 czerwca 2006 r. w sprawie statutu Domu
Pomocy Spotecznej Kalina; regulamin organizacyjny stanowi zatacznik do zarzadzenia nr
884/2010 Prezydenta Miasta Lublina z dnia 17 listopada 2010 r. w sprawie przyjgcia regu-
laminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej ,Kalina”.

4. Zmiany organizacyjne w przeszioéci (poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych): utworzony
w 1974 r. jako Panstwowy Dom Rencistéw w Lublinie; na podstawie zarzadzenia nr 8 Wo-
jewody Lubelskiego z dnia 26 kwietnia 1984 r. przeprowadzono reorganizacje Panstwowe-

go Domu Rencistéw w Lublinie,; w 1992 r. na podstawie zarzadzenia nr 33 Wojewody Lu-

<



belskiego z dnia 31 marca 1992 r. zmieniono nazwe ba Dom Pomocy Spotecznej nr 4 w
Lublinie; od 1999 r. jako Dom Pomocy Spotecznej ,Kalina” w Lublinie.
5. Jednostka kontrolowana jest od - (data i nazwa aktu prawnego) w stanie likwidacji, upadlosci, prze-

ksztatcenia'- tak, nie”.

6. Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu: 3 grudnia 2010 r.

7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach - ( nazwa organéw kontrolnych) — nie

byto

8. W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno-archiwalne ( uzgodnione nie-uzged-

aiene z Archiwum Panistwowym) *

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem: wprowadzona zarzgdzeniem nr 14/08
Dyrektora Domu Pomocy Spotfecznej ,Kalina” w Lublinie z dnia 8 sierpnia 2008 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt, organizacji i zakresu dziata-
nia archiwum zaktadowego oraz zasad postepowania z materiatami archiwalnymi i do-

kumentacjag niearchiwalng.

b) rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem; j. w.

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

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: nie ma

II. Ustalenia kontroli:

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci klasyfika-
cji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum
zakladowego: stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych w zakresie klasyfikacji i
kwalifikacji dokumentacji nie wzbudza zastrzezen. Akta spraw zakonczonych sg przeka-
zywane regularnie do archiwum zaktadowego.

2. Zbiér dokumentacji *

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

—  aktowa:

A,

¢



kat. A wilodci 4,12 mb, (291 j.a.) zlat—[1962-1973] 1974-2013
kat. B wilodci 32 mb, zlat—[1968-1973] 1974-2013
w tym akta kategorii BE-50 lub B50 6,52 mb, z lat—[1962-1973] 1974-2010

nierozpoznana w ilosci - mb, z lat

— techniczna:

kat. A wilodci 1,77 mb, jednostek inw., jedn. arch. 88, zlat- [1971-1973] 1974-2005
kat. B w ilosci mb, - jednostekinw., - jedn.arch, zlat

nierozpoznana wilosei - mb, - rysunkow, z lat

— elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kat. Awilosci - jednostek inw., z lat
kat. Bwilo$ci - jednostek inw., -

nierozpoznana w iloci - jednostek inw., z lat

— hartograficzna:
kat. Awilosci - jednostekinw., - jedn. arch. (arkuszy), z lat
kat. Bwilosci -  jednostekinw., - jedn. arch. (arkuszy), z lat

nierozpoznana w ilosci - arkuszy, z lat

— audiowizualna:

nagrania:

kat. A wilosci - jednostek inw., - czasunagran, z lat

kat. B w ilosci - jednostek inw. (nagrann), - czasu nagran, z lat

nierozpoznana w ilodci - pudelek, z lat

inne wilosci - sztuk, z lat

Jotografie:

kat. Awilo$ci - jednostekinw., - negatywoéw, - pozytywow, z lat
kat. Bwilodci - jednostek inw., - sztuk,zlat

nierozpoznana w ilosci - sztuk, z lat

inne wilosci - sztuk, z lat

filmy:
kat. A w ilosci - tytuléw, (tematéw), - sztuk, - sztuk mat. wyjsciowych, z lat
kat. B w ilosci - tytuldw, (tematéw), -  sztuk, zlat

nierozpoznana w ilosci - sztuk, z lat

inne wilosci - sztuk, z lat



— bliisze informacje o zbiorze dokumentacji: - materiaty archiwalne stanowig akty nor-
matywne jednostki, plany pracy, sprawozdania, dokumentacja kontroli zewnetrz-
nych i wewnetrznych, protokoly z zebran mieszkancow. Dokumentacje niearchi-
walng stanowig akta osobowe mieszkaricow (4,90 mb), akta osobowe pracowni-
kéw (1,62 mb), list ptac, dokumentacja finansowo-ksiegowa.

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespoléw akt i daty skrajne, ilo$¢ mb, jed-
nostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kategorie B, a takze — jeshi
zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach II. 2. a)

¢) dokumentacija zdeponowana /obca/,(jak w punkcie II. 2. b)

3. Zbidr dokumentacji obejmuje ogétem 37,89 mb, w tym * "
— kategorii A 5,89 mb
— kategoriiB 32 mb
w tym:

— kategoria BE 50 6,52 mb

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

- Materiaty archiwalne (kat. A) s przechowywane w teczkach biatych, bezkwasowych,
wigzanych. Dokumentacja niearchiwalna (kat. B) jest przechowywana w teczkach ZWy-

klych wigzanych, segregatorach i pudtach archiwalnych.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (poda¢ podstawe prawng
przejecia) obejmujg 0,80 mb z lat [1962-1973] 1974-1989 (zgodnie z § 10 ust. 1 oraz § 12
ust. 2 rozporzgdzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie postepowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazyWa—

nia do archiwéw panstwowych (Dz. U. nr 167 poz. 1375).

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosci uklad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidtowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletnos¢ materialéw archiwalnych): materiaty archiwalne sg fizycznie od-

dzielone od dokumentacji niearchiwalnej. Dokumentacja jest prawidtowo kwalifikowana do




kategorii archiwalnych. Teczki aktowe sg wlasciwie opisane i oznakowane sygnaturg ar-
chiwalna. Nie wszystkie materiaty archiwalne sg prawidtowo uporzadkowane — np. jed-
nostka Ip. 2 umieszczona na spisie nr 23 zawiera pie¢ odrebnych poszytow. Niektore jed-
nostki posiadajg uktad odwrotny od chronologicznego. Niektére jednostki posiadajg od-
wrotng paginacje.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byla porzadkowana w 2006 r. po zasig-
gnieciu opinii archiwum panistwowego - -tak - nie" przez: - p. B W sposéb pra-

widlowy, nieprawidiowsy

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:
a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych - tak - nie"
b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak - nie”, w podziale na kat. “A” kat. “B” - tak - nie’
c) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Pafistwowego - tak - nie'
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak - nie"
e) ewidencje wypozyczen - tak - nie"

f) inne srodki ewidencyjne: nie ma

9. Ocena prowadzenia ewidencji: - ewidencja zasobu jest petna i prowadzona prawidtowo.

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego:

11. Udostepnianie akt (terminowosé zwrotéw akt, stan fizyczny udostgpniania akt): akta udostepnia-
ne sa do celéw stuzbowych. Terminowo$¢ zwrotéw i stan fizyczny akt nie wzbudzajg za-
strzezen. ‘

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, nieregularnie’, -, bezzgedy za
zgodg archiwum panstwowego, ostatnio zgoda na brakowanie nr 359/11 wydana przez Archiwum

Panstwowe w Lublinie z dnia 27 stycznia 2012 r.

Jednostka kontrolowana =&, nie ma’ zezwolenia generalnego na brakowanie.



13,

14.

15,

16.

17.

Przekazanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio miejsce w jed-
nostka nie przekazywata do tej pory akt na wieczyste przechowanie do Archiwum Pan-

stwowego w Lublinie.

Kierownikiem-arehiwum-zaldadewege, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie’, jest pani
mgr zatrudniony(a) na pelaym-etacie;na-péletata-w innej formie” (w
ramach obOWIQZkow stuzbowych) posiadajacy(a) wyksztalcenie pedstawewe, Srednie wyzsze,
wyzsze oraz Ukonczony,-nieukefezony w 2006 r. . kurs-archiwalny-stopaiat ukoficzone se-
minarium nt. ,Archiwum — przygotowanie, porzgdkowanie i przechowywanie dokumentéw”
w Lubelskim Centrum Doskonalenia Kadr ,Impuls”.

W archiwum zatrudnieni sg takze: na-pelnym-etacie—osoba(y)—napdletat———osobaly);

w innej formie pesiadajgea

Warunki pracy w archiwum zaktadowym sa dobre, weigzliwe,bardzo—tradne’, poniewaz: lokal
archiwum zaktadowego jest wyposazony w miejsce pracy dla archiwisty (biurko i krzesto).

Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo$¢ pomieszezen, powierzchnia, wyposazenie, za-
bezpieczenie przed pozarem, kradzieza, szkodnikami i ujemnymi czynnikami): Lokal archiwum
zaktadowego zajmuje powierzchnie ok. 18 m? i usytuowany jest na parterze budynku zaj-
mowanego przez Dom Pomocy Spotecznej ,Kalina”. Drzwi do lokalu drewniane, obite
blacha. O$wietlenie dzienne i jarzeniowe. Na podiodze marmoleum, 3 okna nie okratowa-
ne. Oswietlenie dzienne i jarzeniowe. Wyposazenie archiwum zaktadowego stanowig
dwie szafy zamykane, dziesie¢ regatéow metalowych, jeden regat drewniany i sejf metalo-
wy. Wyposazenie lokalu na wypadek zagrozenia szkodliwymi czynnikami zewnetrznymi
stanowig gasnica proszkowa, worki ewakuacyjne, koc gasniczy szklany oraz czujka prze-
ciwpozarowa. Na wyposazeniu lokalu archiwum znajduje sie termohigrometr. Prowadzo-

ne sa pomiary temperatury i wilgotnosci.

Inne ustalenia kontroli: (wynik ekspertyzy akt, o§wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jed-
nostki udzielane ustnie):



18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum pan-
stwowe: punkt pierwszy zalecen dotyczacy przekwalifikowania akt kat. B25 na kat. A zo-
stat wykonany; punkt drugi zalecen dotyczgcy rozpoznania i zakwalifikowania dokumen-
tacji nie posiadajgcej wtasciwego opisu archiwalnego zostat wykonany; punkt trzeci zale-
cen dotyczacy uporzgdkowania materiatéw archiwalnych (kat. A) zgodnie z obowigzujaca
instrukcja kancelaryjng i archiwalng zostat wykonany czesciowo; punkt czwarty zalecen
dotyczgcy oznakowania zasobu archiwum zaktadowego sygnaturg archiwalng zostat wy-
konany; punkt piaty zalecen dotyczacy przestrzegania przepisow kancelaryjno-
archiwalnych zostat wykonany; punkt szésty zalecen dotyczgcy przekazania do archiwum
zaktadowego akt spraw zakonczonych zostat wykonany; punkt si6dmy zalecen dotyczacy
zaprowadzenia ewidencji wypozyczen zostat zrealizowany; punkt 6smy zalecen dotyczg-
cy zafozenia rejestru pomiaru temperatury i wilgotno$ci powietrza zostat zrealizowany;
punkt dziewiagty zalecen dotyczgcy wyposazenia lokalu archiwum zakfadowego w gasnice
proszkowa, koce gasnicze szklane i worki ewakuacyjne zostat zrealizowany; punkt dzie-
sigty zalecen dotyczgcy przestania do wiadomosci Archiwum Panstwowego w Lublinie
spiséw materiatéw archiwalnych (kat. A) zostat wykonany czeSciowo (spisy zostaty prze-

stane tylko raz, w 2011 r.).

III. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odr¢gbnym pismem.

Protokoé! podpisali:

(kjerowﬁik ontrolowanej jednostki) (archiwista zaktadowy) (przeprowadzajacy kontrolg)

\

Zalaczniki:

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

*) niepotrzebne skresli¢

*¥) wpisac znak “-“ | jezeli brak jest danych




