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» Archiwum Panstwowe w —

Lublinie
Nazwa archiwum parstwowego Oddziat
5883 2018-01-04

Nr protokotu Data dokumentu

Strona1z7

35 ul. Jezuicka 13,

skr.poczt.113
20-950 Lublin
Identyfikator Adres
(systemowy)

NZA421.123.2017

Znak sprawy

227

Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

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 2016 r. poz. 1506)

Informacje o jednostce
Dom Pomocy Spotecznej "Kalina” w Lublinie

Nazwa jednostki

ul. Kalinowszczyzna 84, 20-201 Lublin

Adres kontrolowanej jednostk

1975 rok utworzenia jednostki ustalono na
podstawie ustnego o$wiadczenia

Rok utworzenia .
pracownika

jednostki
Nazwa aktu prawnego

Prezydent Miasta Lublin za pomoca Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Lublinie

Organ nadrzedny/nédzorujacy

Statut
X tak 2006-06-29
Czy posiada? Data dokumentu

REGON

Andrzej taba

Imie i nazwisko kierownika jednostki

ul. Grodzka 7, 20-112 Lublin

5258

Adres organu nadzorujgcego

Regulamin organizacyjny
ALk 2010-11-17

Czy posiada?
Zmiany organizacyjne

Panstwowy Dom Rencistow w
Lublinie

Dom Pomocy Spotecznejnr 4w
Lublinie

Dom Pomocy Spotecznej,Kalina" w
Lublinie

Poprzednia nazwa

Data dokumentu

identyfikafor
systemowy
KRS
2008
.Rok ustalenia pod
nadzor
1875 ° (1975
11992 ' 11992
1999 | 11999
Lataod - - do




Protokdl kontroli przesirzegania przepiséw o paristwowym zasobie :
archiwalnym i archiwach w Dom Pomocy Spolecznej " Y(Elhﬂﬁ w Lublinie - Egz. nr . Strona2z7

' opis struktury organizacyjnej stanowi zatacznik do regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznel Kalma w
' Lublinie

- ' Opis struiktury organizacyjr;ej I
W trakcie likwidacji X = nie
W trakcie upadtosci | X | nie

W trakcie zmian X nie

organizacyjnych

‘Informacje o kontroli
kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja !
niearchiwalng ;

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzlt

archiwista 14.12.2017 1 28.12.2017 28122017
. |miQ.i naiwisko Stanowisko Nr upowaznieniado  Datawystawienia:  Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

f € Brak informagji

Data kontro Li

2017 12-28 2017-12-28 -
' bata rozpor.zeua kontroll - Data zakonczenia kcmtrou Wskazanle dnl bedac-ych prze;\a;aml w '
kontroli i
Informaqa 0 ostatmej kontrou AP
2014-12-29 kontroLa archlwurn zak’cadowegc
Nazw15k0 i %mlt‘-,‘ osobyrbrrﬁzeprowadza}ace) kontrote; - Data kontroli Przedmlot rzakres kontroh -
' Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce
Jednostka kontrolowana posiada przepisy X = tak Uzgodnione zarchiwum X | tak

kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukqa kancelaryjna

1

12008 wprowadzona zarzadzemem nr 14/08 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej 'Kalina" w Lublinie z dnia 8
-T sierpnia 2008 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt, organizacji i zakresu dziatania
| archlwum zaktadowego oraz zasad postepowama z materiatami archlwalnyml i dokumentaqa nlearch|walna

Rok Uwagl
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. Jednolity rzeczowy wykaz akt

2008  * wprowadzony zarzadzeniem nr 14/08 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej "Kalina" w Lublinie 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 niearchiwalng

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2008 wprowadzona zarzadzeniem nr 14/08 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej "Kalina" w Lublinie 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 dokumentacja niearchiwalng

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X bezdziennikowy
kancelaryjny

System zarzadzania ~ X papierowy
dokumentacjg

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

N i kead - : e
A AT e ie o Archiwum zaktadowe Domu Pomocy Spotecznej "Kalina" w Lublinie

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna
Materiaty archiwalne to plany i sprawozdania z dziatalnosci, plany i sprawozdania finansowe, dokumentacja kontroli
zewnetrznych, skargi i wnioski, protokoty z zebrart mieszkaricéw. Dokumentacja niearchiwalna to dokumentacja
przetargowa, dokumentacja finansowo-ksiegowa, raporty pielegniarskie, ksigzki zabiegowe, listy ptac, akta osobowe
pracownikéw i akta osobowe mieszkancow. Materiaty archiwalne s3 przechowywane w teczkach wigzanych,
dokumentacja niearchiwalna jest przechowywana w pudtach wykonanych z tektury falistej. Stan fizyczny dokumentacji
jest dobry.

Opis dokumentacji

X tak X tak 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
Altowa latedd® 1962 2013 3.60 331

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
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Aktowa kategoria
ng"

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B" "B50", "BE50"
razem

Techniczna
kategoria "A"

Techniczna
kategoria "B"

Materiaty
archiwalne
podlegajgce
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
!
Wykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych
Ostatnie przekazanie
dokumentacji

niearchiwalnej do
brakowania

Inne srodki
ewidencyjne

01984
) ~ Dataod
o2
a Dataod

1962
Data od
1962
~ Dataod

Dataod

Data od

X tak

Spisy zdawczo-
odbiorcze

Data ostatniego
brakowania

Personel archiwum zaktadowego

7D-ata od- -

2014

Data do
2012

Data do

2013

Datado
2014

Datado
2005

Datado

Data- do

Datado

X' nie

Spisy materiatow archiwalnych
przekazanych do archiwum
panstwowego

2015-07-22 276/2015

- Data wydania Numer zgody

zgody

38.40 .
 logwmb,
130 0
los¢wmb,
7.80 0
ILosé w mb. '
47.50 0
© lleéwmb.
1.77 88
 llogwmb

 Jlo§¢ w mb. bad? jedn.
inw.

Ilos¢ jedn. arch.
Ilos¢ mb.

Iloé¢ MB

X' tak

Spisy brakowanej dokumentacji
niearchiwalnej

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Imie i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

" umowao
prace

Forma
zatrudnienia

Strona4z7

Jedn. inw.

VJredrn. inw.

Jedn., inw.

Jedn.r inw.

”Jedn.i érch.

 Jedn. arch.

X tak

Ewidencja
udostepnien

ukoriczone w 2006 r. seminarium "Archiwum -
przygotowanie, porzadkowanie i przechowywanie
dokumentéw" organizowane przez Lubelskie

- Centrum Doskonalenia Kadr "Impuls”.

Wy‘ksztatc_énié_érc-hiwa-llr;e (nﬁ. 7.I7<ur.s éréﬁiwélhﬁ, wﬁsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia
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parter 1 18.00 regaty stacjonarne
Usytuowanie Ilos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) e l
miejsce pracy dla
" archiwisty
termometr
. higrometr
Wyposazenie
dobre 0.00 gasnica
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi

ujemnymi czynnikami

Zbidr dokumentacji obejmuje ogétem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w 3 60
mb.) '
w tym kategoria "B, "B50", wtym oo o
"BE50" razem (ilos¢ w mb.) .50 kategoria : ,38'40
"B" (ilos¢ w
mb.)
w tym
kategoria 2l o
"B50" (ilos¢
w mb.)
wtym |5 an
kategoria | | _
"BE50"
(iloscw
mb.)
Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A" (ilo$¢ w 177
mb.) '
w tym kategoria "B" (ilos¢ w _
mb.)

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjgtej na stan archiwum zaktadOWego boza Lokalem archiwum' zaktadowégo

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontrol] : o . - . o st S
SeNiaKontot stosowanie przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych: W jednostce obowigzuje jednolity

rzeczowy wykaz akt uzgodniony z Archiwum Panstwowym w Lublinie wprowadzony zarzadzeniem
nr 14/08 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej ,Kalina” w Lublinie z dnia 8 sierpnia 2008 r. w
sprawie instrukgji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt, organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego oraz zasad postgpowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwaina.
Jednolity rzeczowy wykaz akt obowigzujgcy w DPS ,Kalina” jest niedostosowany do dziatalnosci
jednostki. Niektére hasta klasyfikacyjne posiadaja zbyt niska kategorig np.Jadfospisy kat. B2,
Opinie psychologiczne kat. Be, Testy i ankiety psychologiczne kat. Be, Obsfuga szkoleri kat. Bc lub !
s3 zbyt ogblne np. Korespondencja w sprawach osobowych kat. BS. Zdarzaja sig przypadki btedne]
Klasyfikacji i kwalifikacji Akta osobowe posiadaja kategorig B50 zamiast BESO. Niektére teczki
posiadajg tytuty nie bedace hastami klasyfikacyjnymi z jednolitego rzeczowego wykazu akt np.
Pisma przychodzgce/Pisma wychodzace. Teczki te zawierajg dokumentacie z réznych grup
rzeczowych np. sprawozdania, ankiety, skargi, prosby o dofinansowanie. W niektdrych przypadkach
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Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zastrzezenia do
protokotu

Stanowisko
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

| teczki zakladane sg dla hasta obowigzujgcego w DPS ,Kalina” jednolitego rzeczowego wykazu akt,
| ktére nie jest hastem korficowym i nie ma przyporzadkowane] kategorii archiwalnej np. 03
Planowanie i Sprawozdawczosc Stalystyka.

Ewidencja: Jest prowadzony wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych i spisy zdawczo-odbiorcze w
podziale na kat. A i kat. B z numeracja ciagta liczb porzadkowych. Na niektdrych spisach zdawczo-

odbiorczych brak jest nazwy komérki organizacyjnej przekazujacej akta. Na niektérych spisach

| zbawczo-odbiorczych zawierajgcych materialy archiwalne pod jedng pozycjg ujeto kilka jednostek,
| co jest nieprawidiowe.

W archiwum zaktadowym sg przechowywane bez ewidencji karty wynagrodzen z lat 1984-2015 w
+ilosei 1,20 mb.

- Przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwum parnstwowego: Jednostka przekazata do
- Archiwum Paristwowego w Lublinie spisy zdawczo-odbiorcze materialéw archiwalnych, dla ktérych
uptyngt 25 letni okres od ich wytworzenia (znak Archiwum Panstwowego w Lublinie:
NZA.511.6.2016).

| Stan uporzgdkowania zasobu archiwum zakladowego: Cze$¢ materiatéw archiwalnych

- przechowywanych w archiwum zaktadowym nie jest prawidtowo uporzadkowana. Dokumentacja |

' wewnatrz teczek nie jest utozona sprawami a wewnatrz spraw chronologicznie. Tytuty niektdrych
' teczek sg zbyt ogblne i nie informujg w dostateczny sposéb o zawartodci jednostek np.
Sprawozdania, Uchylenie Jan Nowak, Wygaszenie Jan Nowak. Akta osobowe mieszkancéw sa
 blednie tytutowane Zgon Jan Nowak.

' Lokal archiwum zakladowego: Lokal archiwum zaktadowego zajmuje powierzchnie ok. 18 m2 i
- usytuowany jest na parterze budynku zajmowanego przez Dom Pomocy Spotecznej Kalina”. Drzwi

. do lokalu drewniane, obite blacha. O$wietlenie dzienne i jarzeniowe. Na podtodze marmoleum, 3 .

. okna nie okratowane. Oéwietlenie jest dzienne i jarzeniowe. Wyposazenie archiwum zaktadowego
stanowig dwie szaly zamykane, dziesigé regatéw metalowych, jeden regat drewniany i sejf

' metalowy. Wyposazenie lokalu na wypadek zagrozenia szkodliwymi czynnikami zewnetrznymi
stanowig gasnica proszkowa, worki ewakuacyjne, koc gaséniczy szklany oraz czujka
przeciwpozarcwa. Na wyposazeniu lokalu archiwum znajduje sig termohigrometr. Prowadzone sg
pomiary temperatury i wilgetnosci.

© 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.

' pkt 1 zalecen dotyczacy dokoriczenia porzadkowania materiatéw archiwalnych nie zostat

 wykonany; pkt 2 zalecen dotyczacy przekazania do Archiwum Panstwowego w Lublinie materiatow
archiwalnych dla ktérych uptynat 25-letni okres od ich wytworzenia jest w realizacji, jednostka

| przestata spisy zdawczo-odbiorcze materiatdéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w
Lublinie; pkt 3 zalecen dotyczacy corocznege przesytania do Archiwum Panistwowego w Lublinie

spiséw materiatow archiwalnych stanowigcych zasdb archiwum zaktadowego nie zostat wykonany.

Opis

X‘ nie

X nie

Strona6z 7
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0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

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

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

Protokdt podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli X nie
przez kierownika jednostki

Domw ‘“1&(“: solecznel
= | =
Rl e i
Podpis Kierow ﬂ(arg&g ostki gntrolowanej Podpis kontrolujacego
- 7 Zh. 01 A% _ o
Zatgczniki N llos¢: 0

€ Brak

Protokét sporzadzono w 2 egz.

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



