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Wystapienie pokontrolne

W nawigzaniu do kontroli archiwum zakladowego Domu Pomocy Spolecznej dla
Osob Niepelnosprawnych Fizycznie w Lublinie, przeprowadzonej zgodnie z art. 21 ust. 2 i
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.) w dniu 7 maja 2015 r. przez mlodszego
archiwiste¢ Dominik¢ Modzelewska w obecnosci pani  Elzbiety Krawczynskiej, p.o.
kierownika dzialu administracyjno-gospodarczego, odpowiedzialnej za prowadzenie
archiwum zakladowego Archiwum Panstwowe w Lublinie przesyla wystapienie pokontrolne.

Przedmiotem kontroli byla ocena realizacji przez jednostk¢ organizacyjng
obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach. W szczegolnosci kontroli poddano funkcjonowanie archiwum
zakfadowego Domu Pomocy Spofecznej dla Oséb Niepelnosprawnych Fizycznie w Lublinie
oraz stan przestrzegania przepisow kancelaryjno-archiwalnych przez jego pracownikow.

Dom Pomocy Spolecznej dla Osob Niepelnosprawnych Fizycznie w Lublinie zostat
uznany w 2013 r. za jednostke, w ktorej powstaja materialy archiwalne. W dniu 7 maja 2015
r. w jednostce zostala przeprowadzona pierwsza kontrola.

W wyniku kontroli stwierdzono, Ze stosowanie przepisoéw kancelaryjno-archiwalnych
w zakresie poprawnosci kwalifikacji i klasyfikacji wzbudza pewne zastrzezenia, poniewaz
materialy archiwalne kat. A ujete na spisach zdawczo-odbiorczych posiadaja kategorie B25,
natomiast na teczkach akta sq prawidlowo opisane jako kat. A. Zdarzaja si¢ przypadki blednej
klasyfikacji i kwalifikacji akt (np. niektore akta osobowe pracownikéw - kat. B50 lub B25
zamiast BES0, dokumentacja techniczna ujgta na spisie zdawczo-odbiorczym nr 4 — kat.
BE25 zamiast BS). Dokumentacja jest przekazywana do archiwum zakladowego
nieregularnie, na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych.

Jednostka jest w trakcie uzgadniania normatywéw kancelaryjno-archiwalnych z

Archiwum Panstwowym w Lublinie.
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Sposob prowadzenia ewidencji budzi pewne zastrzezenia, poniewaz w lokalu
archiwum zakladowego znajduje si¢ dokumentacja o nieustalonej kategorii archiwalnej, ktora
nie zostala ujeta na spisach zdawczo-odbiorczych. Podczas kontroli nie odnaleziono
dokumentacji niearchiwalnej kat. B ujetej na spisie zdawczo-odbiorczym nr 14 pod poz. 1,
poz. poz. 2 i poz. 3. Spisy zdawczo-odbiorcze prowadzone sa prawidlowo, oddzielnie dla
materialow archiwalnych (kat. A) i dokumentacji niearchiwalnej (kat. B). Jest prowadzony
wykaz spisow zdawczo-odbiorczych.

Stan uporzadkowania materialow archiwalnych budzi pewne zastrzezenia — np.
niektore jednostki posiadaja uktad odwrotny od chronologicznego. Teczki aktowe zawierajace
materialy archiwalne nie posiadaja wszystkich wymaganych opisow — brak jest nazwy
jednostki organizacyjnej. W jednostce nie ma obecnie materialow archiwalnych ze wzgledu
na okres wytworzenia, podlegajacych zgodnie z § 10 ust. 1, § 11 ust. 1 pkt 1 i § 12 ust. 2
rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie postepowania z
dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materialow archiwalnych do archiwoéw panstwowych (Dz. U. nr 167 poz. 1375) przekazaniu
do Archiwum Panstwowego w Lublinie.

Odnosnie wyposazenia i zapewnienia odpowiednich warunkéw przechowywania
zasobu ustalono, ze wyposazenie lokalu na wypadek zagrozenia szkodliwymi czynnikami
zewngtrznymi stanowia gasnica proszkowa i koc gasniczy szklany. Brak jest workow
ewakuacyjnych na akta. Lokal archiwum zakladowego znajduje si¢ w podpiwniczeniu
budynku zajmowanego przez Dom Pomocy Spolecznej dla Osob Niepetnosprawnych
Fizycznie. Sklada si¢ z dwoéch pomieszezen oddzielonych krata, i zajmuje laczna

2. Pomieszczenie posiada okna, o$wietlenie jarzeniowe, podloga

powierzchni¢ ok. 50 m
wykonana jest z terakoty. Drzwi przeciwpozarowe zabezpieczone sa jednym zamkiem. Przez
pomieszczenie przebiegaja izolowane rury centralnego ogrzewania. Wyposazenie lokalu
stanowig regaly metalowe. Lokal archiwum zakladowego jest wyposazony w miejsce pracy
dla archiwisty zaktadowego (biurko 1 krzesto). W pomieszczeniu jest zamontowana czujka
przeciwpozarowa. Na wyposazeniu lokalu archiwum znajduje sig¢ termohigrometr.
Prowadzone sa pomiary regularne temperatury i wilgotnosci.

Wobec powyzszego Archiwum Panstwowe w Lublinie zaleca, co nastepuje:

1. Zaprowadzi¢ ewidencj¢ materialow archiwalnych w postaci prawidlowo

sporzadzonych spiséw zdawczo-odbiorczych.

2. Po zatwierdzeniu przez Archiwum Pafistwowe w Lublinie normatywow

kancelaryjno-archiwalnych ~ zobowiaza¢  pracownikow do  $cislego ich
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przestrzegania, szczegoOlnie w zakresie prawidlowego zakladania i1 opisywania
teczek aktowych oraz przygotowywania dokumentacji spraw zakonczonych do
przekazania do archiwum zakladowego.

3. Rozpozna¢ dokumentacj¢ o nieustalonej kategorii archiwalnej i klasyfikacji.
Dalsze postgpowanie z dokumentacja uzalezni¢ od ustalonej kategorii archiwalne;.
W przypadku materialéw archiwalnych (kat. A) nalezy uporzadkowac je zgodnie §
14 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie
postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz
zasad 1 trybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwéw panstwowych
(dz. U. nr 167 poz. 1375). Nastepnie sporzadzi¢ dla tej dokumentacji ewidencje w
postaci spisow zdawczo-odbiorczych, odrgbnych dla materialow archiwalnych
(kat. A) i dokumentacji niearchiwalnej (kat. B).

4. Odnalez¢ dokumentacjg ujgta w spisie zdawczo-odbiorczym nr 14 pod poz. 1, poz.
2 i poz. 3, a nastgpnie przesta¢ do Archiwum Panstwowego w Lublinie informacje
o podje¢tych dzialaniach w tym zakresie.

5. Skierowac osobe odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zakladowego na kurs
kancelaryjno-archiwalny I stopnia.

6. Wyposazy¢ lokal archiwum zakladowego w worki ewakuacyjne na akta.

7. Corocznie przesyla¢ do Archiwum Panstwowego w Lublinie spisy materialow
archiwalnych (kat. A) stanowiacych zasob archiwum zakladowego Domu Pomocy

Spotecznej dla Osob Niepelnosprawnych Fizycznie w Lublinie.

Informacj¢ o dziataniach podjetych w celu realizacji zalecenia prosimy nadestaé do
Archiwum Panstwowego w Lublinie w ciagu 30 dni od daty jego otrzymania. Termin
wykonania zalecen ustala si¢ w pkt 1, pkt 3, pkt 4 do 30 listopada 2015 r.; pkt 5, pkt 6 —
niezwlocznie; pkt 2, pkt 7 — do regularnego stosowania. Po wykonaniu zalecen nalezy

przestac sprawozdanie z ich realizacji.

Dominika Modzelewska
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