Protokol

z kontroli problemowej przeprowadzonej w Domu Pomocy Spotecznej dla Osob
w Podesztym Wieku oraz Oso6b Niepelnosprawnych Fizycznie przy ul. Mjr H. Sucharskiego
1 w Rzeszowie.

Kontrolg przeprowadzity :

Pani Katarzyna Makarska - Aspirant ds. kontroli wewnetrznej

Pani Elzbieta Garlak — Archiwista

w obecnosci :
Pana Wiestawa Woloszyna - Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
Pani Ewy Kolodziej — Gléwnej Ksiegowej

Pani Ewy Bator — Starszy Ksiggowy

na podstawie upowaznienia znak K.W -081 -12 /2012 z dnia 26 maja 2012r.
Czynnosci kontrolne przeprowadzono w dniu 28 maja 2012 r.

Zespot kontroli wpisat si¢ do Ksigzki Kontroli DPS.

Podstawa prawna :

1. Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. z 2011 r. Nr 123 poz. 698).

2. Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie post¢powania
z dokumentacja, zasad klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materialow archiwalnych do archiwéw panstwowych.
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I. Informacje wstepne.

Celem kontroli bylo sprawdzenie prawidlowosci archiwizowania dokumentacji oraz
posiadanie rzeczowego wykazu akt.

Ustalefi dokonano w oparciu o zastana dokumentacj¢ oraz ustne wyjasnienia zlozone przez
Dyrektora Domu Pomocy Spoteczne;j .

Czynnosci przeprowadzono w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej przy ul. Sucharskiego 1
w Rzeszowie .

Ustalenia kontroli :
1. Obowigzujace przepisy kancelaryjno-archiwalne w Domu Pomocy Spolecznej .

Instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja w sprawie organizacji
dzialania sktadnicy akt w Domu Pomocy Spolecznej znajduja si¢ w trakcie przygotowania ,
na dzien kontroli dokumenty nie zostaly zlozone do zatwierdzenia przez Archiwum
Panstwowe.

2.  Zbiér dokumentacji
W sktadnicy akt Domu Pomocy Spotecznej jest przechowywana :
a/dokumentacja wiasna :
- aktowa
kategorii B w ilosci 43,00 mb, z lat 1971-2009
w tym akta kategorii ,,B50” 4,30 mb
- techniczna — nie wystepuje
- elektroniczna — nie wystepuje
- kartograficzna — nie wystgpuje
- audiowizualna :
nagrania — nie wystepuje
fotografie — nie wystepuje
b/dokumentacja odziedziczona
nie wystepuje

c¢/dokumentacja obca /zdeponowana



nie wystepuje
3.  Zbiér dokumentacji obejmuje ogélem - 43,00 mb akt
4. Stan zbioru

W skladnicy akt zgromadzono glownie: akta osobowe pracownikéw i mieszkancow
DPS- u, listy ptac, dokumenty medyczne mieszkancow, ksiazki raportow pielegniarskich,
dokumentacja ksiggowo-finansowa, dokumenty kadrowe, dokumentacja administracyjno-
gospodarcza.

Calos¢ zbioru obejmuje dokumentacja wlasna jednostki.

Stan fizyczny zbioru dokumentacji jest dobry. Akta sg suche i czyste.

Czes¢ dokumentacji przechowywanej w skladnicy (okolo 25,00 mb akt) byta
porzadkowana w trybie prac zleconych.

5 . Opis teczek aktowych skladnicy akt Domu Pomocy Spoleczne;j .

Kazda teczka aktowa byla opisana i na stronie tytulowej zawierata nastepujace oznaczenia:
1) na Srodku u géry -petna nazwe instytucji oraz nazwg komorki organizacyjnej,

2) w lewym gérmym rogu -znak akt zlozony z symbolu literowego komérki organizacyjnej
i symbolu cyfrowego hasta wg wykazu akt,

3) w prawym g6rnym rogu -kategorig archiwalng akt, a w przypadku dokumentacji niearchiwalnej
(akt kategorii "B") réwniez okres jej przechowywania,

4) na srodku - tytut teczki, tj. pelne hasto z wykazu akt uzupehione o rodzaj dokumentacji
zawartej w teczce,

5) pod tytutem —daty skrajne.

6. Ewidencja.

Dokumentacja przekazywana przez pracownikéw Domu Pomocy Spolecznej byla na
wilasciwych formularzach, posiadata podpisy o0séb odbierajacych i jednoczesnie
odpowiedzialnej za prowadzenie skladnicy akt, spisy byly numerowane chronologicznie

z wpisanym znakiem akt, kategorii archiwalnej oraz miejsca przechowywania akt w sktadnicy
akt.

W Domu Pomocy Spotecznej nie prowadzi si¢ ewidencji wypozyczen.

Dokumentacja porzadkowana w trybie prac zleconych kontrolowanej jednostki posiada $rodki
ewidencyjne przygotowane w sposob prawidlowy, na wlasciwych formularzach tj. :
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a) wykazach spiséw zdawczo-odbiorczych,
b) spisach zdawczo-odbiorczych,
¢) spisach brakowanej dokumentacji niearchiwalnej.

7. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej bylo przeprowadzone za zgoda archiwum
panstwowego (zgoda nr 267/08 z dnia 10 grudnia 2008 roku) i zostato przeprowadzone przez
firme¢ zewnetrzna.

Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalnej na brakowanie dokumentacji.

8. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie skladnicy akt jest Pani Ewa Bator zatrudniona na
pelnym etacie na stanowisku starszej ksiggowej, przeszkolonej na dwudniowym kursie
archiwalnym.

9. Warunki pracy i przechowywania dokumentacji w sktadnicy sa dobre. Pomieszczenia sa
regularnie sprzatane, suche, ogrzewane oraz dobrze os$wietlone. Warunki klimatyczne
panujace w dniu kontroli w pomieszczeniu byly odpowiednie dla akt o dlugim okresie
przechowywania.

Temperatura w pomieszczeniu wynosital8 C, a wilgotnosé 45%. Rezerwa magazynowa na
akta to okoto 13 mb.

10. Lokal skiadnicy akt sktada si¢ z jednego pomieszczenia usytuowanego na niskim parterze
budynku przy ulicy Sucharskiego 1. Jego powierzchnia wynosi ok. 16 m. Wyposazenie
skfadnicy stanowia: metalowe regaly stacjonarne, drewniane potki, higrotermometr, biurko,
legalizowana gasnica proszkowa. Podloga wylozona jest ptytkami, drzwi posiadaja dwa
zamki typu ,,Gerda”. Okna zabezpieczone sg kratami oraz posiadajg foli¢ przyciemniajaca.
Budynek objety jest monitoringiem oraz instalacja przeciwpozarowa.

11. Wedtug oswiadczenia dyrektora do kontroli udostepniono cato$é zbioru i pomieszezen
sktadnicy akt.

Podsumowanie :

Skladnica akt Domu Pomocy Spotecznej jest prowadzona w sposéb prawidlowy przez osobe
odpowiednio przeszkolona na dwudniowym kursie archiwalnym . Dokumentacja DPS-u do
roku 2008 byla porzadkowana w trybie plac zleconych przez firme zewnetrzna . Pozostala
dokumentacja byla przekazywana do skfadnicy akt przez pracownikéw w sposéb
systematyczny i prawidtowy.

Archiwizowanie dokumentéw w DPS- ie nie budzi zastrzezen.
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W kontrolowanej jednostce brak jest wymaganych przepisow kancelaryjno- archiwalnych, a
mianowicie : instrukcji kancelaryjnej , jednolitego rzeczowego wykazu akt , oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dziatan skladnicy akt.

Zgodnie z art.3 ust 3 pkt.2 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r.
W sprawie postepowania z dokumentacjq , zasad klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad
i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwow panstwowych .

Cytuje

Wykazy akt w organach i jednostkach organizacyjnych o ktérych mowa w art. 5 ust.1 ustawy
wprowadzajq :

2) niewymienione w pkt. 1 organy administracji publicznej i kierownicy niewymienionych
w pkt. 1 jednostek organizacyjnych — w porozumieniu z dyrektorem wilasciwego archiwum
panstwowego .

Zgodne z art. 6 ust 2 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. 2011 NR.123 poz. 698) cytuje :

W organach panstwowych, panstwowych jednostkach organizacyjnych i samorzadowych
jednostkach organizacyjnych, z wylaczeniem wymienionych w ust. 2a, instrukcje okreslajace

zasady 1 tryb postgpowania z dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1, wymagaja zatwierdzenia
przez Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych. Naczelny Dyrektor Archiwéw
Panstwowych moze upowazni¢ dyrektoréw archiwéw panstwowych do zatwierdzania
instrukcji.

Reasumujac powyzsze ustalenia nalezy stwierdzié, iz przeprowadzona kontrola problemowa
w DPS przy ul. Sucharskiego 1 w Rzeszowie nie wykazala nieprawidfowosci,
w zakresie archiwizowania dokumentacji , jedyna nieprawidtowosé to brak obowiazujacych
przepiséw kancelaryjno — archiwalnych w jednostce . Celem wyjasnienia nadmieniam , ze
w trakcie przygotowywania niniejszego protokotu dostarczono kopi¢ pisma wystosowanego
do Archiwum Pafistwowego mieszczacego siec w Rzeszowie przez Pana Dyrektora Dps-u
potwierdzajace fakt ztozenia wymaganych instrukcji oraz wykazu akt do zatwierdzenia .

W/w pismo stanowi zatacznik nr 1 do protokotu .

W zwiazku z powyzszym odstepuje si¢ od wydania zalecen pokontrolnych .



W terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu kontroli dyrektor komorki kontrolowanej
zobowiazany jest do podpisania protokotu bez zastrzezen lub zlozenia kontrolujacemu
pisemnej odmowy podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy lub skorzystania
z prawa zlozenia zastrzezen dokonujac odpowiedniej adnotacji w protokole kontroli.

Protokét zawierajacy g stron sporzadzono w dwodch jednobrzmiacych egzemplarzach
przeznaczonych dla :

- Dyrektora DPS

- Zarzadzajacego kontrolg — Dyrektora MOPS w Rzeszowie,

Data dorgczenia protokotu

Podpis 0s6b kontrolujacych :

\spirant ds. Kontroli Wewnetrznej
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