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STAPIENIE POKONTROLNE

Podstawa prawna: art. 28 ust. 1 pkt 3 oraz T

21aust. 1-3 w zwigzku z art. 28 ust. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
nym i archiwach (Dz. U. 2 2018 r., poz. 217 z pén. zm.)

Informacje o jednostce kontrolowanej

Dom Spotkan z Historig, zwany tez DS '
N

ul. Karowa 20, 00-324 Warszawa

va jednostki kontrolowanej

Adres jednostki kontrotowanej

Informacje o przeprowadzonej

Kontrole przeprowadzit

imie i nazwisko kontrolera

Uwagi

kontroli

mtodszy archiwista

Stanowisko stuzbowe kontrolera

Data kontroli

2018-10-03
Data rozpoczecia kontroti

Kontrola w zakresie postepowania z matari
dokumentacjq niearchiwalna zgromadzon

Ocena dziatalnosci jednostki w

| 12018-10-03

Data zakoriczenia kontroli

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

zakresie objetym kontrola

140433578
REGON

39/2018

10600

Identyfikator
systemowy

KRS

2018-08-30

Nr upowaznienia do Data wystawienia

kontroli

upowaznienia

Wskazanie dni bedacych przerwami w

kontroli

ami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i
w archiwum zaktadowym Domu Spotkar z Historig do 2018 roku wiacznie,

T
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W wyniku przeprowadzonych czyphnoéci nadzorczych nalezy stwierdzi¢, ze sposéb postepowania z
materiatami archiwalnymi i dokumegntacja niearchiwalng w Domu Spotkar z Historia w Warszawie jest w
znacznej mierze zgodny z obowigzyjacymi w jednostce przepisami kancelaryjnymi i archiwainymi,

Od czasu ostatniej kontroli, w DSH
z Dyrektorem Archiwum Pafst
kancelaryjnych i archiwalnych. Nalgz
zwigzku z kontrola archiwaling, prze
czesci). Prace nad uporzadkowanie

rowadzono kilka istotnych zmian, w tym uzgodniono w porozumieniu
go w Warszawie oraz wprowadzono w 2ycie komplet przepiséw
y tez podkresli¢, ze wiekszoé¢ zalecen pokontrolnych wydanych w
rowadzona 16 maja 2014 roku, zostata zrealizowana (w catosci lub w
dokumentacji trwaja.

: Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

Najistotniejsze nieprawidiowoéci d tycza sposobu uporzgdkowania zasobu archiwum zakladowego -
dotychczas dokumentacja przech wywana w archiwum zakladowym nie 2zostata bowiem w caloéci
uporzadkowana 2godnie z obowigauj cymi w jednostce przepisami kancelaryjnymi i archiwalnymi. Dotychczas
nie zakoficzono réwniez sprawy tyczacej rozstrzygniecia kwestii statusu Archiwum Historii Mdéwionej
(jednostka nie odpowiedzata bowi na pismo Naczeinego Dyrektora Archiwdéw Pafhstwowych z dnia 24
sierpnia 2012 roku, znak sprawy: D IN/400/11/2011) - patrz protokdt kontroli: pkt 14 ustaleri kontroli.

o Stwierdzone nieprawidtowosci
H
o
I

Zalecenie dotyczace sposobu us niecia nieprawidtowoéci

1. Nalezy - w nawigzaniu do pisn Naczelnego Dyrektora Archiwdéw Panstwowych z 2019-03-31
dnia 24 sierpnia 2012 roku (znak DKN/400/11/2011) - wyjaéni¢ kwestie statusu
Archiwum Historii Méwionej, |ktérego zaséb tworza wspéinie Dom Spotkarn z
Historiq i Fundacja O$rodka KARTA

2. Nalezy wlasciwie uporzadkowaé i zabezpieczyé technicznie catosé 2019-12-31
dokumentacji, ktéra znajduje si¢ obecnie na stanie archiwum
zakladowego DSH, kierujac sie zpsadami okreslonymiw§ 12, 16 ust. 3i§ 17 ust. 6 -
10 instrukcji kancelaryjnej a takze § 11 ust. 5 - 7, § 12 ust. 1 pkt 1, 2, 5 - 9 instrukg¢ji
archiwalnej. Nalezy zwréci¢ szczegéing uwage na prawidtowe i czytelne opisy jednostek
archiwainych, w tym na:

e wskazanie wlasciwego oznaéz nia kancelaryjnego (§ 12 ust. 3 pkt 3 instrukcji
kancelaryjnej),

¢ oznaczenie (w czytelny/wyragny sposéb) wszystkich jednostek archiwainych
prawidiowq sygnatura archiwalng (§ 14 ust. 7 instrukcji archiwalnej),

¢ prawidtowg paginacje akt kategorii A (§ 11 ust. 6 pkt 5 instrukcji archiwalnej),

* wasciwe zabezpieczenie techniczne akt kategorii A oraz B50/BE50 (§ 17 ust. 6
instrukcji kancelaryjnej oraz § 11 ust. 6 pkt 4 instrukcji archiwalnej).

3. Nalezy znajdujace sie na stanje| archiwum zakladowego DSH materiaty ulotne 2019-12-31
oznaczy¢ na odwrocie arkuszy/ka) sygnaturami archiwalnymi (sktadajacymi sie z
numeru spisu i numer pozycji w spisie, np. sygn. arch. 125/4). Materialy ulotne,
bedace w przygotowaniu do ekazania do archiwum zakladowego nalezy
uporzadkowaé, zewidencjonowa¢ i tiedhnicznie zabezpieczy¢ w nizej opisany sposéb (w
oparciu o Zarzadzenie nr 12 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych z dnia 30
stycznia 2018 roku w sprawie zasad porzadkowania i inwentaryzacji materiatéw
ulotnych w archiwach paristwowych):

¢ pojedynczy materiat ulotny z z dodatkowymi jego egzemplarzami nalezy
traktowac jako jedna jednostk archiwalng; jezeli zbiér sktada sie wylacznie 2z
materiatéw ulotnych nalezy,
pod jedna pozycja spisu zdal
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ulotny (facznie z kolejnymj jego egzemplarzami); jako tytutu pozycji mozna uzy¢
nazwy wydarzenia, ktéregp dotyczy materiat, uszczegétowionej o jego rodzaj (np.
plakat czy zaproszenie);

tow ulotnych w spisie zdawczo-odbiorczym nalezy
liczbe egzemplarzy (np. w kolumnie Uwagi), a takze
(np. ulotka, zaproszenie, plakat);

¢ do pojedynczych mater
przypisa¢ liczbe stron ord
wskazad rodzaj dokument

e 2 materiatéw ulotnych nal

22y usung¢ metalowe czesci tj. spinacze czy zszywki.

4 . Nalezy dokonad weryfikacji ukladu akt w magazynie archiwalnym, tj.

2019-12-31

nalezy - zgodnie z § 15 ust. 1 instrukgji archiwainej - przechowywaé osobno materiaty
archiwalne, dokumentacje niegrchiwaing oraz dokumentacje, ktéra ze wezgledu na
swojag posta¢ lub format nie moze by¢ przechowywana lacznie z pozostaly
dokumentacja aktowa (np. plakaty, mapy, dokumentacja audiowizualna itp.). W obrebie
poszczegdinych rodzajéw dokumentacji nalezy uwzgledni¢ kolejnoéé przyjmowania
dokumentacjt na stan archi zakladowego Planujac rozmieszczenie akt, nalezy
uwzgledni¢ ponadto tzw reze magazynowq, czyli dodatkowe wolne miejsce
przeznaczone na kolejne do i
5. Nalezy - zgodnie z § 9 ust. 3 pkt 12 instrukcji archiwalnej - ponumerowac regaly  2019-12-31
wraz z poszczegéinymi patkami w magazynie oraz oznaczy¢ jaki rodzaj
materiaiéw zawleraja, a [nastepnie przyporzadkowaé kazdej pozycji ze
spiséw zdawczo-odbiorcZych informacje o aktualnym miejscu jej
przechowywania (kolumna [7| spisu zdawczo-odbiorczego, ktérego wzér stanowi
zatacznik nr 2 do instrukcji kancelaryjnej). Ze wzgledu na ruch akt w magazynie zapis
2aleca si¢ wykona¢ otdwkiem,
6. Nalezy - zgodnie z § 20 ust, 5 instrukcji archiwalnej - uzupetni¢, a nastepnie  2019-06-30
systematycznie uzupeiad spisy zdawczo-odbiorcze (kolumna 8 spisu) w
obu zblorach o adnotacje dqtyczace wybrakowania danych akt lub przekazania ich
do archimum panstwowego.
7. Nalezy uzupeinié, a nastepnie systematycznie uzupeiiaé¢ wykaz spiséw  2019-06-30
zdawczo-odbiorczych o dodatkowe Informacje, jak np.: kategoria archiwalna
akt (z wydzieleniem kategorii | BESO i B50), rodzaj dokumentacji (np. aktowa,
techniczna, fotograficzna, ulotha, ale tez listy ptac czy akta osobowe) oraz okres, 2
ktérego pochodza akta zewidericjpnowane na danym spisie zdawczo-odbiorczym.
8. Nalezy dokonad weryfikacjl zapiséw kolumny 3 wykazu spiséw zdawczo- 2019-06-30
odbliorczych, ktéra powinna zawiera¢ peine nazwy komérek organizacyjnych
przekazujgcych akta. Nazwy polwi ny by¢ zgodne z nomenklaturg uzytg w
regulaminach organizacyjnych z oszczegobinych okreséw obowigzywania.
9. Nalezy umiesci¢ regaty plakatami w pomieszczeniu spetniajacym 2019-06-30
wymogi magazynu archiwalnego; do tego czasu pomieszczenie (tzw.
Podskarbiec), w kté obecnie znajduje sie przedmiotowa
dokumentacja, nalezy odpowiednio zabezpieczyé, w tym m.in. wyposazyé w
miemik temperatury i wilgotnosci powietrza, gasnice oraz uregulowa¢ dostep do kiuczy.
10. Nalezy wydzieli¢ w DSH pomieszczenie biurowe - o ktérym mowa w § 8 2019-12-31
ust. 2 pkt 2 instrukcji archiwalnej - umozliwiajace archiwiscie prace z
aktami na miejscu, a takZe Iich udostepnianie; w przypadku gdy jest to
niemozliwe, w obecnym lokalu archiwum nalezy wydzieli¢ miejsce stuzace
archiwiscie do pracy i udostepniania akt. W obu przypadkach stanowisko pracy

wyposazy¢ (meble biurowe oraz stanowisko

archiwvisty nalezy odpowiednio

komputerowe).
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11. Nalezy Podjac dziatania m Jace na celu Zapewnienie w lokalu archiwum  2019.05-31
zaktadowego wilasciwej temperatury | wilgotnosci powietrza.

12. Nalezy Systematycznie (nie rzadziej niz raz w roku) przesyla¢ do Archimum 2019-12-31

Pafistwowego w Warszawie sprawozdanie Ze stanu realizacji ninlejszych
Zalecen Pokontroinych, T

Opis Termin realizacji

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanéj, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego, moze zgtosic pis Tne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych

W wystapieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe Wyjasnienia i przedstawic¢ dodatkowg
dokumentacje. ‘

Zataczniki ilosé: 0

o Brak

Wystgpienie sporzgdzono w 2 ej .

Dom Snotkan z Historig
egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana Zastepca Eyre:(tora
€g2. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Warszawie
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