...................................................................

(piecz¢é archiwum panstwowego)

Znak sprawy: NVI. 421.39.2015

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Zarzgdu Budynkéw Komunalnych w Krakowie
31-319 Krakow, ul. Bolestawa Czerwienskiego 16

(nazwa 1 adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

Podstawg¢ prawng przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z

dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. Nr 123 z 2011 r.,
poz. 698 z pozn. zm.).

I. Informacje wstepne

1. Kontrolg przeprowadzila w dniach 10, 11 i 12 czerwca 2015 r. Agnieszka Kupiec — ml.

(imig 1 nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujacego)

archiwista  Archiwum Narodowego w Krakowie, nr upowaznienia do kontroli
DN.0103.5.2015, w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej p. Gustawa
Masternaka — specjalisty.

(imig i nazwisko, stanowisko sluzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona I stycznia 1995 r. na mocy Uchwaly Nr X/98/94
Rady Miasta Krakowa z dnia 21 grudnia 1994 r. w sprawie wtworzenia zakladu
budzetowego pod nazwq ,, Zarzqd Budynkéw Komunalnych™ w Krakowie,

(data i petna nazwa aktu prawnego)

obecnie kieruje nig Katarzyna Zapat — Dyrektor,

(imi¢ i nazwisko z okre$leniem pelngj nazwy zajmowanego stanowiska)

organem nadrz¢dnym lub nadzorujacym jednostki jest Prezydent Miasta Krakowa, 31-004
(nazwa 1 adres)

Krakéw, pl. Wszystkich Swietych 3/4,

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

- Statut Zarzqdu Budynkow Komunalnych w Krakowie wprowadzony Uchwalq Nr
XLVI558/08 Rady Miasta Krakowa z dnia 11 czerwea 2008 r. w sprawie nadania
statutu Zarzgdowi Budynkow Komunalnych w Krakowie, zmieniony Uchwalg Nr
XCI/1210/10 Rady Miasta Krakowa z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie zmiany
Uchwaly Ny XLVI/558/08 Rady Miasta Krakowa z dnia 11 czerwca 2008 r. w sprawie
nadania statutu Zarzgdowi Budynkéw Komunalnych w Krakowie,

Regulamin  organizacyiny Zarzqdu Budynkéw  Komunalnych w  Krakowie
wprowadzony Zarzqdzeniem Nr 2454/2013 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 201 3-
09-02 w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w Zarzadzie Budynkéw
Komunalnych w Krakowie, zmieniony Zarzgdzeniem Nr 725/2015 Prezydenta Miasta
Krakowa z dnia 27.03.2015 r. w sprawie zmiany zarzqdzenia Nr 2454/2013
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Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 2013-09-02 w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego w Zarzqgdzie Budynkow Komunalnych w Krakowie.
(daty 1 pelne nazwy aktow prawnych)
4. Zmiany organizacyjne w przesztosci:
- Zarzqd Nieruchomosci Miejskich w Krakowie
Miejski Zarzqd Budynkow Mieszkalnych w Krakowie (1953-1961),
Dzielnicowe Zarzgdy Budynkow Mieszkalnych — Stare Miasto, Kleparz, Zwierzyniec,
Podgorze, Grzegorzki, Krowodrza (1962-1976),
- Dzielnicowy Zarzqd Budynkéw Mieszkalnych ,, Nowa Huta” (1953-1976),
Przedsigbiorstwa Gospodarki Mieszkaniowej:
o Podgorze 1976-1996,
o  Krowodrza 1976-1996,
o Srédmiescie 1976-1998,
o  Nowa Huta 1976-1994.

Zarzqd Budynkéw Komunalnych w Krakowie, utworzony w 1995 r. mial status
zakladu budzetowego. W 2003 r. zmieniono forme finansowania jednostki na mocy
Uchwaly Nr VIII/72/03 Rady Miasta Krakowa z dnia 12 marca 2003 r. w sprawie
przeksztalcenia zakladu budzetowego pod nazwg Zarzgd Budynkéw Komunalnych w
Krakowie ul. Wielopole 17a w jednostke budzetowg pod nazwg Zarzqd Budynkow
Komunalnych.

Zarzqgd Budynkéw Komunalnych przechowuje dokumentacje po zlikwidowanych
Przedsiebiorstwach Gospodarki Mieszkaniowej: Podgorze, Krowodrza i Srédmiescie (w
tym akta Zarzqgdu Nieruchomosci Miejskich w Krakowie, Miejskiego Zarzqdu Budynkow
Mieszkalnych w Krakowie oraz Dzielnicowych Zarzqdow Budynkéw Mieszkalnych).

Po czlikwidowaniu z dniem 30 wrzesnia 1994 r. Przedsigbiorstwa Gospodarki
Mieszkaniowej ,,Nowa Huta", powstalo Przedsigbiorstwo Produkcyjno-Uslugowe
LAdrem™ S.A., ktére przejelo zadania i dokumentacje ze zlikwidowanego PGM. Na
polecenie  Wydzialu Mieszkalnictwa Urzedu Miasta Krakowa Zarzqd Budynkow
Komunalnych przejgl ze spotki ,Adrem” w dniu 11 sierpnia 2004 r. jedynic
dokumentacje placowq i akta osobowe pracownikéw Dzielnicowego Zarzgdu Budynkow
Mieszkalnych ,, Nowa Huta” oraz Przedsigbiorstwa Gospodarki Mieszkaniowej ., Nowa
Huta”. W_2008 roku Spélka przekazala do Archiwum Panstwowego w Krakowie
materialy archiwalne (por. pkt 1113 protokolu kontroli), przeprowadzila brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej (por. pkt 1112 protokolu kontroli) oraz przekazala —
wedlue oswiadczenia p. Gustawa Masternaka - pozostala dokumentacje do ZBK w
Krakowie (por. pkt 11.2 protokotu kontroli).

(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

S. Jednostka kontrolowana jest od

(data i nazwa aktu prawnego)
ia*' — tak, nie*

w stanie h

6. Ostatnia kontrolg archiwum panstwowe przeprowadzito w dniach 27 i 28 czerwca 2011 r.

7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione, #ie
uzgodnione z archiwum paﬁstwowym)*)

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem Nr 71/2009 Dyrektora Zarzgdu
Budynkow Komunalnych w Krakowie z dnia 15 wrzesnia 2009 roku w sprawie
wprowadzenia ,, Instrukcji kancelaryjnej” w Zarzqdzie Budynkow Komunalnych w
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Krakowie, zmienionym Zarzgdzeniem Nr 82/2009 Dyrektora Zarzgdu Budynkow
Komunalnych w Krakowie z dnia 29 pazdziernika 2009 roku w sprawie zmiany
Zarzgdzenia Ny 71/2009 Dyrektora Zarzqdu Budynkow Komunalnych w Krakowie z
dnia 15 wrzesnia 2009 roku w sprawie wprowadzenia , Instrukcji kancelaryjnej” w

Zarzqgdzie Budynkéw Komunalnych w Krakowie,
(data i pelny tytut)

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem Nr 73/2009 Dyrektora
Zarzgdu Budynkéw Komunalnych w Krakowie z dnia 15 paZdziernika 2009 roku w
sprawie wprowadzenia , Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt w Zarzgdzie
Budynkéw Komunalnych w Krakowie, zmienionym Zarzgdzeniem Nr 80/2009
Dyrektora Zarzgdu Budynkéw Komunalnych w Krakowie z dnia 29 pazdziernika 2009
roku w sprawie zmiany Zarzgdzenia Nr 73/2009 Dyrektora Zarzgdu Budynkow
Komunalnych w  Krakowie z dnia 15 paZdziernika 2009 roku w sprawie
wprowadzenia , Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt” w Zarzgdzie Budynkow

Komunalnych w Krakowie,
(data i pelny tytul)

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem Nr 72/2009 Dyrektora Zarzgdu
Budynkow Komunalnych w Krakowie z dnia 15 paZdziernika 2009 roku w sprawie
wprowadzenia ,, Instrukcji o organizacyi i zakresie dzialania archiwum zakladowego”
w Zarzqdzie Budynkow Komunalnych w Krakowie, zmienionym Zarzgdzeniem Nr
81/2009 Dyrektora Zarzgdu Budynkow Komunalnych w  Krakowie z dnia 29
pazdziernika 2009 roku w sprawie zmiany Zarzgdzenia Nr 72/2009 Dyrektora
Zarzgdu Budynkéw Komunalnych w Krakowie z dnia 135 paZdziernika 2009 roku w
sprawie wprowadzenia ,, Instrukcji o organizacji i zakresie dzialania archiwum
zakladowego”.

(data i pelny tytul)

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne ..
(nazwa, data 1 tytul normatywu)

I1. Ustalenia kontroli

NDAPI

Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w  zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do
archiwum zakladowego

W Zarzqdzie Budynkéw Komunalnych stosowany jest system kancelaryjny
bezdziennikowy. Stosowane sq uzgodnione z Archiwum Pakhstwowym przepisy
kancelaryjno-archiwalne.

Od 2010 roku ZBK prowadzi dziennik korespondencyjny oraz spisy spraw w
oparciu o program ATLAS — System Wspomagajqcy Zarzgdzanie. Dodatkowo do
systemu wprowadzany jest skan pierwszej strony pisma.

W stosowaniu przepisow wystgpujq bledy. Znaki spraw nie sq odnotowywane na
wszystkich pismach w danej sprawie (brak ich zwlaszcza na pismach przychodzqcych)
lub sq one roine dla akt jednej sprawy. W teczkach brak spisow spraw, ktore
prowadzone w systemie nie sq drukowane przy przekazywaniu teczki do archiwum. Jest
to skutek przekazywania do archiwum zakladowego czesci akt spraw z danej teczki
rzeczowej (1j. zakonczonych) i brakiem przerejestrowania spraw otwartych. Niektore
teczki rzeczowe prowadzone sq przez kilka lat (a poszczegdlne lata nie sq w nich
wyraznie wyodrebnione) i dodatkowo bez spisow spraw. Po wprowadzeniu przepisow
kancelaryino-archiwalnych w zycie w 2010 r. i zmianie dotychczasowych znakow teczek
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nie odnotowano nowych w opisie teczek rzeczowych przekazywanych do archiwum
zakliadowego.

Stwierdzono to na przykladowo przeglgdnietych teczkach  rzeczowych
przechowywanych w archiwum zakladowym i opisanych:

— ., Zarzgdu Budynkéw Komunalnych w Krakowie, Referat Organizacji i Kadr, NA-
0710, BES0 [pomylka w kategorii, powinna by¢ BES], Wspdlpraca z instytucjami
krajowymi (wspdlpraca z kuratorami — Skazani, sprawy od 1 do 6), 2012"
wewngtrz zestawienie spraw zawierajgce dane: lp., nazwisko i imie, sygnatura
wykazu akt, liczha godzin do odpracowania, liczba odpracowanych godzin, data
wplywu do ZBK (data rozpocz¢cia), nr sprawy (Atlas), data zakonczenia sprawy,
uwagi. W zestawieniu tym wypisani zostali poszczegolni skazani, a numery spraw z
systemu Atlas majg postaé¢ np.: NA-0710-1-7/12. Wewnqtrz teczki sprawy. m.in.
sprawa o znaku NA-0710-1-1/12: pisma ZBK przesylajgce do Sqgdu Rejonowego
informacje dotyczqgce realizacji wykonywania pracy w ramach orzeczonej kary
ograniczenia wolnosci przez osoby skierowane do ZBK za miesigc grudzien 2011 i
pozostale miesigce 2012 r., wraz z kontrolkami pracy danego skazanego, na
kontrolkach i pismach wplywajqcych brak znaku sprawy,

— . Zarzqdu Budynkow Komunalnych w Krakowie, Referat Organizacji i Kadr, NA-
0710, 4, Kontrole zewngtrzne w Zarzqdzie Budynkow Komunalnych w Krakowie w
2009 r. (protokoly kontroli, wystgpienia pokontrolne, korespondencja pokontrolna,
sprawozdania z wykonania zalecenn pokontrolnych), (tom XX), 2009-2012",
wewnqgtrz akta spraw luzem, poszczegdlne sprawy oznaczone zoltymi karteczkami,
m.in. pismo z Urzedu Miasta Krakowa informujgce o kontroli, bez znaku sprawy,
upowaznienie do kontroli kserokopia, protokél z kontroli bez znaku sprawy,
wysigpienie pokontrolne przestane przez UMK z naniesionym znakiem NA-0802-
1/10 (sprawa przerejestrowana). Na aktach jednej sprawy zdarzajq si¢ rozne znaki
spraw NA-0801 lub NA-0802 z réznymi numerami spraw 1,2 lub 4,

— . Zarzgdu Budynkéw Komunalnych w Krakowie, Referat Windykacji Lokali
Mieszkalnych, FM-443, BS, Ulgi w zakresie dochodzenia wierzytelnosci/naleznosci
(raty, umorzenia, przesuniecia terminu splaty), ul. FEisenberga 5/2, [imiona,
nazwiska lokatorow], 2008-2014", wewngtrz akta poszczegdlnych lokali i lokatorow
oddzielone zoltymi karteczkami, m.in. sprawa lokatorki z Eisenberga 5/2, sprawa z
lat 2008-2014: pismo lokatorki o rozlozenie na raty zadluzenia mieszkania, bez
znaku sprawy, odpowied:Z ZBK ze znakiem sprawy NW.4142-4935/08, pismo
lokatorki o umorzenie odsetek bez znaku, odpowiedz ze znakiem FW-443-1256/10
(po przerejestrowaniu sprawy), na wychodzqcych pismach jest ten sam znak sprawy
FW-443-1256 (lecz inne oznaczenie komorki organizacyjnej niz w opisie teczki),

~ ., [pieczgtka:] Zarzgdu Budynkéw Komunalnych w Krakowie, Referat Organizacji i
Kadr, NA-142, B3, Szkolenia organizowane przez ZBK (szkolenia cz. ), 20137,
wewngtrz zestawienie spraw (naglowek z formularza spisu spraw) z danymi: nr,
temat szkolenia, imie, nazwisko osoby biorgcej udzial w szkoleniu, referat/zespol,
termin szkolenia, uwagi”. Wewngtrz akta spraw, m.in. karta zgloszenia na szkolenie,
zaproszenie, program szkolenia, mail przesylajgcy karte zgloszenia, potwierdzenie
odczytania, na pismach brak znakéw spraw. Teczke oznaczono nieprawidlowq
kategorig archiwalng.

Dokumentacja jest nadal przekazywana przez komdrki organizacyjne do
archiwum zakladowego nieregularnie i niekompletnymi rocznikami (por. pkt 1110
protokolu kontroli). Do tej pory wylgcznie Referat Organizacji i Kadr oraz Zespol
Kontroli Wewnetrznej przekazal akta kategorii A (z okresu istnienia ZBK) do archiwum.
Niektére komorki sq w trakcie przygotowywania akt do przekazania (Zespol Planowania
i Analiz). Referenci przed przekazaniem porzqdkujg i ewidencjonujq dokumentacjg we
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wspolpracy z archiwistq, choé nie zawsze w sposdéb prawidlowy (por. pkt 111 i 1.6
protokotu kontroli).

Ponadto czes¢ dokumentacji komérek organizacyjnych jest przechowywana
najprawdopodobniej w magazynach podrecznych na ul. Elsnera 3. W trakcie kontroli nie
uzyskano dostepu do tych magazynéw.

Archiwum  zakladowe podlega Kierownikowi Referatu Organizacji i Kadr
usytuowanego w Pionie Dyrektora Naczelnego.

Lokal archiwum zakladowego znajduje sie w czterech budynkach na terenie
Krakowa: na os. Centrum C nr 8, os. Jagielloviskim 7, os. Uroczym 2, przy ul. E.
Radzikowskiego 37.

2. Zbiér dokumentacji **
W archiwum zakfadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

- aktowa:

kategorii A w ilosci ok. 3,80 mb, z lat 1995-2012

kategorii B w ilosci ok. 474,25 mb, z lat (1935)1995-2013
w tym kategorii BESO tub-B50 ok. 1,75 mb, z lat 1995-2009

nierozpoznana w ilosci ...smrrrems... mb, 7 lat

- techniczna:

kategorii A w ilo$ci ... mb, ..., jedn. inw., ...e—====.. jedn. arch., z lat ..cers...
kategorii B w ilo$ci ...emeeees.. mb, ..., jedn. inw, ... jedn. arch., z lat ..o,
nierozpoznana w ilo$ci ... .. mb, ... rysunkoéw, z lat ..o

— elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:

kategorii A w iloci ....... e R R G S S
kategorii B w ilosei ... Jedn. inw,, z lat ...,
nierozpoznana w ilosci ... ... Jedii, 10w, 2 Iat... o

—  kartograficzna:

kategorii A w ilosci ....mrerres... jedn. inw, ... jedn. arch. (arkuszy), z lat ...,
kategorii B w ilosci ..., jedn. inw., ..o Jjedn. arch. (arkuszy), z lat ...
nierozpoznana w ilosci ... s . arkuszy, z lat ...

— audiowizualna:

nagrania:

kategorii A w ilo$ci ....mmmmmmrms... jedn. inw., ... s, CZaSU nagran, z lat ...... e,
kategorii B w ilosci ....zmmmmrems... jedn. inw. (nagraf), .....srememereees. CZasu nagran, z lat ...
nierozpoznana w ilosci ... pudelek, z lat ...... e,
inne w ilosci ..... e s sztuk, z lat ... e L
Jotografie:
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kategorii A w ilo$ci ...—=—.. jedn. inw., ..m===.. negatywow, ..-w===.. pOZytywow z lat ...
kategorii B w ilosci ...mmmmmeee.. Jedn. inw., ... sZUUK, 2 lat e
nierozpoznana w ilosci ... sztuk, z lat ... e
inne w ilosci ...smerrrreeeres sztuk, z lat ....;meee e
Silmy:

kategorii A w ilosci e tytutow (tematdw), ... sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat ...
kategorii B w ilosci ..o, tytutow (tematow), ..o S2tuk, 2 lat e
nierozpoznana w ilosci ...smrmmrrr sztuk; z lat... cmmsirm e T T T e
inne w ilosci ... e sztuk, z lat ..o e

~  blizsze informacje o zhiorze dokumentacji:

b) dokumentacja odziedziczona po:

(nalezy poda¢ nazwy zespoléw akt i daty skrajne, ilos¢ mb, jednostek archiwalnych lub
inwentarzowych, w podziale na kategori¢ A i kategori¢ B, a takze — jesli zachodzi potrzeba —
rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.a)

Dzielnicowym Zarzgdzie Budynkow Mieszkalnych ,,Podgorze” w Krakowie
- aktowa:

kategorii A w ilosci ... mb, z lat

kategorii B w ilosci ok. 0,40 mb, z lat 1948-1962

w tym kategorii BESO lub B50 .....mmmm... mb, 2 lat ..o e
- techniczna:

kategorii A w ilosci ... Mb, L. jedn. inw, L. jedn. arch, z lat e
kategorii B w ilosci 0k. 6,40 mb, ...—=——=... jedn. inw., ...mweees.. jedn. arch., z lat 1954-1976
nierozpoznana w ilosci ... Mb, o rysunkow, z lat ...

—  blitsze informacje o zbiorze dokumentacji:

W podanej ilosci dokumentacji 6,40 mb akt to dokumentacja techniczna
zakwalifikowana do kategorii BE3, natomiast 0,40 mb stanowig kartoteki ewidencyjne
nieruchomosci.

Dzielnicowym Zarzqdzie Budynkéw Mieszkalnych ,,Srédmiescie” w Krakowie
- aktowa:

kategorii A w ilosci ok. 0,55 mb, z lat 1960?-1976

kategorii B w ilosci ...em..mb, Z lat ...

w tym kategorii BES0 lub B50 ....w===... mb, z lat ......cmrmrreer e
— techniczna:

kategorii A w ilo$ci ... mb, ... jedn. inw., ... jedn. arch., z lat . .
kategorii B w ilosci ok. 8,80 mb, ...——=... jedn. inw., ... zsrremees.. jedn. arch., z lat 1958-1964
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nierozpoznana w ilosci ... mb, ... rysunkéw, z lat ...

Dzielnicowym Zarzqdzie Budynkéw Mieszkalnych ,,Stare Miasto” w Krakowie
- aktowa:

kategorii A w ilosci ok. 1,50 mb, z lat 1959-1973

kategorii B w iloci ...smemmmeerseerers. i, Z 1At . orsrrrsmmsssresrreessoseemmemmmmrmesreessrees s meeeemeeeeoeeeeee .

- bliisze informacje o zbiorze dokumentacji:

Materialy archiwalne zostaly ujete we wniosku o przekazanie do Archiwum Narodowego w
Krakowie, ale Archiwum ich jeszcze nie przejelo ze wzgledu na brak miejsca w magazynach
Archiwum (sprawa o znaku NVI.511.173.2014 ). Akta przechowywane sq na stanowisku pracy
archiwisty.

Przedsigbiorstwie  Gospodarki Mieszkaniowej ,,Podgérze” w Krakowie i wezesniej
dzialajgcych jednostkach organizacyjnych
- aktowa:

kategorii A w ilosci ok. 0,70 mb, z lat ?
kategorii B w ilosci 0k. 26,00 mb, z lat ?

W tym kategorii BE50+ B50 ok. 26,00 mb, z lat ?

~ techniczna:
kategorii A w ilodci ..o . mb, ... jedn. inw., s jedn, arch., z lat ..
kategorii B w ilosci ok. 44,40 mb, comm. Jedn. inw, L. jedn. arch., z lat 1977-1995

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:

Akta zakwalifikowane przez ZBK do kategorii A to kolejne egzemplarze materialow
archiwalnych przekazanych juz do Archiwum Narodowego w Krakowie. Dokumentacja
niearchiwalna aktowa to akta osobowe i karty wynagrodzen prowadzone razem dla Jjednego
pracownika.

Przedsigbiorstwie Gospodarki Mieszkaniowej ,Srédmiescie” w Krakowie i wezesnief
dzialajgcych jednostkach organizacyjnych
- aktowa:

kategorii A w ilosci ok. 3,20 mb, z lat 1976-1998
kategorii B w ilosci 0k. 67,20 mb, z lat 19592-1995
w tym kategorii BES0 ok. 38,40 mb, z lat ? lub B50 ok. 25,60 mb, z lat 1972-1995

— techniczna:

kategorii A w ilosci ..z . mb, ..., jedn. inw, s Jedn. arch., z lat ...
kategorii B w ilosci ok. 126,30 mb, . . e LT A O — jedn. arch., z lat 1960-1995
nierozpoznana w ilosci ....——r. mb, ..... T TYSUNKOW, 2 14t e e

—  blitsze informacje o zbhiorze dokumentacji:

Akta kategorii A to m.in. zarzqdzenia, regulaminy, bilanse, zalecenia pokontrolne.
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Przedsigbiorstwie Gospodarki Mieszkaniowej ,Krowodrza” i wezesniej dziatajgcych
Jednostkach organizacyjnych
- aktowa:

kategorii A w ilosci ok. 3,50 mb, z lat 1962-1994
kategorii B w ilosci ok. 47,40 mb, z lat 1964?-1994
w tym kategorii BES0 ok. 21,20 mb, z lat 2 lub B50 ok. 24,70 mb, z lat 1964-1994

— techniczna:

kategorii A w ilosci ..z b, L jedn. inw., .. jedn, drchi, z 1ot s
kategorii B w ilosci 0k. 63,55 mb, ... jedn. inw., ... jedn. arch., z lat 1949-1995

nierozpoznana w ilosci ....e==...mb, .....m===mne rysunkow, z lat ...

—  blizsze informacje o zhiorze dokumentacji:

Akta kategorii A to m.in. zarzqdzenia, polecenia sluzbowe, kontrole, przepisy. instrukcje,
sprawozdania  finansowe, skorowidze do akt osobowych pracownikow umyslowych.
Dokumentacja kat. B50 to m.in. listy plac, kartoteki zarobkowe, karty zasitkowe, zasilki
chorobowe, umowy zakladowe.

Przedsiebiorstwie Gospodarki Mieszkaniowej ,Nowa Huta” i wczesniej dziatajgcych
Jednostkach organizacyjnych
— aktowa:

kategorii A w ilosci ....smremerermemrere s mb, z lat
kategorii B w ilosci ok. 57,75 mb, z lat 1970-1993
w tym kategorii BES0 0k. 37,15 z lat 2 mb lub B50 ok. 20,35 mb, z lat 1970-1980

jednostkach wymienionych w pkt. 1.4 protokotu kontroli (lqcznie):
- aktowa:

kategorii A w ilosci ok. 1,20 mb, z lat ?

kategorii B w ilosci ...—=rs..mb, Z lat ...

w tym kategorii BES0 lub B50 ....c===... mb, z lat ..... e

- techniczna:

kategorii A w ilosci ..emmrmmes.. mb, ... jedn. inw., ..., jedn. arch., z lat o

kategorii B w ilosci 0k. 2,10 mb, ...cmremes.. jedn. inw., ...emmmes.. jedn. arch., z lat 1949-2004

nierozpoznana w ilosci ... mb, ...cmreee, rysunkow, z lat e
—  blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:

Akta zakwalifikowane przez ZBK do kategorii A to kolejne egzemplarze materialow
archiwalnych przekazanych juz do Archiwum Narodowego w Krakowie. Dokumentacja
niearchiwalna to dokumentacja prawna i techniczna obiektow, prowadzona razem, bez
podziatu na zespoly.

Jeszcze nie ze wszystkich zespoléw PGM udalo sie wydzieli¢ poprzednio dzialajgce jednostki,
dlatego dokumentacje ujeto lgcznie. Czgsto tez na aktach widnieje nieprawidlowa kategoria
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archiwalna (na aktach osobowych kat. B50, na materialach archiwalnych kat. B23, na
dokumentacji technicznej B99), dlatego tez dokumentacje wliczono odpowiednio do akt kat.

BE50, A i B.
¢) dokumentacja zdeponowana /obca/, (jak w punkcie 11.2.b)
3. Zbior dokumentacji obejmuje ogdtem ok. 940, 10 mb, w tym**)
— kategoria A ok. 15,55 mb
— kategoria B ok. 924, 55 mb
W tym:
- kategoria BES0 ok. 98,50 mb
— kategoria B50 ok. 70,65 mb
— kategoria BE50+B50 ok. 26,00 mb
4. Stan zbioru
(skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli
okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji)
llos¢ dokumentacji, w poréwnaniu ze stanem odnotowanym podczas poprzedniej
kontroli znacznie si¢ zwigkszyla, co spowodowane jest przekazywaniem zaleglych akt
spraw zakonczonych z komdrek organizacyjnych.
Dokumentacja zgromadzona w archiwum zasadniczo jest w dobrym stanie
Jizyeznym, ale czeSciowo jest przechowywana w postaci  fascykulow, a nawet w
segregatorach, co powoduje kurzenie si¢ akt. Grozi to takie uszkodzeniami
mechanicznymi  akt, podobnie jak i przechowywanie materialéw archiwalnych,
dokumentacji placowej i akt osobowych wraz z czgSciami metalowymi. Na stan fizyczny
akt mogq mie¢ rowniez negatywny wplyw warunki Jjakie panujqg w magazynach
archiwalnych (zawilgocone $ciany pomimo przeprowadzonego remontu, duze wahania
temperatury i wilgotnosci pomiedzy miesigcami letnimi i zimowymi, a takze grozba
zalania akt przez niezabezpieczone rury wodne i kanalizacyjne).
5. Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (poda¢ podstawe prawng
przejecia)
- art. 5 pki. 1 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
iarchiwach (Dz. U. Nr 123z 2011 r., poz. 698 z pézn. zm.),
- 8 10, 11 Rozporzqdzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie
postgpowania z dokumentacjq, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad
I trybu przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U.
Nr 167, poz.1375)
obejmujg ok. 7,25 mb, z lat 19602-1995(1998)
llos¢ ta wulegnie zwigkszeniu po calosciowym uporzqdkowaniu  dokumentacji
odziedziczonej.
6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji
(w szezegdlnosci uklad akt, kwalifikacja do kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidtowosé
zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materiatow
archiwalnych)
NDAPI Archiwum Narodowe w Krakowie
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Zasob archiwum zakladowego zostal rozmieszczony w magazynach ulokowanych
w czierech réznych miejscach. W magazynach przy ul. Radzikowskiego zgromadzono
odrebnie dokumentacje techniczng, na os. Uroczym dokumentacje wlasng, a na os.
Jagiellonskim  gléwnie dokumentacje odziedziczong (materialy archiwalne, akta
osobowe, listy plac, kartoteki wynagrodzen).

Dokumentacja zostala podzielona na zespoly archiwalne, a w ich obrebie na
poszczegdlne kategorie archiwalne, przy czym trwa jeszcze proces wydzielania z
poszczegdlnych Przedsigbiorstw Gospodarki  Mieszkaniowej wczesniej dzialajgcych
Jednostek. Czes¢ akta osobowych jest polgczona z kartotekami zarobkowymi.

Calos¢ zasobu zostala zlozona na regalach metalowych (jedynie na os.
Jagiellonskim polki sq pilsniowe) systemem bibliotecznym, opakowana w pudta z tektury
bezkwasowej lub falistej lub w postaci fascykulow, a nastepnie w teczki (oryginalne w
przypadku  dokumentacji  technicznej), niewielka cz¢s¢ przechowywana jest w
segregatorach.

Dokumentacja wlasna jest w zasadzie prawidlowo uporzgdkowana, natomiast
porzgdkowanie odziedziczonej jest w trakcie realizacyi.

Opisy pudel i teczek dokumentacji wlasnej sg prawidlowe, natomiast w
przypadku dokumentacji dziedziczonej to opisy nadane przez archiwistow z poprzednich
Jjednostek uzupelniane obecnie przez archiwiste: grzbiety fascykuléw i wigzek opisano
skrécong nazwq jednostki organizacyjnej (dla czesci akt ten opis jest bledny), nazwg
komérki organizacyjnej, oznaczeniem kategorii archiwalnej, sygnaturq archiwalng.
Zdarza si¢ jeszcze nieprawidlowa kwalifikacja tych akt, np. kat. B25, B99 czy B50 na
aktach osobowych [lub kat. A na dokumentacji niearchiwalnej. Pudla zostaly
osygnowane, natomiast teczki juz nie, wedlug oswiadczenia archiwisty nastgpuje (o
dopiero w momencie udostgpniania dokumentacji. Dokumentacja odziedziczona jeszcze
nieuporzqgdkowana posiada sygnatury z ewidencji prowadzonej odre¢bnie dla niej.

Materialy archiwalne wlasne oraz uporzqdkowane odziedziczone zostaly
spaginowane i usunieto z nich i z akt o dlugim okresie przechowywania czesci metalowe
(dotyczy to dokumentacji wilasnej, w aktach odziedziczonych kat. BE50 i B50 czesci
metalowe pozostawiono).

Dokumentacja techniczna przechowywana jest w oryginalnych teczkach i
skoroszytach w postaci fascykulow i opisanych, np.: ,,DZ, 62, Jana 3/5, A, 1960, 1962,
9/10t". Tylko niewielka cze¢sé zostala przepakowana do pudel bezkwasowych. W obrebie
poszczegolnych zespolow dokumentacja zostala ulozona w podziale na ulice.

Przykiadowym przeglgdem objeto nastepujgcee jednostki:

- pudlo bezkwasowe opisane: ,, Zarzqd Budynkéow Komunalnych w Krakowie, Zespol
Kontroli Wewnetrznej, NK-0711, A, Kontrole wewngtrzne w ZBK, 2004-2007, 791-
47, wewngirz akta w teczkach bialych opisanych, np.: |, [pieczgtka:] Zarzqd
Budynkow Komunalnych w Krakowie, Zespol Kontroli Wewnetrznej, NK 0711, A,
Kontrole wewnetrzne w ZBK, 2004", wewngtrz akta luzem, bez czesci metalowych,
uklad akt chronologiczny, zamiast spisu spraw spis pism archiwalnych, paginacja
nieparzystych stron i podsumowanie na wewneltrznej okladce teczki,

- pudlo bezkwasowe opisane: ., Zarzgd Budynkow Komunalnych w Krakowie, Referat
Organizacji i Kadr, NA-0116, A, Akty normatywne wlasne, Polecania sluzbowe
Dyrektora Zarzqdu Budynkéw Komunalnych w Krakowie, 1995-2009, 75/16-27",
wewngqtrz akta w teczkach bialych opisanych np.: ,, Zarzgd Budynkéw Komunalnych w
Krakowie, Referat Organizacji i Kadr, NA-0116, A, Akty normatywne wlasne
[polecenia sluzbowe Dyrektora Zarzgd Budynkéw Komunalnych w Krakowie,
2008", wewngtrz akta luzem, bez czesci metalowych, spis spraw, uklad aki
chronologiczny, paginacja stron nieparzystych, podsumowanie na wewnglrzne|
okladce teczki,

Archiwum Narodowe w Krakowie
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= pudlo z tekiury falistej: , Zarzqd Budynkéw Komunalnych w Krakowie, Referat
Organizacji i Kadr, NA-1020, BE50, Akia osobowe pracownikdw, [nazwiska skrajne],
1995-2009, 117/152-163", wewngtrz akta w teczkach opisanych. ,, Zarzqd Budynkow
Komunalnych w  Krakowie, Referat Organizacji i Kadr, NA-1020, BE50, Akta
osobowe pracownikéw, nazwisko, imie, data ur., imie ojca, wyksztalcenie, zawdd,
ostatnie stanowisko, daty zatrudnienia: 1.02.1995-31.07.2003, daty skrajne [995-
2003", wewngqirz akta luzem, bez czesci metalowych, daty skrajne akt sq prawidlowe,

= wigzka opisana: ,PGM N-Huta, B350, Akta osobowe, Kuli-Kupka, 10/770-792""
wewnqirz akta w kopertach opisanych, np.: ,PGM N-Huta, Akta osobowe. B30,
nazwisko, imig, ur. 1959, 10/792", akta wpiete w metalowe rdzewiejgce wasy, akta z
lat 1955-1960.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byta porzadkowana w
roku po zasiggnigciu opinii archiwum pafistwowego — tak-nie*’ przez == W sposob
(prawidlowy, nieprawidlowy)* .. —rr

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:

a)
b)
¢)
d)
e)
f)

9.
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wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — tak-nie*,

spisy zdawczo-odbiorcze — tak-nie*’, w podziale na kat. A i kat. B — tak-nie* .

spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego — tak-nie*’,

spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak-nie*,

ewidencje wypozyczen — tak-sie*,

inne srodki ewidencyjne: ..o ————

Ocena prowadzenia ewidencji:

Ewidencja zasobu archiwum zakladowego przechowywana jest czesciowo na
Stanowisku pracy archiwisty w siedzibie glownej ZBK w pokoju biurowym, a czesciowo
na stanowiskach pracy zorganizowanych w poszczegdlnych magazynach archiwalnych.
Ewidencja przechowywana jest w teczkach, segregatorach (albo w skoroszytach — ,, stara
ewidencja”) opisanych:

— . Zarzqd Budynkéw Komunalnych w Krakowie, Referat Organizacji i Kadr, NA-0150,
A, Ewidencja dokumentacji archiwum zakladowego (spisy zdawczo-odbiorcze), 1999
" - wewngtrz spisy zdawczo-odbiorcze ulozone wedlug kolejnych numeréw oraz
wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych, dwa tomy

— Zarzqd Budynkéw Komunalnych w Krakowie, Referat Organizacji i Kadr, NA-0150,
A, Ewidencja dokumentacji archiwum zakladowego (spisy zdawczo-odbiorcze), kat.
A" —w teczce znajdujq si¢ spisy materialéw archiwalnych,

— . Zarzqd Budynkéw Komunalnych w Krakowie, Referat Organizacji i Kadr, NA-0150,
A, Ewidencja dokumentacji archiwum zakladowego (Biuro Obslugi Mieszkaricow —
3)" — podobnie opisano 21 teczek zalozonych na spisy poszczegolnych komorek
organizacyjnych,

— ., Zarzqd Budynkéw Komunalnych w Krakowie, Referat Organizacji i Kadr, NA-0150),
A, Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, 2001-" — spisy akt przeznaczonych do
zniszezenia, polecenia sluzbowe o postowaniu komisji ds. brakowania dokumentacji
niearchiwalnej, protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej, zgody na zniszczenie
akt, potwierdzenia przekazania akt do zniszczenia,

— ., Zarzqd Budynkéw Komunalnych w Krakowie, Referat Organizacji i Kadr, NA-0140,
A, Przepisy  kancelaryjno-archiwalne” - wewngtrz  kopia  zarzqdzenia
wprowadzajqgcego przepisy kancelaryjno-archiwalne i kopia przepiséw,

Archiwum Narodowe w Krakowie
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— 4 teczki ze sprawami dot. spraw przekazywania materialow archiwalnych do
Archiwum Narodowego w Krakowie, opisane, np.: , 0152, A, Przekazywanie
dokumentacji DZBM ,, Stare Miasto”,

— ., Zarzgd Budynkow Komunalnych w Krakowie, Referat Organizacyjny, NA-0801, A,
Kontrole zewnetrzne w ZBK (kontrole archiwum ZBK) ", wewngtrz protokoly koniroli,
zalecenia pokontrolne, korespondencja pokontrolna,

~ , Zarzqd Budynkéw Komunalnych w Krakowie, Referat Organizacji i Kadr, NA-0153,
B2, Udostepnianie dokumentacji, 2015 — wewngtrz karty udostgpniania aki, wnioski
z komaorek organizacyjnych o udostepnienie aki,

— Ponadto dla dokumentacji odziedziczonej spisy akt przechowywane sq w
skoroszytach opisanych:

— dla akt PGM ., Krowodrza’ :

—  Dokumentacja techniczna — spisy nr 1-128,

—  Dokumentacja remontow kapitalnych — spisy nr 129 i 130,
—  Spisy ksiggowo-administracyine nr 1-17, 24-28,
— Spisynr 18-19 (B10,B5),

—  Spisy nr 20-21 (BS5),

—  Spis nr 22 (B50, B235),

— Spis 23 (B25)

—  Spisy akt osobowych,

~ dla akt PGM ., Podgodrze”:

— Spisy akt kategorii A i B,

-~ Spisy akt osobowych,

~ dla akt PGM . Srédmiescie”’:

—  Spisy zdawczo-odbiorcze akt kat. A nr 1-14,

—  Spisy zdawczo-odbiorcze akt kat. B nr 15-111,
—  Spisy akt osobowych,

—  Spisy kartotek zarobkowych,

— dla akt PGM ,, Nowa Huta”:

—  Spisy akt osobowych nr 1-23,

— Spisy list plac,

—  Spisy kartotek zarobkowych (spisy nr 24-46).

Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych prowadzony jest prawidlowo, ostatnia
pozycja to 125z 20.05.2015 r.

Spisy dokumentacji wilasnej ZBK sporzqdzane sq przez pracownikéw komdrek
organizacyjnych lub archiwistg¢ w wyniku prac porzgdkowych w archiwum w oparciu o
prawidlowe formularze. Czasami wystegpujg w nich drobne bledy: nie zawsze spisy
zostaly podsumowane o ilos¢ teczek, czy nie zostaly podpisane (spis nr 71).

Kompleksowego skorygowania wymaga ewidencja dokumentacji odziedziczonej.
Spisy zdawczo-odbiorcze numerowano odre¢bnie dla kazdej jednostki (co powoduje
powtarzanie si¢ sygnatur) i nie zarejestrowano ich w wykazie spiséw zdawczo-
odbiorczych. Nie zawsze zostaly sporzgdzone na prawidlowym formularzu (np. spisy aki
osobowych). W trakcie porzqdkowania dokumentacji odziedziczonej, spisy dokumentacji
niearchiwalnej sq rejestrowane w wykazie spisow (jednak kwalifikacja archiwalna nie
Jest poprawiana, por. np. poz. 52-33 wykazu spisow zdawczo-odbiorczych), natomiast
materialy archiwalne sq spisywane na formularzu spisu akt przekazywanych do
archiwum panstwowego.

Archiwum Narodowe w Krakowie
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Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego

W pokoju biurowym nr 124 w Zespole Planowania i Analiz przechowywane sq
sprawozdania roczne finansowe w ilosci 0,20 mb z lat 2002-2009 oraz plany w ilosci
0,15 mb z lat 2002-2009. Sq one w trakcie porzgdkowania przed przekazaniem do
archiwum zakladowego; sprawozdania opakowano w pudla z tektury falistej, plany
zlozono w stosach bez opakowania. Informacji udzielala p. Wiestawa Kowal — kierownik
i p. Grzegorz Koscidlek — pracownik Zespolu.

W pokoju biurowym nr 203 w Referacie Finansowo-Ksiggowym przechowywane
sq sprawozdania budzetowe roczne, programy, plany i sprawozdania wilasne w ilosci
0,75 mb z lat 2003-2012. Przechowywane sq one w segregatorach w szafie drewnianej.
Informacji udzielala p. Marta Binkiewicz — starszy specjalista.

Podang wyzej dokumentacje wliczono do ogdlnej ilosci zasobu archiwum w pki.
1.3 protokolu kontroli jako akta kat. A.

Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt)

Dokumentacja zgromadzona w archiwum zakladowym udostepniana  jest
pracownikom Zarzqdu oraz jednostkom zewnetrznym. Wypozyczanie i udostgpnianie
dokumentacji pracownikom ZBK nastgpuje na podstawie kart udostepniania i pisma z
prosbq o udostepnienie.

Na wniosek innych instytucji udostgpnianie dokumentacji na miejscu odbywa si¢
w siedzibie Zarzqdu na podstawie kart udostgpniania. Czesto z dokumentacji technicznej
korzystajq wlasciciele lokali. Wydawane sq takze uwierzytelniane kserokopie. Wyjgtkowo
akta sq tez wypozyczane do sqdow i organow Scigania na wniosek jednostki, wraz
z pismem przewodnim podpisywanym przez Dyrektora ZBK.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, nieregularnie*’, za

zezwoleniem, bezzezwelenia®’ archiwum panstwowego, ostatnio 3 marca 2013 r., zgoda nr
(data)
112/2015.

Jednostka kontrolowana ma, nie ma*’ zezwolenia generalnego na brakowanie ..., .

Przekazanie materialdw archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio miejsce w 20/4
roku i objeto 2,45 mb, tj. 211 j.a., zespotu akt Przedsigbiorstwa Gospodarki Mieszkaniowej
Podgorze w Krakowie z lat 1976-199.

Ponadto przekazano:

- w 2013 roku i objeto 1,15 mb, . 115 j.a., zespotu akt Dzielnicowego Zarzqdu
Budynkow Mieszkalnych Podgdrze w Krakowie z lat 1962-1976,

- w 2013 roku i objelo 0,06 mb, #j. 5 j.a., zespolu akt Podstawowej Organizacji
Partyjnej Polskiej Zjednoczonej Partii Robotniczej przy Dzielnicowego Zarzqdu
Budynkow Mieszkalnych Podgérze w Krakowie z lat 1962-1966,

- w2012 roku i objelo 0,05 mb, 4. 10 j.a., zespolu akt Miejskiego Zarzqdu Budynkow
Mieszkalnych w Krakowie z lat 1957-1961.

W 2014 r. Zarzqd zlozyl wniosek o przekazanie materialow archiwalnych Dzielnicowego
Zarzqdu Budynkow Mieszkalnych Stare Miasto z lat 1959-1973. Spis tych akt zostal
zaakceptowany, ale akt nie przejeto ze wzgledu na brak miejsca w magazynach Archiwum
Narodowego.

Kierewnikiem archiwum zakladowego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie jest:

p. Gustaw Masternak — specjalista, zatrudniony na pelnym etacie, na—pél—etatu—w—innej
formie*), posiadajacy wyksztalcenie pedstawowe, Srednie, wyzsze*'  oraz  ukonczony,
nieukeniezeny™ w 1997 roku kurs archiwalny stopnia pierwszego.
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W archiwum zatrudnieni sg takze: na pelnym etacie ... osoba(y), na pot etatu ...
osoba(y), w innej formie ... osoba(y), posiadajgca(e) ukonczony, nicukonczony* w
..e==.. toku kurs archiwalny stopnia .....crmrrmemrrr.

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sg debre, uciazliwe, bardzo-trudne*’, poniewaz:

zaséb archiwalny przechowywany jest w rozproszeniu w magazynach archiwalnych
zlokalizowanych w réznych czesciach Krakowa, natomiast stale miejsce pracy archiwisty
znajduje sie w siedzibie ZBK przy ul. B. Czerwienskiego. Archiwista dysponuje
stanowiskiem ze sprzetem komputerowym oraz szafg biurowg, w ktorej przechowywana
Jest czes¢ ewidencji archiwum zaktadowego. W zwigzku z duzq iloscig dokumentacji
przechowywanej w ZBK (w tym akt odziedziczonych, ktére wymagajg uporzgdkowania)
obsluga kadrowa archiwum jest niewystarczajgca. Problemem jest takze zawilgocenie
czesci magazynow i pojawiajgce si¢ na Scianach zagrzybienie oraz duze wahania
temperatury i wilgotnosci w miesigcach letnich i zimowych.

16. Lokal archiwum zakladowego

(usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza,
pozarem i innymi ujemnymi czynnikami)

Lokal archiwum zakladowego znajduje si¢ w czlerech budynkach na terenie
Krakowa. na os. Centrum C nr 8, na os. Jagiellovskim 7, przy ul. E. Radzikowskiego 37 i
nowy kompleks magazynow na os. Uroczym 2. Magazyny sq regularnie sprzqtane przez
archiwiste. Regaly i polki zostaly ponumerowane. Nie jest prowadzony rejestr pomiarow
temperatury i wilgotnosci. Rezerwa wolnego miejsca wynosi 349 mb.

W budynku mieszkalnym na os. Centrum C nr 8 na magazyny archiwalne
przezhaczono pomieszczenia o lgcznej powierzchni 81 m’, usytuowane w piwnicy. Do
budynku wchodzi sie z zewngtrz przez drzwi metalowe zamykane na jeden zamek.
Nastgpnie do kompleksu pomieszczen archiwalnych, skladajgcych sig z korytarza, trzech
magazynow oraz pomieszczenia sanitarnego, prowadzq réowniez drzwi metalowe,
zamykane na jeden zamek.

- Korytarz (o powierzchni ok. 16,50 m’) stanowi Jednoczesnie miejsce do pracy
archiwisty. Pomieszczenie oswietlane jest elektrycznie, podloga to pomalowana
wylewka betonowa. Przez korytarz przechodzq rury wodne, gazowe i c.o.
zabhezpieczone czesciowo gliniang otuling. Na korytarzu znajduje si¢ szafa drewniana,
biurko, krzesla, gasnica proszkowa z aktualnym atestem oraz termohigrometr
(1 o 60%). Na scianach widniejg slady zawilgocenia.

- Magazyn nr 1 zajmuje powierzchnie ok. 27 m’ i oswietlany jest elektrycznie
(nieoslonigte zaréwki). Do magazynu prowadzq niezamykane drewniane drzwi.
Podloga to pomalowana wylewka betonowa. Przez pomieszczenie przechodzi
zabezpieczona rura wodna oraz cze¢Sciowo zabezpieczone rury c.o. (z zaworami) i
niedawno wymieniona rura kanalizacyjna. Sciany sq brudne, na jednej z nich
widoczny jest Slad (zagrzybienie) po zalaniu z instalacji wodno-kanalizacyjnej.
Magazyn wyposazony jest w regaly metalowe. Rezerwa wolnego miejsca wynosi ok.
28,00 mb, czes¢é gornych polek nie moze zostaé wykorzystana aby nie zaslaniac
punktow swietlnych.

- Magazyn nr 2 zajmuje powierzchnie ok. 10,70 m’ i oswietlany jest elektrycznie (tylko
Jeden punkt swietlny). Magazyn posiada otwdér wentylacyjny. Do magazynu prowadzq
niezamykane drewniane drzwi. Podloga to pomalowana wylewka betonowa. Przez
pomieszczenie przechodzq zabezpieczone gipsowq otuling rury c.o. z zaworami.
Magazyn wyposazony jest w regaly metalowe. Rezerwa wolnego miejsca wynosi ok.
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3,60 mb, czes¢ gornych polek nie moze zostaé wykorzystana aby nie zastaniac
punktow swietlnych.

- Magazyn nr_3 zajmuje powierzchnie ok. 17 m’ i oswietlany jest elektrycznie
(nieostoniete zarowki). Do magazynu prowadzg niezamykane drewniane drzwi.
Podloga to pomalowana wylewka betonowa. Przez pomieszczenie przechodzq
zabezpieczone gipsowq otuling rury c.o. z zaworami oraz rura kanalizacyjna (przy
regale) i kable telekomunikacyjne znajdujgce sie w ostonach. Sciany sq zabrudzone
po zalaniu z instalacji kanalizacyjnej. Magazyn wyposazony jest w regaly metalowe z
rezerwq wolnego miejsca ok. 6,30 mb (czesé pélek pozostaje niewykorzystana aby nie
ograniczac oswietlenia magazynu).

W parterowym budynku stanowigcym kompleks ustugowo-handlowy na os.
Jagielloviskim 7 na archiwum przeznaczono obszerny korytarz oraz przylegajgce do
niego pomieszczenia ulozone w amfiladzie (drzwi wewnetrzne wymontowano) o lgcznej
powierzchni 101 m’. Drzwi wejsciowe sq nowe, metalowe (antywlamaniowe), zamykane
na dwa zamki patentowe. Sciany zostaly odmalowane, na czesci sq plytki ceramiczne,
podioge stanowi pomalowana betonowa wylewka, male plastikowe okienka zostaly
okratowane. Magazyny i korytarz wyposazono w regaly metalowe i regaly metalowe z
polkami z plyty widrowej, dwie gaénice proszkowe z aktualnym atestem, dwa
termohigrometry (25,4°C, 43% i 25°C, 55%), wentylator. Rezerwa wolnego miejsca
stanowi ok. 74,00 mb. W wydzielonym pomieszczeniu znajduje sig miejsce pracy
archiwisty (biurko, krzeslo, szafy biurowe).

W budynku przy ul. Radzikowskiego 37, zajmowanym w czesci przez filie
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej, na potrzeby archiwum ZBK przeznaczono kilka
magazynéw w piwnicy o lgcznej powierzchni 127 m’. Pozostale pomieszczenia
zajmowane sq przez firmy remontowe. Do magazynow archiwalnych wchodzi sie z
korytarza uzytkowanego wspdlnie z tymi firmami.

- Magazyn nr 31 sklada si¢ z korytarza i dwoch pomieszczen. Do magazynu prowadzy
drzwi metalowe zamykane na dwa zamki. Na korytarzu o powierzchni ok. 5,60 m’
znajduje si¢ gasnica proszkowa z aktualnym atestem oraz okno plastikowe
zabezpieczone z zewnqgtrz metalowq kratq, grzejnik i nieczynne rury gazowe. Na
Scianach widoczne sq slady zawilgocenia. Z korytarza wchodzi sig do dwoch
pomieszczen:

> Pomieszczenie 1 o powierzchni ok. 15,80 m’ oswietlane jest elektrycznie
i ogrzewane c.o. Okno (nowe, plastikowe) znajdujgce si¢ w magazynie zostalo
zabezpieczone z zewngirz metalowq kratq i ostonigte wewngtrzng roletq. Sciany
sq zawilgocone i prawdopodobnie zagrzybione pomimo przeprowadzonego
remontu. Na podiodze polozono linoleum. Przez magazyn przechodzq rury
kanalizacyjne oraz c.o. Magazyn wyposazono w regaly metalowe z rezerwq
wolnego miejsca ok. 32,80 mb.

Pomieszczenie 2 o powierzchni ok. 15,60 m’ Jest oswietlane elekirycznie

i ogrzewane c.o., termohigrometr (19,80C, 64 %). Dwa plastikowe, nowe okna

zostaly zabezpieczone z zewngtrz metalowymi kratami oraz oslonigte wewnqtrz

roletami. Sciany sq zawilgocone i prawdopodobnie zagrzybione, mimo iz byly
remontowane. W magazynie znajdujg si¢ regaly metalowe z rezerwg wolnego
miejsca ok. 26,40 mb.

- Magazyn nr 32 o powierzchni ok. 13,60 m’° posiada drzwi drewniane, obite
obustronnie blachg i zamykane na trzy zamki. Na podlodze polozono linoleum,
oswietlenie jest elekiryczne, ogrzewanie c.o. Dwa okna (nowe, plastikowe)
zabezpieczono od wewngtrz metalowg kratq i oslonigto roletami. Magazyn
wyposazony jest gasnice proszkowq z aktualnym atestem, termohigrometr (20,9°C,
54%) oraz w regaly metalowe z rezerwg wolnego miejsca ok. 27,20 mb.

Y
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- Magazyn nr 33 zajmuje powierzchnig ok. 32 m’. Do pomieszczenia prowadzq drzwi
metalowe zamykane na dwa zamki (drugie drzwi znajdujgce si¢ w magazynie zostaly
zamurowane). Na podlodze polozono linoleum. W pomieszczeniu znajdujq sie cztery
okna (plastikowe) zabezpieczone z zewngtrz metalowymi kratami oraz oslonigie
wewnetrznymi roletami. Oswietlenie w magazynie jest elektryczne, ogrzewanie c.o. (w
pomieszczeniu znajdujq si¢ rury ¢.o. oraz grzejnik). Pomieszczenie posiada kratke
wentylacyjng. Magazyn wyposazony jest w sprzet komputerowy, biurko, krzesita,
drabinke metalowq, gasnicg proszkowg z aktualnym atestem, termohigrometr (1 9c,
58%) i regaly metalowe z rezerwg wolnego miejsca ok. 46,80 mb.

- Magazyn nr 38 o powierzchni ok. 14,60 m’ jest oswietlany jest Swiatlem dziennym
i elektrycznym i ogrzewany c.o. Do magazynu prowadzq drzwi drewniane obite
blachg, zamykane na dwa zamki. Nieostonigte okno (plastikowe) zabezpieczono z
zewngtrz metalowg kratq. Magazyn wyposazony jest w regaly meialowe z rezerwq
wolnego miejsca ok. 17,10 mb. W pomieszczeniu znajduje si¢ rowniez gasnica
proszkowa z akiualnym atestem i termohigrometr (21,6°C, 44%).

- Magazyn nr 39 zajmuje powierzchnie ok. 14,60 m’. Do magazynu prowadzq drzwi
drewniane obite blachg | zamykane na dwa zamki. Pomieszczenie jest oswietlane
elektrycznie (jeden punkt swietlny). Okno (nowe, plastikowe) zabezpieczone zostalo z
zewnqtrz metalowq kratq i osloniete roletq. Na podlodze znajduje si¢ linoleum. Sciany
magazynu sq zabrudzone i zawilgocone. Magazyn wyposazony jest w regaly metalowe
z rezerwq wolnego miejsca ok. 23,80 mb oraz gasnice proszkowq z aktualnym
atestem, termohigrometr (21,1°C, 61 %).

Z powodu braku izolacji poziomej budynku przy ul. Radzikowskiego 37, pomimo
przeprowadzonego remontu, sciany sq zawilgocone. W latach wezesniejszych zdarzaly
si¢  zalania piwnic  budynku z powodu niesprawnej instalacji  burzowej czy
niezabezpieczonych rur wodnych i kanalizacyjnych.

Kompleks pomieszczen magazynowych o powierzchni 112 m’ usytuowany jest w
piwnicy budynku poradni specjalistycznej na os. Uroczym 2. Wchodzi si¢ do niego przez
zamykang krate, a nastgpnie przez drzwi drewniane zamykane na dwa zamki. Kompleks
sklada si¢ z 9 pomieszczen magazynowych i jednego pomieszczenia sanitarnego oraz
pokoju sluzgcego do opracowywania i udostgpniania akt, ktére wyposazono w biurko,
krzeslo, regal metalowy, wieszak, kratke wentylacyjng. Pomieszczenia nie posiadajq
okien, na podlodze ulozono linoleum, zainstalowano wentylacje grawitacyjng oraz
czasowo uruchamiany wentylator w ostatnim z pomieszczen. Pomieszczenia wyposazono
w regaly metalowe, 4 gaSnice proszkowe z aktualnym atestem, ogrzewanie c.0.,
oswietlenie elekiryczne, termohigrometr (20°C, 65%). Drzwi pomiedzy pomieszczeniami
zostaly — zdemontowane.  Przez — magazyny  przechodzq  ciggi  weniylacyjne,
niezabezpieczone rury wodne i kanalizacyjne. Pomieszczenia zostaly wyremontowane i
pomalowane. W ostatnim pomieszczeniu w trakcie opadow przecieka woda, ale regaly z
dokumentacjqg sq odsunigte. Rezerwa wolnego miejsca wynosi ok. 63 mb.

Inne ustalenia kontroli:
(m.in. oswiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane ustnie)
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18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe

Zalecenia wydane po ostatniej kontroli zostaly czesciowo wykonane.

- zobowigzano pracownikéw do  prawidlowego stosowania  przepisow
kancelaryjno-archiwalnych, w tym do regularnego przekazywania kompletnych
rocznikow akt spraw zakonczonych,

- nie poprawiono warunkow przechowywania w magazynach archiwalnych,
przeznaczono za to dodatkowe pomieszczenia na potrzeby archiwum
zakladowego,

- nie zwigkszono obsady kadrowej archiwum zakladowego,

- czes¢ komorek organizacyjnych przygotowuje akta spraw zakonczonych do
archiwum,

- w archiwum zakladowym trwajg prace porzgdkowo-ewidencyjne zwlaszcza
dokumentacji odziedziczonej, czego wynikiem jest regularne brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie materialéw archiwalnych do
Archiwum Narodowego w Krakowie,

- nie przestano do Archiwum kopii wykazu spisow i kopii spisow akt kat. A, gdyz
nie zakonczono realizacji zalecen pokontrolnych.

I11. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odr¢bnym
pismem.

Protokol podpisali:

ot ARCHIWUM NARODOWE
/ Referat Organizacii i Kadr W KRAKOWIE
DYREKTOR/ CSPECIALLSTA mlodszy archiwista
f o BEGJ

'Masternak nieszka Kupi

"-"""""";f ............ veenes vervennessafrsashrresesnnescsssensnssnnen T P S

{(kierownik kortrolowan i jednostki) (aschipvista zakladowy) (przeprowadzajacy kontrolg)

J Gusiay

Zalaczniki: brak

Protokot sporzadzono w 2 egz.
egz. nr 1 — jednostka kontrolowana

egz. nr 2 — AN w Krakowie

* niepotrzebne skreslié
#*) wpisaé znak ,, — ,, , jezeli brak jest danych
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