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Szanowny Panie

Dzialajgc na podstawie art. 28 pkt 4 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym
zasobiz archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2015 r., poz. 1446 — zwanej dalej ustawg
archiwalng) Anna Majcher-Pociecha — st. archiwista Archiwum Narodowego w Krakowie
przeprowadzita w dniu 27 pazdziernika 2015 r. kontrole archiwum zakladowego Zarzadu
Infrastruktury Sportowej w Krakowie.

W jej wyniku stwierdzono, ze w kontrolowanej jednostce prowadzone sg dziatania
majgce na celu prawidlowe przechowywanie, gromadzenie i ewidencjonowanie zasobu
archiwalnego.

W Zarzadzie Infrastruktury Sportowe] stosowane sa przepisy kancelaryjno-
archiwalne, ale z btedami. Nie na wszystkich pismach przychodzacych odnotowywane sa
znaki spraw (w tym na wydrukach emaili), nie zawsze w teczkach gromadzone sa
kompletne akta spraw. Nie wszystkie komérki organizacyjne przekazujg do archiwum
zakladowego systematycznie kompletne roczniki akt (por. pkt I1.10 protokotu kontroli).

Na lokal archiwum przeznaczono prawidiowo wyposazone pomieszczenia, w
ktorych zapewniono rezerwe wolnego miejsca na doptywy akt. W magazynach wystepuja
duze wahania temperatury i wilgotnosci. Pokéj archiwisty wymaga odmalowania ($ciany
sq zabrudzone). Pudla z aktami oraz regaly i magazyny wymagaja odkurzenia.

Sposob uporzadkowania zasobu archiwalnego wymaga drobnych korekt, a czes¢ akt
(np. akta osobowe, dokumentacja uznana za rierozpoznang) — uporzadkowania.

W archiwum zakladowym Zarzadu Infrastruktury Sportowej w Krakowie
prowadzone sg srodki ewidencyjne przewidziane dla archiwum zaktadowego (por. pkt
II.9 protokotu kontroli), jedynie w spisach zdawczo-odbiorczych zdarzajg si¢ drobne
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W zwiazku z powyzszym zalecam:

1. Prawidlowe stosowanie zapiséw przepisow kancelaryjno-archiwalnych zwlaszcza w
odniesieniu do oznaczania akt znakami spraw oraz gromadzenia kompletnych akta
spraw w teczkach. Wskazane jest przeszkolenie pracownikow w tym zakresie.

2. Odmalowanie pokoju biurowego archiwisty oraz regularne odkurzanie magazynow
archiwalnych i pudet z aktami oraz zniwelowanie wahan temperatury i wilgotnosci w
magazynach archiwalnych.

3. Zobowigzanie pracownikéw do uporzadkowania i zewidencjonowania dokumentacji
akt spraw zakonczonych sprzed 2013 roku (por. pkt IL1 i IL10 protokotu) oraz
przekazanie jej do archiwum zakladowego.

4. Prawidlowe opisanie materiatéw audiowizualnych (fotografii, filméw i nagran)
tematami wydarzen oraz datami i ich zewidencjonowanie.

5. Skorygowanie sposobu uporzadkowania dokumentacji w archiwum poprzez:

a) uzupelnienie opiséw teczek o brakujace elementy (por. pkt I1.6 i 11.9 protokotu
kontroli),

b) prawidlowe opisanie akt osobowych i wylaczenie z nich czesci metalowych 1
plastikowych,

¢) uzupelnienie informacji o dacie i podpisu paginujacego, w przypadku tych teczek
akt kategorii A, na ktorych brak takiej adnotacji,

d) zewidencjonowanie akt osobowych w oparciu o prawidlowy formularz spisu.

6. Skorygowanie spisow zdawczo-odbiorczych poprzez:

a} prawidlowe uzupcelnienie rubryki ,znck teczki” albo odnotowanic informacji o
braku znaku akt,

b) dokonanie przegladu spisow zdawczo-odbiorczych akt i uzupelienie tytutow
teczek, tak by zawieraly informacje o rodzajach akt i spraw zawartych w teczkach
(por. pkt 11.9 protokotu kontroli),

o) zweryfikowanie dat skrajnych akt ujetych w spisach.

7. Po zakoriczeniu prac, o ktérych mowa w pkt. 4-6, przedlozenie do wiadomosci
Archiwum Narodowego: kopii spisow zdawczo-odbiorczych materialow archiwalnych
(akt kategorii A) oraz kopii wykazu spisow zdawczo-odbiorczych.

Obowiazek realizacji powyzszych zalecen wynika z przepisow okreslonych w art.
art. 6, 34, 35 ustawy archiwalnej.

Prosze wigc Pana Dyrektora o podjecie stosownych dzialan ipoinformowanie
onich w terminie trzydziestu dni od daty otrzymania niniejszego pisma oraz o
nadestanie informacji o stopniu realizacji zalecenn w terminie do 31 maja 2016 roku.

Réwnoczesnie informuje o mozliwosci konsultacji, co do sposobu realizacji ww.
zalecery, po telefonicznym uzgodnieniu terminu (Anna Majcher-Pociecha, tel. 12 433 76 30
w. 22).
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