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. Archiwum Narodowe w
' Krakowie

Nazwa archiwum paristwowego

16872 | N

Nr wystaplenla

Stronalz3

= 29 ul. Rakowicka 22E
31-510 Krakow
Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
2023-05- 16 NVI 421 45.2022 - 201
Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawa prawna kontroli - art. 28 ust. 1 pkt 3 ustavw z dnla 14 lipca 1983 roku 0 narodowym zasoble archlwalnym i archlwach (Dz U.z

220207, poz 164)

Informacje o jednostce kontrolowanej

Zarzad Budynkow Komunalnych w Krakow1e

Nazwa Jednostkl kontrolowane;

ul Bolestawa CzerW|ensk|ego 16, 31 319 Krakow

Adres jeanStkl kontrolowane;

Kontrole przeprowadzi{
Beata Bugajska

Barbara Sottys

Imie i nazwisko kontrolera

Data kontroll

2022 12- 12

Data rozpoczeua kontroll

UWagi

-Informacje o przeprowadzonej kontroli

e ,
| starszy archiwista

" archiwista

Stanowisko stuzbowe kontrolera

! 2022 12 13

Data zakonczema kontroli

4164
Identyfikator
systemowy
350768365 -
" REGON. KRS
138/2022 oy 2022-12405
137/2022 2012-12:05

Nr upowaznlenla do Data wystaW|en|a
kontroli upowaznienia

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja
- niearchiwalng powstatg i zgromadzong w organach i jednostkach organizacyjnych, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 ww,
ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku, bez wzgledu na miejsce i tytut prawny przechowywania tych materiatow lub

dokumentacji

Zakres i przedmiot kontroli




'Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrola, w tym stwierdzone
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'nieprawidtowosci

;
i

i

i
i

¥
i

W kontrolowanej jednostce stosowany jest tradycyjny, papierowy obieg dokumentacji. W 2023 roku
i planowane jest wprowadzenie systemu EZD PUW, gdzie sprawy beda prowadzone dwutorowo. W
| Zarzadzie stosowane sg przepisy kancelaryjno-archiwalne z 2010 roku.

' Po przegladnieciu teczek rzeczowych stwierdzono, ze na poszczegdlnych stanowiskach pracy teczki
zak’fadane sq i prowadzone w oparciu o obowigzujacy wykaz akt. Nie na wszystkich pismach
wychodzacych oraz wydrukowanych mailach nanoszone sg znaki spraw.

iDokumentaqa przekazywana do archiwum zakfadowego jest w zasadzie systematycznie i
. kompletnymi rocznikami, za wyjatkiem Referatu Finansowo-Ksiegowego.
H

Osoba zajmujgca sie archiwum ukonczyta kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia.

Nie udato sie na diuzszy czas wzmocnic¢ obsady kadrowej archiwum, cho¢ zasdb przekracza 1200 mb.
' Prace pomocnicze wykonujg niekiedy praktykanci. I

‘ Prowadzono prace porzgdkowe w archiwum, ale ze wzgledu na ich ilo$¢ nie zostaty ukonczone. Na

. podstawie przegladnietych teczek stwierdzono, ze dalszych prac wymaga porzadkowanie akt

i osobowych i kart wynagrodzen, utozenie ich wedtug poszczegdlnych jednostek organizacyjnych,

: przepakowy’wanue uzupetnienie opiséw a takze skorygowanie nieprawidtowych kategorii archiwalnych
na dokumentacji technicznej oraz dokumentacji ptacowej.

Na podstawie przegladnletych akt stwnerdzono ze materiatom archiwalnym nadano uktad
chronolog|czny, spaginowano i usunieto elementy metalowe. Z akt osobowych i dokumentaql p’racowej
; réwniez usunleto elementy metalowe :

g Caty zaséb archiwum zak’radowego posiada ewndenqe, ktéra prowadzona jest prawidtowo.

. Zasbb archiwum zak’radowego przechowywany jest w trzech lokalizacjach, w tym dwéch nowych,

i gdzie poprawiono warunki przechowywania akt. Zapewniona zostata tez rezerwa wolnego miejsca.
Prowadzone sg rejestry temperatur i wilgotnosci. Nie stwierdzono. duzych wahan dobowych, ale
wzbudza podejrzenie sprawnos¢ termometréw, wykazujacych podobne temperatury w przeciggu
catego roku.

Przekazano do Archiwum Narodowego w Krakowie wiekszos¢ materiatéw archiwalnych, ale nie byt to
jeszcze komplet kat. A. Czes¢ odziedziczonych materiatéw archiwalnych zostato fizycznie przejete
przez Archiwum Narodowe w Krakowie w lutym br.

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

. Zalecenie dotyczace sposobu usunigcia nieprawidtowosci

i Wzmocnlenle obsady kadrowej archlwum zak’fadowego na czas porzadkowama 2024-03-31 §
odznedznczonej dokumentaql o} d’fuglm okresue przechowywama : R ’

2 Poprawe warunkow przechowywama dokumentaql w archlwum poprzez: 2023-09-30 5
- ponumerowanie rega’row i pétek na os. Centrum Cnr8inaos. Uroczym 2, | .

f - czestsze reJestrowame odczytow termohlgrometrow

Gt Wyegzekwowanle od pracownlkow Zarzadu praWId’rowego stosowama przeplsow + 2023-09-30
kancelaryjnych zwtaszcza -w zakres oznaczania wszystkich pism i maili znakami | T
spraw oraz przekazywania spraw ostatecznie zaftatwionych do archiwum |
zakfadowego w szczegdlnosci dotyczy Referatu Fmansowo Ksnegowego ' v
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4. ‘)L‘Poprawe sposobu uporzadkowania zasobu archiwum zaktadowego poprzez: £ 2025-09-30

- uporzadkowanie akt osobowych i kart wynagrodzeh, ich utozenie wedtug
poszczegdlnych jednostek organizacyjnych, przepakowywanie w teczki lub
koperty i pudta archiwalne, uzupetnienie opisu akt osobowych o imie ojca,
date urodzenia, wyksztatcenie, zawdd, ostatnie stanowisko, daty zatrudnienia
oraz.daty skrajne, a nastepnie sporzadzenie skorygowanych spiséw zdawczo-
odbiorczych, '

- skorygowanie nieprawidtowo nadanych kategorii archiwalnych na
dokumentaql technlcznej (kat 899) oraz dokumentaql ptacowej (kat 525)

5. Przekazame do Archlwum Narodowego w Krakowne materla{ow archlwalnych dIa 2025-09-30
- ktérych juz minat 25-letni okres przechowywania, zgodnie z trybem okreslonym w
- § 5 - 8 Rozporzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dn. 20
. paZdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
- przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow paristwowych i brakowania
. dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019, poz. 246)

Opis Termin realizacji

KRAKOW 17, 05, zazs’

Loy :
miejsggwosc i data

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych
W wystapieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowa

dokumentacje.

Zataczniki llo$c: 0 |
o Brak |

Wystapienie sporzagdzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Narodowe w Krakowie



