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sprawa: przestanie protokolu kontroli

Archiwum Panstwowe w Krakowie przesyla w zalaczeniu dwa egzemplarze
protokotu kontroli archiwum zakladowego Zarzadu I[nfrastruktury Sportowe] w
Krakowie, przeprowadzonej w dniu 26 czerwca 2012 r., z prosba o ich podpisanie
1 opieczetowanie pieczecia naglowkowg z numerem REGON. Jeden egzemplarz
protokotu prosimy odesta¢ do Archiwum Panstwowego w terminie 7 dni od daty
otrzymania.

Rownoczesnie Archiwum Panstwowe przypomina - w nawiazaniu do
informacji przekazanych Panstwu w trakcie kontroli — ze, jezeli po zapoznaniu sie
z protokotem kontroli a przed jego podpisaniem, zgloszone zostana umotywowane
zastrzezenia co do jego tresci, kontrolujacy zbada ich zasadnosé iw
uzasadnionych wypadkach uzupeini lub skoryguje protokét. W sytuacji, gdy Pan
Dyrektor odmowi podpisania protokolu kontroli, zobowiazany jest Pan do ztozenia
pisemnych wyjasnien przyczyn odmowy i do odestania jednego egzemplarza
protokotu kontroli. Odmowa podpisania protokolu nie stanowi przeszkody do
wszczecia postgpowania pokontrolnego.

W sytuacji zastrzezen co do tresci protokolu kontroli, prosze o kontakt
telefoniczny z osoba przeprowadzajaca kontrole (Beata Pacura, tel. 12 433-76-30,
w. 24).

Zatl.: 2 (10 ark.)

o4 jeuie Haodi,
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tel. (12)\422—40—94, 421-27-90; fax. (12) 421-35-44;
e-mail: sekretariat@archiwum.krakow.pl; www.archiwum .krakow.pl
@®informacja archiwalna:
tel. (12) 421-37-33; e-mail:_informacja@archiwum.krakow.pl







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

(pieczec archiwum panstwowego)

Znak sprawy: NVI. 402-51/12

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Zarzadu Infrastruktury Sportowej w Krakowie
30-633 Krakow, ul. Walerego Stawka 10

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

Podstawe prawna 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 pézn. zm.).

I. Informacje wstepne

1.

3

Kontrolg przeprowadzil(a) w dniu 26 czerwca 2012 r. Beata Pacura — archiwista Archiwum
(imig¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujgcego)

Panstwowego w Krakowie, nr upowaznienia do kontroli DN 407-2/12, w obecnosci

przedstawicieli jednostki kontrolowanej Iwony Tuleji — zastepcy kierownika Dzialu Kadr,
(imig i nazwisko, stanowisko sluzbowe)

Rozwoju i Administracji i p. Tadeusza Tyburczy— konserwatora/archiwisty.

Jednostka kontrolowana zostata utworzona I paZdziernika 2008 r. na podstawie Uchwaly Ny
XLIX/637/08 Rady Miasta Krakowa z dnia 27 sierpnia 2008 r. w sprawie utworzenia
Jednostki budzetowej Zarzqd Infrastrukiury Sportowej w Krakowie i zatwierdzenia jej

statuiu
(data i pelna nazwa aktu prawnego)

obecnie kieruje nia Krzysztof Kowal — Dyrektor,

(imig i nazwisko z okresleniem pelnej nazwy zajmowanego stanowiska)

organem nadrzgdnym lub nadzorujacym jednostki jest Prezydent Miasta Krakowa, Plac
(nazwa i adres)

Wszystkich Swietych 3/4, 31-004 Krakéw

Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki

— Statut Zarzqdu Infrastruktury Sportowej w Krakowie ' wprowadzony Uchwalq Nr
XLIX/637/08 Rady Miasta Krakowa z dnia 27 sierpnia 2008 r. w sprawie
utworzenia jednostki budzetowej Zarzqd Infrastruktury Sportowej w Krakowie i
zatwierdzenia jej statutu

— . Regulamin Organizacyjny Zarzqdu Infrastruktury Sportowej w Krakowie”
wprowadzony Zarzqdzeniem Nr 7/2012 Dyrektora Zarzqdu Infrastruktury Sportowej
w  Krakowie z dnia 07.03.2012 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu

Organizacyjnego Zarzqdu Infrastruktury Sportowej w Krakowie
(daty i pelne nazwy aktow prawnych)
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Zmiany organizacyjne w przesz{osci ... e

{poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

Jednostka kontrolowana jest od ... s e

(data i nazwa aktu prawnego)

w stanie likwidaeit, upadioset, p&ekszta#ee&i&*) — tak, nie*’

Ostatnia kontrole archiwum painstwowe przeprowadzito w dniu ...

Jest to pierwsza kontrola ze strony Archiwum Panstwowego w Krakowie.

Jednostka zostala ustalona jako wytwarzajqca materialy archiwalne, wchodzqce do
pakstwowego  zasobu archiwalnego, pismem  Dyrektora Archiwum Panstwowego
w Krakowie z dn. 28 lutego 2011 r., znak: NVI410-7/11.

Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach ... przez ..

W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione, #ie
uzgedniene z archiwum panstwowym )*

a)

b)

instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem Nr 23/2011 Dyrektora Zarzqdu
Infrastruktury Sportowej w Krakowie z dnia 31 sierpnia 2011 roku w sprawie
wprowadzenia ., Instrukcji Kancelaryjnej w Zarzqdzie Infrastruktury Sportowej w
Krakowie" zmieniona Zarzadzeniem Nr 5/2012 Dyrektora Zarzqdu Infrastruktury
Sportowej w Krakowie z dnia 24.02.2012 w sprawie zmiany: Zarzqdzenia Nr 23/2011
Dyrektora Zarzqdu Infrastrukiury Sportowej w Krakowie z dnia 31 sierpnia 2011
roku w sprawie wprowadzenia ,, Instrukcji Kancelaryjnej w Zarzqdzie Infrastruktury
Sportowej w Krakowie ", Zarzqdzenia Nr 24/2011 Dyrektora Zarzqdu Infrastruktury
Sportowej w Krakowie z dnia 31 sierpnia 2011 roku w sprawie wprowadzenia
Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt w Zarzaqdzie Infrastruktury Sportowej w
Krakowie” oraz Zarzqdzenia Nr 25/2011 Dyrektora Zarzqdu Infrastruktury
Sportowej w Krakowie z dnia 31 sierpnia 2011 roku w sprawie wprowadzenia
\Instrukcji w sprawie organizacji i zakresie dziatania archiwum zakiadowego w

Zarzqdzie Infrastruktury Sportowej w Krakowie ™
{(data i petny tytut)

jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem Nr 24/2011 Dyrektora

Zarzqdu Infrastruktury Sportowej w Krakowie z dnia 31 sierpnia 2011 roku w

sprawie wprowadzenia . Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt w Zarzqdzie

Infrastruktury Sportowej w Krakowie ", zmieniony:

- Zarzqdzeniem Nr 5/2012 Dyrekiora Zarzqdu Infrastruktury Sportowej w Krakowie
z dnia 24.02.2012 w sprawie zmiany: Zarzqdzenia Nr 23/2011 Dyrektora Zarzqdu
Infrastruktury Sportowej w Krakowie z dnia 31 sierpnia 2011 roku w sprawie
wprowadzenia ,, Instrukcji Kancelaryjnej w Zarzqdzie Infrastruktury Sportowej w
Krakowie”, Zarzqdzenia Nr 24/2011 Dyrektora Zarzqdu Infrastrukiury Sportowej
w Krakowie z dnia 31 sierpnia 2011 roku w sprawie wprowadzenia ., Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt w Zarzqdzie Infrastruktury Sportowej w Krakowie oraz
Zarzqdzenia Nr 25/2011 Dyrektora Zarzqdu Infrastruktury Sportowej w Krakowie
z dnia 31 sierpnia 2011 roku w sprawie wprowadzenia ,, Instrukcji w sprawie
organizacji i zakresie dzialania archiwum zakladowego w Zarzadzie Infrastrukiury
Sportowej w Krakowie ",

- Zarzqdzeniem Nr 6/2012 Dyrekiora Zarzqdu Infrastruktury Sportowej w Krakowie
z dnia 24.02.2012 w sprawie zmiany Zarzqdzenia Nr 24/2011 Dyrektora Zarzqdu
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Infrastruktury Sportowej w Krakowie w sprawie wprowadzenia , Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt w Zarzqdzie Infrastruktury Sportowej w Krakowie ™

(data 1 pelny tytul)

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem 25/2011 Dyrektora Zarzqdu
Infrastruktury Sportowej w Krakowie z dnia 31 sierpnia 2011 roku w sprawie
wprowadzenia , Instrukcji w sprawie organizacji i zakresie dzialania archiwum
zakladowego w Zarzqdzie Infrastruktury Sportowej w Krakowie”, zmieniona
Zarzqdzeniem Nr 5/2012 Dyrektora Zarzqdu Infrastruktury Sportowej w Krakowie z
dnia 24.02.2012 w sprawie zmiany. Zarzqdzenia Nr 23/2011 Dyrektora Zarzqdu
Infrastruktury Sportowej w Krakowie z dnia 31 sierpnia 2011 roku w sprawie
wprowadzenia , Instrukcji Kancelaryjnej w Zarzqdzie Infrastruktury Sportowej w
Krakowie”, Zarzqdzenia Nr 24/2011 Dyrektora Zarzqdu Infrastrukiury Sportowej w
Krakowie z dnia 31 sierpnia 2011 roku w sprawie wprowadzenia , Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt w Zarzqdzie Infrastrukiury Sportowej w Krakowie™ oraz
Zarzqdzenia Nr 25/2011 Dyrektora Zarzqdu Infrastruktury Sportowej w Krakowie z
dnia 31 sierpnia 2011 roku w sprawie wprowadzenia ,, Instrukcji w sprawie
organizacji i zakresie dziatania archiwum zakladowego w Zarzqdzie Infrastruktury

Sportowej w Krakowie ™
(data i pelny tytul)

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

11. Ustalenia kontroli

1.

NDAP1

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

W kontrolowanej jednostce stosowane sq przepisy kancelaryjno-archiwalne, o
ktorych mowa w pkt. 1.8 protokolu kontroli, od stycznia 2012 roku,

W Zarzqdzie Infrastruktury Sportowej w Krakowie obowiqzuje bezdziennikowy
system kancelaryjny z zachowaniem dziennika korespondencyjnego jako koniroli
wplywow. Korespondencja ewidencjonowana jest na Dzienniku Podawczym bad? w
Sekretariacie w dzienniku korespondencji przychodzqcej (prowadzony elekironicznie) i
poprzez Sekretariat trafia do dekretacji Dyrektora. Referenci rejestrujq sprawy w
spisach  spraw (prowadzone elektronicznie w  systemie ,, Zintegrowany System
Zarzqdzania Informacjq”, ostateczna wersja spisu spraw ma byé generowana z systemu
pod koniec kazdego roku po zakonczeniu spraw, drukowana i odkladana do teczek).
Poczta wysylana jest odnotowywana w rejestrze pism wychodzqcych.

W Zarzqdzie Infrastruktury Sportowej w Krakowie od 2009 roku stosowany jest
. Zintegrowany System Zarzqdzania Informacjq” (program firmy ., Companion”) jako
system wspomagajqcy obieg dokumentacji. Program stuzy m.in. do ewidencji
korespondencyi.

Teczki rzeczowe na akta spraw zakladane sq w oparciu o obowiqzujqcy wykaz aki,
Jednakze jeszcze nie na wszystkich pismach przychodzqcych odnotowywane sq znaki
spraw.

Przegladem objeto nastepujqce teczki:

»Zarzqd - Infrastruktury Sportowej w  Krakowie, Dzial Organizacyjno-Prawny,
NP.O21.1 kat. A, Akty normatywne wilasne, 2012, Zarzqdzenia Dyrektora ZIS".
Wewnaqirz segregatora znajdujq si¢ zarzqdzenia Dyrektora od nr 1 do nr 13, gdzie na
kazdym zarzqdzeniu znajdujq si¢ prawidlowe znaki spraw, m.in. Zarzqdzenie nr
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11/2012 Dyrektora Zarzqdu Infrastruktury Sportowej w Krakowie z dnia 31.05.2012
roku w sprawie wprowadzenia ., Polityki bezpieczenstwa informacji w Zarzqdzie
Infrastruktury Sportowej w Krakowie ” ze znakiem sprawy: ., NP. 0170.1.2012.MLE",
Zarzqdzenie Nr 3/2012 Dyrektora Zarzadu Infrastruktury Sportowej w Krakowie z
dnia 08.02.2012 w sprawie organizacji i funkcjonowania stalego dyzuru ze znakiem
sprawy: ,,NP.263.3.2012.MLE",

L Zarzqd Infrastrukiury Sportowej w Krakowie, Dzial Planowania 1 Przygotowania
inwestycji, TP.44, kat. BES, Realizacja i odbidr inwestycji (remonty), Sprawa:
TP 44.15.2012.DGW — Modernizacja przyszkolnych obiektow sportowych SP nr 38
ul. Nullo 23 w Krakowie, 2012, Wewnatrz skoroszytu znajduje sie sprawa dotyczqcad
budowy ogrodzenia na terenie przy Szkole Podstawowej nr 38 w Krakowie. Na pismie
przychodzqcym brak znaku sprawy, na pismach wychodzqcych sq znaki spraw,

- Zarzqd Infrastruktury Sportowej w Krakowie, NK.1106, kat. B3, praca spolecznie

uzyteczna skazanych, 2012". Wewnqlrz segregatora znajdujq sie¢ sprawy dolyczqce
realizacji wykonywania pracy w ramach orzeczonej kary ograniczenia wolnosci i
pracy spolecznie uzytecznej w zamian za okreslonq zastepezq kare grzywny. W
obrebie  sprawy oznaczonej znakiem: ,,NK.1106.28.201 2ITU”  znajduje  sie¢
korespondencja z Kuratorem zawodowym Sqdu Rejonowego dla Krakowa-Podgorza
dotyczqea obowigzku wykonania przez wymienionq osobg kary (praca w Zarzqdzie) w
wymiarze po 20 godzin w stosunku miesiecznym przez okres 6 miesiecy. Na pismie
przychodzqcym nie naniesiono znaku sprawy, na pismie wychodzqcym naniesiono
znak sprawy: ,NK.1106.28.2012.1TU",

- Zarzqd Infrastruktury Sportowej w Krakowie, NG.54, kat. A, Opiniowanie planow

zagospodarowania przesirzennego lub decyzji ulic, 20127. Wewnqlrz segregatora
znajdujq sie poszczegdlne sprawy w osobnym koszulkach. m.in. sprawa dotyeczqca
wskazar odnosnie zagospodarowania przestrzennego obszaru ,, Cystersow”. Na
pismach  przychodzqcych i wychodzqcych — nanoszony  jest znak  sprawy:
WNG.54.18.2012.JGU",

Komérki organizacyjne przekazujq dokumentacje do archiwum zakladowego w
zasadzie systematycznie. W 2012 roku do archiwum zakladowego planowane jest
przekazanie dokumentacji z Dzialu Zarzqdzania i Utrzymania Obiektiéw Sportowych
oraz z Dzialu Promocji, Sponsoringu i Pozyskiwania Funduszy.

Archiwum zakladowe usytuowane jest w ramach Dzialu Kadr, Rozwoju i
Administracji i podlega bezposrednio jego Kierownikowi.

Zbior dokumentagji **’

W archiwum zaktfadowym jest przechowywana:

a)

dokumentacja wtasna:

aktowa:

kategorii A w ilosci ok. 0,60 mb, z lat 2008-2009
kategorii B w ilosci ok. 8,00 mb, z lat 2008-2010

w tym kategorii BE50 .=—=.. mb, z lat ... .. i kategorii BS0 ok. 0,01 mb. z lat 2008-2009

nierozpoznana w ilosci ...~ mb, z lat .. .

— techniczna:

kategorii A w ilosci ..emmmmer.. mb, ..mms.. jedn. inw., ... jedn. arch., z lat .

kategorii B w ilosci ..=re. mb, ... jedn. inw., .=, jedn. arch,, z lat ..
NDAP1 Archiwum Panstwowe w Krakowie
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nierozpoznana w iloscl .. mb., .. rysunkdw, z lat ...

— elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:

kategorii A w ilosci .. Jedn. inw,, z lat .. s
kategorii B w ilosci ... , jedn. inw., z lat
nierozpoznana w ilosci ... jedn. inw., z lat ...

—  hartograficzna:

kategorii A w ilosci ... jedn., inw., ... jedn. arch. (arkuszy), z lat ...

kategorii B w ilo$ci ... jedn. inw., ... jedn. arch. (arkuszy), z lat ..oeeee..

nierozpoznana w ilosci ..o arkuszy, z lat ..

— audiowizualna:

nagrania:

kategorii A w ilosci .- Jedn. inw., ... Czasu nagran, z lat .. e
kategorii B w ilo$ci ..c=====. jedn. inw. (nagran), .= czasu nagran, z lat ..crreees.
nierozpoznana w ilosci ...mrmrr . pudelel, 7 [t vmrmmem e
mnne w 1loscl .. sztuk, z lat ..
Jotografie:

kategorii A w ilosci .=====. jedn. inw., ... negatywow, .. pozytywow z lat .c—ris.
kategorii B w ilosci ... jedn. inw., .. sztuk, 2 lat o
nierozpoznana w ilosci ... sztuk, z lat ...
inne w ilosci ... sztuk, z lat ... e
Sfilmy:

kategorii A w ilosci ... tytuléw (tematow), ... sztuk, sztuk mat. wyjs.. z lat .=rrrreerrres...
kategorii B w ilosci ..o tytuldw (tematow), ... sztuk, z lat ...
nierozpoznana w ilodci ... sztuk, z lat ...
inne w ilosci ... sztuk, z lat ...,

—  blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:
Akta kat. B50 do umowy zlecenia ze skiadkq ZUS.

b) dokumentacja odziedziczona po:

(nalezy poda¢ nazwy zespolow akt i daty skrajne, ilos¢ mb, jednostek archiwalnych lub
inwentarzowych, w podziale na kategorig A i kategorie B, a takze — jesli zachodzi potrzeba —
rodzaje dokumentacji, jak w punktach 11.2.a)

NDAPI1 Archiwum Panstwowe w Krakowie
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Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem ok. 8,90 mb, w tym**

—  kategoria A ok. 0,60 mb

— kategoria B ok. 8,30 mb (w tym ujeta w pkt I1.10)
W tym:

—  kategoria BE50 ok. ..., mb

—  kategoria B50 ok. 0,01 mb

Stan zbioru

(skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli
okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji)

Stan fizyczny dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym jest dobry.
Materialy archiwalne i dokumentacja o dlugim okresie przechowywania jest
uporzqdkowana.

Materialy archiwalne podlegajace przejgciu przez archiwum panstwowe (podac podstawe prawna
przejecia)
— art. 5 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. Nr 123 z 2011 r., poz. 698 z pdzn. zm.),
— §§ 10, 11 Rozporzqdzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie
posiepowania z dokumentacjq, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad
i trybu przekazywania materialéw archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U,
Nr 167, poz. 1373),

obejmuja .... mb, z lat ...

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji

(w szczegdlnoscei uktad akt, kwalifikacja do kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢
zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materialow
archiwalnych)

Dokumentacja zostala ulozona w magazynie systemem bibliotecznym.

W archiwum zakladowym przechowywane sq zarowno akta kat. A jak i akia kat.
B opakowane w teczki (czes¢ teczek jest bezkwasowa) i pudla archiwalne z tektury litej
bezkwasowej. Dokumentacja znajdujaca si¢ w archiwum zakladowym jest prawidlowo
uporzqdkowana.

W trakcie kontroli przeglqdem objeto:

- . Zarzqd Infrastrukiury Sportowej w Krakowie, Dziatu Kadr Rozwoju i Administracji, b.
Dzial Administracji i Spraw pracowniczych, kat. B50, Prace zlecono ze skladkq ZUS
(umowy), 2009, 31/37. Wewnqtrz teczki bezkwasowej wiqzanej znajdujq si¢ umowy
zlecenia ze skladkq na ZUS. 7 akt z 2009 roku usunieto elementy metalowe,

- Zarzqd Infrastruktury Sportowej w Krakowie, Dzial Organizacyjno-Prawny, kat. A,
Organizacja imprez sportowych (korespondencja dot. organizacji Cracovia Maraton,
Tour de Pologne oraz referencje wystawione na zadanie w zakresie organizacje imprez
sportowych) 2009, 20/157. Wewnqlrz teczki bezkwasowej znajduje sie korespondencja
dot. organizacji mety jednego z etapow 66 , Tour de Pologne” UCI Pro Tour. Akia
ulozono chronologicznie. Wszystkie elementy metalowe zostaly usunicte 1 akia
spaginowano (informacja kto i kiedy paginowat),

- Zarzqd Infrastruktury Sportowej w Krakowie, Dzial Controllingu Finansowego, kat. A,
Majqtek i wyposazenie obiekiow sportowych (korespondencja dotyczqca przekazania

Archiwum Panstwowe w Krakowie
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skladnikow  majatku) 2009, tom [ 16/1". Wewnqirz teczki znajduje si¢ m.in.
korespondencia z Zarzqdem Infrastruktury Komunalnej i Transportu dotyczqca
przekazania dokumentow ksiegowych PT dotyczqcych KS Garbarnia oraz wyposazenia
klubu sportowego garbarnia i wykazy skladnikéw z roznych obiektow sportowych na
Terenia miasta Krakowa (m.in. obiektu sportowego KOLNA). Z akt z 2009 roku usuni¢io
wszysikie elementy metalowe i akta spaginowano (informacja kto i kiedy paginowal).
Uklad dokumentacji jest chronologiczny.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byta porzadkowana w .....-—==... roku
po zasiegnigciu opinii archiwum panstwowego — tak-nie*’ przez: .....crmrrrrrerrrrrmrrrmrmrmrran s
w spos6b (prawidtowy, nieprawidlowy)¥, ...... e

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:

a)
b)
¢)
d)
¢)
f)

10.

11.
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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-nie®/,

inne srodki ewidencyjne: ............. s

Ocena prowadzenia ewidencji:

Na ewidencje archiwum zakladowego skladajq sie nastepujqce zbiory:
- wykaz spisow zdawczo-odbiorczych i kolejne spisy zdawczo-odbiorcze od nr 1 do 32,
- 17 segregatorow zalozonych na wszystkie spisy zdawczo-odbiorcze akt kat. A 1 aki
kat. Bw podziale na poszczegdlne komdrki organizacyjne,
- zbor zalozony na spisy akt kat. A,
- segregator, w ktorym przechowywany jest rejestr akt udostepnionych oraz kolejne
karty udostepnien akt.

Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych zostal zalozony w styczniu 2012 roku i
zakonczony na poz. 32. Prowadzony jest prawidlowo.

Spisy  zdawczo-odbiorcze akt przekazywanych do archiwum zakladowego
sporzqdzane sq przez pracownikow komorek organizacyjnych. W istniejqcych spisach
zdawczo-odbiorczych zdarza sie brak informacji o rodzaju akt znajdujgcych sie w
teczkach (por. spis nr 13, 15).

Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego

W pokoju nr 028 Dzial Kadr, Rozwoju i Administracji — przechowywana jest m.in.
dokumentacja techniczna budynku Zarzqdu (oryginalne skoroszyty w pudlach) w ilosci
ok. 0,30 mb z lat siedemdziesiqtych XX wieku (akta kat. B). llos¢ tej dokumentacyi
zostala ujeta w pkt 1. 3 protokotu koniroli.

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

Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byta wypozyczana do tej
pory wylgcznie pracownikom Zarzqdu Infrastruktury Sporiowej w  Krakowie (na
podstawie wypelnionych rewersow wypozyczonych akt oraz adnolacji w rejestrze

Archiwum Panstwowe w Krakowie
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13

14.

15.
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udostepnionych akt). Wedlug oswiadczenia archiwisty dokumentacja zwracana jest
terminowo w dobrym stanie fizycznym.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, nieregularnie*’, za

zezwoleniem, bez zezwolenia*’ archiwum panstwowego, ostatnio ..... e
(data)

)

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

Jednostka nie brakowala dotychczas dokumentacyi.

. Przekazanie materiatéw archiwalnych do archiwum pafistwowego miato ostatnio miejsce w

;= Toku i objelo ...====.. mb, zespolu akt ..~ z lat

Kierownikiem archiwum zaktadowego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie jest:

p. Tadeusz Tyburczy — konserwator/archiwista, zatrudniona(y) na pelnym etacie, na-pél-etaty,
wunma—?&m}e*), posiadajacy(a) wyksztalcenie pedstawowe, Srednie, wyzsze* oraz ukonczony,
nienkeonezony® w 2070 roku kurs archiwalny stopnia pierwszego (zorganizowany przez
Archiwum Panstwowe w Krakowie).

W archiwum zatrudnieni sa takze: na pelnym etacie ....——=—.... osoba(y) - ...... ———
na pol etatu ...—... osoba(y), w innej formie ... osoba(y), posiadajaca(e) ukoncmn}
nieukoficzony™ w ... roku kurs ..o e

Archiwista zajmuje sie archiwum zakladowym na podstawie zakresu czynnosci. Na pracg
w archiwum wyznaczone ma pot etatu.

Warunki pracy w archiwum zakladowym sa dobre, seiazhwe, bardzo-trudne™’, poniewaz:

magazyny sq dobrze wyposazone a archiwista ma odrebny pokoj biurowy, gdzie
zgromadzono ewidencje. Ponadto na korytarzu wyznaczono miejsce do udosigpniania
akt.

Lokal archiwum zakladowego

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

Na lokal archiwum zakladowego o powierzchni 121,90 m’ skladajq sie cziery
pomieszczenie magazynowe i pokdj biurowy usytuowane w piwnicy budynku przy ul
Walerego Slawka 10. Rezerwa wolnego miejsca to ok. 926,40 mb. W archiwum
zakladowym powadzony jest od 2012 roku rejestr temperatur i wilgotnosci (codziennie w
dni pracujqce). W archiwum jest wentylacja mechaniczna, czujki przeciwpoZarowe a
obiekt posiada calodobowq ochrong (monitoring, firma ochroniarska). Regaly i pélki w
magazynach zostaly prawidlowo opisane. Ponadto czes¢ regalow, gdzie zlozono juz
dokumentacje zostala opisana nazwami komdrek organizacyjnych, z ktdrej pochodzq
akta.

Do kompleksu pomieszczen prowadzq drzwi metalowe przeciwpozarowe (klasa
odpornosci 160) zamykane na dwa zamki z atestem i plombowane po zakohczeniu pracy
oznaczone jako ,, Archiwum, 10"

Z korytarza mozna wejs¢ do pokoju biurowego i pomieszczen magazynowych. Do
kazdego z tych pomieszczen prowadzq drzwi z plyty pilsniowej zamykane na pojedyncze
zamki. Na podlogach znajdujq si¢ plytki gresowe. Pomieszczenia sq oSwietlane
elektrycznie i ogrzewane co. Na korytarzu przed magazynami znajduje si¢ miejsce do
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udostepniania akt i do pracy z aktami (stolik, krzesto, lampka, drabinka). Ponadto na
korytarzu znajdujq sie dwie gasnice proszkowe z akiualnym atestem oraz zlozono tam
zapas pudel archiwalnych.

Magazyn ,, 11" wyposazony w przesuwne regaly metalowe, dwa plastikowe okna
(zabezpieczone foliq przed swiatlem), koce gasnicze, worki ewakuacyjne, termometr
(21,8°C), higrometr (52%).

Magazyn ,, 127 wyposazony w przesuwne regaly metalowe, dwa plastikowe okna
(zabezpieczone foliq przed swiatlem), termomeir (21,3°C), higrometr (49%,).

Magazyn ,, 13" wyposazony w przesuwne regaly metalowe, dwa plastikowe okna
(zabezpieczone folig przed swiatlem), termometr (20,8°C), higrometr (48%).

Magazyn ,, 14" wyposazony w przesuwne regaly metalowe, dwa plastikowe okna
(zabezpieczone foliq przed swiatlem), termometr (21,1 bes higrometr (49%).

Pokdj biurowy ,, 15" wyposazony w stanowisko komputerowe, drukarke, telefon,
stoli, krzesla oraz szafe biurowq na ewidencje.

17. Inne ustalenia kontroli:
(m.in. oswiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane ustnie)

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe

nie dotyczy, por. pkt 1.6 nin. protokolu.

I111. Zalecenia wynikajgce z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odr¢bnym
pismem.

Protokotl podpisali:

Arciiwium Pufistwowe w Krakow::

A ista Archiwista
\!‘W /{, e Ce Pl
TadeuszTypurczy Zeata Pacura
(archiwista zaktadowy) (przeprowadzajacy kontrolg)
Zalaczniki: brak
Protokot sporzadzono w 2 egz.
egz. nr | — jednostka kontrolowana

egz.nr 2 — AP w Krakowie

*) niepotrzebne skresli¢
#*) wpisaé znak ,, — ., , jeZeli brak jest danych
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