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Pismo z dnźą: Znak:

sprawa: zaleceniapokontrolne

Działa1ąc na podstawie art. 28 pkt 4 Ustaug z dnia 14 lipca 1983 roku o

narodotugm zasobie archiwąlnym i ąrchituach (Dz. U. Nr 97 z 2006 r., poz. 673, z
pożn. zrn. - zwanej dalej ustawą archiwalną) Beata Pacura _ młodszy archiwista
Archiwum Państwowego w Krakowie' przeprowadzIła w dniach 2 i Io iutego 2o1L
roku kontrolę archiwum zakładowego InsĘtutu Ksiązki.

W jej trakcie stwiercizono, że InsĘtut posiada własne przepisy
kancelaryjno-archiwalne zatwierdzone przez Dyrektora Archiwum Państwowego w
Krakowie w 2oo7 roku. Teczki tzeczowe na akta Spraw zakŁadane są w zasadzie w
oparciu o obowiązujący wykaz akt. Znaki spraw jeśli są nanoszone to budowane
Są prawidłowo, Iecz na części akt brak znaków Spraw' Ponadto zdarza się
nieprawidłowa klasyfikacja akt'

Ustalono również, że komorki organizacyjne nie przekazują dokumentacji
akt spraw zakonczonych reguiarnie i kompletnymi rocznikami na stan archiwum
zakładowego. Dokumentacja stanowiąca zasób archiwrrm zakładowego
przechow1nvana w szafte pancernej została zewidencjonowana. W sposobie
uporządkowania i zewidencjonowania dokumentacji występują pewne
nieprawidłowości (por. pkt II.6 i II.9 protclkołu kontroli).

W pomieszczeniu, w którym usytuowana jest szafa pancerna, gdzie
przechowywany jest zasób archiwum zakładowego (pomieszczente wynajmowane
przy uL Morsztynowskiej 4) brak kompletnego wyposazenia.

Stwierdzono także, iż nie przekazano do Archiwum Państwowego
w Krakowie kompletu materiałów archiwalnych sprzed 1 grudnia 2oo3 roku.

W związku z powyższynt zalecam:

1. Poprawienie doĘchczasowych warunków przechowywania dokumentacji
poptzez:

tel. (+48) 12 422-40-94,421-27-9O; fax. (+48) 12 42I-35-44;
e-mail: sekretaria(Oarchiwum.krakow.pl; www.archiwum.krakow.pl

O informacia archiwalna:
tel. (+481 LZ 42L-37-33; e-mail: informacja(Dsrchiwum.krakow.pl

Nąsz znąk:
wr.4o2-711r

Dątą:
Kraków,



al przeznaczerne na przechowywanie dokumentacji dodatkowych szaf a
docelowo pomieszczenia celem zapewnienta rezerwy wolnego miejsca na
dopływy dokumentacji,

b) umieszczenie w lokalu termometru, higrometru i gaśnicy proszkowej z
aktualnym atestem.

2. Wyegzekwowanie od wszystkich pracowników Instytutu właściwego stosowania
w pracy przepisów kancelaryjno-archiwalnych, zurłaszcza w odniesieniu do
prawidłowego doboru klas z wykazw akt, oznaczania pism znakamt spraw' a
także wyegzekwowanie od wszystkich pracowników właściwego przekazywania
dokumentacji do archiwum zakładowego kompletnymi roczntkarni na
podstawie prawidłowo sporządzonych spisów zdawczo-odbiorczych.
Prryporninam2 że akta potrzebne cio pracy bteżącej mogą pozostać na
stanowiskach pracy .łącznie na zasadzie ic]n wvpołczenia z archivłurn, tj. po
uporządkowaniu i zewidencj onowan iu or az wypełnieniu kart udo stępnień.

3. Spaginowanie materiałów archiwalnych.
4. Dokonanie korekt i uzupełnien w prowadzonej ewidencji archiwum

zakładowego tj.:
a) uzupełnienie wszystkich rubryk wykazu spisów zda'wczo-odbiorczych o

brakujące informacje,
b) zał.ożente trzecLl zbiorów na spisy zdawczo-odbiorcze: jednego na

wszystkie spisy zda'wczo-odbior':ze ułoŻone w numeracji wynikającej
z wykazu akt zdawczo-odbiorczych, drugiego - na spisy zda'wczo-odbiorcze
przechowyr,vane w teczkacŁl założonych dla poszczególnych komórek
organizacyjnych, trzeciego na spisy zdawczo-odbiorcze materiałów
archiwalnych (kat. A),

c} odnoto-.łranie infornnacji o zna!<ls akt -iub o -stosowanym S}Istęmie
kancelaryjnym w rubryce nr 2 spisów zdawczo-odbiorczych oraz
uzupełnienie rubryki nr 7 o miejsce przechowynvania akt.

5. Przekazantę do Archiwum Państwowego w Krakowie odziedziczonych
materiałów archiwalnych zgodnte z trybem, o którym mowa w ss12-18
Rozporządzenia Ministrą Kultury z dnią 16 września 2002 r' u) spraulie
postępotuania z dokumentacją, zasad jej klasgfikou-lanią i fułalifikotaanią orąz
zasad i trybu przekazguania mateńałÓu.l archiualngch do architllotl;
państwougch(Dz. U. Nr 1'67 z 2oo2 r. poz. 1375).

6. Po zakonczeniu prac, o których mow€L w pkt 2-5, przedłożenie do wiadomoŚci
Archiwum Państwowego w Krakowie kopii wykazu spisów zdawczo-
odbiorczych oraz kopii spisów zdawczo-odbiorczych materiałów archiwalnych.

Obowiązek realtzacji powyższych zalecen wynika z przepisów okreŚlonych w
art. art. 6, 34,35 ww. ustanug archiualnej.

Proszę więc Pana Dyrektora o podjęcie stosownych dziaŁan i
poinformowanie o nich w terminie do 9o nvietnia zotr r. oraz o nadesłanie
informacji o stopniu realizacji zaleceń w terminie do 3o września 2o11 r.

RównoczeŚnie informuję o mozliwoŚci konsultacji, co do sposobu
wykonania ww. zalecert, po telefonicznym uzgodnieniu terminu (tel. 12 433 76 30,
w. 24).
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