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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawng przeprowadzenla kantroli stanowi: art. 28 ust 1 pkt 3 ustawy Z.dnia 14 liptal983r. 0 narodowym zasobie archlwalnym i
archlwach (Dz U. 22018 r. poz 217 2 pozn zm.)
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- postgpowanie z materlakaml arch|walnym| Wchodzacym: do panstwowego zasnbu archlwalnego i dokumentacfa
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¢ Zarzad Zielenl Miejskie] w Krakowie rozpoczat dziatalnose w lipcu 2015 roku, a w listopadzie 2016 roku zostata ustalony
. przez Archiwum Narodowe w Krakowie jako jednostka organizacyina, w ktorej powstajg materiaty archlwalne wchodzace do

| panstwowego zasobu archiwalnego, zobowigzana do utworzenla i prowadzenia archiwum zaktadowego. Zarzad utworzyt |
prowadzi archiwum zaktadowe. Zatrudniono takie archiwiste zaktadowego w Lipcu 2018 roku, przeszkolonego na kursie
{ archiwalnym pierwszego | drugiego stopnia, '

: Wprowadzono w 2ycie przepisy kancelarying-archiwalne uzgednione z Archiwum Narodowym w Krakowie w marcu 2018
- roku. W pracy kancelaryjnej stosowany jest system kancelaryjny bezdziennikowy | tradycyjny sposab wykonywania czynnoscel
. kancelaryjnych. Nie jest stosowany system teleinformatyczny do zarzadzania dokumentacja, a jedynie System Elektroniczne] |
| Rejestracji PISM SERP. Wprowadzane w zycle przepisy kancelaryjno-archiwalne s stasowane, ale nie zawsze prawidtowo,

Zostata zatozona ewldencja archiwum zaktadowedo | przejgte na stan archiwum zaktadowego dokumentac]e na padstawie |
- dwach spiséw, Padczas kontroli w archiwum zaktadowym znajdowata sig tylko dokumentacja niearchiwalna,

?Na lokal archiwum zaktadowego przezhaczono jeden magazyn {w zasadzie prawidtowo wyposazony) 2 rezerwq:
| magazynows, :

h Ocenadmétanlnosuiednostkl

Wystepujq btgdy w stosowaniu instruke|i kancelaryinej i Wykazu akt Zdarza sig, ze sprawy nie s3 gromadzone wedtug
: wykazu akt (np. teczka Korespondencja 2018"), Nie na wszystkich pismach w sprawie nanosi sie znaki spraw (por. teczka

© 8100}, Na zarzadzeniach brak znakdw spraw. Nie na wszystkich pismach w sprawie nanoszony jest ten sam znak sprawy :
. (zdarza sie niepetna budowa t]. w znaku sprawy brak Jest symbolu z wykazu akt i kolejnego numeru sprawy, por. teczka
- 050). Zdarza sie, 2e w znakach spraw pojawiajg sle nieprawidtowe symbole, np. symbol z wykazu akt 0500 zamiast -
prawidtowega symbolu G50 lub symbol 8100 zamiast prawidtowego 81. Budowa znakdw spraw na pismach nie zawsze -
pokrywa sie z znakami spraw w systemie SERP. :

| Zdarza sie (np. w przypadku teczki rzeczowe] .Interpelacje”), ze z Jedne| klasy z wykazu akt korzystsja rozne komorki
| organizacyjne, ale w systemie SERP prowadzony jest jeden wspélny spls spraw dla klasy 050. Natomiast pojawiaja sie w
- znakach spraw oznaczenla roznych kamarek arganizacyjnych (np. ZZM.ZZP.0500.1,1.8.62.MBH, ZZM.IM,0500.3.18,398 JW),

W teczkach znajdujaeyceh sie w archiwum zaktadowym spisy spraw zastaty stworzone w momencie porzadkowania teczek, i
¢ podczas gdy w trakcie gromadzenia akt nie byty prowadzone, W czedci teczek dostrzezono niezgodnosc znaku sprawy ze
- spisem spraw (por. sygnatura 2/3).

W spisie zdawczo-odbiorczych nr 11 2 brak w tytutach teczek informacji o rodzajach akt i spraw w nich zawartych,

W lokalu archiwum zaktadowego brak termohigrometru i gasnicy proszkowe| z aktualnym agtestem, natomiast drzwi
pomada;q jeden zamek.

Stwuardzone nleprawld{owosm

L Wyposazen le archiwum zaktadowago W termohlgrometr Qraz w gashice proszkowa Zamontowanie 4 2019-05-31 :
- w drzwiach do pomieszczenia dodatkowego zamka o skamplikowanym systemie otwlerania. C R
2. Wyegzekwowanie od pracawnikdw Zarzadu prawidtowegoe stosowania przepisow kancelaryjno- 2019-05-31

?archiwalnych, szczegdlnie w zakresie prowadzenia teczek rzeczowych zgodnie z wykazem akt,
. oznaczania wszystkich pfsm znakami spraw | prawidtowe] klasyfikaci akt.

3. Zaprzestame tworzenia spisdow spraw w trakme porzadkowanla dokumentacn fe5| nie by{y one | 2018 12 15

. prowadzone przez pracownikéw | oznaczania pism wigrnie znakami spraw.

+ 4. Uzupetnienie w tytutach teczek i spisach zdawczo-odbiorczych informacji o rodzajach akt i spraw w © 2019-05-31
i nich zawartych. L _

Op's ' Termin realizacji
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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 przedstawic¢ dodatkowg
dokumentacje.

Zatgczniki [losc: O
€ srak

Wystapienie sporzagdzono w 2 egz.

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






