(pieczeé archiwum panstwowego)

Znak sprawy: NVI. 421.42.2014

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzedu Miasta Krakmga
31-004 Krakow, Pl. Wszystkich Swietych 3-4

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowig: art. 21 ust. 2 oraz art, 28 pkt. 4 ustawy z
dnia 14 lipea 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123,
poz. 698 z p6zn. zm.).

I. Informacje wstepne

1. Kontrolg przeprowadzil(y) w dniach 8, 9, 10i 16 kwietnia 2014 r. Karolina Pawlowska-

(imig i nazwisko, stanowisko sluzbowe kontrolujgcego)
Szymezyk — archiwista i Agnieszka Kupiec — mi. archiwista, pracownicy Archiwum
Narodowego w Krakowie, nr upowaznien do kontroli odpowiednio DN.0103.19.2014
i DN.0103.8.2014, w obecno$ci przedstawiciela jednostki kontrolowanej p. Zbigniewa

Pasierbka— kierownika Referatu Archiwum Urzedu Miasta Krakowa.
(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona 27 maja 1990 roku na mocy Ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzqgdzie gminnym (Dz. U. z 2013 r.,, poz. 594 z pozn. zm.),

(data i pelna nazwa aktu prawnego)

obecnie kieruje nig prof. Jacek Majchrowski — Prezydent Miasta Krakowa,

(imie i nazwisko z okresleniem pelnej nazwy zajmowanego stanowiska)

organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Malopolski 31-156 Krakdw

(nazwa i adres)
ul. Basztowa 22.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki

SStatut Miasta Krakowa” z dnia 13 kwietnia 2005 r. ustanowiony uchwalg Nr

LXXV/732/05 Rady Miasta Krakowa z dnia 13 kwietnia 2005 r. w sprawie Statutu

Miasta Krakowa (Dz. Urz. Wojewodztwa Maltopolskie z 2005 r. Nr 206 z dnia 14 V

2005 r., poz. 1804) zmieniony:

~ Uchwalg Nr XLIV/553/08 Rady Miasta Krakowa z dnia 28 maja 2008 roku
w sprawie zmiany Statutu Miasta Krakowa,

- Uchwalg Nr XLVI/612/12 Rady Miasta Krakowa z dnia 30 maja 2012 roku
w sprawie zmiany Statutu Miasta Krakowa,

- Uchwalg Nr LXV/960/13 Rady Miasta Krakowa z dnia 30 stycznia 2013 roku
w sprawie zmiany Statutu Miasta Krakowa,
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, Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Krakowa” wprowadzony Zarzqdzeniem
Nr 439/2014 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 14.02.2014 r. w sprawie

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Krakowa.
(daty i pelne nazwy aktow prawnych)

Zmiany organizacyjne w przesziosci:

- Magistrat Miasta Krakowa (1848-1939),

~ Zarzgd Miejski Miasta Krakowa w Krakowie ([1861]1919-1939,1945-1949),

- Starosta Miasta Krakowa (Der Stadthauptmann der Stadt Krakau 1939-1943),
~  Prezydium Miejskiej Rady Narodowej (1950-1958),

- Prezydium Rady Narodowej Miasta Krakowa (1959-1973)

- Rada Miasta Krakowa (1975-1990),

- Urzqd Miasta Krakowa w Krakowie (1974-1990),

(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)
W wyniku zmian organizacyjnych w funkcjonowaniu terenowych organow administracyi
dokonanych w zwigzku z przeprowadzang od 1990 r. reformqg administracyjng Kraju
Urzqd Miasta Krakowa przejgl zadania wraz z aktami po dzialajgcych do 26 maja 1990
r. czterech Urzedach Dzielnicowych:
- Urzedzie Dzielnicowym Krakow-Krowodrza w Krakowie (1973-1990),
- Urzedzie Dzielnicowym Krakow-Nowa Huta w Krakowie (1973-1990),
- Urzedzie Dzielnicowym Krakéw-Podgdrze w Krakowie (1973-1990),
— Urzedzie Dzielnicowym Krakéw-Srédmiescie w Krakowie (1973-1990).

Jednostka kontrolowana jest od ...
(data i nazwa aktu prawnego)

w stanie likwidacji, upadioéci, przeksztatcenia® — tak, nie®

Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniach 8, 15, 17, 22 listopada

2011 r.
W dniach 18 i 30 listopada 2011 roku przeprowadzono kontrole warunkow

przechowywania i ewidencjonowania dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej.

Archiwum zakladowe byto takze kontrolowane w dniach .. PrZeZ. crrrrrrrrerrrres

W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione, nie

uzgodnione z archiwum paristwowym)*

@) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzgdzeniem Rozporzgdzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania

archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140),
(data i pelny tytut)

b jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzqdzeniem Rozporzgdzeniem Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
Jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu

dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140),
(data i pelny tytul)

¢ instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem Rozporzgdzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania

archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140),

Archiwum Narodowe w Krakowie
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(data i pelny tytul)

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

I1. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegblnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnodci przekazywania jej do
archiwum zakladowego

W Urzedzie Miasta Krakowa stosowane sq obowigzujgce przepisy kancelaryjno-
archiwalne. Zarzgdzeniem Nr 1441/2011 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 1 lipca
2011 roku w sprawie zasad obstugi mieszkarnicow i komorek organizacyjnych, obiegu
korespondencji oraz postgpowania z dokumentaciq w Urzedzie Miasta Krakowa
wybrano system tradycyjny, a koordynatorem czynnosSci kancelaryjnych ustalono
Kierownika Referatu Archiwum w Wydziale Organizacji i Nadzoru.

Urzqd nie posiada systemu teleinformatycznego do zarzgdzania dokumentacjg,
natomiast wykorzystuje systemy dedykowane (por. zalgcznik nr 1 do nin. protokolu
kontroli).

Teczki rzeczowe na akta spraw zakltadane sq w oparciu o obowigzujgcy wykaz
akt, jednakze wystepujq jeszcze bledy w klasyfikacji akt i sposobie rejestracji spraw. Dla
czesci teczek nie sq prowadzone spisy spraw, bqdz nie zawsze zawierajq one wszystkie
wymagane informacje. Zdarza si¢ rowniez, ze spisy spraw nie sq odkladane do teczek,
tylko odregbnie przechowywane w archiwum Ilub spisy prowadzone w wersji
elektronicznej nie sq drukowane przez referentéw i nie sq odkladane do teczek
rzeczowych przy przekazywaniu akt do archiwum zakiadowego. Klasy z wykazu akt sg
dobierane nie zawsze prawidlowo. Opisy teczek prowadzonych w komorkach
organizacyjnych sq niepelne. Zdarza sig, ze brakuje informacji o nazwie jednostki
i komorki organizacyjnej, kategorii archiwalnej, pelnego tytutu teczki z wykazu akt, roku.
Jeszcze nie na wszystkich pismach i wydrukach e-maili odnotowywane sq znaki spraw.
Nie zawsze znak sprawy ma prawidlowq konstrukcje (np. AU-01-4.7120.4812-4844.201 1
lub AU-01-4.7120.4812+4844.2011. ALA). Zdarza sie, ze zalozono podteczki, ale nie jest
prowadzona teczka macierzysta (GS.05.6840.3). Pod symbolem 0050 sq prowadzone
zarowno zarzqdzenia wydane przez Prezydenta jako organ gminy, jak i zarzqdzenia
wydane przez Prezydenta jako kierownika Urzedu, co jest nieprawidlowe. Ponadto na
zarzqdzeniach nie jest nanoszony znak sprawy, w ktorej wydano zarzgdzenie.

Stwierdzono to na podstawie wybranych teczek rzeczowych prowadzonych
w komdrkach organizacyjnych (za zgodq Z-cy Dyrektora Wydzialu Organizacji
i Nadzoru) lub przekazanych do archiwum zakladowego:

- segregator opisany , OR-02.0050...2013, Zbior zarzgdzen Prezydenta Miasta
Krakowa, 2519-2589. 2013 rok” - wewngtrz znajdujq si¢ zarzqdzenia Prezydenta
Miasta Krakowa z 2013 r.; na zarzgdzeniach brak znakéw spraw,

- pudlo z tektury falistej opisane ,, Urzqd Miasta Krakowa Kancelaria Rady Miasta
i Dzielnic Krakowa, BR.01.0002, 4, Sesje Rady Gminy Kadencja VI, 2010-2014, XLI
Sesja Rady Miasta Krakowa 29 marca 2012 r., XLII Sesja Rady Miasta Krakowa
4 kwietnia 2012 r. cz. I, 41, 4173/41" zawierajgce teczki tekturowe wigzane opisane
np. ,,XLI Sesja Rady Miasta Krakowa 29 marca 2012, Materialy, Tezy” - wewngirz
znajdujq sig m. in. zawiadomienie o zwolaniu sesji Rady Miasta Krakowa (na pismie
znak: BR-01.0002.41.2012), zaproszenia do wzigcia udzialu w sesji (na pismie znak:
BR-01.0002.41.2012), wydruki e-maili z zawiadomieniem o zwolaniu sesji (na
wydrukach brak znakéw spraw), pismo ze Zwigzku Nauczycielstwa Polskiego
z podzigkowaniem za zaproszenie na sesje¢ (na pismie piecze¢ wplywu, brak znaku
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sprawy), pismo z Forum Rodzicéw Przyjaciél Przedszkoli samorzqdowych z prosbq
o wprowadzenie w harmonogram obrad sesji Rady Miasta problematyki przedszkoli
samorzqgdowych w Krakowie (piecze¢ wplywu, brak znaku sprawy na pismie),
Rezolucja Nr 34/XLI/12 Rady Miasta Krakowa zebranej na sesji (brak znaku
sprawy), wydruki e-maili przesylajqcych rezolucje (brak znakow spraw), tezy sesji
(brak znaku sprawy), porzqdek obrad (brak znaku sprawy). Nie na wszystkich
pismach i na wydrukach maili naniesiono znaki spraw. Dla teczki nie jest
prowadzony spis spraw, a numer sprawy w znaku sprawy jest nadany na podstawie
kolejnego numeru sesji z rejestru sesji,

- pudlo opisane: ,, [piecze¢:] Urzgd Miasta Krakowa, Wydzial Architektury
i Urbanistyki, kat. A, 6730 — Ustalenie warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu, 2011, spis nr 4139/2011, p. 1215” zawierajgce teczki opisane np.. ,,AU-01-
4.7120.4812-4844.2011. ALA, kat. A, Zarzgd Budynkéw Komunalnych os. Zlotej
Jesieni 14 Krakow, ul. Starowislna 50 Krakow, p. 1215/1, spis nr 4139/2011, D.W.
08.07.2011, post. br. 15.07.2011, Z: 15.07.2011, post. ,,0” —28.07.2011" - wewngirz
teczki brak spisu spraw. W teczce przechowywane sq akta spraw wpiete w plastikowe
klipsy, m.in. pismo od Zarzqdu Budynkéw Komunalnych (dalej ZBK) z prosbg
o wydanie zaswiadczen o samodzielnosci dla trzydziestu lokali, na pismo naniesiono
znak sprawy: AU-01-4.7120.4812-4844.2011, zaswiadczenia dla poszczegdlnych
lokali zarejestrowano jako odrebne sprawy z odrebnymi znakami spraw (np. AU-01-
4.7120.4812.2011.ALA), postanowienie Urzedu Miasta Krakowa o obowigzku
uzupelnienia wniosku dla jednego z lokali (nr 50) przez ZBK (na pismie znak sprawy:
AU-01-4.7120.4812+4844.2011.ALA), odpowiedz ZBK - znak sprawy tylko w tresci
pisma, postanowienie Urzedu Miasta Krakowa o odmowie wydania zaswiadczenia
dla lokalu nr 50 (znak sprawy: AU-01-4.7120.4816.2011.ALA),

- pudlo opisane: , Urzgd Miasta Krakowa, Wydzial Spraw Spolecznych, Referat ds.
Swiadezeri z Funduszu Alimentacyjnego, B10, SO-03-3.8320, Swiadczenia z Funduszu
Alimentacyjnego, Rok 2008/2012, 4330/2, lit. I, 7-127 zawierajgce teczki opisane
imieniem, nazwiskiem i peselem osoby ubiegajgcej sie o prawo do Swiadczen
alimentacyjnych. Przykladowa teczka zawiera: wniosek o ustalenie prawa do
Swiadczen (brak znaku sprawy na wniosku), pismo do osoby zalegajqcej z alimentami
(znak sprawy: SO-03-3.8320.2.1434.2011), decyzja w sprawie ustalenia prawa do
swiadczenia z funduszu alimentacyjnego (znak sprawy: SO-03-3.8320.2.1434.2011),
pismo pomiedzy pracownikami referatéow z informacjq o przyznaniu swiadczenia
(znak sprawy: SO-03-3.8320.2.1434.2011). W trakcie kontroli ustalono ze dla teczki
prowadzono spis spraw w wersji elektronicznej, ale nie zostal on wydrukowany
i przekazany wraz z teczkg do archiwum zakladowego,

- pudlo z tektury falistej opisane ,kat. BES5, Wypozyczenia, OR-05.1633.679-
1542.2013” - wewngtrz znajduje si¢ dokumentacia wypozyczen: prosby
0 wypozyczenie akt z komodrek organizacyjnych Urzedu i osob z zewnglrz oraz
odpowiedzi archiwum zakladowego, na pismach przychodzqcych nie zawsze
odnotowano znak sprawy lub wpisano tylko numer sprawy. Ponadto zdarza sig, ze na
proshy o wypozyczenia zarejestrowane pod kilkoma znakami odpowiedz formulowana
jest jednym pismem, na ktore nanoszony jest jeden znak sprawy, np.. OR-
05.1633.1482-1484.2013. Spis spraw dla teczki jest prowadzony w wersji
elektronicznej,

- segregator opisany ,,B5, Pisma, 2012, 1-40, GD-05.2.6642..." — wewnqgtrz znajdujg
sie¢ dokumentacja dotyczgca udostepniania panstwowego zasobu geodezyjno-
kartograficznego, na pismach przychodzgcych odciskana jest dwukrotnie pieczec
o tresci: GD-05-2.6642....20..." — w wykropkowane miejsca za pierwszym razem
wpisywany jest nr sprawy ze spisu spraw i rok oraz za drugim razem nr dokumentu
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z programu V-doc i rok. Spis spraw dla teczki jest prowadzony w wersji
elektronicznej,

- teczka zawieszkowa opisana: ,, [pieczeé:] Urzqd Miasta Krakowa Wydzial Skarbu
Miasta, Wydzial Skarbu Miasta, Referat Uprawnien Wlascicielskich i Ewidencji
Majgtku, GS-08.3223, B-5, Ewidencja analityczna srodkéw trwalych, GS-
08.3223.73.2012.KF, dot. nieruchomosci [adres], Trwaly zarzgd na rzecz Instytutu
Ekspertyz Sqdowych — ujecie w ewidencji ksiggowej Skarbu Panstwa i przekazanie do
dalszej ewidencji, 2012, 0.z. 2012.10.04” - wewngtrz brak spisu spraw. Przykiadowe
akta sprawy zawierajq: pismo Instytutu Ekspertyz Sqdowych z prosbq o wystawienie
dokumentu PT potwierdzajgcego przekazanie Instytutowi danej nieruchomosci (brak
znaku sprawy), pismo Wydzialu Skarbu do Wydzialu Finansowego z prosbg
o dokonanie ksiggowan (na pismie znak: GS-08.3223.73.2012.KF), odpowiedz
Wydzialu Finansowego (brak znaku sprawy),

- teczka zawieszkowa opisana: ,,GS.05.6840.3.5.2014, ,, [piecze¢:] Urzqd Miasta
Krakowa Wydzial Skarbu Miasta, ul. Kalwaryjska 78, dz. 308, Obr. 12, Podgorze” -
wewngtrz brak spisu spraw. W trakcie kontroli ustalono, ze spis spraw prowadzony
odrecznie przechowywany jest w jednym skoroszycie na spisy spraw poszczegolnych
podteczek, podteczki zalozono na poszczegdlne dzielnice, 6840.1-4, brak spisu spraw
teczki macierzystej. Przykladowe akta jednej sprawy stanowiq: pismo do Referatu
Wspolwlasnosci, Zasiedzen, Rozwigzywania Umow Uzytkowania Wieczystego
i Roszczen Osob Prawnych od Referatu Przetargdw i Zmian z informacjq, ze wszczgl
postepowanie wyjasniajgce w sprawie sprzedazy w drodze przetargu udziatow Gminy
Krakéw w danej nieruchomosci (na pismie znak: GS.05.6840.3.5.2014), pismo do
wiadomosci z innej komorki (brak znaku sprawy), pismo do ZBK z prosbg
o przeslanie ekspertyzy technicznej i dokumentacji technicznej przedmiotowej
nieruchomosci (na pismie znak: GS.05.6840.3.5.2014), zawiadomienie o wszczeciu
postepowania w sprawie robot geologicznych na podanym terenie przestane przez
geologa powiatowego z up. Prezydenta UMK (brak znaku sprawy).

Przekazywanie dokumentacji z komdrek organizacyjnych odbywa si¢ na
podstawie spisow zdawczo-odbiorczych, cho¢ nie zawsze sporzgdzanych w prawidlowy
sposob. Jeszcze nie wszystkie komorki organizacyjne przekazujq dokumentacje do
archiwum regularnie i kompletnymi rocznikami. Przy przekazywaniu dokumentacji do
archiwum do teczek nie zawsze sq odkladane wydruki spisow spraw prowadzonych w
formie _elekironicznej [sicl]. Ponadto w trakcie kontroli odnotowano, Zze czesé¢
dokumentacji przekazywanej do archiwum zakladowego z komorek organizacyjnych
nie jest uporzgdkowana zgodnie z zapisami zawartymi w instrukcji kancelaryjnej
obowigzujgcej w Urzedzie, co jest nieprawidlowe.

Archiwum Zakladowe Urzedu Miasta Krakowa funkcjonuje w obrebie Wydzialu
Organizacji i Nadzoru jako Referat Archiwum Urzedu Miasta Krakowa i podlega
bezposrednio Zastepcy Dyrektora Wydzialu.

2. Zbiér dokumentacji **
W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wilasna:

UWAGA:

Ilosé¢ dokumentacji w podziale wedlug jednostek organizacyjnych wyszczegdlniona zostala
w zalgezniku nr 2 do protokolu kontroli (stan na dzien 1 stycznia 2014 r.). Przy podziale na
poszczegdlne zespoly archiwalne i kategorie archiwalne oraz daty skrajne uwzgledniono
dane ujete w ww. zalgezniku. W zwiqzku z tym, ie tfrwa weryfikacja kwalifikacji
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archiwalnej zasobu archiwum zakladowego Urzedu Miasta Krakowa podane ilosci mogq
ulec zmianie w obrebie poszczegdlnych kategorii archiwalnych.

- aktowa:

kategorii A w ilosci 3755,00 mb, z lat 1990?-2013

kategorii B w ilosci 7091,20 mb, z lat 19902-2010

w tym kategorii BE50 48,00 mb, z lat 19902-2013 tub i B50 ok. 107,20 mb z lat 19902-2013,

nierozpoznana w iloci .. mb, z lat ..
— techniczna:

kategorii A w ilosci .. mb, - jedn. inw., .= jedn. arch., z lat ...
kategorii B w ilosci .. mb, == jedn. inw., ..m====.. jedn. arch., z lat ...
nierozpoznana w iloéci .. mb, .. rysunkow, z lat .

— elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:

kategorii A w ilosci . jedn. inw., z lat .
kategorii B w ilosci .emrmmrrrmmrreee. jedn. inw,, z lat .
nierozpoznana w ilo$ci .. jedn. inw,, z lat .

—  kartograficzna:
kategorii A w ilo$ci .. jedn. inW., e, jedn. arch. (arkuszy), z lat ..
kategorii B w ilosci e, jedn. inw., .. jedn. arch., (arkuszy), z lat .o

nierozpoznana w ilosci . arkuszy, z lat .. e

— audiowizualna:

nagrania:

kategorii A w ilo$ci e jedn. InW., e, €Zasu nagran, z lat e
kategorii B w ilo$ci .. jedn. inw. (nagran), .=, Czasu nagran, z lat ..
nierozpoznana w ilosci e pudelek, z lat
inne w ilosci sztuk, z lat .
fotografie:

kategorii A w ilosci .. jedn. inw., .. negatywow, .. pozytywow z lat ..
kategorii B w ilosci .o, jedn. inw., e sztuk, 2 lat e
nierozpoznana w ilosci ., sztuk, z lat
inne w iloci .. sztuk, z lat .
Silmy.

kategorii A w ilosci .. tytuldw (tematéw), .. sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat ...
kategorii B w ilo$ci .mmmmmrrmrems. . tytulow (tematéw), ... sztuk, z lat .o
nierozpoznana w ilosci ... sztuk, z lat ..
inne w ilosci .. sztuk, z lat . e
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—  blizsze informacje o zhiorze dokumentacji:

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

b) dokumentacja odziedziczona po:

(nalezy poda¢ nazwy zespotéw akt i daty skrajne, ilo§¢ mb, jednostek archiwalnych lub
inwentarzowych, w podziale na kategori¢ A i kategori¢ B, a takze — jesli zachodzi
potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach II.2.a).

Jjednostkach wymienionych w pkt 1.4 protokotu

— aktowa:

kategorii A w iloéci 942,40 mb, z lat 19522-1990

kategorii B w ilo$ci 1732,00 mb, z lat 19312-1990?

w tym kategorii BE50 538,50 z lat 19312-1990? 1sb i B50 87,40 mb z lat 19522-19902,
nierozpoznana w ilosci ok. 29,00 mb, z lat ok.18492-1989?

— techniczna:

kategorii A w ilo$ci .. Mb, —jedn. Inw, . jedn. arch., z lat ..
kategorii B w ilo$ci .~ mb, e, jedn. inw., w====.jedn. arch., z lat .=
nierozpoznana w ilo$ci .. Mb, . rysunkéw, z lat . e

¢) dokumentacja zdeponowana /obcal/, (jak w punkcie 11.2.b)
- aktowa:

kategorii A w ilosci ok. 119,55 mb, z lat 1924?-2012
kategorii B w ilosci 2007,00 mb, z lat 1924?-2012?
w tym kategorii BE50 139,06 z lat 19572-20102 tub i B50 655,90 mb, z lat 19302-2010?

nierozpoznana w ilo$ci .. mb, z lat .
— techniczna:

kategorii A w ilo$ci .~ b, - jedn. inwL, e, jedn. arch., z lat .~
kategorii B w ilosci ok. 0,50 mb, —~——=. jedn. inw. i 4 tuby z lat 1950-1989

nierozpoznana w ilo$ci .~ Mb, . rysunkow, z lat .

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogdlem 15667,91 mb + 4 tuby, w tym**

— kategoria A 4816,95 mb
~ nierozpoznana 29,00 mb
— kategoria B 10821,96 mb + 4 tuby
w tym:
— kategoria BE50 725,56 mb
— kategoria B50 850,20 mb
_Ni)APl Archiwum Narodowe w Krakowie y
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4. Stan zbioru

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

llosé dokumentacji ogélem przechowywanej w archiwum zakladowym zwiekszyla
sig w stosunku do ilosci podanej w protokole z poprzedniej kontroli,

Dokumentacja zgromadzona w archiwum Urzedu jest na ogél w dobrym stanie
fizycznym, cho¢ najstarsza dokumentacja jest zakurzona i posiada uszkodzenia
mechaniczne brzegéw kart. Jeszcze nie ze wszystkich materialéw archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej o dlugim okresie przechowywania (tj. powyzej kategorii
B10) wylgczono czesci metalowe (spinacze, zszywki), co naraza dokumentacje na
uszkodzenia mechaniczne. Ponadto w trakcie kontroli stwierdzono, ze cze$é zasobu
archiwum  zakladowego (w tym niewielka czesé) materialéw — archiwalnych
przechowywana jest w segregatorach, co przyczynia sig do niszczenia dokumentacyi.
Niektore opakowania (teczki, fascykuly) wymagajq wymiany na nowe. Materialy
archiwalne nie zostaly w calo$ci opakowane w teczki tekturowe i pudla z tektury
bezkwasowej.

Dokumentacja wywlaszczeniowa i uwlaszczeniowa jest w zasadzie w dobrym
stanie fizycznym, jednak dalsze przechowywanie jej w skoroszytach i fascykulach,
(aw przypadku dokumentacji uwlaszczeniowej takze w segregatorach) wraz z czesciami
metalowymi (spinacze, zszywki) moze grozi¢ uszkodzeniami mechanicznymi. Ponadio
w irakcie  kontroli stwierdzono, ze cze$¢ ww. dokumentacji ma pozaginane
i podniszczone brzegi kart.

S. Materialy archiwalne podlegajace przejgciu przez archiwum panstwowe (poda¢ podstawe prawng
przejecia)
= art. 5 ust. I pkt 1 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. Nr 123 z 2011 r. poz. 698, z pézn. zm.),
— 8 10, 11 Rozporzgdzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie
postepowania z dokumentacjq, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad
i trybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwoéw panstwowych (Dz. U.
Nr 167, poz. 1375)
obejmujg ok. 1061,95? mb, z lat 19522-1990
llos¢ materialow archiwalnych do priekazania podano w oparciu o zalgcznik nr 2
do protokotu kontroli (dokumentacja odziedziczona i zdeponowana), jednak moie ona
ulec zmianie z uwagi na to, ze nie zakoriczono jeszcze procesu weryfikacji kwalifikacji
archiwalnej zasobu archiwum zakladowego Urzedu.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji

(w szezegolnosei uklad akt, kwalifikacja do kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowogé
zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materialow
archiwalnych)

Dokumentacja zgromadzona w  poszczegdlnych magazynach —archiwalnych
przechowywana jest w wigkszoSci system bibliotecznym, niewielka jej cze$é zlozona
zostala na regalach w stosach. Czg$é dokumentacji na regatach pod $ciang ulozono
w dwdch rzedach, co utrudnia do niej dostep. Dokumentacja na ogdl zostala podzielona
na poszczegdlne jednostki organizacyjne, ktdre jg wytworzyly, a nastepnie na komérki
organizacyjne i wg sygnatur archiwalnych albo na jednostki organizacyjne i wedhg
sygnatur archiwalnych. Podzial ten nie jest jednak konsekwentny. Czesé dokumentacji
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zlozono w miare wolnego miejsca na doplywy. Akta jednostek zlikwidowanych zlozono
w podziale na dzielnice, nastgpnie na jednostki, w obrebie jednostek wg rodzajow
dokumentacji, nastgpnie wg sygnatur archiwalnych.

Materialy archiwalne nie zostaly zgromadzome w odrgbnych magazynach.
Przechowywane sq w kilku magazynach razem z dokumentacjg niearchiwalng (przy ul.
Dobrego Pasterza i przy ul. Kasprowicza), na odrebnych pétkach lub regatach, cho¢ nie
zawsze w sposéb konsekwentny. Wydzielono takze akta osobowe, dokumentacj¢ placowg,
koperty dowodowe, dokumentacjg medyczng.

Czes¢é dokumentacji niearchiwalnej zlozono w stosach na podlodze (fascykuly
i teczki z Wydziatu Architektury, czesé dokumentacji niearchiwalnej do brakowania,
ksiegi glowne przychodni oraz grzbiety bloczkow oplaty targowey).

W magazynie archiwalnym nr 25 przy ul. Dobrego Pasterza oraz w magazynach
przy ul. Pachoniskiego zlozono b. Biblioteke UMK.

W magazynie na os. Zgody 2 przechowywana jest takze dokumentacja Urzedu
Stanu Cywilnego w Krakowie (ze wzgledu na brak miejsca w archiwum USC).

Materialy archiwalne przechowywane sg w teczkach tekturowych wiqzanych
i skoroszytach powigzanych w fascykuly, bgdz wilozonych do pudel z tektury falistej.
Czesé materialéw archiwalnych przechowywana jest w postaci oprawnych tomow. Do
pudel z tektury bezkwasowej sukcesywnie jest przepakowywana dokumentacja
wywlaszczeniowa oraz akta kat. A przygotowywane do przekazania do Archiwum
Narodowego w Krakowie. Z materialow archiwalnych nie wylqczono jeszcze wszystkich
czeSci metalowych (spinacze, zszywki, czesci metalowe skoroszytu). Czes¢ dokumentacyi
kat. A spieto plastikowymi wgsami bez atestu lub przesznurowano, co jest
nieprawidlowe.

Akta osobowe przechowywane sq gléwnie w kopertach powigzanych w fascykuly;
zdarza sie ze nie wylgczono z nich czeSci metalowych. Cze$é akt osobowych (np.
Jednostek zlikwidowanych) pozostawiono w oryginalnych teczkach na akta osobowe
i wlozono miedzy tekturowe okladki przewigzane sznurkiem lub w fascykuly.

Kartoteki zarobkowe przechowywane sq luzem, bgdz w kopertach i nastepnie
w fascykulach; cze$é jest w postaci oprawnych ksigg. Zdarza sig, ze akta danego
pracownika przesznurowano, a z dokumentacji nie zawsze wylqczono czgsci metalowe
(zszywki).

Listy plac przechowywane sq w teczkach, wigzkach, bqdZ luzem, a nastegpnie
w fascykulach. Czesé akt przesznurowano, nie wszystkie czesci metalowe zostaly z nich
usuniete.

Dokumentacja medyczna przechowywana jest w kopertach polgczonych w wigzki
bgd? luzem wlozona w okladki tekturowe i przewigzana sznurkiem.

Koperty dowodowe o0séb zmarlych w latach 1979-1990 przechowywane sq
w podziale na zespoly archiwalne (Urzgdy Dzielnicowe), a w obrebie danego Urzedu
rocznikami, a nastepnie alfabetycznie. Koperty dowodow wydanych przez Komendg
Miejskq Milicji Obywatelskiej ulozono seriami dowodéw (koperty luzem na polkach).
Koperty dowodowe po 1990 r. zlozono w podziale na referaty, potem rocznikami,
a w obrebie rocznika alfabetycznie (0séb zmarlych do 2006 roku), bgdz wedlug numeru
ID (0s6b zmarlych w latach 2007-2009). Wszystkie koperty dowodowe majq oznaczenia
kat. B50 (zamiast A i BE50).

Ksiegi meldunkowe z lat 1931-1960 oznaczono czesciowo kat. BE50, a czgsciowo
kat. A. Przechowywane sq w uktadzie wedlug dzielnic, a nastgpnie alfabetycznie ulicami
i nr doméw. Ksigzki pozostawiono w oryginalnych oprawach i wlozono w okladki
tekturowe przewiqzane sznurkiem. Czes¢ ksiqg posiada zniszczone grzbiely i pozaginane
brzegi kart.

NDAPI Archiwum Narodowe w Krakowie/
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Karty rejestru mieszkancow z lat 1960-1977 oznaczono kat. B50. Karty
przechowywane sq w obwolutach tekturowych przewigzanych sznurkiem w podziale na
dzielnice, a nastgpnie alfabetycznie ulicami oraz nr doméw i mieszkan. Z dokumentacyi
nie wylgczono czesci metalowych (spinacze).

Pozostata dokumentacja niearchiwalna przechowywana jest w postaci luznych
kart, w feczkach, segregatorach, skoroszytach, wigzkach, w postaci zbindowanych
tomow, ktore opakowano w pudla z tektury falistej, tekturowe okladki przewigzane
sznurkiem i fascykuly. Czes¢ dokumentacji umieszczono w duzych pudlach tekturowych i
pudlach po papierze ksero.

Wigzki  (okreSlane pakietami) zawierajgce kilka jednostek archiwalnych
traktowane sq jako jedna jednostek archiwalna i oznaczone sygnaturami archiwalnymi
zlozonymi z numeru spisu lamanego przez numer pakietu odnotowany w rubryce 6 spisu
zdawczo-odbiorczego. Zdarza sig, ze w ramach wigzek jednostki archiwalne nie sq
sygnowane.

Stopieri  uporzqdkowania  dokumentacji i jej zewidencjonowania  jest
zZroznicowany.

Zdarza sig, ze akta pozostawiono w ukladzie kancelaryjnym. W opisach czesci
teczek brak petnej nazwy jednostki i komérki organizacyjnej, ktora akta wytworzyla lub
zgromadzita w zwiqzku z zalatwianiem sprawy, znaku aki, oznaczenia kategorii
archiwalnej, dat skrajnych dokumentacji. Tytuly teczek nie zawsze uzupelniono o rodzaj
akt i spraw zawartych w teczce, a w przypadku akt osobowych o wszystkie wymagane
informacje. Daty skrajne akt w teczkach nie zawsze okreslono w prawidlowy sposéb.
Materialy archiwalne nie zawsze zostaly spaginowane lub dokonano ich foliacji, co jest
nieprawidfowe.

Nie zakoticzono jeszcze weryfikacji kwalifikacji archiwalnej (np. decyzje
o lokalizacji inwestycji majg kat. B10 zamiast kat. A).

Po ostatniej kontroli wszystkie akta osobowe pracownikéw zwolnionych (w tym
Jednostek zlikwidowanych nienadzorowanych), czy akta osobowe wychowankdw doméw
dziecka zostaly przekwalifikowane do kat. BE50, co jest nieprawidlowe poniewaz czesé
Jednostek zlikwidowanych nie wytwarzala materialéw archiwalnych i w takim przypadku
akta osobowe powinny mie¢ kategori¢ B50. Weryfikacji wymaga tez dokumentacja ujeta
Jako kat. A z jednostek zlikwidowanych oraz koperty dowodowe ujete w ankiecie jako
akta kat. A, a zewidencjonowane w spisach jako akta kat. B50.

Nieuporzqdkowanie dokumentacji jest spowodowane takze tym, ze czesé komérek
organizacyjnych przekazuje do archiwum zakladowego materialy archiwalne, kiére nie
zostaly w  ogdle uporzqdkowane zgodnie z wymogami Instrukcji kancelaryjnej
i archiwalnej obowigzujgcych w Urzedzie (Ij. dokumentacje pozostawiono w ukladzie
kancelaryjnym, nie wylgczono z niej czesci metalowych i plastikowych, akt nie
spaginowano i nie przepakowano do teczek tekturowych wigzanych oraz pudel z tektury
bezkwasowej, a opisy teczek nie zawierajq wszystkich wymaganych elementoéw).

W trakcie kontroli przeglgdem objeto przykladowo wybrane jednostki
archiwalne:

- pudlo z tektury bezkwasowej przygotowane do przekazania (bez opisu) — wewngtrz
znajdujq sig teczki tekturowe bezkwasowe, z akt wylgczono czesci metalowe, uklad
chronologiczny, spaginowano wszystkie strony, brak informacji o paginacji,

- Segregator przewiqzany sznurkiem opisany na grzbiecie ,,283/3, 1" , na okladce
. Biuro Rady Miasta Krakowa Plac Wszystkich Swietych 3/4, Teczki 0044, Projekty
uchwal. Uchwalone VIII-LIX 1992 r. i X 1992 r., A, VIII-X 1992” - wewnqtrz znajdujq
si¢ projekty uchwat z zalqcznikami (opinie) w ukladzie kancelaryjnym. Z akt nie
wylgczono czesci metalowych (spinacze | cze$é pordzewiala), dokumentacji nie
spaginowano,
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pudlo z tektury falistej opisane ,, BZ, A, 00470, Uchwaly ZMK, 187-226, 2023/2, 1988
r, c.d” zawierajgce teczki tekturowe wigzane opisane np. ,, Uchwala Nr 226/98" —
wewngtrz spiete plastikowymi wagsami uchwaly Zarzqdu Miasta Krakowa z 1998 r.;
dokonano foliacji kart zamiast paginacji stron, na wewnetrznej okladce teczki
odnotowano ,, Teczka Nr 11, Uchwaly Nr 226, stron 315, przeliczyla [dane]”,
fascykut ,, CIX Sesja Rady Miasta Krakowa, 22.09.2010 r., [piecze¢:] Urzqd Miasta
Krakowa Kancelaria Rady Miasta i dzielnic Krakowa, BR-01.0052, ,A", 3600/109"
zawierajgcy 5 teczek tekturowych wigzanych opisanych np. na okladce ,, Uchwaly
RMK CIX/1490-1509/10 z 22.09.2010 r., [oryginaly x2]”, na grzbiecie , 109" -
wewngtrz znajdujq sie spiete plastikowymi wgsami uchwaly Rady Miasta wraz
z zalgeznikami w ukladzie chronologicznym; z dokumentacji nie wylgczono czesci
metalowych (zszywki), akta spaginowano na stronach nieparzystych; wewnqtrz teczki
dopieto zszywkami kartke z opisem , Niniejsza teczka zawiera 302 kolejno
ponumerowanych kart. Krakow, dnia 27.01.2011, Akta przeglgdngl i ponumerowal
[pieczqtka i podpis]”. W spisie nr 3600 pod pozycig 109 ujeto 1 teczke, czyli
1 fascykul, a nie faktyczng liczbe teczek, czyli 5,

fascykul opisany ,, Urzqd Miasta Krakowa Wydzial Architektury i Urbanistyki, kat. A,
6730 Ustalenie warunkéw zabudowy i zagosp. terenu, 2010, spis nr 3393/2010,
p. 863" zawierajqgcy teczki tekturowe z gumkq opisane np. ,, AU-02-5.LBl.7331-
1457/08, Inwestor: [dane], Pelnomocnik [dane], kat. A, Inwestycja: Budowa budynku
mieszkalnego, p. 865/1 Spis nr 3393/2010, wniosek z dnia 27.05.2008, 43" — akta
pozostawiono w ukladzie kancelaryjnym, z dokumentacji nie wylgczono czgsci
metalowych, akta spieto plastikowymi wgsami, nie spaginowano,

pudlo z tektury falistej opisane , Urzqd Miasta Krakowa, Wydzial Skarbu, Nowa
Huta, Sprzedaz lokali mieszkalnych, GS-04-71451-4-250-266, 2006, A, pis 3421/1
Pakiet 314" zawierajgcy teczki z oryginalnym opisem ,,250/06, [pieczec:] Urzqd
Miasta Krakowa Wydzial Skarbu Miasta, dzielnica: N. Huta, Nr sprawy 250/06
dotyczy sprzedazy lokalu mieszkalnego [dane]” — wewngtrz znajdujq si¢ akta z lat
2005-2008 spigte metalowymi wgsami w ukladzie kancelaryjnym, nie wylgczono
czesci metalowych, nie spaginowano,

Jascykul oryginalny opisany: ,, Prezydium Rady Narodowej m. Krakowa, Wydzial
Finansowy, Oddzial Budzetowy, Fn.I-2/360, Inwestycje jednostek budzetowych 1971,
1/76"- wewngtrz znajdujq si¢ akta przesznurowane, z kidrych nie usunigto czgsci
metalowych (skorodowane) z 1971 r. Dokumentacji nie spaginowano, akfa
zakurzone,

fascykul opisany: , Urzqd Dzielnicowy Nowa Huta, A, 1986-1988, spis: 313/12 1"
zawierajgce oryginalne teczki, skoroszyty, teczki zawieszkowe, nieopisane [lub
opisane lakonicznie, np.: , Wydatki 1986 r.” - wewnqtrz znajdujq si¢ akita z lat 1986-
1987, ktére wpieto w metalowe wgsy, nie spaginowano, uklad nieprawidlowy,

pudlo z tektury falistej opisane: ,,Nabycie nieruchomosci na rzecz gminy, GS-08-
7220-2-10/03-32/03, A, spis 3550/15, pakiet 2”zawierajqgce teczki opisane np.:
., Wydzial Skarbu Miasta, Referat Uprawnienn Wiascicielskich i Ewidencji Majqtku,
GS-08-7220, B-15, Przejmowanie gruntéw, nieruchomosci, GS-08.BG.7220-2-11/03,
dot. dzialki nr 560/4 obr. 42 — Krowodrza, 2002-2003, tom nr I — wewngtrz znajdujg
akta z lat 2002-2003 wpiete w metalowe wgsy, pozostate czesci metalowe usunigto,
brak paginacyji,

fascykul opisany: ,, Urzqd Dzielnicowy Krakéw Nowa Huta, Wydzial Oswiaty, Akia
osobowe, 3163-3169, BE50, 1950-1989, nr spisu 2" zawierajgcy akta osobowe
w oryginalnych teczkach jeszcze nieuporzqdkowane, opisane np.: ,, 172, [nazwisko,
imie], 3163”, z dokumentacji nie usunigto czesci metalowych (metalowe wqsy), akta
sq zakurzone,
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- fascykul opisany ,, Prezydium Powiatowej Rady Narodowej w Krakowie, kat. BES(0,
Akta osobowe nauczycieli Powiatu Krakowskiego zatrudnionych do 1975 roku PPRN
[Sz], 1-32, Spis nr 3601" zawierajgcy teczki tekturowe wigzane opisane np. ,, PPRN
Kr [Sz]/2, [nazwisko i imig]” — wewnglrz akta osobowe cz¢$ciowo przesznurowane,
sq czesci metalowe (zszywki), fascykut jest zakurzony,
- pudlo z tektury falistej opisane: , Urzqd Miasta Krakowa, Referat Kadr, BE50, OR-
07.220, Akta kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych zatrudnionych do
20112012 r., Nr1-3, nr 4291 zawierajqce teczki tekturowe wigzane opisane np.:
. [pieczec:] Urzqd Miasta Krakowa, Wydzial Organizacji i Nadzoru, BES50,
OR.07.1.220.2012, [nazwisko, imi¢], dyrektor , Teatr Ludowy”, 31.10.2012 r.,
2012, 17 — wewngtrz znajdujq si¢ akta osobowe z lat [1970-1971]1989-2012
wpiete w metalowe wgsy, sporadycznie pozostawiono czgsci metalowe (zszywki),

-, BES50, [imig, nazwisko, stanowisko], rozwigzanie stosunku pracy — 31.12.2012,
2012, 3" - wewngtrz akta osobowe z lat 1990-2012 wpigte w plastikowe wqsy:
w teczce sporadycznie zdarzajq si¢ czesci metalowe,

-, BES0, [nazwisko i imie], dyrektor DPS, ul. Lanowa 39, rozwigzanie stos. pracy
— 29.08.2012 na mocy porozumienia stron art. 30 par. 1 pkt 1 KP — w zw.
z przejsciem na emeryture, 2012, 2" - wewngtrz znajdujg sie akta osobowe z lat
[1975, 1991, 1992]1996-2012 spiete plastikowymi wgsami, z akt nie wypieto
zszywek. W spisie zdawczo-odbiorczym akt osobowych w rubryce daty skrajne
wpisano daty skrajne zatrudnienia, a nie daty dokumentacji w teczce,

- pudlo z tektury falistej opisane , [piecz¢c:] Urzqd Miasta Krakowa Wydzial
Organizacji i Nadzoru, OR-3232, Karty wynagrodzenr od Nr 284 do Nr 290"
zawierajqce skoroszyty papierowe z metalowymi wgsami opisane np. ,, BP, [nazwisko
i imig], Nr Prac. 4632153, zatr. 01.03.2006 zw. 30.09.2011, karta wynagrodzen,
skladek, podatku, zasitkowa, 2006-2011" — wewngtrz znajdujq sie deklaracje
podatkowe PIT, Oswiadczenie pracownika dla celow obliczenia miesiecznych
zaliczek na podatek dochodowy, umowa o prace, karty wynagrodzen, karty zasitkowe,
pisma o udzieleniu urlopu wychowawczego, o rozwigzaniu umowy o prace.
Zawartos¢ teczki wskazuje, ze poza kartotekami zarobkowymi kat. B50 w teczce
gromadzono najprawdopodobniej materialy pomocnicze do sporzqdzania list plac,

- wigzka z dolgczong okladkq tekturowq opisang ,, UMK, Listy plac UMK, 1988 rok,
61/16" oraz dwie teczki opisane np. , Urzqd Miasta Krakowa, Wydzial finansowy,
FK.II1.3131, kat. B-50, Listy plac pracownikéw Wydzialu Finansowego Urzedu
Miasta Krakowa, I-VI 1988 Tom 1, 61/16” z listami plac z 1988 r. Pozostale listy plac
luzem (w zwigzku z duzy, formatem listy zlozono na pdl). Z dokumentacji nie
wylgczono czesci metalowych (spinacze ), akta sq zakurzone,

- okladka tekturowa opisana , Kinoteatr Zwigzkowiec, B-12, 1981-1990, P-2485"
zawierajqca teczki tekturowe wigzane z listami plac z lat 1981-1990, brak czesci
metalowych,

- pudlo z tektury falistej opisane ,, 2009, kat. ,, B50”, Listy plac, 3331, data: od 1II, Nr
9, 3, 3967, 2009” - wewngtrz znajdujq si¢ listy plac przewigzane sznurkiem
z tworzywa sztucznego, z akt nie wylgczono czesci metalowych (spinacze, zszywki),

- pudlo z tektury falistej przewigzane sznurkiem opisane ,, Urzqd Dzielnicowy Krakow
Krowodrza, Dzielnicowy Zarzgd Gospodarki Terenami, 8200, 8223, 6200 i inne, B-
15, 1977-1986, nr spisu: 3604, nr teczki 61-72” zawierajgce oryginalne teczki
i skoroszyly opisane np. ,07 7.11.78 r., Dzielnicowy Zarzqd Gospodarki Terenami
Dzielnicy Krowodrza w Krakowie, Akta Sprawy, Nr DZGT 8224-1/17/78 dot.
uregulowania stanu prawnego kompleksu Wojskowego obok Kopca Kosciuszki,
Wojskowy Rejonowy Zarzqd Kwaterunkowo-Budowlany w Krakowie, 68" - wewnqtrz
znajdujq si¢ m.in. decyzja Urzedu Dzielnicowego Krakéw-Krowodrza o przekazaniu
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Ministrowi Obrony Narodowej dzialajgcemu przez Wojskowy Rejonowy Zarzgd
Kwaterunkowo-Budowlany w Krakowie w uzytkowanie nieruchomosci stanowigce
wlasno$é skarbu Panstwa, decyzja Z-cy Naczelnika Dzielnicy o przejsciu na wlasnos¢
Skarbu Panistwa dziatek, pismo WRZK-B do UD Zarzqd Gosp. Terenami w sprawie
uregulowania stanu prawnego kompleksu wojskowego Krakéw obok Kopca
Kosciuszki. Sq to akta z lat 1978-1979 w ukladzie chronologicznym. Z dokumentacji
nie wylgezono czeSci metalowych (spinacze, zszywki, czes¢ metalowa skoroszytu), akt
nie spaginowano. Dokumentacja posiada nieprawidlowq kategorig (kat. B-15 zamiast
kat. A),

_ segregator opisany ,, EK-02, 4350, B-50, Urzqd Miasta Krakowa, Wydzial Edukacyi,
akty mianowania nauczycieli, rok 2003, od nr 80 do nr 89 wewngqtrz znajdujq si¢
akty mianowania nauczycieli (kat. B50 zamiast BE50), dokumentacja w koszulkach
plastikowych, mnie wylgczono z niej czesci metalowych (zszywki, spinacze),

- fascykul opisany: ,SA-09, B50, 4, UMK, Wydz. Spr. Adm. od [nazwisko] do
[nazwisko], Sp. 459, p.4, Zgony 1995, Podgdrze”, dolgczono spis nazwisk zmarlych,
zawierajgcy oryginalne koperty dowodowe bez dodatkowego opakowania opisane
np.: ,,310895, [imie], [nazwisko], [imi¢ ojca], [data urodzenia], data zalozenia
koperty: 25.V.1965” - wewngtrz znajdujq si¢ akta odksztatcone (w formacie A4
zlozone do formatu A5) w zlym stanie fizycznym; z dokumentacji nie usunigto czgsci
metalowych,

~ pudlo Scigte opisane: ,Urzqd Miasta Krakowa, S.A-02-1, Zgony 2007, 4075,
Srédmiescie Krowodrza Nr 298-326", wewngtrz znajdujq si¢ oryginalne koperty
dowodowe ukiadane wedlug nr ID.

W archiwum zakladowym Urzedu jest przechowywana dokumentacja
wywlaszczeniowa w ilosci 190,8 mb z lat [1947]1950-2010. Zostala ona wsi¢pnie
podzielona na zespoly archiwalne i zlozona w magazynach archiwalnych przy ul.
Dobrego Pasterza (ok. 139,3 mb akt z lat [1947]1950-1990) oraz w magazynie
archiwalnym w Wydziale Skarbu Miasta (ok. 51,5 mb akt z lat 1993-2010) w ukladzie
bibliotecznym. Dane nt. ilosci dokumentacji wywlaszczeniowej podano na podstawie
zalgcznika nr 3 do protokotu kontroli. Pomiaru akt dokonali pracownicy archiwum
Urzedu.

Dokumentacja wywlaszczeniowa przechowywana w archiwum zaktadowym przy
ul. Dobrego Pasterza jest obecnie przepakowywana z fascykuléw do pudel z tektury
(falistej i bezkwasowej) i teczek tekturowych oraz opisywana. RéwnoczeSnie jest
weryfikowana jej kategoria archiwalna (z BEI5 na A). Sq to prace wstgpne, teczki
opisano tylko czesciowo, z akt wylgczono tylko spinacze metalowe, nie wylgczono
zszywek; akt nie spaginowano.

Dokumentacja wywlaszczeniowa przechowywana w magazynie archiwalnym
w Wydziale Skarbu Miasta nie byla dotqd porzqdkowana.

W trakcie kontroli przeglgdem objeto nastepujqce jednostki archiwalne:

— pudlo z tektury falistej ,, Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Krakowie, Urzqd
Spraw Wewnetrznych, A, Wywlaszczanie nieruchomosci, [1947]1950-1975[ 1982],
3161 59-60" zawierajgce teczki tekturowe wigzane opisane np. ,, Prezydium
Wojewddzkiej Rady Narodowej w Krakowie Wojew. Zarzqd Spraw Wew., 18,
Bieniczyce 1955, SA-IV-56-24-55, SA-I V-56-33-55, Pelnomocnik dla Spraw PPW-
Nowa Huta, budowa Miasta Nowa Huta, 5/60, 1955” - wewngtrz znajduje sig
dokumentacja z lat 1955-1957. Sq to m.in. elaborat szacunkowy, decyzje odwolawczej
komisji  wywlaszczeniowej przy  Prezydium Wojewddzkiej Rady Narodowej
w Krakowie o odszkodowaniu za wywlaszczong nieruchomosé, zawiadomienie
o wszczeciu postgpowania wywlaszczeniowego I rozprawie wywlaszczenioweyj,

Archiwum Narodowe w Krakuwi/

L &



NDAP1

Strona 14

orzeczenia o odszkodowaniu, orzeczenia o wywlaszczeniu nieruchomosci, orzeczenia
0 odszkodowaniu. Uklad dokumentacji w teczce jest wymieszany, z akt nie wylgczono
czg$ci metalowych (zszywki), czesé dokumentacji ma pozaginane brzegi, akt nie
spaginowano,

pudlo z tektury bezkwasowej opisane , Urzqd Dzielnicowy Krakéw Nowa Huta,
Wydzial Gospodarki Komunalnej, GKM.DZGT.60,630, 631,8221, Wywlaszczenia
nieruchomosci, A, 1974-1983, nr spisu 3784, nr teczki 9-20" zawierajgce leczki
tekturowe wigzane opisane np. ,, A, DZGT.1.630-35/74, GKM.DZGT. I.-630-35/74/75.
Decyzja o wywlaszczeniu nieruchomosci pod budowe Pawilonu Meblowego gm. kat.
Czyzyny, S. Bas, J. Czernek, spis 3784/16” - wewnqltrz znajduje sie dokumentacja
zlat  1974-1975. Sq to m.in. decyzia o wywlaszczeniu  nieruchomosci
I odszkodowaniu, decyzja uchylajgca pkt 5 decyzji o wywlaszezeniu nieruchomosci,
pismo Dyrekeji Inwestycji Miejskich w Krakowie z proshq o uchylenie pkt 5 decyzji,
decyzja o wywlaszczeniu nieruchomosci i odszkodowaniu, zawiadomienie o wszczeciu
postgpowania wywlaszczeniowego i rozprawie wywlaszczeniowo-odszkodowawczej,
wniosek o wywlaszczenie nieruchomosci, elaboraty szacunkowe. W opisie teczki brak
nazwy jednostki i komérki organizacyjnej, datach skrajnych. Akta pozostawiono
w ukladzie kancelaryjnym, z dokumentacji wylgczono tylko spinacze, pozostawiono
zszywki, nie spaginowano. Brzegi dokumentacji sq pozginane, na kartach pozostaly
rdzawe Slady po cze$ciach metalowych,

pudto z tektury falistej: ,, Urzqd Miasta Krakowa, Wydzial Skarbu Miasta [adres], A,
GS-14.72211-..., Wywlaszczanie  nieruchomosci, zwrot  wywlaszczonych
nieruchomosci, poz. 161-166, rok 2003, pakiet nr 25, spis 2833, 235, 236, 237, 238,
239, 2407zawierajqce akta w teczkach opisanych: ., [pieczeé:] Urzgd Miasta
Krakowa, GS-14.EZ.72211-2-240/03, spis: 2833, pakiet: 25, poz.: 166,
odszkodowanie w trybie art. 73 ZA, nieruchomosé ozn. jako dz. 454/6 obr.42
Krowodrza ul. Opolska, uczestnicy: Korporacja gospodarcza ,, Efekt” S.A., Skarb
Panstwa, lata: 2003-2007, kat. A” - wewngtrz znajdujq sie akta przesznurowane, bez
czgSci metalowych, nieprawidlowa odrebna foliacia kazdego z trzech operalow,
podsumowanie iloSci, nieprawidlowy uklad,

Jascykul oryginalny bez opakowania opisany na okladce: , GKMT. BEILS, 1917,
1962, 1971, P-1017" zawierajgcy akta przesznurowane z lat 1953-1969: na
poszczegolnych okladkach odcisnigto pieczqtki np.: ,, Prezydium Rady Narodowej
w M. Krakowie Wydzial Gospodarki Mieszkaniowej, Akta sprawy nr GM ... 4-2/62,
dot. [nazwisko, imie] o sprzedaz dzialki”, w pozostalych teczkach znajdujq sie sprawy
dotyczqce przydzialu dzialki pod domek jednorodzinny dla Przedsigbiorstwa
Hydrologicznego, prawa pierwokupu, dzierzawy wieczystej. W teczkach sq lakze
operaty szacunkowe, kopie z map katastralnych. Akta sq w zlym stanie Jfizycznym:
brzegi potargane, odksztalcone karty, zakurzone,

pudlo z tektury falistej opisane: ,, Urzqd Miasta Krakowa, Wydzial Skarbu Miasta,
Wywlaszczanie nieruchomosci, zwrot wywlaszczonych nieruchomosci, GS-11-72211,
kat. A, Spis 3559/3, pakiet 47" zawierajgce akta w teczkach opisanych np.: ,, GS-
11.72211-3-6/02, II, Wnioskodawca: [imiona i nazwiska], wniosek: zwrot 1. kat.
780/1, 780/2, b gm. kat Prokocim, [nr dzialek], umorzenie [nr dzialek], prowadzenie
postepowania [nr dzialek]” - wewngtrz brak spisu spraw, akia wpiete w metalowe
wasy, nie usunigto czgsci metalowych, brak paginacji, uklad nieprawidlowy, akta
z lat 2001-2007,

Jascykut opisany ,, Dyrekcja Rozbudowy Miasta Krakowa KDI, B30, Wywlaszczenia,
Hotel Kongresowy, Elabor. Szacunk. [nazwy ulic], 1976-87, 69-75, 417" wewnqirz
skoroszyty opisane np. ,, Bulwar, B-50, wniosek wywlaszczeniowy, przelozenie walu
wislanego, 1977-85, 69, 417/69" — wewngqtrz znajdujq sie decyzje o odszkodowaniu,
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decyzje wywlaszczeniowe, operat szacunkowy, pozostawiono uklad kancelaryjny, nie
wylgczono czegsci metalowych.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w latach 2012-
2013 po zasiggnieciu opinii archiwum pafistwowego — tak-nie® przez: pracownikéw firmy
Centrum Archiwizacji Dokumentacji ,, Archiwum” Spétka z o. o. z Zabierzowa, w sposéb
(prawidlowy, nieprawidlowy)*, porzgdkowanie dotyczylo materialéw archiwalnych, kidre
zostaly nastepnie przekazane do Archiwum Narodowego w Krakowie.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace $rodki ewidencyjne:

wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — tak-nie™’,

spisy zdawczo-odbiorcze — tak-nie®, w podziale na kat. A i kat. B — tak-nie*),

spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego — tak-nie*,
spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak-nie™,

ewidencje wypozyczen — tak-nie*),

inne érodki ewidencyjne: por. pkt I1. 9 protokotu kontroli.

a)
b)
¢)
d)
€)
f)

9.

NDAPI

Ocena prowadzenia ewidencji:

Archiwum prowadzi nastepujgcqg ewidencje:

segregator opisany ,,0820, kat. A, Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych”,
wewngqtrz wykaz spisow zdawczo-odbiorczych,

22 segregatoréw ze spisami akt kat. A i kat. B opisanych ,, 1630, kat. A, Wykaz
spisow zdawczo-odbiorczych” oraz kolejnymi numerami spiséw, lub ,, 1630, kat.
A, Spisy zdawczo-odbiorcze akt od nr 2236 do nr 24667,

3 segregatory zawierajgce spisy zdawczo-odbiorcze akt kat. A Urzedu Miasta
Krakowa oraz jednostek zlikwidowanych przejetych przez Urzqd) opisane ,, 0821,
kat. A, Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych akt kat A” oraz numerami spisow
zawartych w danym segregatorze,

teczki i segregatory zalozone dla 148 komdrek Urzedu Miasta Krakowa oraz

Jjednostek zlikwidowanych, ktérych dokumentacja zostala przejeta przez UMK,

6 pudel i teczka z dokumentacjg dot. przekazywania akt kat. A do Archiwum
Narodowego w Krakowie z lat 1952-2014,

11 pudel zawierajgce dokumentacje dot. brakowania akt z lat 1956-2014,

dwa pudla zawierajgce przepisy kancelaryjno-archiwalne wraz ze zmianami od
1992-2010 r.,

pudlo zawierajqce instrukcje archiwalng, protokoly zagubienia dokumentacji oraz
dokumentacje zwigzang z kontrolami archiwalnymi,

84 fascykuly zawierajgce zaswiadczenia wydane z dokumentacji stanowiqcej
zaséb archiwum zaktadowego z lat 2006-2013,

52 fascykuly z dokumentacjg dot. wypozyczen akt z archiwum zakladowego z lat
2001-2013

rejestry kartotek Urzedu Miasta i Urzedoéw Dzielnicowych (spis w MS EXCEL
zalozony w 2009 r. zawierajgcy dane: Ip., tytul teczki tj. imie i nazwisko
pracownika, daty skrajne dokumentacji, lokalizacja nr magazynu/ nr polki),
rejestr akt osobowych pracownikéw podleglych b. Prezydium Dzielnicowej Rady
Narodowej w Nowej Hucie i Urzedu Dzielnicowego w Nowej Hucie (spis w MS
EXCEL zatozony w 2010 r. zawierajgcy dane: Ip., numer teczki, tyful teczki fj.
nazwisko i imie pracownika, numer spisu, w ktérym ujeto akta osobowe oraz
miejsce ich przechowywania w archiwum),
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rejestr akt osobowych pracownikéw UMK zwolnionych do 1991 roku,

rejestr akt osobowych pracownikow UMK zwolnionych w latach 1992-2012, czesé
spisow na formularzu spisu zdawczo-odbiorczego akt osobowych w wersji
elekironicznej, a czesé nr spisu/nr pozycji spisu, nazwisko i imie, sygnatura (np.
UMK-2008[data zwolnienia pracownika do 2008 r.]/144[nr teczki w tym spisie],
lokalizacja,

rejestr dokumentacji Miejskiego Zarzqdu Gospodarki Terenami (Ip., nr decyzji
dotyczy, nr spisu, miejsce),

rejestr odszkodowan za wywlaszczenia Urzqd Dzielnicowy Krakéw-Krowodrza
(Ip., znak sprawy, tytul , gmina katastralna, nazwisko/instytucia, uwagi (inna
decyzja), nr spisu, lokalizacja),

rejestr ewidencji dzialalnosci gospodarczej transport osobowy (taxi) (nr teczki
(Ip., nazwisko i imig, nr spisu, miejsce przechowywania, uwagi),

rejestr dokumentacji Urzedu Dzielnicowego Krakéw Nowa Huta Wydzialu
Rolnictwa (nr decyzji, dotyczy dzialki, spis, miejsce),

refestr dokumentacji  Urzedu Dzielnicowego Krakéw Nowa Huta Wydzialu
Geodezji (nr teczki, znak sprawy, tytul, gmina katastralna, nazwisko/instytucja,
uwagi, nr spisu, magazyn/regal/polka).

Odrebnie prowadzona jest ewidencja dokumentacji b. Urzedéw Dzielnicowych:

dwa segregatory ze spisami zdawczo-odbiorczymi akt kat. A i kat. B z Urzedu
Dzielnicowego Podgérze (czesé spiséw nowopowstajgcych i porzgdkowanych aki
Dzielnic sq ujete w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych, stare zostajg
w oddzielnych teczkach jak dla komérek),

segregator zawierajqcy dokumentacje Urzedu Dzielnicowego Podgdrze z lat
1978-1984 (1994) zwigzang z brakowaniem oraz przekazywaniem akt kat. A do
APKr oraz kontrolami APKr,

czlery segregatory ze spisami zdawczo-odbiorczymi akt kat. A i B Urzedu
Dzielnicowego Nowa Huta,

segregator zawierajqcy dokumentacje z lat 1977-1989 (1994-1997) zwigzang
z brakowaniem akt Urzedu Dzielnicowego Nowa Huta,

segregator ze spisami akt kat. A Urzedu Dzielnicowego Nowa Huta,

rejestr takséwkarzy wg numeréw bocznych samochodéw z Nowej Huty w formie
zeszyltu,

rejestr takséwkarzy z Nowej Huty wg nazwisk w formie zeszytu,

rejestr pracownikéw podleglych Wydzialowi Oswiaty z lat 1950-1990,

segregator zawierajqcy dokumentacjg Urzedu Dzielnicowego Srédmiescie z lat
1969-1997 zwigzang z brakowaniem,

dwa segregatory zawierajqce spisy zdawczo-odbiorcze akt kat. A i kat. B Urzedu
Dzielnicowego Srédmiescie ulozone w podziale na komorki organizacyjne
Urzedu,

dwa segregatory zawierajqce spisy zdawczo-odbiorcze akt kat. A i kat. B Urzedu
Dzielnicowego Srédmiescie ulozone w kolejnosci spiséw,

»OR-05.1632, kat. A, Urzqd Dzielnicowy . Srédmiescie ", akta kat. A wg
kolejnosci wpbywu. Rejestr pakietow nr 2001-2580, kontrole archiwum 1969-
19937,

. Akta osobowe Krakéw ,, Srédmiescie” — wewngtrz wykaz akt osobowych

lrzy segregatory zawierajqce spisy zdawczo-odbiorcze akt kat. A i kat. B Urzedu
Dzielnicowego Krowodrza ulozone w podziale na komérki organizacyjne Urzedu,
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- segregator zawierajgcy dokumentacje z lat 1987-1992 zwiqzang z brakowaniem
akt Urzedu Dzielnicowego Krowodrza.

Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych w postaci papierowej zawiera pozycje od nr
1/94 do numeru 52/94 (ostatni wpis 05.07.1994). Zostal on nast¢pnie przepisany w 1995
roku do nowego wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych. Rozpoczeto ponowng numeracje
spiséw od nr 1 do 4409 (ostatni wpis z 28.03.2014 r.).

Od 2010 r. wykaz prowadzony jest w_postaci elektronicznej i na biezgco
drukowany. Wszystkie rubryki wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych wypelniono
w prawidlowy sposob.

Dokumentacja jest przekazywana do archiwum Urzedu Miasta Krakowa na
podstawie  spiséw  zdawczo-odbiorczych — sporzqdzonych — na  obowiqgzujgcych
formularzach. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzqdzane sq obecnie komputerowo, odre¢bnie
dla materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej. Jeszcze nie cala
dokumentacja zostala zewidencjonowana.

W spisach zdawczo-odbiorczych akt wystepujq nadal pewne nieprawidlowosci

m.in:

- brak informacji o nazwie jednostki i komdrki organizacyjnej (np. spis nr
4060),

- zdarza sie, ze dokumentacja w spisach zdawczo-odbiorczych nie zostala ulozona
rzeczowo w kolejnosci wedlug symboli klasyfikacyjnych z wykazu akt (por. spisy
nr 4353, 4322),

- w przypadku teczek ze sprawozdaniami nie okreSlono za jaki rok sq fo
sprawozdania (spis nr 4345),

- w tytulach teczek nie zawsze okreslono rodzaj akt i spraw w nich zawartych (por.
spis nr 4396 poz. 1 ,, Uwlaszczenia i uznanie za wiasciciela — rocznik 1960, spis
nr 4380 poz. 1 ,, Przekazywanie nieruchomosci”, spis nr 3600 poz. 1-115 ,,Sesja
RMK?”, spis nr 4173 poz. 1-69 ,,1 sesja Rady Miasta Krakowa 2 grudnia 2010 r.,
I sesja Rady Miasta Krakowa 9 grudnia 2010 r.),

- nieprawidlowo okreslono daty skrajne dokumentacji (np. w spisie nr 4184,
podano tylko 2012 jako rok dla wszystkich teczek, a juz w pierwszej teczce daty
skrajne dokumentacji to 2008-2012; 2012 r. to data wycofania pojazdu),

- zdarza sie, ze w rubryce liczba teczek nie odnotowano rzeczywistej liczby teczek
w pudle czy w fascykule, a ilos¢ pudel Iub fascykutow (pakietow), w kidrych
zgromadzono akta spisane pod jedng pozyciqg w spisie. W spisach zdawczo-
odbiorczych zamiast liczby teczek wpisano liczbe pakietow (czyli np. ilos¢ pudel,
czy fascykulow, w ktdrych zgromadzono teczki),

- nie na wszystkich spisach odnotowano informacje o miejscu przechowywania aki
w archiwum,

- brak prawidlowego podsumowania w spisach — brak podsumowania ilosci teczek
(por. spis nr 4377, 4356, 4312), brak informacji o stanowisku stuzbowym osoby
sporzqdzajqgeej spis i jej podpisu (np. spis nr 4291).

W spisach zdawczo-odbiorczych akt osobowych nie zawsze ujeto wszystkie
wymagane informacje. W czgsci spisow brak informacji o dacie urodzenia, imieniu ojca,
wyksztalceniu, zawodzie, ostatnim stanowisku - por. spisy nr 3612, 3613. Zdarza sig, ze
akta osobowe ujeto w jednej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego (np. w spisie nr 3613
pod jedng pozyciq wpisano 123 teczki, a do spisu dolgczono wykaz imienny
pracownikéw w ukladzie alfabetycznym zawierajgcy rubryki ., Ip., nazwisko i imig, data
zatrudnienia, data zwolnienia”). Ponadto zdarza sie, ze zamiast dat skrajnych aki
osobowych w spisie wpisano datg zwolnienia pracownika. w czgsci spisow  akt

osobowych nadano dokumentacji nieprawidlowq kategorig archiwalng (kat. B50 zamiasr/ /X
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kat. BE50 dla akt osobowych bylych pracownikéw jednostek nadzorowanych — por. spis
nr 3793 lub BE5S0 zamiast B50 dla akt osobowych jednostek podleglych — Szkola
Podstawowa nr 152 zlikwidowana spis nr 4326). Akta osobowe w obrebie jednego Spisu
utozono alfabetycznie.

Teczki pojazddw ujgto w jednej pozycji spisu (np. spis zdawczo-odbiorczy nr
4184 ma jednq pozycje, w ktérej zarejestrowano 20589 teczek, do tego dolgczono
spis jednostkowy, w ktdrym zarejestrowano odrebnie teczki w poszczegolnych
pozycjach spisu (kiéry zawiera dane: Ip., nr rejestracyjny pojazdu, nr pakietu, nr
teczki, uwagi).

Koperty dowoddw osobistych ujeto pod jedng pozycjg spisu (np. w spisie nr 4066
w poz. I ujeto 1575 kopert osobowych dowoddéw osobistych, a do spisu dolgczono
alfabetyczny wykaz zawierajqcy nastepujgce dane: , nr dok, nazwisko i imie, seria i nr
dowodu osobistego, data urodzenia, data zgonu”. Nieprawidlowo okreslono kategorig
archiwalng kopert dowodowych (tj. B50 zamiast A czy BE50),

Wedlug oSwiadczenia p. Tomasza Karasia — inspektora, obecnie w archiwum
zaktadowym Urzedu opracowano formularz spisu zdawczo-odbiorczego dla kopert
dowodowych, ktéry zawiera nastepujqce dane: ,,Ip., znak teczki (na kiéry skladajq sie:
oznaczenie komdrki organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny JRWA, podteczka, nr sprawy),
tytul teczki (na ktory skladajq sie: imig, nazwisko, pesel, seria dowodu, nr dowodu, data
wydania pierwszego dowodu, data zgonu), daty skrajne (na ktére skladajq sig: rok
rozpoczgcia sprawy, rok zakoviczenia sprawy), kat. arch., liczba teczek (toméw), miejsce
przechowywania (magazyn, regal, pélka,), data zniszczenia lub przekazania.

Dokumentacja wywlaszczeniowa zostala ujeta w wigkszosci w spisach zdawczo-
odbiorczych (poza dokumentacjq Prezydium Miejskiej Rady Narodowej, ktora jest
w trakcie spisywania) - por. ewidencja spiséw dotyczqcych wywlaszczer nieruchomosci
— zalgeznik nr 3 do protokotu kontroli. Do spiséw dokumentacji wywlaszczeniowej
porzqdkowanej i ewidencjonowanej w magazynach archiwum przy ul. Dobrego Pasterza
dolgczono szczegblowe wykazy spraw (zawierajgce rubryki: , nr teczki, nr/znak sprawy,
tytul, gmina kat., nazwisko/instytucja, uwagi”). W spisach zdawczo-odbiorczych
dokumentacja wywlaszczeniowa posiada kategorie A, natomiast w spisie nr 3549
nieprawidlowo  okreslono  kategorie archiwalng dokumentacji wywlaszczeniowej.
przechowywanej w magazynie archiwum w Wydziale Skarbu Miasta (ti. B25 zamiast A).
Tytuly teczek nie zawsze zostaly uzupelnione o rodzaj akt i spraw zawartych w teczce
(np. ,, Wywlaszczenia, odszkodowania za wywlaszczenia, zgjecie wywlaszezonych
terenéw terenu pod planowane inwestycje — spis nr 2070 poz. 1-17, |, Wywlaszczanie
nieruchomosci, zwrot wywlaszczonych nieruchomosci” - spis 2833 poz. 1-25, spis 3551
poz. 2, spis 3559 poz. 1-4, , Pierwokupy i wywlaszczenia” spis nr 3549 poz. 3). Zdarza
sig, ze w spisach nie uzupelniono informacji o miejscu przechowywania akt w archiwum
oraz nie podsumowano ilosci pozycji i teczek w spisie (por. np. spisy nr 3551, 3 559).

10. Miejsca przechowywania dokumentacii poza lokalem archiwum zakladowego

Wydziat Skarbu Miasta, ul. Kasprowicza 29:

W_pokoju biurowym nr 109 na I pietrze budynku w Referacie Wspolhwlasnosci,
Zasiedzen, Rozwigzywania Uméw Ugytkowania Wieczystego i Roszezeri Osdb Prawnych
przechowywana jest dokumentacja uwlaszczeniowa w ilosci 5,75 mb z lat 1999-2013.
Zlozona ona zostala w szafach biurowych systemem bibliotecznym, nie jest jeszcze
uporzgdkowana i nie posiada ewidencji.

Informacji udzielata p. Malgorzata Malek-Wator — kierownik Referatu oraz p. Dominika
Wierzba — inspektor.
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W magazynie podrecznym nr 12A w przyziemiu Referatu Nabywania Nieruchomosci

i Referatu Wywlaszczen i Odszkodowarn przechowywana jest:

o dokumentacja wywlaszczeniowa w ilosci 7,55 mb z lat 19992-2010. Jej pomiar nie
jest dokladny, gdyz jest przechowywana lgcznie z dokumentacjq odszkodowan.
Zostala opakowana w pudla opisane ofowkiem numerami spraw i datq zakonczenia
spraw. Wewngtrz pudel dokumentacja nie zostala uporzgdkowana (w teczkach
zawieszkowych, z metalowymi wgsami, pozostawiono czesci metalowe, koszulki
foliowe, brak paginacji). Dokumentacja zostala zewidencjonowana w  spisach
zdawczo-odbiorczych, ale nie zawierajgcych wszystkich danych,

o dokumentacja (nierozpoznana) w ilosci 53,15 mb z lat 19972-2012, kidra zlozona
jest w stanie nieuporzqdkowanym na potkach i podiodze systemem bibliotecznym
i w stosach.

Informacji udzielala p. Monika Palasifiska — inspektor w Referacie Wywlaszczen

i Odszkodowan.

Wydzial Geodezji

W pomieszczeniu przy pokoju biurowym nr 320 Referatu Aktualizacji Uiytkow
przechowywana jest w trzech szafach drewnianych (zamykanych) dokumentacja
uwlaszczeniowa z lat 1971-1982 oraz skorowidze do aktow wilasnosci ziemi w ilosci ok.
15,20 mb. Akty wilasnosci Dzielnic Krakow-Krowodrza i Krakéw-Srédmiescie oraz
Krakéw-Nowa Huta utozone sq gminami katastralnymi akta Dzielnicy Krakéw-Podgdrze
ulozone sq chronologicznie. Akty wlasnosci ziemi przechowywane sq w segregatorach,
fascykulach i teczkach. Akta pozostawiono w ukladzie chronologicznym. Brzegi
dokumentacji sq pozaginane, podniszczone;, z akt nie wylgczono wszystkich czesci
metalowych, nie dokonano paginacji. Dokumentacja uwlaszczeniowa nie zostala
zewidencjonowana w spisach zdawczo-odbiorczych. Skorowidze do aktéw wiasnosci
ziemi zawierajq nastepujgce dane: , gmina katastralna, imie i nazwisko, nr akfu’.
Dokumentacja nie znajduje si¢ na stanie archiwum zakladowego Urzedu. Urzqd nie
wystepowal do tej pory z wnioskiem o zgode na dluzsze przechowywanie dokumentacji
uwlaszczeniowej.

W trakcie kontroli przeglgdem objeto:

- fascykul opisany ,, 7, Segregator IV Podgdrze, 1973, 200-250, 7" — wewngtrz
znajdujg sie akta spraw uwlaszczehr w papierowych obwolutach opisanych nr akiu
wlasno$ci i nazwiskiem zawierajgcych akty wlasnosci ziemi, protokoly
przestuchania, wnioski o wydanie aktu wlasnosci. Brzegi dokumentacji sq
pozaginane, podniszczone; z akt w zasadzie wylgczono czesci metalowe,

- segregator , VII, Akty wlasnosci, 1973, od 150 1973 r do konca 1973 r., 13"
zawierajgce skoroszyty metalowe opisane imieniem i nazwiskiem oraz znakiem
sprawy — wewngtrz znajdujg sie akty wlasnosci ziemi, protokoly z przestuchania
wnioski o nadanie prawa wiasno$ci. Dokumentacje pozostawiono w ukladzie
kancelaryjnym, z kat nie wylgczono czeSci metalowych (zszywki, spinacze), nie
spaginowano.

Informacji udzielal p. Marek Orman — kierownik Referatu Aktualizacji Uzytkéw w
Wydziale Geodezji.

11. Udostepnianie akt (terminowos$¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostgpnianych akt)

NDAP1

Kierownik archiwum zakltadowego posiada upowaznienie Prezydenta Miasta
Krakowa do podpisywania pism dotyczqcych udostepniania akt.

W archiwum wprowadzono procedury udostgpniania dla oséb korzystajgcych
Z Zewngtrz:
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° Procedura OR-03 dotyczqca Udostgpniania akt bedgcych w zasobach archiwum
zaktadowego Urzedu Miasta Krakowa (za wyjgtkiem akt kadrowo-placowych),

® Procedura OR-04 dotyczgca  Udostepniania — aki kadrowo-ptacowych
pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miasta Krakowa oraz w bylych urzedach
dzielnicowych,

° Procedura OR-05 odnoszqca sie do Udostepniania akt kadrowo-placowych
pracownikéw  zatrudnionych w  jednostkach :zlikwidowanych, ktorych akia
znajdujq sie w Archiwum UMK,

W trakcie kontroli uzyskano informacje, iz najczesciej korzysta sie z pozwoler na
budowe, decyzji o lokalizacji, ewidencji meldunkowej, dokumentacji osobowo-placowej,
dokumentacji  po  zlikwidowanych  jednostkach organizacyjnych  oraz  akt
wywlaszczeniowych. Akta wywlaszczeniowe wypozyczane sq glownie przez Malopolski
Urzqd Wojewddzki, Policje oraz Starostwo Powiatowe w Krakowie.

Osoby korzystajqce z akt na miejscu wypetiajq karty udostepnienia, natomiast
wypozyczenia do komdrek organizacyjnych wpisywane sq do ksigzki WYPOZYCzen.

12. Brakowanie dokumentacji nicarchiwalnej odbywa si¢ regularnie, nieresularnie®, za
zezwoleniem, bezzezwolenia™ archiwum panstwowego, ostatnio 8 kwietnia 2014 r. (zgoda nr

221/2014)
(data)

—zgoda dotyczyla akt Wydziatu Spraw Administracyjnych Urzedu Miasta Krakowa.

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

13. Przekazanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego od ostatniej kontroli mialo
ostatnie miejsce w:

- 2013 roku i objelo 6,90 mb, tj. 286 j.a. zespolu akt Akia miasta Krakowa (sprawy
dyscyplinarne) z lat 1884-1952 (byla biblioteka Urzedu Miasta Krakowa),

- 2013 roku i objglo 1,00 mb, tj. 174 j.a. zespolu akt Okregowego Urzedu Likwidacyjnego w
Krakowie z lat 1945-1951,

- 2013 roku i objglo 0,55 mb, tj. 538 j.a. zespolu akt Prezydium Rady Narodowej Miasta
Krakowa (Kolegium ds. Wykroczen) z lat 1961-1969,

- 2013 roku i objelo 0,75 mb, tj. 46 j.a. zespohu akt Urzedu Miasta Krakowa (Kolegium ds.
Wykroczen przy Prezydencie Miasta Krakowa) z lat 1973-1989,

- 2013 roku i obje¢lo 0,05 mb, tj. 8 j.a. zespolu akt Frontu Jednosci Narodu Komitetu
Dzielnicowego Krakéw - Podgérze z lat 1974-1980,

- 2013 roku i objeto 0,02 mb, tj. 3 j.a. zespolu akt Patriotycznego Ruchu Odrodzenia
Narodowego Rady Dzielnicowej Krakow - Podgdrze z lat 1983-1984, 1988,

- 2013 roku i objglo 0,08 mb, tj. 8 ja. zespolu akt Komiferu Dzielnicowego Polskiej
Zjednoczonej Partii Robotniczej Krakéw-Podgdrze z lat 1965-1978, 1980,

- 2013 roku i objglo 7,30 mb, tj. 514 j.a. zespolu akt Urzedu Dzielnicowego Krakéw —
Podgdrze z lat 1974-1990 (1993),

- 2013 roku i objglo 3,77 mb, tj. 160 j.a. zespolu akt Prezydium Dzielnicowej Rady
Narodowej Krakow — Zwierzyniec z lat 1960-1973,

- 2013 roku i objelo 7,28 mb, tj. 440 j.a. zespolu akt Urzedu Dzielnicowego Krakéw -
Krowodrza z lat (1970)1973-1990,

- 2013 roku i objelo 0,9 mb, tj. 31 j.a. zespolu akt Prezydium Dzielnicowej Rady Narodowej
Krakow — Kleparz z lar 1961-1972,

- 2013 roku i objeto 0,01 mb, tj. 3 j.a. zespolu akt Frontu Jednosci Narodu Komitetu
Dzielnicowego Krakow - Zwierzyniec z lat 1969, 1972,
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2012 roku i objeto 0,01 mb, tj. I j.a. zespolu akt Zarzqdu Miejskiego w Krakowie z 1947
roku,

2012 roku 1 objelo 2,06 mb, tj. 402 j.a. zespotu akt Prezydium Dzielnicowej Rady
Narodowej Krakow Zwierzyniec z lat 1959-1973,

2012 roku 1 objelo 0,10 mb, tj. 10 j.a. zespotu akt Urzedu Gminy w Zielonkach z lat 1982-
1984,

2012 roku 1 objelo 0,23 mb, tj. 15 j.a. zespolu akt Urzedu Dzielnicowego Krakow -
Srédmiescie z lat 1980-1981,

2012 roku 1 objelo 0,02 mb, tj. 2 j.a. zespotu akt Urzedu Gminy w Wielkiej Wsi z lat 1979-
1943,

2012 roku i objeto 0,11 mb, tj. 42 j.a. zespolu akt Sgdu Rejonowego w Krakowie z lat 1990-
1991,

2012 roku 1 objelo 0,50 mb, tj. 129 j.a. zespotu akt Prezydium Powiatowej Rady Narodowej
w Krakowie z lat 1974-1973,

2012 roku i objglo 0,08 mb, tj. 32 j.a. zespotu akt Prezydium Dzielnicowej Rady Narodowej
Krakow - Podgorzez lat 1966-1974,

2012 roku i objeto 0,45 mb, tj. 32 j.a. zespolu Urzedu Dzielnicowy Krakéw - Krowodrza z
lat (1962-1972)1973-1988,

2012 roku i objelo 2,35 mb, tj. 318 j.a. zespolu akt Prezydium Dzielnicowej Rady
Narodowej Krakow — Podgorze z lat 1955-1972,

2011 roku i objglo 1,98 mb, tj. 47 j.a. zespolu akt Urzedu Miasta Krakowa (Wydzialu
Organizacyjnego - DYSOR) z lat 1982-1990,

2011 roku 1 objeto 0,88 mb, tj. 32 j.a. zespolu akt Wojewddzkiej Komisji do Walki ze
Spekulacjg w Krakowie z lat 1981-1987,

2011 roku i objelo 1,54 mb, tj. 36 j.a. zespolu akt Akta komisji wyborczych z wyboréw do
samorzgdu terytorialnego z terenu dziatalnosci Krajowego Biura Wyborczego Delegatury
w Krakowie przeprowadzonych w dniu 21 listopada i 5 grudnia 2010 r. z 2010 roku,
2011 roku 1 objelo 26 mb, tj. 1084 j.a. zespolu akt Prezydium Rady Narodowej Miasta
Krakowa z lat (1924)1950-1975 (1979).

Kierownikiem archiwum zakladowego, esebs-edpewiedzialng-zajego-prowadzenie jest:

Zbigniew Pasierbek — kierownik Referatu Archiwum, zatrudniony na pelnym etacie, na—pét
etatu—w—innej-forsie®), posiadajacy wyksztalcenie peds%awewe Srednie, wyzsze historyczne ze
specjalizacjg archiwalng® oraz ukoficzony, nieukefiezeny™ odpowiednio w 2005 i 2006
roku kurs archiwalny [ i II stopnia. Pan Zbigniew Pasierbek ukoviczyl takze studia
podyplomowe na kierunku archiwistyka.

W archiwum zatrudnieni sg takze: na pelnym etacie 10 0s6b, na pol etatu 2 osoby, w innej formie
1 osoba(y), posiadajac(e) ukonczony i nieukoficzony® w 1990, 1991, 1996 i 2004 roku kurs
archiwalny stopnia I. Sg to nastgpujgce osoby:

1. Piotr Czuba zatrudniony od 1991 r., inspektor, wyksztalcenie wyzsze UJ mgr
geografii, ukonczony kurs archiwalny I stopnia (1991),

2. Agnieszka Sasnal zatrudniona od 1995 r., inspektor, wyksztalcenie Srednie,
ukonczony kurs archiwalny I stopnia (1996),

3. Joanna Tondera zatrudniona od 1986 r., inspektor, wyksztalcenie wyzsze UP mgr
politologii, specjalnosé¢ administracia samorzqgdowa (2013), ukoviczony kurs
archiwalny I stopnia (1990),

4. Renata Nastalek zatrudniona od 1999 r., inspektor, wyksztalcenie wyzsze UP mgr
politologii, specjalnos¢ administracia samorzgdowa (2013), ukonczony kurs
archiwalny I stopnia (1990),
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Jolanta Hajto zatrudniona od 2002 r., inspektor, wyksztalcenie wyzsze licencjat

pedagogika Wszechnica Swietokrzyska, ukoriczony kurs archiwalny [ stopnia

(2004), oraz studia podyplomowe na kierunku archiwistyka (2013),

6. Anna Jaskélka zatrudniona od 2003 r., inspektor, wyksztalcenie wyzsze UJ mgr
historii (2013), ukoniczone Podyplomowe Studium Archiwistyki,

7. Witold Kotulinski zatrudniony od 2004 r. podinspektor, wyksztalcenie sSrednie, nie
odbyl kursu kancelaryjno-archiwalnego,

8. Bozena Rog zatrudniona od 1999 r. inspektor, wyksztalcenie wyzsze UP licencjat
(2012), ukoniczony kurs archiwalny I stopnia (2004),

9. Tomasz Kara$ zatrudniony od 2008 r., inspektor, wyksztalcenie wyzsze UJ mgr
historii — specjalizacja archiwistyka,

10. Przemystaw Kisielewski zatrudniony od 2011 r., archiwista, w trakcie studiow
licencjackich na UP, nie odbyl kursu kancelaryjno-archiwalnego,

11. Jan Haniaczyk zatrudniony od 2013 r. na ¥ etatu inspektor, wyksztalcenie wyzsze,
mgr prawa, nie odbyl kursu kancelaryjno-archiwalnego,

12. Dariusz Domanski zatrudniony od 2014 r. na ¥ etatu archiwista, wyksztalcenie
Srednie tech. geologii, nie odbyl kursu kancelaryjno-archiwalnego,

13. Malgorzata Nowojowska zatrudniona od 2013 — umowa zlecenie — wyksztalcenie

wyzsze UJ, mgr historii — specjalizacja archiwistyka (2013).

15. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sg dobre i ucigzliwe, bardze-trudne™®), poniewaz:
magazyny archiwalne usytuowane sq w kilku budynkach polozonych w roznych punktach
miasta, co utrudnia zarzqdzanie dokumentacjq. Pomieszczenia przy ul. Pachonskiego 12
sq bardzo zakurzone, brudne i wymagajq remontu.

16. Lokal archiwum zakiadowego

(usytuowanie, ilos¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza,
pozarem i innymi ujemnymi czynnikami)

Siedziba Archiwum Urzedu Miasta Krakowa znajduje si¢ w Krakowie przy ul.
Dobrego Pasterza 116a. Budynek archiwum posiada powierzchnie 2404 m2 W budynku
znajduje sie szes¢ pomieszczen biurowych, stolowka, szatnia oraz 15 magazynéw
archiwalnych. Budynek wyposazony jest w winde towarowq. Powierzchnia magazynow
wynosi 2148 m?’ Lqczna dlugosc polek w magazynach wynosi 17115 mb. Pozostale
magazyny archiwum znajdujq sie w budynkach na Os. Zgody 2, przy ul. Pachonskiego
12, oraz ul. Kasprowicza 29 majg lgczng powierzchnie 287 m? i posiadajg 1600 mb
polek.

Obiekty Archiwum Urzedu Miasta Krakowa posiadajq lgczng powierzchnie 2719
m? Calkowita powierzchnia magazynow archiwum wynosi 2463 m* fgczna dlugosé
potek wynosi 18715 mb. Brak jednolitego sposobu opisu regalow i potek, w zasadzie
opisano je liczbami arabskimi.

Na dzien 1.01.2014r. rezerwa wolnego miejsca na dophyw akt w magazynach
archiwum wynosita 2700 mb.

W magazynach prowadzony jest rejestr codziennych pomiarow temperatury
i wilgotnosci. Wahania wilgotnosci sq bardzo duze (np. w magazynie nr 18: 2-47%
w ciggu roku). Temperatura w magazynach jest za wysoka (siega 28 C), a wahania tez
5q za duze (np. magazyn nr 27: 17-28%,).

Budynek przy ul. Dobrego Pasterza 116 a
W budynku znajdujq sie nastepujgce pomieszczenia i magazyny:
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e magazyn archiwalny nr 1 o powierzchni 67m? znajduje si¢ na parterze, bez
okna, swiatlo elektryczne, ogrzewanie c.o, drzwi metalowe zamykane na 2 zamki
( 1 zamek z klamkq i wkladkq, 1 zamek patentowy typu Gerda). Magazyn
wyposazony jest w drabing aluminiowg oraz 13 regaldow przesuwnych o Iqcznej
dlugosci 866 mb. W magazynie znajdujq si¢ 2 gasnice proszkowe z aktualnym
atestem, wozek na akta, zabezpieczone rury,

o magazyn archiwalny nr 2 o powierzchni 66 m? znajduje si¢ na parterze,
przechodzi si¢ do niego z magazynu nr 1, bez okna, Swiatlo elektryczne,
ogrzewanie c.o. Magazyn wyposazony jest w 14 regaléw przesuwnych, oraz 2
regaly stacjonarne o lqcznej ilosci pélek uzytkowych 1000 mb. W magazynie
znajduje si¢ gasnica proszkowa z aktualnym atestem, wézek na akta, 2 biurka,
krzesta, sprzet komputerowy, drzwi zewnglrzne zambknigte, termohigrometr
(25,9 C, 21,4%),

o magazyn _archiwalny nr 3 o powierzchni 289 m? usytuowany na parterze
budynku, posiada okna (nieokratowane i nieoslonigte) oraz elektryczne
energooszczedne  oswietlenie  z  czujnikami, urzgdzenia  alarmowe
przeciwwlamaniowe i ppoz., ogrzewanie c.o, flizy podlogowe, drzwi ewakuacyjne
wejsciowe do budynku z dwoma zamkami. Magazyn wyposazony jest w regaly
przesuwne dwustronne - sztuk 61, dwa regaly metalowe wolnostojgce
czteropdtkowe o lqcznej dlugosci potek 1110 mb, jeden stolik, dwa krzesla, jedna
drabina metalowa, 3 gasnice proszkowe z aktualnym atestem, wézek na akia,
rury zabezpieczone termohigrometr (25,9 C, 21,5%),

e pokdj biurowy, do ktérego wchodzi sie z magazynu nr 3, jest to miejsce pracy
archiwistow, wyposazone zostalo w biurka, krzesla, meble biurowe, sprzet
komputerowy i aneks sanitarny.,

o magazyn archiwalny nr 4 o powierzchni 199 m? sgsiaduje z magazynem nr 3 i 5,
okna (nieokratowane i nieosloniete), ogrzewanie c.o, S$wiatlo elekiryczne,
podloga betonowa pomalowang farbg, podwdjne drzwi ewakuacyjne stanowigce
Jednoczesnie bramg wjazdowgq na zewngtrz budynku. Magazyn wyposazony jest w
51 regaldw metalowych podwdjnych stacjonarnych 6 — kondygnacyjnych, 1 regal
metalowy stacjonarny 5- kondygnacyjny, jeden regal drewniany 5 —
kondygnacyjny o lqcznej diugosci pdlek 610 mb, 2 gasnice proszkowe z
aktualnym atestem, 1 krzeslo, drabinka aluminiowa, 2 wézki do przewozu aki,

e magazyn archiwalny nr_5 o powierzchni 138 m? przylegajgcy do wyzej
opisanego magazynu, okna (nieokratowane i nieoslonigte), ogrzewanie c.o,
Swiatlo elektryczne, drzwi metalowe z jednym zamkiem, betonowq podloge.
Magazyn wyposazony jest w 26 regalow metalowych podwdjnych stacjonarnych
6-kondygnacyjnych, 4 regaly metalowe stacjonarne  pojedyncze  5-
kondygnacyjnych, 2 regalow drewnianych 5- kondygnacyjnych o tgcznej dlugosci
polek 520 mb, 2 stoly, 3 biurka, niszczarke, 2 komputery, 3 krzesla, drukarke,
drabinki metalowe, odkurzacz, wozek na akta, kserokopiarke, gasnice proszkowq
i gasnicg z wodq zdemineralizowang z aktualnymi atestami, termohigrometr
(23,6 °C, 18,4%),

o hol wejsciowy na parterze o powierzchni 60 m* wyposazony jest w jeden stol
konferencyjny, 2 krzesta, wykladzina PCV, gablota informacyjna. W holu
zlokalizowane jest pomieszczenie dla pracownikéw ochrony,

° pomieszczenie biurowe nr 6 o powierzchni 17 m’ posiada okno, c.o, swiatlo
elektryczne, wykltadzing PCV, 3 biurka, 2 komputery, stolik, 3 krzesla, wieszak
ubraniowy, 2 szafy biurowe, 3 telefony,

o pokdj biurowy nr 7 o powierzchni 9 m* posiada okno, c.o, $wiatlo elektryczne,

wykladzing dywanowq na podiodze, 1 biurko, biurko pod komputer, kompuf7
é L,J
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stolik, 2 krzesta, wieszak ubraniowy, szafe biurowgq, telefon. Miejsce pracy
kierownika archiwum,

e hol na I pietrze o powierzchni 64 m? pelnigcy role czytelni, wyposazony jest
w 3 polgczone ze sobg stoly konferencyjne, 10 krzesel, 1 wieszak, 1 kserograf, 1
maly stolik, 1 komputer, 2 gabloty na Scianie, 2 gasnice proszkowe z aktualnym
atestem, apteczke, drewniany regal,

o pokdj biurowy nr 19 o powierzchni 14 m? ma swiatlo elektryczne, okna na jednej
Scianie, c.o, drzwi zamykane na zamek, wyposazony jest w 5 biurek, 3 komputery,
I drukarke, 1 szafe 2-drzwiowgq, regal drewniany 4-polkowy, 2 krzesla, 3 fotele
obrotowe, 2 wiszgce polki na segregatory,

o magazyn_archiwalny nr 15 o powierzchni 145 m’ usytuowany na I pietrze, ma
okno (nieosloniete), Swiatlo elektryczne, ogrzewanie c.o., betonowg pomalowang
podloge, metalowe drzwi wejsciowe bez zamka. Magazyn wyposazony jest w 3
biurka, 4 stoliki, 2 szafy pancerne, 2 drabiny, 66 stacjonarnych regaléw
metalowych 4, 9, 10, 11, 12-kondygnacyjnych o lgcznej dlugosci pélek 1205, 11
szaf metalowych 6-szufladowych na kartoteki dowodow osobistych, 5 regaléw
drewnianych, gasnice proszkowg i gasnice z wodg zdemineralizowang
z aktualnymi atestami, termohigrometr (24 °C, 17,9%),

o magazyn archiwalny nr 16 o powierzchni 108 m? ma okna (nieosloniete), swiatlo
elekiryczne, c.o., betonowg podioge, drzwi metalowe bez zamka. Magazyn
wyposazony jest w 1 drabing, 2 gasnice proszkowe z aktualnym atestem, polke na
ktorej umieszczony jest termohigrometr elektryczny (26,6 °C, 13,4%).
W magazynie znajduje si¢ cigg regalow jezdnych: 20 regalow dwustronnych 7-
polkowych , 6 regalow dwustronnych 6-pétkowych, oraz 1 regal stacjonarny 6-
polkowy w sumie 1635 mb polek, wozek na akta, 2 drabinki metalowe, stolik,

o magazyn archiwalny nr 17 o powierzchni 144 m? ma okna (nieostoniete) wzdluz
Jjednej Sciany, Swiatlo elektryczne, c.o.,, wylewke betonowg na podlodze
pomalowang farbg, drzwi metalowe bez zamka. Magazyn wyposazony jest
w drabing, 2 gasnice proszkowe z aktualnym atestem, drabina metalowa,
termohigrometr (28,2°C, 13,8%). W magazynie znajduje si¢ cigg regalow

Jezdnych  rozdzielonych jednym regalem stacjonarnym - 28 regaléw
dwustronnych  7-potkowych i 9 regalow dwustronnych 6-pélkowych, w sumie
2165 mb polek,

o magazyn archiwalny nr 18 o powierzchni 213 m? posiada okna (nicosloniete)
wzdluz jednej Sciany, Swiatlo elektryczne, c.o., wylewke betonowg na podlodze
pomalowang farbg, drzwi metalowe z jednym zamkiem. Magazyn wyposazony
Jest w 2 male stoliki, 3 stoliki swietlicowe, [ duzy stol, I biurko, 6 krzesel, 3 szafy
drewniane, 2 drabiny, 2 szafy z urzgdzeniami teleinformatycznymi, 1 niszczarke,
1 faks, 1 telefon, wozek na akta, gasnice proszkowq i gasnice z wodg
zdemineralizowang z aktualnymi atestami, termohigrometr (26,6 °C, 12,9%).
W magazynie znajdujg sie dwa ciggi regalow jezdnych dwustronnych 6-
polkowych przedzielonych szeScioma stacjonarnymi regalami 6-potkowymi
Jjednostronnymi — w sumie 38 regalow. Pod Scianami i na Srodku magazynu
znajdujq sig¢ pojedyncze i podwdjne regaly stacjonarne 5 i 6-polkowe. W sumie
tgczna dlugosé potek wynosi 1912 mb,

o hol na Il pietrze o powierzchni 64 m’ ma $wiatlo elektryczne, wylewke betonowq
na podlodze pomalowang farbg, wyposazony jest w 2 stoly, 3 krzesla,
kserokopiarke, stolik, fotele, niszczarke, wozek na akta, drabinke, 2 gasnicg
proszkowe z aktualnym atestem,

o magazyn archiwalny nr 25 o powierzchni 145 m’ usytuowany jest na 11 pietrze.
Prowadzq do niego drzwi metalowe zamykane na klodke. Ma okna (nieosloniete),
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swiatlo elektryczne, wylewke betonowg pomalowangq farbg. Magazyn wyposazony
jest w 2 biurka, 3 stoly, 1 szafe biurowgq, 2 drabinki, 324 regaly metalowe
stacjonarne z drewnianymi lub pilsniowymi poltkami 4-kondygnacyjne o lgcznej
dlugosci polek 850 mb, gasnice proszkowq i gasnice z wodq zdemineralizowang
z aktualnymi atestami, termohigrometr (26,4 C, 19,9%). We wngce magazynu
przechowywane sq takze zapasy srodkow czystosci i materialow biurowych oraz
dzienniki rozporzqdzen UMK,

magazyn_archiwalny nr 26 o powierzchni 108 m’ Prowadzg do niego drzwi
metalowe bez zamka. Posiada okna (nieostoniete), swiatlo elekiryczne, c.o.,
betonowg wylewke pomalowang farbg. Magazyn wyposazony jest w 2 biurka,
3 stoliki, 2 drabinki, 43 regaly metalowe stacjonarne podwdjne  6-
kondygnacyjne, 3 regaly metalowe stacjonarne 4- kondygnacyjne, 1 regal
metalowy stacjonarny S-kondygnacyjny o lgcznej dlugosci pdlek 670 mb
(niekiére regaly majg pilsniowe potki), 3 szafki metalowe 4-szufladowe
przeznaczone na przechowywanie kartotek placowych, dwudrzwiowq drewniang
szafe, niszczarke do papieru, 2 wozki do przewozu akt, gaSnice proszkowgq
i gasnice z wodqg zdemineralizowang z aktualnymi atestami, termohigrometr
(23,4 C, 18,9%),

pokdj biurowy nr 27a — o powierzchni 14 m? wchodzi sie do niego z magazynu
nr 27, ma swiatlo elektryczne, c.o., okno, drzwi zamykane na zamek. Pokoj
wyposazony jest w 2 biurka, stol, 2 krzesta wyscielane,

magazyn_archiwalny nr 27 o powierzchni 144 m’, ma okna (nieosloniete),
Swiatlo elektryczne, betonowq wylewke pomalowang farbg, drzwi metalowe
zamykane na klodke. Magazyn wyposazony jest w 1 stél, 3 drabinki, 64 regaly
metalowe, stacjonarne (niektore regaly majq pilsniowe polki) o Igcznej dlugosci
polek 910 mb., 2 gasnice z aktualnym atestem, termohigrometr (23,2 °C, 17,3%),
magazyn archiwalny nr 28 — o powierzchni 213 m? ma okna bez zaluzji, Swiatlo
elektryczne, c.o., wylewke betonowq na podlodze pomalowang farbg, drzwi
metalowe zamykane na kiédke. Magazyn wyposazony jest w biurko, telefon,
2 stoly konferencyjne, krzesla, I fotel obrotowy, 3 drabiny, 3 szafy biurowe, 40
regaléw metalowych przesuwne o lgcznej dlugosci pdlek 2582 mb., wozki na
akta, sprzet komputerowy, dwie gasnice proszkowe z aktualnym atestem,
termohigrometr (27,2 °C, 19%),

pokdj biurowy nr 29 — o powierzchni 14 m? ma swiatlo elektryczne, c.o., okno,
drzwi zamykane na zamek patentowy z wkladkg. Pokdéj wyposazony jest
w 4 biurka, 4 telefony, stolik z potkq, 2 szafy 2-drzwiowe, 7 krzesel wyscielanych,
magazyn_archiwalny nr 32 o powierzchni 55 m?, wejscie do niego znajduje si¢
na zewngtrz budynku, okna nieoslonigte zabezpieczone kratq (nie wszystkie),
Swiatlo elektryczne, c.o, drzwi metalowe zamykane na [ zamek, kanaly
wentylacyjne. Na podlodze pokruszona wylewka betonowa oraz kratki sciekowe,
pomieszczenie zakurzone. Magazyn wyposazony jest w jedno biurko, 1 krzeslo
metalowe, oraz 27 regalow podwdjnych, pdlek uzytkowych 310 mb, gasnice
proszkowg z aktualnym atestem. Brak termohigrometru, magazyn wymaga
remontu,

magazyn _archiwalny nr 33 o powierzchni 114 m? wejscie do niego znajduje sie
na zewngirz budynku, okna nieostonigte zabezpieczome kratq (tez Swietliki
w dachu), $wiatto elektryczne, c.o, drzwi metalowe zamykane na 2 zamki.
Magazyn wyposazony jest w 2 krzesta metalowe, drabinke aluminiowg oraz
8 regaléw podwdjnych,  polek uzytkowych 770 mb, 2 gasnice proszkowe
z aktualnym atestem, 2 stoliki, odkurzacz. Brak termohigrometru, magazyn

wymaga remontu.
Archiwum Narodowe w Krakowi
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Budynek Urzqgd Miasta Krakowa w Krakowie-Nowej Hucie na os. Zgody 2

magazyn archiwalny nr 7 o powierzchni 60 m* bez okien, Swiatlo elekiryczne (4 punkty .

Swietlne z oslonami), c.o., plytki ceramiczne na podlodze, drzwi drewniane obite blachg,
zamykane na 1 zamek, sygnalizacja alarmowa, wyposazony jest w 2 stoliki, drabine, 19
regalow przesuwanych o {qcznej dlugosci polek 680 mb. Gasnice proszkowg
z nieaktualnym atestem, termohigrometr (22 C, 43,4%). W _magazynie przechowywana
jest takze dokumentacja Urzedu Stanu Cywilnego w Krakowie (ze wzgledu na brak

miejsca w archiwum USC).

Budynek w Krakowie przy ul. Pachoriskiego 12. W tym budynku Archiwum Zakladowe
Urzedu Miasta Krakowa zajnge 6 pomieszczen znajdujqcych sie w przyziemiu (piwnicy)
o lgcznej powierzchni 168 m’. Magazyny wyposazone sqg w 100 regaléw metalowych
stacjonarnych o lgcznej diugosci pélek 504 mb. Prowadzq do nich zewnetrzne drzwi
metalowe zamykane na 3 zamki. Brak w nich termohigrometréw oraz gasnic
proszkowych z aktualnymi atestami. Sq to pomieszczenia:

o magazyn archiwalny nr 1 o powierzchni 42 m* ma 5 okien nieoslonietych
zabezpieczonych metalowymi kratami, $wiatto elektryczne, wykladzing PCV na
podlodze, c.o. Magazyn wyposazony jest w biurko, krzesla, wieszak ubraniowy,
24 regaly metalowe stacjonarne o lgcznej dlugosci pdlek 150 mb, czesciowo z
pilsniowymi czy drewnianymi polkami,

o magazyn archiwalny nr 14 o powierzchni 32 m* ma 5 okien nieostonietych
zabezpieczonych metalowymi kratami, Swiatlo elektryczne, wykiadzine PCV na
podlodze, c.o. W magazynie znajdujq sie regaly drewniane,

o magazyn archiwalny nr 2 o powierzehni 21 m’ ma 3 okna zabezpieczone
metalowymi kratami, swiatlo elektryczne, na podlodze wykiadzina PCV, c.o.,
urzqdzenie wentylacyjne, kqcik socjalny (zlew, szafke gospodarczg, wywietrznik).
Magazyn wyposazony jest w 9 regaléw metalowych stacjonarnych podwdjnych
0 lgcznej dlugosci pélek 95,60 mb z pélkami pilsniowymi lub drewnianymi,

o magazyn archiwalny nr 3 o powierzchni 21 m’ bez okna, ma swiatlo elektryczne,
¢. o, phytki PCV na podlodze. Magazyn wyposazony jest w 14 regaléw
metalowych stacjonarnych o lgcznej dlugosci pélek 112 mb,

o magazyn archiwalny nr 4 o powierzchni 13 m’ bez okna, ma swiatlo elektryczne,
phytki PCV na podlodze, c. o. Magazyn wyposazony jest w 8 regaléw metalowych
stacjonarnych o lgcznej dlugosci polek 32 mb z pélkami pilsniowymi lub
drewnianymi,

o magazyn archiwalny nr 5 o powierzchni 39 n’ ma 6 okien zabezpieczonych
metalowymi kratami, $wiatlo elektryczne, plytki PCV na podiodze, urzqdzenia
alarmowe, czujniki p. poz., grzejniki c. 0. Magazyn wyposazony jest w 20 regalow
metalowych o lqcznej dlugosci pélek 114mb z potkami pilsniowymi,

Pomieszczenia sq bardzo zakurzone, brudne i wymagajg remontu.

Budynek Wydziatu Skarbu UMKw Krakowie przy ul. Kasprowicza 29.
W tym budynku Archiwum zajmuje 3 pomzeszczema (po remoncie) znajdujgce sie
w przyziemiu o tgcznej powierzchni 59,2 m’. Pr. owadzqg do nich drzwi metalowe z jednym
zamkiem.
® pokdj biurowy nr 174 — o powierzchni 6 m*> ma swiatlo elektryczne, c.o., plytki
ceramiczne na podlodze, drzwi zamykane na zamek. Pokdj wyposazony jest
w I szafe 2-drzwiowg, 1 stolik, 1 biurko, 3 krzesta, 1 zestaw komputerowy,
e magazyn nr 17 — o powierzchni 37 m? ma okna (oklejone folig anty-UV
i okratowane z zewngtrz), Swiatlo elektryczne, c.o., plytki ceramiczne na
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podlodze, drzwi zamykane na zamek patentowy z wkladkq. Magazyn wyposazony
Jest w 20 regalow przesuwanych, dwustronnych, 6-kondygnacyjne, jeden regal
stacjonarny  6-kondygnacyjny, 7 regaléw metalowych 5-kondygnacyjnych
o lgcznej dlugosci pétek 348 mb, drabinke, gasnice proszkowq z aktualnym
atestem, koc gasniczy szklany (przed wejsciem do magazynéw), termohigrometr
(19 C, 44%). Obok regalow przechodzq rury. W magazynie znajduje si¢ takze
umywalka.,

e magazyn nr 17B — o powierzchni 16,2, prowadzg do niego drzwi zamykane na
zamek. Posiada Swiatlo elektryczne, c.0., na podtodze plytki ceramiczne.
Wyposazony zostal w regaly metalowe stacjonarne. Nie jest tu jeszcze
przechowywana dokumentacja.

17. Inne ustalenia kontroli:
(m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane ustnie)

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

W trakcie kontroli stwierdzono, ze Urzqd podjgl dzialania zmierzajgce do
realizacji zalecen pokontrolnych wydanych w 2011 roku.

W zakresie wyegzekwowania prawidlowego stosowania przez pracownikow
Urzedu obowigzujgcych przepisow kancelaryjno-archiwalnych, w 2013 r. przeszkolono
80 pracownikéw Urzedu na szkoleniu kancelaryjno-archiwalnym zorganizowanym przez
firme MANAGER. Ponadto wedlug o$wiadczenia p. Z. Pasierbka co miesigc odbywajq
sie jego spotkania jako koordynatora czynnosci kancelaryjnych z poszczegdlnymi
wydzialami Urzedu.

W czasie szkolenia oraz spotkar koordynatora z wydzialami przekazywano
informacje dot. regularnego przekazywania kompletnych rocznikow dokumentacji do
archiwum zakladowego na podstawie sporzgdzonych spisow zdawczo-odbiorczych,
jednak w trakcie kontroli stwierdzono, ze dokumentacja przekazywana do archiwum
zakladowego nie zawsze jest wlasciwie przygotowana.

Kontynuowane sq prace zwigzane z wyposazeniem magazynow archiwalnych w
regaly kompaktowe (wyposazono magazyn nr 28, planowane jest wyposazenie
magazynéw nr 26 i 27), ale nadal brak termohigrometréw w magazynach przy ul.
Pachonskiego.

Kontynuowane sq prace profilaktyczno-konserwatorskie w obrebie zasobu
archiwum zakladowego, polegajqce na odkurzaniu i przepakowywaniu dokumentacyi.

Podjeto dzialania w celu prawidlowego rozmieszczenia zasobu.

Kontynuowane sq  prace nad  prawidlowym uporzqdkowaniem
i zewidencjonowaniemy dokumentacji stanowigcej zasob archiwum zakladowego oraz
weryfikacjq kwalifikacji archiwalnej dokumentacji (por. pkt 11. 6 protokolu kontroli).

Dokonano korekt w prowadzonej ewidencji, uzupelniono wykaz spisow
o wszystkie wymagane informacje jednak w spisach zdawczo-odbiorczych zdarzajq sig
Jjeszcze bledy (por. pkt 11.9 protokotu kontroli).

Materialy archiwalne z okresu dzialania Urzedu jako paristwowej jednostki
organizacyjnej sq systematyczne przygotowywane I przekazywane do Archiwum
Narodowego w Krakowie.

Sporzgqdzono spis ,, Zbioru Dziennikow” i dokumentéw drukowanych z lat 1849-
1945 i przedlozono go Archiwum, a nastgpnie cze$¢ dokumentacji przekazano do
Archiwum. W archiwum zakladowym Urzedu pozostala jeszcze czesé bylej Biblioteki,
ktéra nie zostala zewidencjonowana.
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Przedlozono szczegdlowq informacje nt. wydawania zdjeé oséb zmarlych z kopert
dowodowych oraz zaprzestano tych czynnosci.
Przekazano potwierdzone za zgodnosé z oryginalem spisy zdawczo-odbiorcze akt
kierowcow, ktore zostaly zniszczone bez wiedzy Archiwum. '
Wycofano z archiwum zakladowego dokumentacji posiadajgcej walor biezgcy do
wlasciwych komérek organizacyjnych Urzedu. !
Wykonanie zalecen dol. zasobu geodezyjno-kartograficznego ujeto w odrebnym |
protokole warunkéw przechowywania i ewidencjonowania dokumentacji geodezyjnej
i kartograficznej.

ITI. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrebnym
pismem.

Pyotokol podpisali:

ARCHIWUM NARODOWE
W KRAKOWIE !
KIEROWNIKIREFERATU himd s i o .
! {/(“«M‘-LV-L\ F« b *"1
Karolina Pawtowska-Szymczyk
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Zalaczniki: 3 (25 ark) "('ﬁ“ﬁ"‘("-“— ﬁb‘«
gnieszika Kiypiec

1~ Aktualny spis aplikacji funkcjonujgcych w Urzedzie Miasta Krakowa
2- Informacje na temat dokumentacji przechowywanej w archiwum
zaktadowym Urzedu Miasta Krakowa

3- Ewidencja spiséw dotyczqcych wywlaszczen nieruchomosci

Protokét sporzadzono w 2 egz. GMINA MIEJSKA KRAKOW
URZAD MIASTA KRAKOWA
egz. nr 1 — jednostka kontrolowana Plac Wszystkich Swigtych 3-4
o 31-004 Krakéw
egz. nr 2 — AN w Krakowie NIP: 676-101-37-17 REGON 351554353

*) niepotrzebne skresli¢
) wpisaé znak ,, —,, , jezeli brak jest danych
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