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Archiwum Narodowe w - 29 ul. Sienna 16
Krakowie 30-960 Krakow
Nazwa archiwum panstwoweqo Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
7263 2018-12-05 Nv1.421.41.2018 201
Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zascbie archiwalnym i
archiwach (Dz. U, 22018 r. poz. 217 z p6zn. zm.)

Informacje o jednostce kontrolowanej

Zarzad Zieleni Miejskicj w Kralkowic

17303

Nazwa jednostki kantrolowancj Identyfilator
systemowy

ZaTarem 22, 30-542 Krakow 361777097 -

Adres jednostki kontrolowanej REGON KRS

Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
. Beata Bugajska archiwista 84/2018 :+ 2018-09-17

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do Data wystawienia

kontroli upowaznienia
Data kontroli

2018-09-20 2018-09-20

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych przerwami w

kontroli

postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg :
niearchiwalng powstatg i zgromadzong w organach i jednostkach organizacyjnych, o ktdrych mowa w art. 5 ust. 1 ustawy
archiwalnej

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg
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Zarzad Zieleni Miejskiej w Krakowie rozpoczat dziatalnos¢ w lipcu 2015 roku, a w listopadzie 2016 roku zostata ustalony
przez Archiwum Narodowe w Krakowie jako jednostka organizacyjna, w ktérej powstajg materiaty archiwalne wchodzace do
panstwowego zasobu archiwalnego, zobowigzana do utworzenia i prowadzenia archiwum zaktadowego. Zarzagd utworzyt i
prowadzi archiwum zaktadowe. Zatrudniono takze archiwiste zaktadowego w lipcu 2018 roku, przeszkolonego na kursie
archiwalnym pierwszeqo i drugiego stopnia.

Wprowadzano w zycie przepisy kancelaryjno-archiwalne uzgodnione z Archiwum Narodowym w Krakowie w marcu 2018
roku. W pracy kancelaryjnej stosowany jest system kancelaryjny bezdziennikowy i tradycyjny sposdb wykanywania czynnosci
kancelaryjnych. Nie jest stasowany system teleinformatyczny do zarzadzania dokumentacja, a jedynie System Elektronicznej
Rejestracji PISM SERP. Wprowadzone w 2ycie przepisy kancelaryjna-archiwalne s3 stosowane, ale nie zawsze prawidtowo.,

Zostata zatozona ewidencja archiwum zaktadowego i przejeto na stan archiwum zaktadowego dokumentacje na podstawie
dwdch spisow. Podczas kontroli w archiwum zaktadowym znajdowata sie tylko dokumentacja niearchiwalna.

Na lokal archiwum zaktadowego przeznaczonn jeden magazyn (w zasadzie prawidtowo wyposazony) z rezerwa
magazynowa.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

Wystepujg btedy w stosowaniu instrukeji kancelaryjnej i wykazu akt. Zdarza sig, e 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 sig niepetna budowa tj. w znaku sprawy brak jest symbolu z wykazu akt i kolejnego numeru sprawy, por. teczka
050). Zdarza sig, ze w znakach spraw pojawiajg sie nieprawidtowe symbole, np. symbol z wykazu akt 0500 zamiast
prawidtowego symbolu 050 lub symbol 8100 zamiast prawidtowego 81. Budowa znakdéw spraw na pismach nie zawsze
pokrywa sie z znakami spraw w systemie SERP.

Zdarza sig (np. w przypadku teczki rzeczowej Interpelacje”, ze z jednej klasy z wykazu akt korzystajg rézne komarki
organizacyjne, ale w systemie SERP prowadzony jest jeden wspélny spis spraw dla klasy 050. Natomiast pojawiaja sie w
znakach spraw oznaczenia réznych komdrek organizacyjnych (np. ZZM.ZZP.0500.1.18.62.MBH, ZZM.IM.0500.3.18.398.1W).

W teczkach znajdujacych sie w archiwum zaktadowym spisy spraw zostaty stworzone w momencie porzgdkowania teczek,
podczas gdy w trakcie gromadzenia akt nie byty prowadzone. W czesci teczek dostrzezono niezgodno$¢ znaku sprawy ze
spisem spraw (por. sygnatura 2/3).

W spisie zdawczo-odbiorczych nr1 i 2 brak w tytutach teczek informacji o rodzajach akt i spraw w nich zawartych.

W lokalu archiwum zaktadowego brak termohigrometru i gasnicy proszkowej z aktualnym atestem, natomiast drzwi
posiadajg jeden zamek.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Wyposazenie archiwum zaktadowego w termohigrometr oraz w gasnice proszkowa. Zamontowanie 2019-05-31
w drzwiach do pomieszczenia dodatkowego zamka o skomplikowanym systemie otwierania.

2. Wyegzekwowanie—od-pracownikdw Zarzgdu prawidtowego stosowania-przepiséw kancelaryjiio-—"2019-05-31 -
archiwalnych, szczegélnie w zakresie prowadzenia teczek rzeczowych zgodnie z wykazem akt,
oznaczania wszystkich pism znakami spraw i prawidtowej klasyfikacji akt. (

3. Zaprzestanie tworzenia spiséw spraw w trakcie porzgdkowania dokumentacji, jesli nie byty one 2018-12-15
prowadzone przez pracownikow i oznaczania pism wtdrnie znakami spraw.

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

Opis Termin realizacji
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podpis wydajacego wystapienie

87 12, 7w

data

Pouczenie:

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

Zatgczniki Ilos¢: O
ﬂ Brak

Wystgpienie sporzgdzono w 2 egz.

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






