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Archiwum Narodowe w - 29 ul. Sienna 16
Krakowie 30-960 Krakéw
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
10280 2019-12-12 NV1.421.26.2019 203
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. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. 22019 r. poz. 553 z pézn. zm.)

Informacje o jednostce kontrolowanej

Orkiestra Stotecznego Krélewskiego Miasta Krakowa ,Sinfonietta Cracovia” 4152

( Nazwa jednostki kontrolowanej Identyfikator
systemowy

ul. Wtadystawa tokietka 14, 30-010 Krakdw 350736017000 ==

Adres jednostki kontrolowanej 00
REGON KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Agnieszka Kupiec archiwista 70/2019 2019-09-09
Imie i nazwisko kontrolera

Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do

Data wystawienia
kontroli

upowaznienia
Data kontroli

2019-09-16 2019-09-16 =
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroti
postgpowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja
niearchiwalng powstatg i zgromadzong w organach i jednostkach organizacyjnych, o ktorych mowaw art. 5 ust. 1 ustawy
archiwalnej

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg
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W trakcie kontroli ustalono, ze nastgpita znaczna poprawa sposobu zabezpieczenia dokumentacji powstajacej w wyniku
dziatalnosci Orkiestry. Przede wszystkim przeznaczono nowe, odrebne pomieszczenie na potrzeby archiwum zaktadowego,
gdzie zgromadzono akta, cho¢ jeszcze nie w catodci. Cze$¢ dokumentacji przechowywana jest w pokoju biurowym i w
Bibliotece, co jest nieprawidtowe ze wzglgdu na dostep do niej nieupowaznionych 0s6b oraz na warunki przechowywania.
Nadal wystepujg zalegtosci w przekazywaniu akt spraw zakorczonych z komoérek organizacyjnych do archiwum
zaktadowego. Przygotowywaniem i ewidencjonowaniem tej dokumentacji zajmuje si¢ archiwistka, a nie pracownicy
komorek organizacyjnych.

Wyznaczono osobe do prowadzenia archiwum zaktadowego z odpowiednim przeszkoleniem. Obecnie w trakcie jej
dtuzszej nieobecnosci jest zastepowana przez wyznaczong osobe, ktéra réwniez posiada kurs archiwalny pierwszego
stopnia, ale nie ustalono jej statych dni czy godzin w tygodniu na prace w archiwum.

Nadal przepisy kancelaryjne nie sg prawidtowo stosowane.

Poprawiono sposob uporzadkowania i zewidencjonowania zasobu archiwum.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

Nieprawidtowosci wystepujg w zakresie stosowania przepiséw kancelaryjnych. Akta spraw gromadzone sg w systemie
kancelaryjnym dziennikowym - rejestrowane s jedynie w dzienniku korespondencyjnym, cho¢ zaktadane sg réwniez teczki
zgodnie z wykazem akt. Nie sg kompletowane akta spraw, brak spiséw spraw.

Nadal referenci nie przekazujg regularnie akt spraw zakonczonych do archiwum zaktadowego.

lokal archiwum nie zostat jeszcze odpowiednio przystosowany do przechowywania dokumentacji. Akta ztozono w
drewnianych szafach, drzwi nie zostaty wzmocnione, okno nie posiada ostony przed promieniami stonecznymi, nie jest
prowadzony rejestr pomiaréw temperatury i wilgotnosci.

Osoba zajmujgca sie archiwum zaktadowym nie ma wyznaczonego statego czasu w ciggu tygodnia na te zadania, co
skutkuie iedynic dennwezymi pracami w archiwum.

Akta zgromadzone w archiwum nie zostaty jeszcze kompleksowo uporzadkowane, zabezpieczono je jedynie w pudtach i
fascykutach. Czesc zasobu archiwum przechowywana jest poza jego lokalem.

Ewidencja dokumentacji wymaga poprawy. Brak wszystkich wymaganych zbioréw ewidencyjnych i aktualnego wykazu
spisow, a spisy zdawczo-odbiorcze nie posiadajg wszystkich danych.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Wprowadzenie do stosowania we wszystkich komaérkach organizacyjnych systemu kancelaryjnego 2020-06-30
bezdziennikowego i prawidtowe stosowanie zapiséw instrukcji kancelaryjnej. Wskazane jest
przeszkolenie wszystkich pracownikow administracyjnych Orkiestry w tym zakresie.

2. Przekazanie z komorek organizacyjnych do archiwum zaktadowego akt spraw zakoriczonych do 2020-06-30
2017 r. odpowiednio uporzagdkowanych i zewidencjonowanych.

3. Wyznaczenie archiwistce statych dni lub godzin na prace w archiwum zaktadowym. 2020-01-31

4. Poprawa wyposazenia lokalu archiwum zaktadowego poprzez obicie drewnianych drzwi blachg i 2020-06-30
zamontowanie dodatkowe zamka, ostoniecie okien, sukcesywny zakup regatéw metalowych,
codzienne rejestrowanie pomiaru temperatury i wilgotnosci.

5. Zgromadzenie catego zasobu archiwum zaktadowego w jego lokalu. Przechowywanie 2020-06-30
dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego mozliwe jest jedynie na zasadzie wypozyczenia.
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6. Poprawa uporzadkowania zasobu archiwum zaktadowego poprzez kompleksowe uporzgdkowanie 2020-12-31
dokumentacji wewnatrz pudet i teczek lub fascykutéw, zgodnie z przepisami Rozdziatu X Instrukcji
kancelaryjnej Orkiestry.

7. Poprawa wyzej opisanych btedéw w ewidencji archiwum zaktadowego i jej prowadzenie zgodnie z 2020-06-30
przepisami Instrukgji archiwalnej Orkiestry.

Opis Termin realizacji

~rchiwum Nozhyg
podpi

yflajacego wystapienie
Ar hab. Woj

¥ch Krawczitk

S 12,01

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 wystgpieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic¢ dodatkowa
dokumentacje.

Zatgczniki los¢: O
€ Brak

Wystgpienie sporzagdzono w 2 egz.

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






