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" Archiwum Narodowe w - 29 ul. Rakowicka 22E
Krakowie 31-510 Krakow
Nazwa archiwum panistwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
15066 2022-08-22 NVI.421.7.2022 567
Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy ldentyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.z 2020 r. poz. 164).

Informacje o jednostce kontrolowane;j

Zarzad Transpartu Publicznego w Krakowie 24674
Nazwa jednostki kontrolowanej Identyfikator
systemowy

Wielopole 1, 31-072 Krakow - —
Adres jednostki kontrolowanej REGON KRS
Uwagi

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Karolina Zieba archiwista 38/2022 2022-05-16
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do  Data wystawienia
kontroli upaowaznienia

Data kontroli

2022-06-21 2022-06-21 -

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Postgpowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja
niearchiwalng powstala i zgromadzong w organach i jednostkach organizacyjnych, ¢ ktdrych mowa w art. 5 ust. 1 ww.
ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, bez wzgledu na miejsce i tytut prawny
przechowywania tych materiatdw lub dokumentacji.

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrola
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W Zarzadzie Transportu Publicznego podstawowym systemem czynnosci kancelaryjnych jest system tradycyjny
wspomagany przez SIDAS umozliwiajacy elektroniczne zarzadzania dokumentacja. Nie dokonano jeszcze wyboru klas
prowadzonych wytgcznie w systemie. Czynnosci wykonywane w SIDAS to: rejestracja wptywdw, dekretacja, rozdzielanie .
pism, rejestracja spraw w komaérkach merytorycznych, uzupetnianie i generowanie spiséw spraw, dodawanie wktadéw
wiasnych, rejestr wysytki pism.

Wdrozono przepisy kancelaryjno-archiwalne, lecz niewielka cze$¢ komérek organizacyjnych prawidtowo klasyfikuje
wytwarzang przez siebie dokumentacje. Opisy teczek aktowych s3 prawidtowo wykonywane, a zawartos¢ jednostek
szczegotowo opisana.

Terminy przekazywania dokumentacji spraw zakoriczonych do archiwum zaktadowego sa ustalane w formie pisemnej
odpowiednimi zarzadzeniami Dyrektora, dzigki czemu akta sg zdawane w miarg regularnie (z pewnymi wyjatkami).

W ZTP zorganizowano archiwum zaktadowe, w ktérym warunki przechowywania dokumentacji s3 zasadniczo dobre, choc
wystepuje w tym zakresie kilka niezbednych do usunigcia nieprawidtowosci.

Spisy zdawczo-odbiorcze sg sporzadzane w sposob prawidtowy — czuwa nad tym archiwista zaktadowy, karygujacy btedy
powstajgce w tym zakresie.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

W trakcie kontroli odnotowano liczne btedy z zakresu klasyfikacji prowadzonych spraw. Ponadto w czesci teczek brak
spis6w spraw, zdarza sie takze, ze akta zawarte w teczkach sg niekompletne. Nie zawsze odnotowuje sig znak sprawy na
catosci dokumentacji gromadzonej w poszczegélnych sprawach.

Brak koordynatora czynnosci kancelaryjnych, ktdry zapewnitby nadzér nad wtasciwa klasyfikacjq i kwalifikacja
powstajacej dokumentacji.

Czeéé akt istotnych dla udokumentowania dziatalnosci promocyjnej oraz reprezentacyjnej ZTP (w tym materiaty
umieszczane na stronie internetowej, informacje wtasne dla prasy itp.) nie zostata jeszcze przekazana do archiwum
zaktadowego. Ponadto nie przekazanao z ksiggowosci dokumentacji ptacowej kat. B50.

Przez lokal archiwum przechodza niedostatecznie zabezpieczone rury z wodg, ponadto brak czujki przeciwpozarowej. Z
tego powodu dokumentacja nie jest dostatecznie zabezpieczona przed uszkodzeniem. Ponadto temperatura oraz
wilgotnoé¢ panujaca w archiwum zaktadowym przekracza parametry wilgotnosci i temperatury wymagane dla
dokumentacji aktowej (tj. 30-50%RH, 14-18°C).

Akta kat. A przesznurowano i opakowano w teczki kwasowe oraz pudta z tektury falistej, co jest niezgodne ze
standardami technicznego zabezpieczenia materiatdw archiwatnych.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Wyegzekwowanie od pracownikéw ZTP prawidtowego stosowania przepiséw kancelaryjno- 2022-12-31
archiwalnych (szczegélnie w zakresie rejestracji spraw zgodnie z wykazem akt, nanoszenia na pisma
znakdw spraw, kompletowania catosci akt sprawy).

2. Powotanie koordynatora czynnoéci kancelaryjnych. 2022-09-30

3. Przeglad i weryfikacja dokumentacji przekazanej do archiwum zaktadowego pod katem 2023-06-30
klasyfikacji i wynikajacej z niej kwalifikacji archiwalnej.

4. Dostosowanie lokalu archiwum zaktadowego do standardéw okreslonych w instrukcji archiwalnej 2023-03-31
poprzez:

a. zabezpieczenie rur z wodg przebiegajacych przez pomieszczenie,

b. zainstalowanie w magazynach systemu wykrywania ognia i dymu,

¢. zapewnienie odpowiednich parametrow temperatury i wilgotnosci.

5. Przekazanie do archiwum dokumentacji dotyczgcej dziatalnosci promocyjnej i reprezentacyjnej 2022-12-31
ZTP oraz dokumentacji kat. B50 (listy ptac).
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- 6. Zapewnienie odpowiednich opakowan ochrannych dla materiatéw archiwalnych (teczki oraz 2023-03-31
pudta bezkwasowe) i usuniecie przesznurowan.
Opis Termin realizacji
Krakdw, dnia ..o
), 1308 101

iy
A

Pouczenie:

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

Zataczniki [tosc: 0
€ Brak

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

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






