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Archiwum Narodowe w —

Krakowie
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat
18885 2024-04-04

Nr wystgpienia Data dokumentu

Strona 1:z4

ul. Rakowicka 22E

31-510 Krakow

Adres

01.421.2.2024

Znak sprawy

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

podstawa prawna: 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;

Osrodek Interwencji Kryzysowej w Krakowie

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. Radziwittowska 8B, 31-026 Krakéw

Adres jednostki kontrolowanej

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit
Karolina Zigba archiwista

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera

Data kontroli
2024-02-01 2024-02-01

Data rozpoczecia kontroli Data zakoniczenia kontroli

- 4/2024

357249800

REGON

Nr
upowaznienia
do kontroli

KRS

- 2024-01-12

Data
wystawienia
upowaznienia

Wskazanie dni bedacych
przerwami w kontroli

kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego zasobu
archiwalnego i dokumentacja niearchiwalng powstatg i zgromadzong w organach i jednostkach
organizacyjnych, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 ww. ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku, bez wzgledu na
miejsce i tytut prawny przechowywania tych materiatéw lub dokumentacji

Zakres i przedmiot kontroli
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Ocena dziatalnodci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

W Osrodku Interwencji Kryzysowej w Krakowie stosowany jest tradycyjny (papierowy) sposéb zarzadzania
'dokumentacja. Nie wprowadzono teleinformatycznego systemu zarzadzania dokumentacjg. Jako system
| wspomagajacy uzywany jest Zintegrowany System Komputerowy Cogisoft. Niekiedy wystepuja bfedy w stosowaniu

przepiséw kancelaryjno-archiwalnych (np. brak znaku sprawy na pismach wptywajacych do Osrodka, btedna

klasyfikacja dokumentacji).

Dokumentacja nie jest przekazywana regularnie petnymi rocznikami przez wszystkie komorki organizacyjne na stan
archiwum zaktadowego. Spisy nie s3 w catosci sporzadzane przez pracownikéw komdrek organizacyjnych. W

archiwum zaktadowym najnowsza przekazana dokumentacja pochodzi z 2019 r.

Pracownicy nie gromadza tresci umieszczanych na stronie internetowej oraz w mediach spotecznosciowych. Ponadto
strona nie jest archiwizowana. Filmy oraz fotografie (w wersji cyfrowej) nie sg przekazywane do archiwum

zaktadowego. Pracownicy przechowuja je w folderach na dyskach sieciowych.

Nowy lokal archiwum zaktadowego jest prawidtowo wyposazony. Jednakze nadal okresowo wystepuje w nim
nieprawidtowa temperatura oraz wilgotno$¢. Ponadto cze$¢ materiatdéw archiwalnych oraz dokumentacja o dtugim

okresie przechowywania ztozona jest pod rurami c.0., co naraza je na ryzyko zalania.

Dokumentacja w archiwum zakltadowym jest utozona systemem bibliotecznych w ukfadzie wedtug komdrek
organizacyjnych. Jednakze w ich obrebie uktad sygnatur jest niekonsekwentny. Na czesci pudet brak sygnatur
archiwalnych. Akta kat. A sg czesciowo spakowane do pudet z tektury falistej i teczek tekturowych. Usunieto
elementy plastikowe i metalowe (z wyjatkiem dokumentacji technicznej). Zdarza sig, ze paginacja jest jednostronna
(spis spraw najczeéciej nie jest objety paginacjg). Tzw. ksigzki ambulatoryjne nie zostaly spaginowane. Niekiedy brak
podsumowania iloci stron, daty, miejsca oraz nazwiska osoby paginujacej. W opisie teczek wystepujg
nieprawidtowosci np. brak uszczegétowienia rodzaju dokumentacji oraz sygnatury archiwalnej. Dokumentacja kat.
B50 przewainie zawiera elementy metalowe. Jest ztozona w teczkach, niekiedy bez sygnatury archiwalnej. Akta

osobowe (kat. BE50) zostaty umieszczone w szarych kopertach, bez sygnatur archiwalnych.

Kontrolowana Jednostka prowadzi nastepujace zbiory ewidencyjne: wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych (prowadzony
w wersji elektronicznej i sukcesywnie drukowany), spisy zdawczo-odhbiorcze kat. A i B, spisy zdawczo-odbiorcze kat. A
(zbidr niepetny), ewidencja wypozyczeri (akta s3 wypozyczane wytacznie pracownikom Osrodka). Brak zbioru spisow
zdawczo-odbiorczych w podziale na poszczegdlne komérki organizacyjne, nie wydzielono tez osobnego zbioru na

spisy brakowanej dokumentacji.

Dokumentacja techniczna zostata spisana na nieprawidtowym formularzu spisu zdawczo-odhiorczego akt. Spisy
zawieraja btedy np. odnotowywany jest znak teczki, ale akta nie sg utozone w kolejnosci wynikajacej z jednolitego
rzeczowego wykazu akt. Ponadto w rubryce ,tytut teczki” czesto podawane jest samo hasto z wykazu, bez
uszczegdlowienia rodzaju dokumentacji. Najczedciej brak podsumowania spisu. Przewaznie na spisach widnieje
- jedynie podpis archiwisty z pieczatka. Miejsce przechowywania akt nie jest odnotowywane. Osrodek jeszcze nie

przekazywat materiatéw archiwalnych, dla ktérych uptynat 25-letni okres przechowywania.

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci
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Przeszkolenie pracownikéw Osrodka w zakresie poprawnego stosowania przepiséw | 2024-06-30
kancelaryjno-archiwalnych (zwiaszcza nanoszenia znakéw spraw oraz klasyfikacji
dokumentacji).

2. Przekazanie do archiwum zaktadowego kompletu uporzadkowanych i zewidencjonowanych 2024-12-31
akt spraw zakonczonych do 2021 r. (wtacznie) oraz archiwizacja strony internetowej i
medidw spotecznoéciowych Osrodka wg zataczonych wytycznych (zob. zatacznik). '
3 Poprawa warunkow przechowywania dokumentacji w lokalu archiwum zaktadowego zgodnie 2024-12-31
z przepisami instrukeji archiwalnej Oérodka. Akta o dtugim okresie przechowywania nalezy
umiesci¢ na regatach po drugiej stronie pomieszczenia, ktére nie znajduja sie bezposrednio
pod rurami cieptowniczymi.
% Osygnowanie zgodnie ze spisami zdawczo-odbiorczymi catosci dokumentacji zgromadzonej w 2024-12-31
archiwum (dotyczy zaréwno teczek jak i pudet) oraz utozenie dokumentacji w obrebie akt kat.
A, BE50, B50 i pozostatej wedtug sygnatur archiwalnych.
- Przepakowanie materiatéw archiwalnych do teczek oraz pudet bezkwasowych. - 2025-03-31
& Usunigcie z akt o diugim okresie przechowywania czesci metalowych. . 2025-03-31
7. Zatozenie wszystkich wymaganych zbiorédw ewidencyjnych oraz korekta spiséw zdawczo- = 2024-12-31
odbiorczych (po zakoriczeniu realizacji zalecen pokontrolnych nalezy przesta¢ do archiwum
kopie skorygowanych spiséw).
8.

Przekazanie do Archiwum Narodowego w Krakowie materiatéw archiwalnych dla ktérych | 2025-12-31
uptynat 25-letni okres przechowywania zgodnie z trybem okreslonym w § 5-8 Rozporzgdzenia
Ministra Kultury | Dziedzictwa Narodowego z dn. 20 paZdziernika 2015 r w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do
archiwow parstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U. 2019, poz. 246).
Procedura dotyczaca przekazywania materiatéw archiwalnych znajduje sie na stronie

internetowe]j Archiwum:
(https://ank.gov.pl/co-robimy/przejmowaniematerialow-archiwalnych/).

Opis Termin
realizacji
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Krakow, dn. ...... QBJZ}I

Pouczenie:

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

Zatgczniki llos¢: 1

1. Wskazéwki dotyczace archiwizacji stron internetowych.

Nazwa

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

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



