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Pismo z dnia: Znak: Nasz znak: Data:
ik A NNS.421.18.2013 Krakow,

sprawa: Zalecenia pokontrolne

Dzialajac na podstawie art. 28 pkt. 4 Ustawy z dnia 14 lipca z 1983 roku o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 123 z 2011 r., poz. 698 ze zm.) Agnieszka Jeler -
miodszy archiwista, pracownik Archiwum Narodowego w Krakowie Oddziat w Nowym
Saczu, przeprowadzita w dniu 5 sierpnia 2013 roku kontrole archiwum zakladowego
Urzedu Gminy Podegrodzie.

W wyniku kontroli stwierdzono, ze w jednostce stosowane s3 obowiazujace
przepisy kancelaryjno-archiwalne. W archiwum zakladowym znajduja sie materiaty
archiwalne, ktére podlegaja przejeciu przez Oddzial Archiwum Narodowego w Nowym
Saczu. Wigkszoé¢ dokumentadji jest prawidlowo uporzadkowana, a nad czedcia trwaja
nadal prace porzadkowe, m.in. zostaly zewidencjonowane akta osobowe, ktdre sa
przepakowywane. Czes¢ dokumentacji, w tym materiaty archiwalne, wymagaja dalszych
prac zabezpieczajacych, porzadkowych oraz konserwatorskich. Stwierdzono réwniez, ze
nie zostala jeszcze uporzadkowana i zewidencjonowana dokumentacja techniczna i
zdeponowana po bylym Panstwowym Osrodku Maszynowym w Podegrodziu.
Zauwazono rowniez niewtasciwa zmiane znaku teczek w archiwum, po wprowadzeniu w
zycie nowego wykazu akt oraz pewne nieprawidtowosci w ewidencjonowaniu akt.

W zwiazku z powyzszym zalecam:

1. Kontynuacje kompleksowego uporzadkowania i zewidencjonowania catosci
dokumentacji zgromadzonej w archiwum zakladowym (w tym tez zdeponowanej kat. B
po b. POM w Podegrodziu). Porzadkowanie dokumentacjii nalezy polaczyé =z
uzupetnieniem opisu teczek o brakujgca informacje na temat rodzaju dokumentacji, ktéra
sie w nich znajduje. Materiaty archiwalne nalezy umiesci¢ w odpowiednich oprawach
(pudia i teczkach bezkwasowych). W celu odpowiedniego zabezpieczenia i poddania
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zabiegom ko,nserwatorsko—introligatorskim rejestrow gruntdw, nalezy porozumie¢ sie z

kierownikiem Oddziatu VII Konserwacji i Zabezpieczania Zasobu Archiwum Narodowego
w Krakowie (tel. 12 421 42 19).

2. Przedlozenie spisow zdawczo-odbiorczych dokumentagji technicznej odziedziczonej do
Archiwum Narodowego z propozycja kwalifikacji akt. Po przedlozeniu spiséw zdawczo-
odbiorczych ww. dokumentacji Archiwum dokona kontroli proponowanej kwalifikacji akt
oraz okresli terminy przekazania materiatow archiwalnych do Archiwum Narodowego w
Krakowie Oddziat w Nowym Saczu. Przypominam, ze dokumentagja techniczna
powinna zosta¢ uporzadkowana i zewidencjonowana na formularzu spisu zdawczo-
odbiorczego dokumentadji technicznej wedtug nastepujacego uktadu:

* lokalizacja (w porzadku alfabetycznym),

* obiekty (w porzadku alfabetycznym w obrebie miejscowosci lub lokalizacji),

* stadia projektowe,

* w ukfadzie branz’owym,

* chronologicznie

3. Dokonanie niezbednych uzupetnien w prowadzonej ewidengji archiwum zaktadowego,
tj.:

a) rozpoczgcie ciagtej rejestracji spiséw zdawczo-odbiorczych w jednym wykazie spiséw
zdawczo-odbiorczych. Wskazane jest, by w rubryce ~uwagi” wykazu spiséw zdaweczo-

poprzez przekazywanie dokumentadji na kilku spisach z jednego stanowiska tego samego
dnia, co utrudnia korzystanie z ewidengji;

b) dokonanie korekt i uzupetnien w zbiorach na ewidencje, tak aby prowadzone byty trzy
zbiory na spisy zdawczo-odbiorcze: jeden — na wszystkie spisy zdawczo-odbiorcze
utozone w numeracji wynikajacej z wykazu spisow zdawczo-odbiorczych, drugi - na
spisy zdawczo-odbiorcze przechowywane w teczkach zatozonych dla poszczegdlnych
komorek organizacyjnych, trzeci — na spisy zdawczo-odbiorcze materiatéw archiwalnych
(kat. A);

¢) uzupelnienie w spisach opisu tytuléw teczek, tak aby okreslaly rodzaj akt i spraw
w nich zawartych;

d) odnotowanie w rubryce nr 7 spiséw zdawczo—odbiorczych miejsca zlozenia akt
w archiwum (4. numer regatu famanego przez numer Ppotki).

e) materiaty archiwalne nalezy ewidencjonowac na spisach kazda teczke osobno.

f) stosowanie prawidtowych formularzy spisow zdawczo-odbiorczych z odpowiednio
zatytulowanymi rubrykami. Wzér formularzy na stronie Archiwum Narodowego w
Krakowie w zaktadce , Nadzér archiwalny”: http://www.ank.gov.pl/nadzor-archiwalny.

4. Przekazanie do Archiwum Narodowego w Krakowie Oddzial w Nowym Saczu
materialow archiwalnych odziedziczonych, zgodnie z trybem okreslonym w 8§ 12-18
Rozporzqdzenia Ministra Kultury z dn. 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania
z dokumentacjq, zasad Jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania

s

A AR




K.

materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167 z 2002 r., poz. 1375 ze zm.)
oraz w porozumieniu z kierownikiem tego Oddziatu

5. Odnosnie porzadkowania dokumentadji zwiazanej z wydawaniem pozwoleri na
budowe nalezy przyjaé procedure opisang w Informacji nr 19 Naczelnej Dyrekadji
Archiwéw  Pafistwowych z 19 czerwca 2013 . umieszczonej na stronie
www.archiwa.gov.pl  zakladka ~Zarzadzanie dokumentacja” - ,Stosowanie
rozporzadzenia PRM z 18 stycznia 2013 r.”

6. Po zakorczeniu prac, o ktérych mowa w pkt. 1,2, 3,4i 5 przedtozenie do wiadomogci
Archiwum Narodowego w Krakowie Oddzial w Nowym Saczu kopii wykazu spiséw
zdawczo-odbiorczych oraz kopii spisdw zdawczo-odbiorczych dokumentadji kat. A.

7. Przekazanie do wiadomosci Archiwum Narodowego Oddziat w Nowym Saczu kopii
certyfikatu na zainstalowane w lokalu magazynu archiwalnego szyby chroniace przed

promieniowaniem UV. %33 > wigdmins progy 2 DIN Diw- 70

7. Dostosowanie warunkéw przechowywania i zabezpieczenia dokumentacji w archiwum
zakfadowym zgodnie z trybem okreslonym w § 6.9 Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministréw
z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, Jednolitych rzeczowych wykazdw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. 2011,
nr 14, poz.67) oraz wymogami [nstrukeji archiwalnej  stanowiacej zatacznik nr 6 do
wspomnianego rozporzadzenia,

Obowiazek realizacji powyzszych zaleceri wynika z przepiséw okreslonych w art.
6, 34, 35 ww. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.

W zwigzku z powyzszym prosze Pania Wijt o podjecie stosownych dziatan
I poinformowanie o nich w terminie do 31 pazdziernika 2013 roku oraz o nadestanie
informacji o stopniu realizacji zaleceri w terminie do 28 lutego 2014 r.

Informuje, ze korespondencje w sprawie realizacji zalecent pokontrolnych nalezy
kierowac na adres: Archiwum Narodowe w Krakowie Oddziat w Nowym Saczu, 33-300
Nowy Sacz, ul. Jagielloniska 56a.

Réwnoczesnie informuje o mozliwosci konsultagji, co do sposobu wykonania ww.,
zalecen, po telefonicznym uzgodnieniu terminu (tel. 18 442-06-59).
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