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Działając na podstawie art. 28 pkt. 4 Ustawg z d.nia 14 lipca z 1983 roku
onarodouym zasobie a.rchiwalngm i archiu,tach (Dz. U. Nr IZI z 2OO2 r., poz.
1396, z poźn. zrn.) rngr GraĘna D. Spyrka _ archiwista Archi'uv.im Pansiwowego
y Krakowie przeprowadzlł'a w dniach 29 wrzeŚnia i 6 pażdziernika 2005 r.
kontrolę w zakresie warunków przechowywania i ewidencjoriowania dokumentacji
Instytutu Ksiązki.

W trakcie kontroli stwierdzono, ze InsĘtucie Książki nie zorganizowanojeszcze lokalu archiwrrm zakładowego. Kontrolowana jednostka p-rzechowuje
całoŚć wytworzonej w trakcie swojej działalnoŚci dokumentacji 6"k i częścdokumentacji, ktorej twórcą był Zespót' Literacki) - b=ezpośrednio
w pomieszczeniach biurowych i nadal traktuje ją jako dokumentację
o charakterze bteżącyrn. Dokumentacja ta nie została jeszcze uporządko*".,ą
i zewidencjonowana.

W InsĘtucie wyznaczono osobę do pełnienia funkcji archiwisĘ zakLadowegooraz zgłoszono ją do udziału w kursie kancelaryjno-archiwal.'y- stopnlapierwszego prowadzonym przez Gospodarstwo Pomocnicze Archiwum
Panstwowego.

PodkreŚlić naleĘ także, iz Instytut Ksiązki opracował projekt własnych
przepisow kanceiaryjno-archiwalnych, które mają zostać przesłane do Archiwum
Panstwowego w Krakowie celem zatwierdzenia.

1.
W związku z powyższym' zalecam:

Wprowadzenie w Ęcte przepisów kancelaryjno-archiwalnych po
zatwterdzeniu przez Archiwum panstwowe w Krakowie
Przeszkolenie osoby wyznaczonej clo prowadzenia archiwum
kancelaryjno-archiwalnym stopnia pierwszego.

uprzednim

na kursie

PANSTWOWE
w xnnKowrE

30.960 KRAKÓW, ul. SIENNA 16
skr. poczt. 324

2.

tel. (0-12) 422-40-94, 421-27-90; fax. (O-tZ1 +2t3544,
e-mail: sekretariat@arqhiwum.krakow.pl; www.archiwum.krakow.pl

@ informacia archiwalna:
tel. (O-12) 42L-37-33; e-mail:!



3. Przeznaczenie na przechowywanie dokumentacji, stanowiącej zasób archiwum
zakładowego, metalowych zamykanych szaf w jednym Z pomieszczeń
biurowych (zabezpieczonych przed dostępem osób trzecich oraz przed pozarem
i włamaniem). Powyższe rozuriaBanie ma charakter Ęmczaso!\y. Docelowo na
przechowywanie dokumentacji archiwum zakładowego naleĘ przeznaczyc
odrębne pomie szc zenie magazynowe.

4, Uporządkowanie dokumentacji spraw zakonczonych z lat rg9g(?)-2oo4,
zakwalifikowanie jej do odpowiednich kategorii archiwalnych oraz jej
zewidencjonowanie na właściwych formularzach Środków ewidencyjnych
archiwum zakł'adowego. Nadmieniam, że przez uporządkowanie dokumentacj i
rozumie się rownież zabezpieczenie jej przed kurzem i uszkod zeniamt
mechanicznyml poprzęz przepakowanie do tekturowych teczek wiązanych
i pudeł z tektury litej bezkwasowej.

5. Po zakonczeniu prac, o ktorych mowa w pkt. 4, przedł.ożenie do wiadomoŚci
Archiwum Panstwowego: kopii spisów zdawczo-odbiorczych materiałow
archiwalnych (akt kat' A) oraz kopIi wykazu spisów zdawczo-odbiorczych.

6. Systematyczne brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (kat. B), której okres
przechowywania upłynął i którą uznano za nieprzydatną, zgodnie z trybem
okreŚlonym w ss 4-9 Rozporządzenia Ministra Kultury z dn. 16.września2oo2
r. w sprawie postępowania z dokumentacja, zasad jej kiasyfikowania
i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekarywania materiałów archiwalnych
do archiwów panstwowych (Dz. U. Nr 167 z 2oo2 r. poz. 1375).

obowiązek realizacji powyżsąych zaIecen wynika z przepisów okreŚlonych
w art. art. 6,34, 35 ww. Us/awA o narodowgm zasobie archiwalnym i arcLtiwach.

Proszę więc Pana Dyrektora o podjęcie stosownych dział.an
i poinformowanie o nich w terminie do 31 stycznia 2oo6 r. oTaZ o nadesłanie
informacji o stopniu realizacjizalecen w terminie do 81 maia 2oo6 r.

RównoczeŚnie informuję o mozliwości konsultacji, co do sposobu
wykonania ww. zaleceń, po telefonicznym uzgodnieniu terminu (oddział VI _
nadzoru nad narastającym zasobem archiwalnym, tel. +I2 433 76 30 w. 23)'
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