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Pismo z dnia: Znak: Nasz znak: Data: 2005 -11- 07
NVI. 402-64/05 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 171 z 2002 r.; POZ.
1396, z p6zn. zm.) mgr Grazyna D. Spyrka — archiwista Archiwum Panstwowego
w Krakowie przeprowadzila w dniach 29 wrzesnia i 6 pazdziernika 2005 r.
kontrole w zakresie warunkow przechowywania i ewidencjonowania dokumentacji
Instytutu Ksigzki.

W trakcie kontroli stwierdzono, ze Instytucie Ksiazki nie zorganizowano
jeszcze lokalu archiwum zaktadowego. Kontrolowana jednostka przechowuje
caloS¢ wytworzonej w trakcie swojej dziatalnosci dokumentacji (jak i czesé
dokumentacji, ktorej tworca byt Zespot Literacki) bezposrednio
W pomieszczeniach  biurowych i nadal traktuje ja jako dokumentacje
o charakterze biezacym. Dokumentacja ta nie zostala jeszcze uporzadkowana
1 zewidencjonowana.

W Instytucie wyznaczono osobe do petnienia funkcji archiwisty zaktadowego
oraz zgloszono jga do udzialu w kursie kancelaryjno-archiwalnym stopnia
pierwszego  prowadzonym = przez Gospodarstwo  Pomocnicze  Archiwum
Panstwowego.

Podkresli¢ nalezy takze, iz Instytut Ksiazki opracowal projekt wlasnych
przepisow kancelaryjno-archiwalnych, ktére maja zostaé¢ przestane do Archiwum
Panstwowego w Krakowie celem zatwierdzenia.

W zwiazku z powyzszym zalecam:
1. Wprowadzenie w zycie przepisow kancelaryjno-archiwalnych po uprzednim
zatwierdzeniu przez Archiwum Panstwowe w Krakowie.
2. Przeszkolenie osoby wyznaczonej do prowadzenia archiwum na kursie
kancelaryjno-archiwalnym stopnia pierwszego.

tel. (0-12) 422-40-94, 421-27-90; fax. (0-12) 421-35-44;
e-mail: sekretariat@archiwum.krakow.pl; www.archiwum.krakow.pl

@ informacja archiwalna:
tel. (0-12) 421-37-33; e-mail: _informacja@archiwum.krakow.pl




Przeznaczenie na przechowywanie dokumentacji, stanowiacej zaséb archiwum
zakladowego, metalowych zamykanych szaf w jednym 2z pomieszczen
biurowych (zabezpieczonych przed dostepem 0s6b trzecich oraz przed pozarem
1 wlamaniem). Powyzsze rozwiazanie ma charakter tymczasowy. Docelowo na
przechowywanie dokumentacji archiwum zakladowego nalezy przeznaczyé
odrebne pomieszczenie magazynowe.

Uporzadkowanie dokumentacji spraw zakonczonych z lat 1999(?)-2004,
zakwalifikowanie jej do odpowiednich kategorii archiwalnych oraz jej
zewidencjonowanie na wiasciwych formularzach s$rodkéw ewidencyjnych
archiwum zakladowego. Nadmieniam, ze przez uporzadkowanie dokumentacji
rozumie si¢ rowniez zabezpieczenie jej przed kurzem i uszkodzeniami
mechanicznymi poprzez przepakowanie do tekturowych teczek wigzanych
1 pudet z tektury litej bezkwasowe;j.

Po zakonczeniu prac, o ktérych mowa w pkt. 4, przedlozenie do wiadomosci
Archiwum Panstwowego: kopii spisow zdawczo-odbiorczych materiatow
archiwalnych (akt kat. A) oraz kopii wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych.
Systematyczne brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (kat. B), ktérej okres
przechowywania uplynal i ktora uznano za nieprzydatna, zgodnie z trybem
okreslonym w 8§ 4-9 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dn. 16 wrzesnia 2002
r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania
i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych
do archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167 z 2002 r. poz. 1375).

Obowiazek realizacji powyzszych zalecen wynika z przepisow okreslonych
w art. art. 6, 34, 35 ww. Ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
Prosze wiec Pana Dyrektora o podjecie stosownych  dziatan
1 poinformowanie o nich w terminie do 31 stycznia 2006 r. oraz o nadeslanie
informacji o stopniu realizacji zalecen w terminie do 31 maja 2006 r.
Réwnoczesnie informuje o mozliwosci konsultacji, co do sposobu
wykonania ww. zalecen, po telefonicznym uzgodnieniu terminu (Oddzial VI -
nadzoru nad narastajacym zasobem archiwalnym, tel. +12 433 76 30 w. 23).
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