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Dot. kontroli archiwum zaktadowego.

Na podstawie art. 28 pkt. 4 Ustawy =z dnia 14 lipca 1983 r

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t. j. z 2011 r. Dz. U. Nr 123, poz. 698) w dniu

28.05.2014 r. odbyta sie kontrola w Urzedzie Miasta Hel przeprowadzona przez Dorote Dyczynsky

z Archiwum Panstwowego w Gdansku. W toku kontroli stwierdzono, ze:

1.

Archiwum zakladowe jest usytuowane na poddaszu budynku Urzedu Miasta. Dost¢p
do lokalu jest utrudniony (wysuwana drabina). W lokalu brak rezerwy magazynowej
polek i dokumentacja jest ukladana na podlodze. Archiwum jest wyposazone
w termometr i higrometr, jednak wartosci temperatury i wilgotnosci nie s3
rejestrowane i monitorowane.

W archiwum zakladowym Urzedu znajduje sie lgcznie ok. 42,7 mb dokumentacji z lat
[1959-] 1990- 2013 z czego materialy archiwalne (kat. A) obejmuja 6,2 mb
dokumentacji z lat 1990-2011. Ok. 13 mb dokumentacji zgromadzonej w archiwum
zakladowym to dokumentacja nierozpoznana, ktéra nie jest zewidencjonowana
i uporzadkowana,

W Urzedzie Miasta nie jest konsekwentnie stosowany bezdziennikowy system
kancelaryjny.

Dokumentacja z komorek organizacyjnych nie jest regularnie przekazywana do
archiwum zakladowego.

Materialy archiwalne (kat. A) zgromadzone w archiwum zakladowym nie s3

kompletne.
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6. Ewidencja dokumentacji w wigekszosci prowadzona jest w sposéb prawidlowy. Jedynie
na kilku spisach zdawczo-odbiorezych wystepuja Iacznie akta kat. A i akta kat. B.

7. Jednostka nie wywiazuje si¢ z obowiazku corocznego przesylania do Archiwum
Panstwowego w Gdansku sprawozdan z dzialalnoSci archiwum zakladowego oraz
spisow akt kat. A.

8. (Czeé¢ materialéw archiwalnych (kat. A) zgromadzonych w archiwum zakladowym nie

zostala prawidlowo uporzadkowana.
W zawigzku z powyzszym zaleca si¢:

1. Nalezy przestrzega¢ zapisow instrukeji kancelaryjnej w zakresie rejestracji spraw
w spisach spraw.

2. Nalezy przestrzegaé¢ instrukcji kancelaryjnej w zakresie regularnego i kompletnego
przekazywania dokumentacji do archiwum zakiadowego.

3. Nalezy w miare mozliwo$ci wygospodarowaé nowy lokal archiwum zakladowego, ktory
bedzie spelnial warunki zawarte w instrukcji archiwalnej stanowigcej zalgcznik nr 6
do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67
i 27 poz. 140).

4. Nalezy rejestrowa¢ warunki wilgotnosci i temperatury oraz kontrolowaé¢ wyniki tych
pomiardw.

5. Nalezy uporzadkowaé zgodnie z obowigzujacymi przepisami materialy archiwalne
(kat. A) oraz dokumentacj¢ nierozpoznang znajdujaca si¢ w archiwum zakladowym
Urzedu Miasta.

6. Nalezy poprawié ewidencje dokumentacji, umieszczajgc akta kat. A i akta kat. B na

oddzielnych spisach zdawczo-odbiorczych.

Ponadto Archiwum Panstwowe przypomina réwniez, ze w zwiazku z wejsciem w zycie

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
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kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 671 27 poz. 140), nalezy:

zgodnie z § 6.3 w/w rozporzadzenia nalezy przekwalifikowa¢ w jak najszybszym czasie
dokumentacje wytworzong do dnia 31.12.2010 r. wedtug kategorii archiwalnych zawartych
w jednolitym rzeczowym wykazie akt, ktory jest zalgcznikiem nr 2 w/w rozporzgdzenia
(jeden egzemplarz nalezy przesta¢ do Archiwum Panstwowego w Gdansku);

w okresie 5 lat od momentu wejscia w zycie w/w rozporzadzenia nalezy dostosowac
warunki przechowywania akt w archiwum zakladowym, jego wyposazenie oraz
zabezpieczenia przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami do przepisow
zawartych instrukeji archiwalnej bedacej zatacznikiem nr 6 w/w rozporzadzenia;
przypominamy réwniez, Zze zgodnie z § 4.3 instrukeji archiwalnej archiwum zakiadowe
powinno by¢ osobng komoérka organizacyjna lub samodzielnym stanowiskiem pracy;
zgodnie z § 46 ust. 2 nalezy przesyla¢ co roku do Archiwum Panstwowego
w Gdansku sprawozdania z dziatalnosci archiwum zakladowego wraz z jednym

egzemplarzem spiséw zdawczo- odbiorczych materialéw archiwalnych.

Ostateczny termin wykonania zalecen zawartych w pkt. 5-6 ustala si¢ na dzien

31.12.2015 r. Zalecenia wydane w pkt. 1-2 i 4 nalezy wykona¢ bezzwlocznie.

Jednoczesnie przypominamy o koniecznos$ci przedstawienia archiwum panstwowemu

w terminie od daty 30 dni od daty otrzymania pisma informacji o przystgpieniu do realizacji lub

zrealizowaniu wydanych zalecen.
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