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W wyniku przeprowadzonej w dniu 1 grudnia 2011r. kontroli archiwum
zakladowego przez przedstawiciela Archiwum Panstwowego w Gdansku dokonano

nastepujacych ustalen:

1. W archiwum zaktadowym przechowywana jest dokumentacja wtasna z lat 1990
- 2006 w ilosci 4,5 mb akt kat. A i 27 mb. akt kat. B z lat 1990 — 2008 ( w
tym 2,0 mb akt kat. B50 z lat 1990 — 2006 ). W archiwum zaktadowym znajduje sie
rowniez dokumentacja odziedziczonej po organach administracji dziatajgcej na terenie
gminy przed 1990 rokiem z lat 1966 — 1990 w ilosci 28 mb akt Kat. B oraz akta
osobowo - pfacowe o Kat. B50 w iloéci ok. 1 mb z lat 1973 0 1990.

2. Materiaty archiwalne znajdujgce sie w archiwum zaktadowym zostaty uporzadkowane
prawidtowo. Klasyfikacja i kwalifikacja zgodna z jednolitym rzeczowym wykazem akt.
Opis teczek prawidtowy.

3. Ewidencja prowadzona jest prawidtowo. W archiwum zakfadowym znajduja sie
kompletne spisy zdawczo — odbiorcze zaréwno dla materiatow archiwalnych( Kat. A)

jak i dla dokumentaciji niearchiwalnej (Kat. B). Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
odbywa sig tylko | wytacznie za zgoda Archiwum Panstwowego w Gdansku. .

4. Stan fizyczny materiatéw archiwalnych znajdujacych sie w archiwum zaktadowym jest

dobry i nie budzi zadnych zastrzezen

5. Materialy archiwalne (kat. A) wytworzone podczas kadencji (2002 - 2006) sa
uporzadkowane, zewidencjonowane i przekazane do archiwum zaktadowego.
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Natomiast z kadencji 2006-2010 sg w trakcie przygotowar do przekazania archiwum
zaktadowemu.
6. Materiaty archiwalne z komérek organizacyjnych sptywaja do archiwum zaktadowego
regularnie i sg kompletne.
7. Zalecenia z poprzedniej kontroli zostaty wykonane w catosci.
8. Lokal, w ktérym znajduje sie archiwum zaktadowe spetnia warunki do przechowywania
dokumentaciji.

W zwiazku z powyzszym zaleca sie co nastepuje:

1. Nalezy kontynuowa¢ prace majgce na celu przekazanie do archiwum zaktadowego
materiatow archiwalnych (Kat. A) powstatych w poprzedniej kadencji Urzedu Gminy w
Koscierzynie 2006 — 2010.

2. Po wykonaniu ww. prac, nalezy przestac¢ na adres Archiwum Parnstwowego w Gdarisku
1. egz.spisu ww. materiatéw archiwalnych.

Ostateczny termin wykonania zalecen ustala sie na 30.12.2012r.

Ponadto Archiwum Panstwowe w Gdarnsku przypomina réwniez, ze w zwiazku
wejsciem w zycie Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18.01.2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67), nalezy:

* zgodnie z § 6.3 w/w rozporzgdzenia nalezy przekwalifikowaé w jak najszybszym
czasie dokumentacje wytworzong do dnia 31.12.2010 r. wediug kategorii
archiwalnych zawartych w jednolitym rzeczowym wykazie akt, ktory jest
zatacznikiem nr 2 w/w rozporzadzenia (jeden z egzemplarzy spiséw zdawczo-
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odbiorczych zawierajgcych materiaty archiwalne nalezy przekaza¢ do Archiwum
Panstwowego w Gdarisku),

W okresie 5 lat od momentu wejScia w 2zycie w/w rozporzadzenia nalezy
dostosowa¢ warunki przechowywania akt w archiwum zakfadowym, jego
wyposazenie oraz zabezpieczenia przed kradzieza pozarem i innymi ujemnymi
czynnikami do przepisow zawartych instrukcji archiwalnej bedacej zatacznikiem nr 6
w/w rozporzadzenia;

Przypominamy rowniez, ze zgodnie z § 4.3 instrukcji archiwalnej, archiwum
zaktadowe powinno by¢ osobna komoérkg organizacyjng lub samodzielnym
stanowiskiem pracy, w zwigzku z czym nalezy zmieni¢ regulamin organizacyjny, w
taki sposdb aby, byt zgodny z w/w przepisem instrukcji archiwalnej ;

Zgodnie z § 5.10 i 18.2 nalezy przesyta¢ co roku do Archiwum Panstwowego w
Gdansku sprawozdanie z dziatalnosci archiwum zaktadowego wraz z jednym
egzemplarzem spiséw zdawczo-odbiorczych zawierajacy materialy archiwalne z
poszczegolnych komérek organizacyjnych Urzedu Gminy w Lipuszu.

Jednoczesnie przypominamy o koniecznosci przedstawienia Archiwum

Panstwowemu w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego pisma informacji o

przystapieniu do realizacji lub zrealizowaniu wydanych zalecen.
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