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Dotyczy: kontroli archiwum zakladowego Urzedu Miasta .

ZALECENIA POKONTROLNE DO PROTOKOLU KONTROLI NR 10/2007

W dniu 11 marca 2009 r. mgr Agata Kowalewska , kierownik Oddzialu Il do spraw
archiwow  zakladowych 1 przechowalnictwa Archiwum Panstwowego w  Siedlcach
przeprowadzila kontrole archiwum zakladowego Urzedu Miejskiego Kaluszynie . Kontrola
dotyczyla przestrzegania przepisdw kancelaryjno — archiwalnych oraz sprawdzenia wielkosci
zasobu, stanu uporzadkowania, zachowania 1 zabezpieczenia zbioru dokumentacji
przechowywanej w archiwum zakladowym .

W toku kontroli ustalono, ze nie zakonczono wszystkich prac nad porzadkowaniem zasobu
archiwum zakladowego. Nie wydzielono materialow archiwalnych z dokumentacji dotyczacej
kultury i sportu oraz spraw budownictwa | zagospodarowania przestrzennego. Nie
uporzadkowano materialéw archiwalnych zakwalifikowanych do kategorii A spraw dotyczacych
gospodarki gruntami i nieruchomosciami. Wsrdd przechowywanych akt kategorii A jest takze
dokumentacja wytworzona przed 1990 rokiem, ktéra powinna zostaé przekazana do Archiwum
Pafistwowego w Siedlcach.

Wystepuja takze pewne nieprawidlowosci dotyczace prowadzenia Srodkow ewidencii.
Rejestracji spisdw dokonuje si¢ na formularzach spisu spraw, nie prowadzi sie teczek ze spisami
dla poszczegdlnych komérek organizacyjnych oraz ewidencji wypozyczen dokumentaciji.
Ewidencje archiwum powinny stanowic : wykaz spisow zdawczo — odbiorczych, spisy zdawczo
— odbiorcze (odr¢bne dla kategorii A i B), spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do
brakowania wraz z protokélami komisyjnej oceny dokumentacji i zgodami archiwum
panstwowego, spisy materialow archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego,
rejestr udostgpnieri dokumentacji, karty wypozyczenia akt, protokoly zniszczenia/ zagubienia
akt. Spisy zdawczo — odbiorcze nalezy rejestrowaé w wykazie spiséw kolejno wedlug daty
wplywu/sporzadzenia. Numery spisoéw nadaje archiwista zakladowy w chwili przyjmowania akt
do archiwum zakladowego. Jeden egzemplarz spisoéw zdawczo — odbiorczych przechowuje sig w
teczce zbiorczej w ukladzie zgodnym z kolejnoscia numerdw. Drugi egzemplarz spisow
zdawczo — odbiorczych przechowuje si¢ w teczkach zalozonych dla poszczegélnych komérek
organizacyjnych. Trzeci egzemplarz spiséw zdawczo — odbiorczych kategorii A nalezy co roku
przesyla¢ do wiadomosdci Archivum Panstwowego. Pomoce ewidencyjne, z wyjatkiem kart
wypozyczen/rejestru udostepnien, stanowia kategorie A i przechowuje sie je w oddzielnych
teczkach, zalozonych zgodnie z ukladem haset z rzeczowego wykazu akt.



W zwiazku z powyzszym, na mocy art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach ( jednolity tekst Dz. U. z 2006 r. Nr 97
poz. 673 z pdzn. zm. ) wydaje sig nastepujace zalecenie pokontrolne:

1. Nalezy dokona¢ przegladu zasobu archiwum zakladowego. W jego tracie nalezy
wydzieli¢c wszystkie akta kategorii A , w podziale na dokumentacje wytworzona do
1990 r. i wytworzona po 1990 r.;

Akta kategorii A przechowywane w archiwum zaktadowym nalezy uporzadkowaé .

Materialy archiwalne wytworzone przed 1990 r. nalezy przekazaé do Archiwum

Panstwowego w Siedlcach.

4. Srodki ewidencji archiwum zakladowego nalezy rozdzieli¢ na poszczegélne teczki oraz
zatozy¢ wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych i ewidencje wypozyczet..

Hia

Zalecenia nalezy wykonaé w terminie do dnia 1 wrzesnia 2009 roku.

Archiwum przypomina o koniecznosci poinformowania o przystapieniu do realizacji zalecen w
terminie 30 dni od otrzymania niniejszego pisma oraz o realizacji zaleceni w podanym wyzej
terminie.
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