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Archiwum Panstwowe w Plocku informuje, ze na podstawie art. 21 ust. 2 oraz art. 28

pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. Nr 38, poz. 173 z p6zn. zm.- tekst jednolity Dz. U. Nr 97 poz. 673
z 16.05.2006 1) kontrole archiwum zakladowego Urzgdu Gminy w  Slupnie
przeprowadzila w dniu 16 sierpnia 2010 r. Anna Jastrzgbska kierownik 1I oddziatu
Archiwum Panstwowego w Plocku,

Kontrola obejmowala nastepujgce zagadnienia:

1.

e

Sprawdzenie  przestrzegania przepiséw  kancelaryjno-archiwalnych  zgodnie
z obowigzujacymi w jednostce normatywami oraz poprawnosci klasyfikacji
i kwalifikacji dokumentacji.

Sprawdzenie prawidlowosci formowania teczek, ich opisu, stanu fizycznego,
uporzadkowania i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi.

Dokonanie obmiaru materiatu archiwalnego. Ocena kompletnodei i merytorycznej
zawartosci zbioru.

Sprawdzenie prowadzenia ewidencji archiwalnej akt.

Sprawdzenie prawidlowosci przeprowadzenia brakowania i przeznaczenia
na makulature dokumentacji nicarchiwalnej.

Oceng lokalu oraz warunkéw przechowywania i zabezpieczenia materialow
w archiwum zakladowym.

Merytoryczne przygotowanie osoby prowadzgcej archiwum zakladowe.

Wykonania zalecenn pokontrolnych wydanych przez Archiwum Panstwowe
w Plocku.

Z protokolu kontroli wynika:

I,

W jednostce jest stosowany bezdziennikowy system kancelaryjny oparty
na normatywach kancelaryjno-archiwalnych wprowadzonych Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 22.12.1999 r. (Dz. U. Nr 112 poz.1319), z dnia
10.03.2003 r. (Dz. U. Nr 69 poz. 636), z dnia 11.07.2006 r. (Dz. U. Nr 127 poz.
885).

Materiaty archiwalne z lat 1990-2007 sa wydzielone i prawidlowo uporzadkowane
wewnglrznie m. in. protokoly z sesji Rady Gminy, posiedzen Zarzadu i komisji
stalych, uchwaly, analizy, kontrole zewnetrzne, sprawozdania.
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3. W archiwum zakladowym znajduje si¢ dokumentacja odziedziczona po
Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej, Urzedzie Gminy w Shupnie oraz
Urzedzie Gminy w Borowiczkach z lat 1963-1990 w ilosci 5.00 mb. Jest to
material archiwalny (ksiegi meldunkowe, akta uregulowan wilasnosciowych —
rowniez z Urzgdu Gminy w Borowiczkach, budzet, sprawozdania, ochrona
i opicka nad miejscami walk i stracen, Spoleczna Komisja Pojednania)
podlegajacy przejeciu przez archiwum pafistwowe na postawie § 10 ust. 1
Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16.09.2002 roku w sprawie postepowania
z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materialdw archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz, U. Nr
167 poz. 1375). Dokumentacj¢ niearchiwalng odziedziczong z lat 1960-1990 w
ilosci 10.25 mb, stanowig w wigkszosci pozwolenia na budowe oraz dokumentacja
techniczna,

4. Matertal  archiwalny i dokumentacja niearchiwalna jest prawidiowo

zewidencjonowana, przechowywana w ukladzie strukturalnym jednostki, brak

wydzielonych materialéw archiwalnych oraz akt kategorii BE50 i B50.

Ewidencja archiwalna jest sporzadzona prawidlowo. Brak ewidencji wypozyczen.

Udostegpnianie akt odbywa si¢ bez ewidencji wypozyczen.

7.  Brakowanie akt, za zgodgq Archiwum Pafistwowego w Plocku mialo ostatnio
miejsce w 2007 roku — zgoda nr 102/07,

8.  Archiwista zakladowy posiada wyksztalcenic wyzsze, Bez przeszkolenia
kancelaryjno-archiwalnego.

9. Lokal archiwum zakladowego jest dobrze wyposazony i zabezpieczony.

10.  Zalecen pokontrolnych po ostatniej kontroli w 2007 roku nie wykonano
w zakresie przekazania materialdw archiwalnych do Archiwum Panstwowego
w Plocku oraz wprowadzenia dodatkowej rubryki w spisach zdawczo-odbiorczych
,1108¢ kart/stron”,

g

Na podstawie powyzszych ustalei Archiwum Padstwowe w Plocku wydaje
nastepujace zalecenia pokontrolne:

1. W spisach zdawczo-odbiorczych wprowadzié dodatkows rubryke ,,llo$¢ kart/stron”.
2. Wydzieli¢ materialy archiwalne oraz akta kategorii BES0 i B50 i umiesci¢ je na
osobnych potkach,

3. Zalozy¢ ewidencje wypozyczen.

4. Przekaza¢ material archiwalny (dokumentacja odziedziczona z lat 1963-1990
w ilosci 5.00 mb.) do Archiwum Pasistwowego w Plocku.

5. Przeszkoli¢ archiwistg zakladowego na kursie kancelaryjno-archiwalnym.

Termin wykonania zaleceti pokontrolnych ustala si¢ na dzied 31.05.2011 r. Prosimy
o poinformowanie Archiwum Pafistwowego w Plocku na pi$mie w terminie 30 dni

od daty otrzymania niniejszego pisma, o sposobie i stanie realizacji zalecen pokontrolnych.
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W nawiazaniu do pisma 402-73/10 z dnia 18.10.2010r. Urzad Gminy w Slupnie

informuje o sposobie i stanie realizacji zalecen pokontrolnych.

Zalecenia pokontrolne dla archiwum zakladowego Urzedu Gminy Shipno:

1. W spisach zdawczo-odbiorczych wprowadzié¢ dodatkows rubryke .llogé
kart/stron”.

Zalecenie zrealizowane Zarzadzeniem Nr 53/10 Wéjta Gminy w Slupnic z dnia
18.08.2010 r. w sprawie: organizacji i zakresu dzialania archiwum Urzedu Gminy w
Slupnie. Instrukcja archiwalna uzyskala akceptacje Archiwum Panstwowego w Plocku
pismem znak 401-47/10 z dnia 17.08.2010r.

2. Wydzieli¢ materiaty archiwalne oraz akta kategorii BESO i B50 i umiescié je na
osobnych polkach.

Lokal zakladowego archiwum Urzgdu Gminy w Shipnic sklada sie z czterech
pomieszezen znajdujacych si¢ w piwnicy. Poszczegélne pomieszezenia przydzielone sg do
odpowiednich referatow, co ulatwia uporzadkowanie dokumentacji przekazanej do
archiwum zakladowego. Wydzielenie materialéw archiwalnych oraz akt kategorii BESO i
B50 mozliwe jest tylko w zakresiec umieszezenia ich na osobnych polkach w
poszezegblnych pomieszezeniach. Wykonanie zalecenia w w/w zakresie nastapi w

zalecanym terminie, {j. do 31.05.2011r..

3. Zalozy¢ ewidencj¢ wypozyczen.
Zalecenie zrealizowane - zalozono teczkg AS.0824 Udostepnianie i wypozyczanie

dokumentacji z archiwum zakladowego, zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady



Ministréw z dnia 22.12.1999r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej dla organéw gmin i

zwigzkow migdzy gminnych (tekst jedn.: Dz.U.99.112.1319 z poz. zm).

4. Przekaza¢ material archiwalny (dokumentacja odziedziczona z lat 1963-1990 w
ilosci 5.00 mb) do Archiwum Paistwowego w Plocku.

Wykonanie zalecenia nastapi w II kwartale 2011 roku.

5. Przeszkoli¢ archiwiste zakladowego na kursie: kancelaryjno-archiwalnym.

Archiwista zakladowy - Barbara Swiderka zostanie przeszkolony na  kursie
kancelaryjno — archiwalnym I stopnia organizowanym przez Archiwum Pafstwowe w
Plocku. Data rozpoczecia szkolenia 23.11.2010 roku, w chwili obecnej archiwista

zakladowy jest na etapie zgloszenia na w/w kurs.

Otrzymuja;
1. Adresat
2. ala

Sporzadzita:
B. Swiderska




