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Dot. kontroli archiwum zaktadowego.

Na podstawie art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t. j. z 2006 r. Dz. U. Nr 97, poz. 673) w dniu
17.10.20114r. odbyta sie kontrola archiwum zaktadowego Urzedu Miasta w Pucku
przeprowadzona przez Dorot¢ Dyczynska z Archiwum Panstwowego w Gdansku. W toku kontroli
stwierdzono, ze:

1. Archiwum zakladowe znajduje si¢ w piwnicy budynku Urzedu Miasta przy ul. 1 Maja
13. Panujaca w lokalu temperatura (25°C), jest za wysoka. Nie prowadzi sie rejestru
pomiaréw temperatury oraz wilgotnosci w  archiwum. Podczas kontroli
w jednym z pomieszczen archiwum stwierdzono opadajacy tynk.

2. W archiwum zakladowym znajduje si¢ tyczni ok. 70,1 mb akt z lat 1945-2012, z czego
ok. 2,1 mb to akta kat. A 1973-2002. Na zaséb aktowy sklada si¢ gléwnie
krotkoterminowa dokumentacja kat. B, dokumentacja odziedziczona w ramach
suKkcesji czynnej po organach administracji dzialajacych na terenie gminy przed
rokiem 1990, tzn.: wnioski i postulaty radnych (1974-1992), protokoly Komisji,
uchwaly Rady Narodowej (1978-1984), ksiegi meldunkowe mieszkancow gminy (1957-
1990), ewidencja stowarzyszen (1968-1988) oraz dokumentacja zdeponowana
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Pucku.

3. Materialy archiwalne (Kkat. A) zgromadzone w archiwum zakladowym s3
nickompletne. Brak dokumentacji z dzialalnoci Burmistrza, Rady oraz

poszczegolnych Komisji, bilanséw, sprawozdan, itp.
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Materialy archiwalne (kat. A) przechowywane w archiwum zakladowym nie sg
uporzadkowane.

Spisy zdawczo-odbiorcze i wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych prowadzone s3
w sposéb prawidlowy, jednak nie prowadzi si¢ ewidencji wypozyczen.

Zalecenia wydane po ostatniej kontroli nie zostaly wykonane w caloci. W ostatnich
latach poprawila si¢ jednak czestotliwo$é dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) do
archiwum zakladowego. Nadal jednak do archiwum zakladowego nie sa przekazywane

materialy archiwalne. (kat. A).

W zwiazku z powyZszymi ustaleniami zaleca sie:

1.

T
8.

Nalezy uporzadkowaé znajdujace si¢ w archiwum zakladowym materialy archiwalne
(kat. A).

Nalezy bezwzglednie przestrzegaé zapiséw instrukeji kancelaryjnej méwigcych
o regularnym i kompletnym przekazywaniu dokumentacji do archiwum zakladowego.
Nalezy bezwzgledne przekaza¢ do archiwum uporzgdkowane i zewidencjonowane
materialy archiwalne (kat. A) wytworzone do 2012r.

Nalezy zalozy¢ ewidencj¢ wypozyczen.

Nalezy zaprowadzi¢ rejestr pomiaréw temperatury i wilgotno$ci w archiwum
zakladowym oraz kontrolowaé warto$ci tych pomiaréw.

Nalezy zabezpieczy¢ Sciany w archiwum zakladowym przed dalszym opadaniem
tynku. '

Nalezy w miar¢ mozliwo$ci obnizy¢ temperature panujaca w lokalu archiwum.

Nalezy przekazaé do Archiwum Panstwowego w Gdansku uporzadkowane

i zewidencjonowane materialy archiwalne (kat. A) wytworzone do 1990r.

Sposob i tryb przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw panstwowych

reguluje rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w Sprawie

post¢powania z dokumentacjy, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad

i trybu przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr
167, poz. 1375).
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Ponadto Archiwum Pafstwowe przypomina réwniez, ze w zwiazku z wejsciem w Zzycie

rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministtéw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i 27 poz. 140), nalezy:

zgodnie z § 6.3 w/w rozporzadzenia nalezy przekwalifikowaé w jak najszybszym czasie
dokumentacj¢ wytworzona do dnia 31.12.2010 r. wedhug kategorii archiwalnych zawartych
w jednolitym rzeczowym wykazie akt, ktory jest zatacznikiem nr 2 wiw rozporzadzenia
(jeden egzemplarz nalezy przestaé do Archiwum Panstwowego w Gdansku);

w okresie 5 lat od momentu wejscia w zycie wiw rozporzadzenia nalezy dostosowaé
warunki przechowywania akt w archiwum zakltadowym, jego wyposazenie oraz
zabezpieczenia przed kradziezy, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami do przepiséw
zawartych instrukcji archiwalnej bedacej zatacznikiem nr 6 w/w rozporzgdzenia;
przypominamy réwniez, ze zgodnie z § 4.3 instrukcji archiwalnej archiwum zaktadowe
powinno by¢ osobng komérkg organizacyjng lub samodzielnym stanowiskiem pracy;
zgodnie z § 46 wust. 2 nalezy przesylaé co roku do Archiwum Panstwowego
w Gdansku sprawozdania z dzialalnosci archiwum zakladowego wraz z jednym

egzemplarzem spiséw zdawczo- odbiorczych materialéw archiwalnych.

Ostateczny termin wykonania zaleceh z pkt. 1-7 ustala sie na dzien 30.11.2015 r. Natomiast

zalecenie z pkt. 8 ustala sie na 30.04.2016r.

Jednoczesnie przypominamy o konieczno$ci przedstawienia archiwum panstwowemu

w terminie od daty 30 dni od daty otrzymania pisma informacii o przystapieniu do realizacji lub

zrealizowaniu wydanych zalecen.
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