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Szanowna Pani
Burmistrz
Elzbieta Rogala- Konczak
Urzad Miasta Rumia
UL Sobieskiego 7
84-230 Rumia

Pismo z dnia: Wasz znak: Nasz znak: Data:
04.421.16.2013 2013-09-7,0

Dot. kontroli archiwum zakladowego.

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

0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t. j. z 2011 r. Dz. U. Nr 123, poz. 698) w dniu
27.06.2013 r. odbyta si¢ kontrola w Urzedzie Miasta Rumia przeprowadzona przez Dorote
Dyczynska z Archiwum Panstwowego w Gdansku. W toku kontroli stwierdzono, ze:

1.

Archiwum zakladowe dysponuje ogélnie dobrymi warunkami do przechowywania
dokumentacji. Niepokojaca jest jedynie zbyt wysoka temperatura, ktéra w dniu
kontroli wynosila 22,3° C.

W archiwum zakladowym Urze¢du znajduje si¢ lacznie 274,7 mb dokumentacji, z czego
36,1 mb to akta kat. A z lat [1945] 1990- 2010.

Dokumentacja jest przekazywana do archiwum zakladowego regularnie na podstawie
spiséw zdawczo-odbiorczych.

Ewidencja dokumentacji zgromadzonej w archiwum zakladowym prowadzona jest
prawidlowo.

Czg$¢ materialow archiwalnych zgromadzonych w archiwum zakladowym Urzedu nie
jest prawidlowo uporzadkowana.

Dokumentacja w wigkszo$ci przypadkéw jest prawidlowo klasyfikowana
i kwalifikowana. Drobne pomylki zdarzaja si¢ przy stosowaniu przepisow
kancelaryjno- archiwalnych wprowadzonych rozporzadzeniem Prezesa Rady

Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i 27, poz. 140).
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W zawigzku z powyzszym zaleca sig:

1. Nalezy kontynuowaé prace zwigzane z porzagdkowaniem materialéw archiwalnych (kat.

A) zgromadzonych w archiwum zakiadowym Urzedu.

2. Nalezy zwrocié¢ baczniejsza uwagg przy zakladaniu spraw na dobor hasel z wykazu akt.

3. Nalezy w miar¢ mozliwosci obnizy¢ temperaturg panujacg w archiwum zakladowym

Urzedu tak, aby jej wartoSci byly zgodne z zalacznikiem do instrukeji w sprawie

organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego.

Ponadto Archiwum Pafstwowe przypomina réwniez, ze w zwiazku z wejsciem w zycie
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 styczmia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i 27 poz. 140), nalezy:

zgodnic z § 6.3 w/w rozporzadzenia nalezy przekwalifikowa¢ w jak najszybszym czasie
dokumentacje wytworzona do dnia 31.12.2010 r. wedlug kategorii archiwalnych zawartych
w jednolitym rzeczowym wykazie akt, ktory jest zatacznikiem nr 2 w/w rozporzadzenia
(jeden egzemplarz nalezy pizesta¢ do Archiwum Pafistwowego W Gdanskuj;

w okresic 5 lat od momentu wejscia w zycie w/w rozporzadzenia nalezy dostosowad
warunki przechowywania akt w archiwum zaktadowym, jego wyposazenic oraz
zabezpieczenia przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami do przepisow
zawartych instrukeji archiwalnej bedacej zatacznikiem nr 6 w/w rozporzadzenia;
przypominamy rowniez, ze zgodnie z § 4.3 instrukcji archiwalnej archiwum zakiadowe
powinno by¢ osobng komorka organizacyjna lub samodzielnym stanowiskiem pracy;
zgodnie z § 46 ust. 2 nalezy przesyla¢ co roku do Archiwum Panstwowego
w Gdansku sprawozdania z dzialalnosci archiwum zakladowego wraz z jednym
cgzemplarzem spisoéw zdawczo- odbiorczych materialow archiwalnych.

Ostateczny termin wykonania zalecen ustala si¢ na dzien 30.06.2014 r.
Jednocze$nie przypominamy o koniecznosci przedstawienia archiwum panstwowemu

w terminie od daty 30 dni od daty otrzymania pisma informacji o przystapieniu do realizacji lub
zrealizowaniu wydanych zalecen.
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