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Tadeusz Dzwonkowski
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Pismo z dnia: Wasz znak: Nasz znak: Data:
= = 04.421.85.2015 2015-11-44,

Na podstawie art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach (t. j. z 2011 r. Dz. U. Nr 123, poz. 698) w dniu
29.09.2015 r. odbyla si¢ kontrola archiwum zakladowego Starostwa Powiatowego w Tczewie,
przeprowadzona przez Dorote Dyczyniskg z Archiwum Panstwowego w Gdansku. W toku kontroli
stwierdzono, ze:
1. Archiwum zakladowe Starostwa dysponuje bardzo dobrymi warunkami do
przechowywania dokumentacji.
2. W archiwum zakladowym Starostwa znajduje si¢ dokumentacja wlasna oraz
odziedziczona w ramach sukecesji czynnej po Urzedzie Rejonowym w Tczewie,
w lacznej iloSci 498,8 mb z lat [1990] 1999-2015, z czego materialy archiwalne (kat. A)
obejmuja 22 mb dokumentacji z lat [1990] 1999- 2014. Pozostala dokumentacja to
akta kat. B. Ponadto w archiwum znajduje si¢ czynna dokumentacja Wydzialu
Budownictwa.
3. W archiwum zakladowym znajduje si¢ ok. 5 mb dokumentacji, ktéra wymaga
rozpoznania.
4. Dokumentacja jest przekazywana do archiwum zakladowego regularnie.
S. Materialy archiwalne (kat. A) zgromadzone w archiwum zakladowym sg kompletne.
6. Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji jest prawidlowa. Spisy spraw s3 odkladane
do teczek aktowych.
7. Ewidencja dokumentacji prowadzona jest w sposéb prawidlowy.
8. Cze$¢ akt kat. A znajdujjgcych sie w archiwum zakladowym nie zostala

uporzadkowana w sposéb prawidlowy (brak okladek z tektury litej, dokumentacja
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przeszyta zwyklym sznurkiem, brak paginacji, niekompletny opis, pudlo archiwalne

potraktowane jak jednostka archiwalna).

W zwiazku z powyzszymi ustaleniami zaleca sie:

1. Nalezy uporzadkoewaé zgodnie z § 15 instrukeji archiwalnej akta kat. A
przechowywane w archiwum zakladowym, ktére znajduja si¢ w stanie
nieuporzadkowanym.

2. Nalezy przestrzegaé przepisow kancelaryjno- archiwalnych w zakresie przekazywania

do archiwum zakladowego wylgcznie uporzadkowanyeh akt kat. A.

3. Nalezy przeprowadzi¢ rozpoznanie i uporzadkeowa¢ ok. 5 mb akt, ktére wymienione
zostaly w pkt. 3.

4. Nalezy przestrzegaé § 15 ust. 4 pkt. 2b instrukeji archiwalnej w zakresie technicznego
zabezpieczania materialéw archiwalnych (kat. A) przekazywanych do archiwum

zakladowego Starostwa.

Ponadto Archiwum Pafstwowe przypomina réwniez, ze w zwigzku z wejsciem w Zycie
rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011y, w sprawie instrukeiji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67), nalezy:

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

- w okresie 5 lat od momentu wejscia w zycie w/w rozporzgdzenia nalezy dostosowaé warunki
przechowywania akt w archiwum zakladowym, jego wyposaZenie oraz zabezpieczenia przed
kradziezg, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami do przepiséw zawartych instrukeji
archiwalnej bedacej zatgcznikiem nr 6 w/w rozporzadzenia;

- przypominamy rowniez, ze zgodnie z § 4.3 instrukcji archiwalnej archiwum zaktadowe

powinno by¢ osobng komarka organizacyjng lub samodzielnym stanowiskiem pracy,
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- zgodnie z § 5 ust. 10 i 18 ust. 2 nalezy przesylaé co roku do Archiwum Pafstwowego
w Gdansku sprawozdania z dziatalnosci archiwum zakladowego wraz z jednym egzemplarzem

spisow zdawczo- odbiorczych materialow archiwalnych.

Ostateczny termin realizacji zalecen ustala sie na dzien 31 grudnia 2016r.

Jednoczesnie przypominamy o koniecznodci 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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