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Szanowna Pani,

dziatajac na podstawie art. 28 pkt 4 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym
I archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 z pozn zm.) Monika Gluszak — Kierownik Oddziatu
w Szczecinku Archiwum Paristwowego w Koszalinie przeprowadzita w dniu 8 pazdziernika 2015 r.
kontrole archiwum zakladowego Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie.

W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, ze w archiwum zaktadowym Urzedu Miejskiego
w Bornem Sulinowie przechowywane s materiaty archiwalne wiasne i odziedziczone oraz dokumentacja
niearchiwalna wytworzona przez jednostke wiasng, odziedziczona po innych podmiotach oraz oddana

w depozyt.

Akta kat. A to gléwnie protokoly sesji Rady Miejskiej, protokoty posiedzent Zarzadu i Komisji, zarzadzenia
wlasne, a takZe dokumentacja planowania, sprawozdawczosci i kontroli. Akta o czasowym okresie
przechowywania (kat. B) stanowi m.in. dokumentacja ksiegowa, podatkowa oraz osobowo-ptacowa.

W Urzedzie stosowany jest bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym rzeczowym
wykazie akt. Czynno$ci kancelaryjne wykonywane sg w systemie tradycyjnym z wykorzystaniem narzedzi
informatycznych.

Dokumentacja przechowywana w lokalu archiwum zakladowego (poza nielicznymi wyjatkami np. teczka
0 sygn. 12/5) posiada prawidtowa klasyfikacje i kwalifikacje i opis zewnetrzny. Nalezy kontynuowaé prace
zwigzane z przekwalifikowaniem dokumentacji do kategorii wyzszej zgodnie z § 6 ust. 3 rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011r. Nr
14, poz. 67).

Przekazywanie akt do archiwum zakladowego odbywa si¢ na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych,
oddzielnie dla akt kat A i B. Poszczegdne komorki organizacyjne przekazujg akta do archiwum
zaktadowego regularnie.
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Spisy zdawczo-odbiorcze prowadzone sg oddzielnie dla materiatow archiwalnych i dokumentacii
niearchiwalnej. Zawieraja nazwe komorki organizacyjnej, podpisy osoby przekazujacej i przejmujacej
akta, a takze date przekazania i podsumowanie ilosci teczek. Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych
prowadzony jest oddzielnie dla akt kat. A i kat. B, w efekcie czego w archiwum zaktadowym bedg istniaty
dwie teczki o identycznych sygnaturach archiwum zaktadowego, co jest niezgodne z § 17 obowiazujacej
instrukcji archiwalnej.

Stan fizyczny zasobu przechowywanego w archiwum zaktadowym jest dobry. Zgodnie z zapisem § 15
ust. 4, pkt 1, lit. e obowiazujacej od 1 stycznia 2011 r. instrukcji archiwalnej akta kat. A oraz akta kat. B
o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat, nalezy umieszczaé w wigzanych teczkach wykonanych
z tektury bezkwasowej.

Warunki pracy w archiwum zaktadowym sg dobre. Archiwum zaktadowe jest prawidtowo zabezpieczone

przed wlamaniem, pozarem i innymi szkodliwymi czynnikami zewnetrznymi. W lokalu archiwum
zaktadowego znajduja sie przyrzady do pomiaru temperatury i wilgotnosci.

W wyniku przeprowadzonej kontroli wydaie sie nastepujace zalecenia pokontrolne:

1. Przekaza¢ do Archiwum Panstwowego w Koszalinie, Oddziat w Szczecinku uporzadkowane zgodnie
z § 15 ust. 4 obowiazujgcej instrukcji archiwalnej materiaty archiwalne (akta kat. A), wytworzone przez
Urzad Gminy w Silnowie z lat 1973-1990 w ilosci ok. 0,5 mb.

2. Zalozyé jeden wykaz spisow zdawczo-odbiorczych dla akt, niezaleznie od ich kategorii archiwalnej,
o ktorym mowa w § 17 instrukcji kancelaryjnej.

Terminy wykonania zalecen:
1 - do 31 grudnia 2015
2 - bezzwlocznie

Obowiazek realizacji powyzszych zalecen wynika przepisow okreslonych w art. 6, 34, 35 ww. ustawy
archiwalnej. Prosze wiec o podjecie stosownych dziatan i przekazanie informacji:

1) w terminie 30 dni od daty otrzymania zalecen pokontrolnych - o etapie ich realizacji,

2) o catkowitym wykonaniu zalecenia. -
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