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Dziatajgc na podstawie art. 28 pkt 4 Ustawy z dnia 14 F=pca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 z pozn. zm.) BoZena Turalska — archiwista
Archiwum Panstwowego w Koszalinie Oddzial w Slupsku i Ewa Drobkiewicz - archiwista Archiwum
Panstwowego w Koszalinie Oddziat w Stupsku przeprowadzity w dniu 26 pazdziernika 2011 r. kontrole
archrwum zakladowego Urzedu Miejskiego w Leborku.

W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, w archiwum zakladowym Urzedu Miejskiego
w Leborku przechowywana jest dokumentacja aktowa wlasna, odziedziczona i zdeponowana.

Akta kat. A to giownie protokoly z sesji Rady iliejskiej, z posiedzen Zarzadu, protokoly Komisji,
dokumentacia sprawozdawcza. Akta kat B to w wiekszosci dokumentacja ksiggowa wiasna craz
osobowo-placowa wiasna, odziedziczona i zdeponowana.

W Urzedzie Miejskim w Leborku stosowany jest bezdziennikowy system kancelaryjny. Pracownicy
rejestrujg sprawy w spisach spraw.

Dokumentacja w archiwum zakladowym przechowywana jest w podziale na materialy archiwalne
I dokumentacjg niearchiwalng. Akia ukiadane sq w kolejnosci ich przejmowania z poszezegolnych
komorek organizacyjnych do archiwum zakladowego. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji
nie budzi zastrzezen. Kwalifikacja i klasyfikacja akt jest zgodna z obowigzujgcym w jednostee rzeczowym
wykazem gki. Opisy leczek i znakowanie sygnaturami archiwalnymi sg prawidlowe. Materialy archiwalne
Rady, Komisji i Zarzadu Powialu sg sukcesywnie oprawiane w formie ksiazkowej. Dokumentacja posiada
srodki ewidencyjne. Trwajq prace przy brakowaniu dokumentacji niearchiwalnej.

Ewidencje archiwum zakiadowego stanowia spisy zdawczo-odbiorcze, wykaz spisow zdawczo-
odbiorczych, spisy brakowanej dokumentacji nicarchiwalnej i ewidencja wypozyczen. Spisy zdawczo-
odbiorcze sporzadzane s oddzielie dla materialcw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,

Udoslepniane akia sg zwracane terminovio i w dobrym stanie fizycznym. Lokal jest prawidiowo
zabezpieczony przed wlamaniem i pozarem. Warunki pracy w archiwum zakladowym sq uciazfive.

£alecenia pokontrolne zoslaly zrealizowsne za wyjalkiem zalecenia dot. Zlikwidowania wilgoci
w lokalu archivum zakladowego, kitre mimo podjgtych dziataii (odarzybianie) nie zostalo w pelni
zZrealizowane. Nadal utrzymuje sie zbyt wysoka wiigotno$c, stanowiaca zagrozenie dla aki.
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W wyniku przeprowadzonej kontroli wydaje sig nastepujace zalecenia pokontrolne:

1. Zorganizowa¢ nowe pomieszczenie na lokal archiwum zakladowego lub 7 braku mozliwosci
dostosowaé obecne pomieszczenie do uzytkowania w sposob zgodny z obowiazujacy
w urzedzie instrukcjg archiwalna,

2. Zuwagina brak rezerwy magazynowej w archiwum zakladowym dokonaé oceny wartosci
archiwalnej dokumentacji, dla ktérej uplyngt okres przechowywania oraz ktéra utracila
znaczenie praklyczne pod katem brakowania. Nalezy pamiglac, ze w przypadku gdy kategoria
archiwalna okreslona dla dokumentacji powstale] | zgromadzonej przed dniem wejscie w Zycie
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych, rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizagji
i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz.U. nr 14, poz. &7) roani sie od kategorii
archiwalnej okreslonej w wykazach akt, sltosuje sig kategorig archiwalng o warlosci wyZszej.

Termin wykonania zalecen:

1. —bezzwlocznie.
2. —dodnia 31 pazdziemika 2012 1.

Obowiazek realizacji powyzszeqo zalecenia wynika z przepisow okreslonych w art. 6,34.35 ww. ustawy
archiwalnej. Prosze wigc o podjecie stosownych dziatar i przekazanie informacji;

1) w terminie 30 dni od daty olrzymania zalecer pokontrolnych — o etapie ich realizagji,

2) o catkowitym wykonaniu zalecenia.
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