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Dot. kontroli archiwum zaktadowego.

Na podstawie art.21 ust. 2 oraz art.28 pkt. 4 Ustawy z dnia 14 lipca 1983r. 0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach ( tj. z2011r. Dz.U. Nr 123, poz. 698 z pézn. zm.) dnia 1 wrze$nia
2015r. odbyla si¢ kontrola archiwum zakladowego przeprowadzona przez przedstawiciela

Archiwum Panstwowego w Gdansku, Rafata Kotakowskiego. W toku kontroli stwierdzono:

1. Lokal archiwum zakladowego umiejscowiony jest w piwnicy budynku dzierzawionego
przez Gming, potozonego na Osiedlu Przyjazni 1B (ok. 150 m od budynku Urzedu Gminy).
Pomieszczenie posiada powierzchnig¢ ok. 153,44 m2 Ogolne warunki do przechowywania
dokumentacji sa dobre. Archiwum posiada wystarczajaca rezerwe magazynowa na doptywy
kolejnej dokumentacji.

2. W archiwum zakladowym Urz¢du Miasta znajduje sie lacznie ok. 339,96 mb z lat 1945-
2013. Zbiér dokumentacji wlasnej urzedu obejmuje: dokumentacja kategorii A w ilosci
73,60 mb z lat 1990-2012; dokumentacja kategorii B w ilosci 212,21 mb, z lat 1990-2013;
dokumentacja techniczna kategorii B w ilosci 21,60 mb z lat 1999-2008. Ponadto w zasobie
archiwum znajduje si¢ dokumentacja odziedziczona oraz zdeponowana przez jednostki
podlegte gminy.

3. W poréwnaniu do poprzedniej kontroli ilo$é¢ przechowywanej przez archiwum zakladowe
Urzgdu Gminy dokumentacji ulegta zwigkszeniu. Ilo$¢ dokumentacji zdeponowanej
zmniejszyla si¢ o dokumentacje Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wejherowie (ok.
66,5 mb), ktéra zostala przekazana do oddzielnego zasobu archiwum GOPS-u. Stan

fizyczny akt jest dobry.
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4. Przekazywanie dokumentacji odbywa sie na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych.
Ostatnie przekazanie akt odbylo sie w 2015r.

5. Obowigzki archiwisty w ramach umowy cywilnoprawnej peini Pan Andrzej Janusz,
natomiast nadzér merytoryczny nad archiwum zakladowym sprawuje Pani Maria
Waszkiewicz, pelnigca rowniez funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

6. Przekazane po roku 2012 materiaty archiwalne sg uporzgdkowane. Starsza dokumentacja
jest czgsciowo uporzadkowana, proces jej archiwizacji przebiega sukcesywnie (teczki
wymagaja uporzgdkowania wewnetrznego, czesé akt wymaga paginacji stron). Cato$é
dokumentacji kat. A i B zostala zewidencjonowana na spisach zdawczo odbiorczych.
Dokumentacje kat. A umieszczono w opisanych kartonach archiwalnych.

7. Klasyfikacja i kwalifikacja akt przeprowadzana jest zgodnie z obowiazujacym jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

8. Ewidencja archiwum zakladowego prowadzona jest dobrze.

9. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie.

10. Zalecenia wydane po kontroli archiwum zakladowego w 2012r. zostaly wykonane

czgsciowo. Zalecenie dotyczace uporzadkowania akt jest nadal realizowane.

W zwiazku z powyzszymi ustaleniami zaleca sie:

1. Nalezy przekaza¢é do Archiwum Panstwowego w Gdansku uporzadkowane i
zewidencjonowane materialy archiwalne (kat. A), wytworzone przez organy administracji
dzialajace na terenie Gminy Wejherowo przed rokiem 1990, tj. lata 1945-72 Gromadzka
Rada Narodowa, lata 1972-1990 Gminna Rada Narodowa i Naczelnik Gminy. (Materiaty
archiwalne nalezy przekazaé¢ na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego. Oprocz 4 egz.
ewidencji w formie tradycyjnej nalezy dodatkowo dolaczyé 2 kopie ewidencji w formie
zapisu elektronicznego sporzadzonego w programie Excel. Ze wzgledu na remont
budynku Archiwum Panstwowego, przejecie akt bedzie mozliwe w trzecim kwartale
2016r. Po uporzadkowaniu materialtéw archiwalnych, a przed przekazaniem ich do
Archiwum Panstwowego w Gdansku, nalezy powiadomi¢ Archiwum, ktére przeprowadzi

ekspertyze archiwalng pod katem prawidtowosci uporzadkowania zasobu).
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2. Nalezy kontynuowaé proces porzadkowania akt znajdujacych sie w zasobie archiwum

zakladowego - zgodnie z § 15 instrukcji archiwalne;j.

Ostateczny termin wykonania zalecen ustala sie na dzien: 31.12.2016 r.

Jednoczesnie przypominamy o koniecznosci przedstawienia archiwum panstwowemu
w terminie 30 dni od daty otrzymania pisma informacji o przystapieniu do realizacji lub

zrealizowaniu wydanych zalecen.
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