SPRAWOZDANIE Z DZIAtALNOSCI
ARCHIWUM ZAKtADOWEGO ZA 2023 ROK

1. NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACY]JNE]

Urzad Gminy w Klembowie
ul. Gen. Fr. Zymierskiego 38

05-205 Klembow

2. IMIE, NAZWISKO, STANOWISKO StUZBOWE ARCHIWISTY

Agnieszka Adamczyk - stanowisko stuzbowe glowny specjalista

3. OPIS LOKALU ARCHIWUM ZAKtADOWEGO

Lokal archiwum zaktadowego usytuowany jest w dwoch pomieszczeniach na parterze budynku

sgsiedniego Urz¢du Gminy.

» pomieszczenie I posiada powierzchnie ok. 7m2 Wyposazone jest w regaly przesuwne
metalowe — 4 szt., oraz regaly stacjonarne metalowe — 2 szt. Lokal jest zabezpieczony
poprzez drzwi pancerne oraz w 2018 r. zamontowane zostaly w oknach rolety zewngtrzne
antywlamaniowe, co uniemozliwia wlamanie — kradziez oraz pozar. Pomieszczenie jest
wyposazone w aparatur¢ do pomiaru wilgotnoSci i temperatury powietrza oraz jest
prowadzony rejestr pomiaru temperatury i wilgotnosci.

» pomieszczenie 11 posiada powierzchnie ok. 7m?. Wyposazone jest w regaty przesuwne
metalowe — 4 szt. i regaly stacjonarne metalowe — 2szt. oraz szafe pancerng. Lokal jest
zabezpieczony poprzez drzwi antywlamaniowe oraz w 2018 r. zamontowane zostaly
w oknach rolety zewnetrzne antywlamaniowe, co uniemozliwia wlamanie — kradziez oraz
pozar. Pomieszczenie jest wyposazone w aparature do pomiaru wilgotno$¢ i temperatury
powietrza oraz jest prowadzony rejestr pomiaru temperatury i wilgotnosci.

4. DOKUMENTACJA PRZEJETA DO ARCHIWUM

ZAKtADOWEGO
ILOSC PRZEJETE] DOKUMENTAC]I:
p MATERIAtY ARCHIWALNE DOKUMENTACJA
NAZWA KOMORKI
ORGANIZACY]NE] (KAT.A) NIEARCHIWALNA (KAT.B)
PRZEKAZUJACE] los¢ w mb losé w los¢ w mb ilosé w
DOKUMENTACJE: jednostkach jednostkach
archiwalnych archiwalnych
Refe_rat_ Plangwanla 0 0 7.80 mb 100
1 Finansow
Referat Gospodarki
Nieruchomosci i Ochrony 0 0 2,40 mb 40
Srodowiska
Refe'rat' Plangwanla 0 0 4,10 mb 41 (BE)
1 Finansow
Referat Gospodarki
Nieruchomosci i Ochrony 0 0 0,50 mb 9 (BE)
Srodowiska
Refe_rat_ Plangwanla 29 2,42 mb 0 0
1 Finansow
Urzad Stanu Cywilnego 6 0,10 mb 0 0

5. UDOSTEPNIANIE MATERIALtOW ARCHIWALNYCH

ilo$¢ udostepnionych jednostek

archiwalnych

liczba 0s6b korzystajacych z materiatéw
archiwalnych

14

14




6. WYPOZYCZANIE MATERIAtOW ARCHIWALNYCH Z
ARCHIWUM ZAKtADOWEGO

ilo$¢ udostepnionych jednostek archiwalnych

0

7. ILOS¢ MATERIALOW ARCHIWALNYCH PRZEKAZANYCH
DO ARCHIWUM PANSTWOWEGO

ilo$¢ w mb ilo$¢ w jednostkach archiwalnych
0 0
8. ILOSC WYBRAKOWANE] DOKUMENTAC]I
NIEARCHIWALNE]
ilo$¢ w mb lo$¢ w jednostkach archiwalnych
29,4 (kat. B) 536
5,98 (kat. BE) 103

9. UWAGI

Zgodnie z zaleceniami pokontrolnymi przeprowadzonymi w 2022 r., Pracownik Archiwum
zaktadowego jest w trakcie porzadkowania dokumentacji znajdujacej si¢ w Archiwum Zaktadowym
zgodnie z § 15 ust. 4 pkt 1 lit. d Instrukcji archiwalnej poprzez usunigcie z dokumentacji czgsci
metalowych i plastikowych (na przyktad spinaczy, zszywek, wasow, koszulek).

Archiwista zaktadowy w porozumieniu z pracownikami z ewidencji ludnosci oraz zastepca
kierownika USC sukcesywnie porzadkuje akta ze spisu zdawczo — odbiorczego (koperty dowodowe
osob zmartych) w celu przekwalifikowania do kategorii A zgodnie z zaleceniami pokontrolnymi co
umozliwi przekazanie na podstawie przepisoOw art. 5 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (DZ. U. z 2020 r. poz. 164 z poézn. zm.) do
Archiwum Panstwowego w Warszawie Oddziat w Puttusku.

Pracownicy referatow Urzgdu Gminy sa w trakcie porzadkowania i sukcesywnie przekazuja
dokumentacje do archiwum zaktadowego. Jednoczes$nie nalezy nadmienié, iz Archiwum Zaktadowe
jest przepetnione i warunki nie pozwalajg na przejgcie w dostatecznym wymiarze dokumentacji
wytworzonej w komorkach organizacyjnych.

Archiwista zakltadowy jest w trakcie sporzadzania spisu do brakowania dokumentacji
niearchiwalnej.

Archiwum zakladowe przekazuje spisy zdawczo-odbiorcze kat. A z komorek
organizacyjnych sporzadzone w 2023 r.

w zalgczeniu:

- spis zdawczo — odbiorczy Kat. A nr 131 - Urzad Stanu Cywilnego

- spis zdawczo — odbiorczy Kat. A nr 135 - Referat Planowania i Finansow

Klemb6w, dnia 14.03.2024 r. /-/ Agnieszka Adamczyk

(miejscowos¢, data) (podpis archiwisty zaktadowego)



