SPRAWOZDANIE Z DZIAtALNOSCI
ARCHIWUM ZAKtADOWEGO ZA 2022 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 inspektor

3. OPIS LOKALU ARCHIWUM ZAKtADOWEGO

Lokal archiwum zaktadowego usytuowany jest w dwoch pomieszczeniach na parterze budynku

sasiedniego Urzgdu Gminy.

> pomieszczenie 1 posiada powierzchni¢ ok. 7m% 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 regaly 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 0.9 mb 28
1 Finansow
Referat Gospodarki
Nieruchomosci i Ochrony 0 0 2,30 mb 37
Srodowiska
Sekretarz gminy 0 0 0.4 11
Referat Gospodarki
Nieruchomosci i Ochrony 0 0 26,8 mb 29 (BE)
Srodowiska
Referat Gospodarki
Nieruchomosci i Ochrony 66 3,08 mb 0 0
Srodowiska
Sekretarz gminy 10 0,33 mb 0 0




5. UDOSTEPNIANIE MATERIALtOW ARCHIWALNYCH

ilo$¢ udostepnionych jednostek liczba 0s6b korzystajacych z materiatéw
archiwalnych archiwalnych
10 9

6. WYPOZYCZANIE MATERIAtOW ARCHIWALNYCH Z
ARCHIWUM ZAKtADOWEGO

ilo$¢ udostepnionych jednostek archiwalnych

5

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
0 0

9. UWAGI

W nawigzaniu do wystapienia pokontrolnego z dnia 03.10.2022 znak O-P.421.28.2022 informuje,
ze wprowadzono nastepujace zalecenia w celu usunigcia nieprawidlowosci:

Ad 1. Zgodnie z Zarzadzeniem Nr 120.22.2021 Wojta Gminy Klembow z dnia 14 czerwca 2021 r.
w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Klembowie archiwista zaktadowy
posiada samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi Rady Gminy w ktérym zakres
dzialania jest wpisane ,,prowadzenie archiwum zaktadowego”;

Ad 2. Zgodnie z § 47 Instrukcji kancelaryjnej zostat zalozony niezwlocznie po kontroli rejestr
sktadu kontroli no$nikéw danych, miejsce przechowywania w szafie pancernej referatu planowania
i finans6w pokoj nr 4;

Ad 3. Zgodnie z § 61 ust. 1 Instrukcji kancelaryjnej rejestr korespondencji wychodzgcej zostanie
zatozony z dniem 31 maja br.;

Ad 4. Zgodnie z § 47 ust. 4, 5 Instrukcji kancelaryjnej niezwlocznie po przeprowadzonej kontroli
pracownik kancelarii BOI zostal pouczony o nanoszeniu na wydrukach UPO informacji o waznosci
i weryfikacji podpisu elektronicznego dokumentu oraz dacie tej weryfikacji ,,podpis elektroniczny
zweryfikowany w dniu ....; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji, a
takze czytelny podpis sporzadzajacego wydruk;

Ad 5. Zgodnie z § 7 pkt 6 Instrukcji kancelaryjnej niezwtocznie po przeprowadzonej kontroli
dostosowano piecze¢ wplywu:

URZAD GMINY

w Klembowie

Biuro Obstugi Interesanta

wptyn¢to dnia ................

POZ. ettt ;

Ad 6. Pracownicy referatow Urzedu Gminy sg w trakcie porzadkowania i przygotowywania
dokumentacji do archiwum zaktadowego. Jednoczesnie nalezy nadmienié, iz po ustaleniach jakie
dokonata kontrol, Archiwum Zaktadowe jest przepelnione co wymaga niezwtocznie
przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej. Po przeprowadzeniu w/w
procedury Archiwista Zaktadowy bedzie przejmowat dokumentacj¢ akt zakonczonych z referatow
Urzedu Gminy na stan Archiwum Zaktadowego;




Ad 7. Pracownicy referatow po przeprowadzonej kontroli z Archiwum Panstwowego wprowadzili
Ww porozumieniu z pracownikiem Archiwum Zaktadowego korekte do porzadkowania dokumentacji,
ktorg beda w miare poprawy warunkéw lokalowych przekazywac na stan archiwum zaktadowego;
Ad 8. Zgodnie z § 31 ust. 1, 2 Instrukcji kancelaryjnej niezwtocznie po przeprowadzonej kontroli
zostat wprowadzony druk, na podstawie ktorego sg udostgpniane lub wypozyczane dokumenty
przechowywane w archiwum zaktadowym;

Ad 9. Pracownik Archiwum Zaktadowego w miar¢ mozliwos$ci bedzie porzagdkowat dokumentacje
znajdujacg si¢ w Archiwum Zaktadowym zgodnie z § 15 ust. 4 pkt 1 lit. d Instrukcji archiwalne;j
poprzez usunigcie z dokumentacji cze$ci metalowych i plastikowych (na przyktad spinaczy,
zszywek, wasow, koszulek);

Ad 10, 11. Pracownik Archiwum Zaktadowego w porozumieniu z zastepca kierownika USC dokonat
zakupu kopert bezkwasowych A4 w celu przeprowadzenia poprawnego zewidencjonowania kopert
dowodowych o0s6b zmartych. Nastgpnie zgodnie z zaleceniami pkt 11 zostanie przeprowadzona
weryfikacja kategorii archiwalnej kopert dowodowych do kategorii A;

Ad 12, 13. Pracownik Archiwum Zaktadowego w miare mozliwosci sukcesywnie bedzie
porzadkowat dokumenty zgodnie z art. 5 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach w celu przekazania zgodnie z wyznaczonym terminem do
Archiwum Panstwowego w Warszawie Oddziat w Puttusku.

Archiwista zakladowy zgodnie z zaleceniami bedzie informowat w sprawozdaniu rocznym

Archiwum Panstwowe o postepach w wykonywaniu zalecen pokontrolnych.

Klembéw, dnia 28.03.2023 r. /-/Agnieszka Adamczyk

(miejscowosé, data) (podpis archiwisty zaktadowego)



