SPRAWOZDANIE Z DZIAtALNOSCI
ARCHIWUM ZAKtADOWEGO ZA 2020 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 sgsiedniego Urzedu Gminy.

> pomieszczenie I posiada powierzchnie ok. 7m2 Wyposazone jest w regaty
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 wilamanie - kradziez oraz pozar. Pomieszczenie jest
wyposazone w aparatur¢ do pomiaru wilgotnosci 1 temperatury powietrza
oraz jest prowadzony rejestr pomiaru temperatury i wilgotnosci.

> pomieszczenie II 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 zewngtrzne
antywlamaniowe, co uniemozliwia wlamanie — kradziez oraz pozar.
Pomieszczenie jest wyposazone w aparatur¢ do pomiaru wilgotnosé
I temperatury powietrza oraz jest prowadzony rejestr pomiaru temperatury
1 wilgotnosci.

4. DOKUMENTACJA PRZEJETA DO ARCHIWUM
ZAKtADOWEGO

ILOSC PRZEJETE] DOKUMENTAC]I:
p MATERIAtY ARCHIWALNE DOKUMENTACJA
NAZWA KOMORKI
ORGANIZACY]JNE] (KAT.A) NIEARCHIWALNA (KAT.B)
PRZEKAZUJACE] ilo$¢ w mb ilo$¢ w ilo$¢ w mb lo$¢ w
DOKUMENTACJE: jednostkach jednostkach
archiwalnych archiwalnych
Urzad Stanu Cywilnego 1,0 mb 35 0 0
Sekretarz Gminy 0,3 mb 9 0 0
.Reﬂ.arat ewrld_encp 1udnosc1. 0,8 mb 32 0 0
i dziatalno$ci gospodarczej
Referat ds. organizacyjnych 0 0 0,4 mb 32
i obstugi Rady Gminy- Kadry (BE-50)




Referat ewidencji ludnosci i
dziatalnosci gospodarczej 0 0 3,7 mb 172
Urzad Stanu Cywilnego 0 0 1,0 mb 47
_Re_ferat ,Planowanla_ 0 0 2.4 mb 54
i Finansow - podatki
__Referat Planowania 0 0 10,1 mb 251
1 Finansow - ksiegowos¢
Referat Planowania
i Finansow - kasa 0 0 6,1 mb 195
Referat ds. organizacyjnych i
obstugi Rady Gminy- Rada 0 0 0,2 mb 8
Gminy
Referat Gospodarki
N |9ruch0mosm 1 Ochrony 0 0 3.6mb 13
Srodowiska — ochrona
srodowiska
Referat Gospodarki
Nieruchomosci i Ochrony
Srodowiska — gospodarka 0 0 0,6 mb 58
odpadami
Sekretarz Gminy 0 0 0,4 mb 14
Stanowisko ds.
kancelaryjnych - BOI 0 0 1.5mb 47

ilo$¢ udostepnionych jednostek liczba 0s6b korzystajacych z materiatow
archiwalnych archiwalnych
14 16

ilo$¢ udostepnionych jednostek archiwalnych

24

lo$¢ w mb ilo$¢ w jednostkach archiwalnych

0 0

lo$¢ w mb lo$¢ w jednostkach archiwalnych

0 0




9. UWAGI

W roku 2020 w zwigzku ze stanem zagrozenia epidemicznego COVID-19 archiwum
zakladowe pracowalo w zaostrzonych warunkach, co skutkowalo ograniczeniem
w weryfikacji dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) przeznaczonej na brakowanie
z komoérkami organizacyjnymi, a takze procesu przygotowania materialdow archiwalnych
kat. A do przekazania Archiwum Panstwowego.

Biorac pod uwagg powyzsze W roku 2020 dokumentacja Kat. A nie byta przekazywana do
Archiwum Panstwowego, oraz dokumentacja Kat. B nie podlegata zniszczeniu.

Archiwum zaktadowe przekazuje spisy zdawczo-odbiorcze kat. A z komoérek
organizacyjnych sporzadzone w 2020 r.

w zalaczeniu:

- spis zdawczo — odbiorczy Kat. A nr 103 - Urzad Stanu Cywilnego

- spis zdawczo — odbiorczy Kat. A nr 107 - Sekretarz Gminy

- spis zdawczo — odbiorczy Kat. A nr 109 - Referat ewidencji ludnosci i dziatalnosci
gospodarczej

- spis zdawczo — odbiorczy Kat. A nr 111 Referat ds. organizacyjnych i obstugi Rady Gminy-
Kadry

Klembéw, dnia 30.03.2020 r. /-/ Agnieszka Adamczyk

.......................................................................................

(miejscowosc, data) (podpis archiwisty zaktadowego)



