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Sprawa: zalecenia pokontrolne

W odpowiedzi na pismo Wasz znak: NNS 402-13/05 z dnia 15.09.2006r. Urzad
Gminy w Podegrodziu przedklada informacje o stopniu realizacji poszczegblnych zalecen

pokontrolnych.

Ad 1. Opracowano instrukcje o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego
tutejszego Urzedu. W dniu 09.01.2007r. Urzad Gminy przesyla do Archiwum Panstwowego
w Krakowie instrukcj¢ w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zaktadowego z

prosba o jej zatwierdzenie.

Ad 2 Wydano Zarzadzenie Wéjta Gminy Podegrodzie nr 7/06 z dnia 14.12.2006r. w sprawie
ustalenia instrukcji organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego w Urzedzie Gminy
w Podegrodziu. Po jej zatwierdzeniu zostanie wydane Zarzadzenie Wajta zobowiazujace
wszystkich pracownikow Urzgdu do wasciwego stosowania w pracy kancelaryjnej przepiséw
instrukcji kancelaryjnej( szczegdlnie w zakresie whasciwego klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji oraz prawidlowego sporzadzania spiséw zdaweczo — odbiorczych przy

przekazywaniu akt do archiwum zaktadowego).
Ad 3. W budzecie Gminy w 2006r. nie zostaly przewidziane $rodki na przystosowanie lokalu
na archiwum zaktadowe, aby spelnialo ono wymogi p. poz. oraz pozwalalo na latwe

utrzymanie czystosci. Realizacja tego punktu nastapi w 2007r.

Ad 4. Doposazenie brakujacego wyposazenia lokalu archiwum nastapi w 2007r.




Ad 5. Zostanie zorganizowane miejsce pracy archiwiscie.

Ad 6. P. Teresa Duda posiada aktualnie badania lekarskie nie zawierajace przeciwwskazan
zdrowotnych do penienia obowigzkéw archiwisty zakladowego. Dodatkowo skieruje sie P.

Duda na badania lekarskie wskazujace czy ma alergie na kurz.

Ad 7. P. Teresa Duda pelnigca obowigzki archiwisty zakladowego zostala przeszkolona na
kursie kancelaryjno - archiwalnym w Nowym Saczu i posiada zezwolenie oraz zostaly jej
okreslone w przydziale czynnosci godziny pracy na wypekienie obowigzku archiwisty
zaktadowego tj. 3 godziny tygodniowo. :

Ad 8. Uporzadkowana zostata dokumentacja zgromadzona w archiwum i dokonano podziatu
akt na zespoly.

e Zespot kategorii A,

e Zespdt kategorii niearchiwalnej
Zgodnie z § 36 instrukcji: ,,Prawo kontroli archiwum zakiadowego majq: 1. Wijt,
bezposredni przelozony archiwum zaktadowego oraz osoby upowaznione przez Wijta, 2.
Przedstawiciele panstwowej stuzby archiwalnej, Iegfiymujqéy sie upowaznieniem do
przeprowadzenia kontroli archiwéw zakladowych, 3. Przedstawiciele organow kontroli

panstwowej oraz organow wymiaru sprawiedliwosci.”

Ad 9. Dokumentacja, ktora byta ztozona na podlodze zostanie zaewidencjonowana i ztozona

na regatach.
Ad 10. Ewidencja spiséw zdawezo-odbiorczych bedzie prowadzona systemem narastajacym.

Ad 11. Prowadzona bedzie ewidencje spiséw zdawezo — odbiorczych:

a) Zalozona zostanie ewidencja spiséw zdawczo — odbiorczych akt, ktéra bedzie
prowadzona systematycznie a teczki z dokumentacjg beda asygnowane.

b) W rubryce uwagi podawana bedzie kategoria archiwalna akt oraz daty skrajne
dokumentacji ujgtej w spisie

¢) Zalozone zostang trzy zbiory na spisy zdawczo — odbiorcze

d) Spisy zdawczo — odbiorcze beda sporzadzone na maszynie lub elektronicznie zgodnie
z instrukcja.




Ad 12. Na odrgbnych regatach wydzielono dokumentacje niearchiwalng o dhugim okresie
przechowywania

Ad 13. Zobowigzano pracownikéw posiadajacych dokumentacje sprzed 2004r. do
przekazywania jej do archiwum zakladowego zgodnie z instrukcja.

Ad 14. W 2007r. zostang przestane do Archiwum Panstwowego w Krakowie kopie wykazow

zdawczo — odbiorczych oraz kopie spiséw zdawczo — odbiorczych materiatow archiwalnych.

Ad 15. W roku 2007 zostang przekazane do Archiwum Panstwowego w Krakowie Oddzial w
Nowym Saczu materialy archiwalne zgodnie z trybem okre§lonym w § 12-18 Rozporzadzenia
Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad
jgj Kklasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialow
archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167 z 2002r., poz. 1375).

Po calkowitym zrealizowaniu zaleceri pokontrolnych przeka:‘»:émy informacje o sposobie ich

wykonania.
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