Znak sprawy: RAO/BH.1710.1 2013« Podegrodzie, dnia 28 pazdziernika 2013 r.

Dyrektor

Archiwum Narodowego w Krakowie
Oddzial w Nowym Sgczu

ul. Jagielonska 56 a

33-300 Nowy Sacz

Dotyezy: zalecen pokontrolnych.

W odpowiedzi na pismo z dnia 12 wrzesnia 2013 znak NNS.421.18.2013 dotyczace
zalecen pokontrolnych z przeprowadzonej w dniu 5 sierpnia 2013 r. kontroli archiwum
zakladowego Urzgdu Gminy Podegrodzie informuje o podjetych dziataniach.

1. Trwaja prace przy uporzadkowaniu i zewidencjonowaniu dokumentacji zgromadzonej

w archiwum zakladowym m.in. poprzez uzupelnianie opisu teczek o brakujace

informacje na temat rodzaju dokumentacji, ktéra si¢ w nich znajduje. Materialy

archiwalne bgda umieszczone w wiazanych teczkach z tektury bezkwasowej (a w

przypadku akt osobowych rowniez w kopertach), a w razie potrzeby - w pudlach.

Przeprowadzono rozmowe telefoniczna  w dniu 18 pazdziernika 2013 r. z Pania

Malgorzatqg Bochenek Kierownikiem Oddziatu VIII Konserwacji i Zabezpieczenia

Zasobu Archiwum Narodowego w Krakowie celem ustalenia sposobu, warunkow i

kolejnosci podejmowanych czynnosci przez nasz Urzad celem zabezpieczenia i

poddania zabiegom konserwatorsko-introligatorskim rejestrow gruntéw. Prace i

dzialania beda podejmowane po otrzymaniu stosownych opinii z ekspertyzy i

zabezpieczenia srodkéw finansowych na ten cel.

Prace przy porzadkowaniu dokumentacji po b. POM w Podegrodziu beda prowadzone

w latach pdzniejszych.

2. Uporzadkowanie i zewidencjonowanie dokumentacji technicznej oraz przedlozenie
spiséw zdawczo-odbiorczych dokumentacji technicznej odziedziczonej do Archiwum
Narodowego z propozycja kwalifikacji bedzie mozliwe w latach nastepnych.
Dokonano lub dokonuje si¢ niezbednych uzupehien w prowadzonej ewidencji
archiwum zakladowego
a) rozpoczeto ciagla rejestracje spisow zdawczo-odbiorczych w jednym wykazie
spisow zdawczo-odbiorczych — w zalaczeniu przekazuje kopie wykazéow spisdw zdawczo-
odbiorezych z naniesiona korekta i prowadzona ciagla rejestracje spisow zdawczo-
odbiorczych w jednym wykazie spisow,

b) dokonano Korekt i uzupelnien w zbiorach na ewidencje i tak prowadzony jest:

1) zbiér pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawezo-odbiorezych w uktadzie

wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw zdawczo-odbiorezych,

2) zbior drugi na trzecie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorezych w ukladzie wedtug

komorek organizacyjnych przekazujacych dokumentacjg,

3) oraz zbidr z czwartym egzemplarzem spisu materialow archiwalnych,

¢) trwajg prace przy uzupetnieniu w spisach opisu tytulu teczek, tak aby zawieraty one
informacje o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce,

d) w spisach zdawczo-odbiorczych miejsce ztozenia akt w archiwum odnotowane
Jest w rubryce 9, gdyz zgodnie z § 14 pkt 1 ppkt 2) zalacznika nr 6 do Rozporzadzenia
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Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
Jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz.67. z pdzn. zm), zwanym dalej
Rozporzqdzeniem, spis zdawczo-odbiorczy winien zawieraé co najmniej nastepujace
elementy:

a) liczbe porzadkowa,

b) czg$¢ znaku sprawy. to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny z
wykazu akt, a w przypadku, o ktorym mowa w § 5 ust. 6 instrukeji kancelaryjnej. dodatkowo
numer sprawy. ktory stat si¢ podstawa wydzielenia grupy spraw,

¢) tytut teczki zlozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informaciji o rodzaju
dokumentacji (na przyktad pisma. faktury, wnioski, skargi, noty ksiegowe, umowy, opinie,
notatki) wystepujacej w teczce,

d) rok zatozenia teczki aktowej,

e) rok najwezesniejszego pisma w teczce, jezeli nie jest tozsamy z rokiem zalozenia teczki
aktowej,

f) rok najpéznigjszego pisma w teczce,
g) liczbg tomaw jednej teczki aktowe] przekazanych w ramach danej pozycji spisu,
h) oznaczenie kategorii archiwalne;.

i dopiero w rubryce (9) - dodatkowy element spisu - mozliwe jest umieszczenie informacji o

miejscu zlozenia akt w archiwum.

e) prowadzone jest ewidencjonowanie materialow archiwalnych na spisach kazda
teczke osobno,

f) formularz spisu zdawczo-odbiorczego umieszczony jake wzor (a nie jako
obowiazkowy druk ) na stronie Archiwum Narodowego w Krakowie stanowit zatgcznik nr 9
do Rozporzadzenia Prezes Radv Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r w sprawie instrukeji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw migdzygminnych (D N 9 071310
pozn. zm.), ktdre zostato uchylone z dniem | stycznia 2011 r. Stosujemy zatem formularze
spiséw zdawczo-odbiorezych zawierajace wszystkie elementy wymienione § 14 pkt 1 ppkt 2)
zatacznika nr 6 do Rozporzqdzenia obowigzujacym od 20 stycznia 2011 r.

4. Przekazanie do Archiwum Narodowego w Krakowie Oddzial w Nowym Saczu
materiatéw archiwalnych odziedziczonych, zgodnie z trybem okreslonym w §§ 12-18
Rozporzqdzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r w Sprawie postepowania
z dokumentacjq, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i (rybu
przekazywania materialow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. z 20002
r. Nr 167, poz. 1373, z péZn. zm.) oraz w porozumieniu z kierownikiem tego Oddziatu
nastapi w terminie pozniejszym.

5. Przy porzadkowaniu dokumentacji zwiazanej z wydaniem pozwolen na budowe
przyj¢to procedure opisang w Informacji nr 19 Naczelnej Dyrekeji Archiwum
Panstwowych umieszczonej na stronie www.archiwa.gov.pl zakladka wZarzadzanie
dokumentacjg” - stosowanie rozporzadzenia PRM z 18 stycznia 2011 r. (brak
informacji na tej stronie internetowej, ktéra by dotyczyla rozporzadzenia PRM z 18
stycznia 2013 r.). Dokumentacja dotyczaca wydawania pozwolen na budowe
zakwalifikowana zostala, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt organow
gminy i zwiazkoéw migdzygminnych oraz urzedow obstugujacych te organy i zwiazki,
stanowiacym zatacznik nr 2 do Rozporzqdzenia, do kategorii BE-10 (klasa 6740). I dla
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tej dokumentacji maja zastosowanie przepisy § 15 ust.4 pkt 2 a nie § 15 ust.4 pkt 1
instrukeji archiwalnej. Ta dokumentacja niearchiwalna o okresie przechowywania
rownym 10 lat zostata umieszczona w pudlach. Do pudel odlozono spisy spraw, a
pudla zostaly opisane zgodnie z § 62 ust.2 i 3 instrukcji kancelaryjnej i pudia
umieszczono w kolejnosci wynikajacej z wykazy akt.

6. Z uwagi na fakt, iz zakonczono prace dotyczace pkt 3 a) zalecen pokontrolnych
przekazujemy kopie wykazow spiséw zdawczo-odbiorczych. Kopie spisow zdawezo-
odbiorczych dokumentacji kat. A =zostana przekazane po ich poprawie tj.
zewidencjonowaniu na spisach kazdej teczki osobno.

7. W zalaczeniu przekazujemy kopie certvfikatu - atestu higienicznego na folie. ktora
zostala zamontowana w oknach w archiwum zakladowym celem ochrony przed
promieniowaniem UV. czylli w naszym archiwum zakladowym okna sa chronione
przed promieniowaniem UV w ten sposob. iz zamontowano na szyby folie w celu
zabezpieczenia przed bezposrednim dzialaniem promieni stonecznych.

8. (W zaleceniu podano ten pkt jako kolejny 7, a wg kolejnosci numeracji jest to pkt
8.).Lokal archiwum zakladowego juz zostal czesciowo dostosowany do wymogow
Rozporzaqdzenia 1 wymogow Instrukcji archiwalnej stanowiacej zalacznika nr 6 do
wspominanego Rozporzqdzenia. Pozostale prace zwigzane z dostosowaniem
warunkow przechowywania i zabezpieczenia dokumentacji w archiwum zakladowym
beda prowadzone w latach pozniejszych, aby moc je ukonczy¢ w terminie 5 lat od
dnia wejscia w zycie rozporzadzenia tj. do 20 stycznia 2016 r. zgodnie z § 6.9
Rozporzqdzenia.

A ponadto informuje, iz przygotowano pismo do wszystkich kierownikéw komorek
organizacyjnych Urzedu zobowiazujace do przestrzegania zasad i postanowien zawartych w
rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U, z 2011 r. Nr 14, poz.67, z pdzn. zm.).

Rownoczesnie, po telefonicznym uzgodnieniu terminu, bedziemy korzystali z mozliwosci
konsultacji co do sposobu wykonania zalecen pokontrolnych.

WOJT GMINY
7.
mgr Malgéfzata Gromala

L
Zalaczniki:
1.Kopie wykazow spisow zdawczo-odbiorczych od nr 1-277
2.Kopie atestu

Otrzymuja:
Egz. Nr 1 - Adresat
Egz. Nr2 - aa.
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