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Sprawa: dol. zalecen pokontrolnych

= Szanowny Panie,

Zgodnic z art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym 1 archiwach (tekst jednolity Dz.U. 2006, Nr 97, poz. 673 pozn.zm.) w dniu
12 lutego 2008 r. zosmla przeprowadzona kontrola ogolna archiwum zakladowego Panstwa
jednostki  organizacyjne), w wyniku, ktorej stwierdzono wykonamie zalecen z poprzednio
przeprowadzone) kontroly, jak rowniez przestrzeganie obowigzujacych przepisow kancelarvino-
archiwalnyeh. Dokumentacia jest systematveznie porzadkowana i przekazywana do archiwum
zakladowego na podstawie spisow zdawezo-odbiorezych.

Przedstawiajac  ponizsze zalecenia, wstepnic omowione w dniu kontroli z Panig
Malgorzata Kostrzewa - Naczelnikiem Wydzialu Organizacyjnego, oczekujemy na podjecie
dzialan w eelu ich realizaq):

l. Zgodnie § 11 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzednia 2002 r. w sprawle
postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materialow archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz.1375)
w5 naleZy uporzadkowac 1 przckazac dokumentacje dot. gospodarki pruntami z lat 1959-1990
(wywlaszczenia, podzial nieruchomosci, zestawienia gruntéw, wykaz zmian gruntowych, dowody
zmian gruntowych).
Prawidtowe uporzgdkowanie materiatéw archiwalnych (kat. A) polega na:
e prawidlowym rozpoznaniu aktotworey
* chronologicznym ulozeniu spraw w teczkach — pisma najstarsze (np. ze stycznia) na gorze
teczki, a pisma najmlodsze (np. z prudnia) na spodzie teczki. Powyzsze zasada
obowigzuje rowniez przy ukladaniu pism w obrebie spraw.
¢ usunigciu wszelkich czesa metalowych, wtomnikéw pism, brudnopisow i dokumentaciji
niearchrwalnej,
® spaginowaniu poszczegolnych zapisanych stron  (oldwkiem) 1 wpigeiu na trwale
dokumentacji w teczce przy uzyciu tzw. klipsdw archiwalnych,
opisaniu teczek aktowych:
® w lewym gomym rogu teczki — znak akt skladajacy si¢ z symbolu literowego komorki
urg:mizncgjnei 1 cyfrowego symbaolu 1\'.1!15:!.' wg rzeczowego wykazu akt,
* po srodku u gory pelna nazwa aktotworcey (stempel firmowy)
® W prawym gornym rogu — kategoria archiwalna



¢ na srodku teczki - tytul ake,

¢ pod tytulem akt — daty skrajne (data pierwszego 1 ostatniego pisma w teczce)

e lewy dolny rog — sygnatura akt, liczba porzadkows, pod ktora teczka aktowa znajduje si¢

na spisie,
e umieszczenie adnotacyi (liczbowo 1 slownie) o ilosci zapisanych stron w teczce, daty 1
podpisu osoby porzadkujace akra.
Materialy archiwalne (kat.A) podlegajace przekazanmu do Oddzialu w Grodzisku Mazowieckim
Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy, nalezy umiescic w teczkach z tekrury litej bezkwasowe)
oraz zapakowac w pudla rowniez z tektury lite) bezkwasowej.
Dla przekazywanych matenalow archiwalnych nalezy sporzadzic spisy zdawczo-odbiorcze w 4
egzemplarzach 1w wersji ¢lektroniczne) (dyskietka).
Jednoczesnie informujemy, 7¢ materialy archiwalne podlegajace przekazaniu do Archiwum
Panstwowego m.st. Warszawy Oddzial w Grodzisku Mazowieckim nalezy, zgodnie z art. 12
Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach (tekst jednolity z
2006 r. Dz.U. Nr 97, poz. 673 z pozn. zm.) zobowigzujacym jednostki organizacyjne do
odpowiednie] konserwac)i matenalow archiwalnych, poddac odkazeniu w komorze fumigacyjnej.
Komora taka moze zostac udostgpniona przez Archiwum Panstwowe m.st, Warszawy Oddzial w
Grodzisku Mazowieckim, ul. Poniatowskiego 14
. _ 2008 ~

Termin wykonania zalecen pokontrolnych — do 30 kwietnia 2868 r.
W terminic 14 dni od daty otrzvmania zalecen pokontrolnych, jednostce kontrolowane)
przysluguje prawo wnicsienia zastrzezei do ich trese. O wykonaniu zalecen prosimy
powiadomié nas na pismic,

K Aoz Lf",t*-:;n --_LLZ""-:EE
i A \ s , S
2 Youae oduath Z powazaniem

MO Wo e oAU oLYD
OV SN0 JLLJE{‘ 55:3& '

LA
7 P . N OR
=i DO VING 1 "y o o4
i i bye 34 maje 2008y, Arch ijtwowego
JEWY

mgr | V5 alﬁglénhwki

Zal.
- spis zdawczo-odbiorezy matenialow archiwalnych

MW



