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Dziatajgc na podstawie art. 28 pkt 4 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 z pdzn. zm.) Ewa Drobkiewicz - archiwista
Archiwum Panstwowego w Koszalinie, Oddziat w Stupsku przeprowadzita w dniu 8 listopada 2011 r.
kontrole archiwum zaktadowego Urzedu Migjskiego w Cziuchowie.

W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, ze w archiwum zaktadowym Urzedu Miejskiego
w Czluchowie przechowywane s rnaterialy archiwaline | dokumentacia niearchiwalna wilasna oraz
dokumentacja niearchiwalna odziedziczona po bytym Urzedzie Miejskim z lat 1973-1989.

Akta kat. A to glownie protokoly sesji Rady Miejskiej w Cztuchowie, protokoly posiedzen Zarzadu,
protokoly posiedzeri Komisji, zarzadzenia Burmistrza, dokumentacja sprawozdawczo-finansowa. Akta kat.
B to w wiekszo$ci dokumentacja ksiggowa.

W Urzedzie Miejskim w Czluchowie stosuje sig tradycyjny (papierowy) obieg dokumentacii.
Pracownicy rejestrujg sprawy w spisie spraw. Normatywy kancelaryjne sg przestrzegane.

Do archiwum akta zdawane sg kompletami i regularnie. Stan uporzadkowania zbioru
dokumentacji nie budzi zastrzezen. Kwalifikacja akt jest wlasciwa, zgodna z jednolitym rzeczowym
wykazem akt stosowanym w jednostce. Materialy archiwalne s uporzadkowane, ulozone
chronologicznie, nie zawierajg czesci metalowych. Materiaty archiwalne Rady, Komisji, Zarzadu do roku
2002 sg oprawione w formie ksigzkowej. Materialy archiwalne Rady i Komisji wytworzone po roku 2002
nie posiadajg oprawy ksigzkowej. Caly zasob jest zewidencjonowany. Posiada prawidlowg klasyfikacje
i kwalifikacje oraz opis zewnetrzny. W archiwum zakladowym znajduje sie dokumentacja, ktérej uptynat
okres przechowywania. Stan fizyczny przechowywanej dokumentacji jest dobry.

Na ewidencje archiwum zaktadowego skiadajg sie: wykaz spisow zdawczo-odbiorczych, spisy
zdawczo-odbiorcze akt, spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature, spisy
materiatéw archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego, ewidencja wypozyczen. Ewidencja
prowadzona jest systematycznie, starannie i prawidlowo.

Dokumentacja wypozyczana z archiwumn zaktadowego zwracana jest terminowo i w dobrym
stanie fizycznym. Brakowanie dokumentacji odbywa sie regularnie, za zgoda Archiwum Paristwowego
w Koszalinie, Oddziat w Stupsku.

Oddziat w Stupsku, 76-200 Stupsk, ul. W. Lutostawskiego 17 Oddziat w Szczecinku, 78-400 Szczecinek, ul. Parkowa 3
tel. 059-842-54-13, fax 059-842-23-27 tel./fax 094-374-03-63
e-mail: slupsk@koszalin.ap.gov.pl e-mail: szczecinek@koszalin.ap.gov.pl



Warunki pracy w archiwum zaktadowym sg dobre. Pomimo usytuowania archiwum w piwnicy
lokal jest suchy, czysty. Lokal jest prawidtowo zabezpieczony przed kradzieza i pozarem. Archiwum
posiada niewystarczajacg rezerwe magazynowa. W pomieszczeniach panuje wzorowy porzadek.

W wyniku przeprowadzonej kontroli wydaje sie nastepujace zalecenie pokontrolne:

1.Z uwagi na brak rezerwy magazynowej w archiwum zaktadowym dokona¢ oceny wartosci archiwainej
dokumentacji, dla ktdrej uptyna} okres przechowywania oraz ktdra utracita znaczenie praktyczne pod
katem brakowania. Nalezy pamieta¢, ze w przypadku gdy kategoria archiwalna okreslona dla
dokumentacji powstalej i zgromadzonej przed dniem wejscie w zycie Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych, rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. nr
14, poz. 67) rozni sie od kategorii archiwalnej okreslonej w wykazach akt, stosuje si¢ kategorie
archiwalng o wartosci wyzszej.

2. Oprawi¢ introligatorsko materiaty archiwalne: protokoty sesji Rady Miejskiej w Cztuchowie, protokoty
posiedzen Komisji kadencji 2002-2006 i 2006-2010.

3. Skierowa¢ pracownika archiwum zaktadowego na kurs archiwalny.

Termin wykonania zalecenia: do dniar.
1-3. — do dnia 29 czerwca 2012 r.

Obowigzek realizacji powyZzszego zalecenia wynika z przepiséw okreslonych w art. 6,34,35 ww. ustawy
archiwalnej. Prosze wigc o podjecie stosownych dziatan i przekazanie informacii:

1) w terminie 30 dni od daty otrzymania zalecen pokontrolnych - o etapie ich realizaciji,

2) o catkowitym wykonaniu zalecenia.
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