Informacja dotyczaca przebiegu i efektéow kontroli OR.1710.5.2024

Znak sprawy

OR.1710.5.2024

Nazwa organu
prowadzacego kontrole

Archiwum Panstwowe w Warszawie

Nazwa podmiotu
kontrolowanego

Urzad Gminy Dziatdowo

Tematyka
przeprowadzonej kontroli

Postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi w
sktad zasobu archiwalnego i dokumentéw niearchiwalnych
powstalych w Urzedzie Gminy do 3 grudnia 2024 r.

Data rozpoczecia kontroli

03.12.2024 r.

Data zakonczenia kontroli

03.12.2024 r.

Badany okres

Do 3 grudnia 2024 r.

Zalecenia pokontrolne

1.

10.

11.

12.

13.

Prowadzi¢ rejestr przesytek wptywajacych
zawierajacy wszystkie informacje (brak daty
widniejacej na przesylce)

Nalezy zaprowadzic¢ rejestr przesytek wychodzacych
Nalezy nanosi¢ znaki spraw na pismach
wszczynajacych sprawe

Na teczkach aktowych nalezy rozszerza¢ ich tytuty
o rodzaj dokumentacji w nich przechowywane;j
Egzemplarze pism przeznaczonych do wiaczenia do
akt sprawy winny zawiera¢ informacj¢ o sposobie
wysytki

Projekty pism przekazywanych do akceptacji przez
upowaznione osoby powinny by¢ opatrzone
podpisem osoby prowadzacej sprawe z datg ztozenia
W spisach zdawczo-odbiorczych nalezy na biezaco
umieszcza¢ informacje o aktualnym miejscu
przechowywania w archiwum zaktadowym oraz date
zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej

Nalezy w §rodkach ewidencyjnych odnotowywac
date przekazania materialéw archiwalnych do
archiwum panstwowego

Nalezy regularnie przekazywac do archiwum
zaktadowego materiatdéw archiwalnych 1
dokumentacji niearchiwalnej

Nalezy uporzadkowac i prawidlowo zakwalifikowaé
catos¢ dokumentacji zawartej w kopertach
dowodowych przechowywanej w archiwum
zaktadowym

Nalezy cze$¢ materiatéw archiwalnych
przechowywanych w archiwum zaktadowym
przetozy¢ do teczek bezkwasowych.

Lokal archiwum zaktadowego nalezy wyposazy¢ w
system wykrywania ognia i dymu

Nalezy drzwi archiwum zaktadowego plombowac po
zakonczeniu pracy w danym dniu.




