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Sprawa: dat. zalered pokantrodnych
Szanowny Parue,

Zgodnie 7 arte. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkr 4 ustawy 7 dma 14 lipca 1983 r. 0 narodowym
zasobie archiwalnym 1 archiwach (tekst jednolity Dz.U. 2006, Nr 97, poz. 673 pozn. zm.) w dmu
5 czerwea 2008 1 zostala przeprowadzona kontrola ogolna archrwum zakladowego Pafstwa
jednosthi organizacyjne), w wyniku, kiore| stwierdzono przestrzegane obowiazujacych przepisow
kancelarvino-archiwalnych, W ostatnim jednak okresie przepisy kancelarvino-archiwalne nie sq w
pelm  stosowane, w zakresie svstemarveznego  ewidengonowanii matenalow  archiwalnych
szezegolnie Oddziatu Geodezji 1 Gospodarki Nicruchomosenmit. Dokumentacia preckazywana
do archiwum zakladowego nie posiada spisow zdawcezo-odblorezych oraz sygnatur archiwalnych.

Przedstawiajge  ponizsze zalecenia, wstepnic omowione w daiu kontroh 2z Panem
Stawomirem  Stefaniakiern Sckretarzem Starostwa Powiatowego, oczekujemy na  podjecie
dzialan w celu ich readizacii:

I. Zgodme & 11 Rosporzadzenia Ministra Kuloury z doia 16 wrzesmia 2002 1w sprawie
posiepowamua z dokumentacja, zasad jep klasyfikowania 1 kwahfikowania oraz zasad i trvbu
przekazvwania materialow archiwalnveh do archiwow panstwowych (12 1 Nr 167, poz.1375)
nalezy uporzgdkowad prnku‘u_ dul«.unn.ntm.]@ dot. regulowania whasnosa rolnych 2 lat 1944~
1982 {w v akey wiasnodcr ziemi z lar 1972-1982 7 terenu dziatania gmin; Cieladz, Regnow,
badko\uce. Biala Rawska gmina i miasto, Rawa Mazowiecka goina 1 miasto, akea osadnikow,
scalenia I wynuana gruntow, parcelacyce).
Prawidfowe uporzadkowanie materialéw archiwalnych (kat. A) polega na:
e prawidlowym rozpoznan aktotworcy
¢ chronolopicznym ulozemu spraw w teczkach — pisma najstarsze (np. ze stvcznia) na gorze
teczki, a pisma najmiodsze {np. z grudma) na spodzie teczki. Powyzsze zasada
obowiazuje rowniez przy ukladaniu pism w obrebic spraw.
¢ usuueciu wszelkich czescl metalowvch, wearnikdw pism, brudnopisow 1 dokumentacy
nicarchiwalng),
e spaginowamu poszezegolnyeh  zapisanyeh  stron {olowkiern) 1 wpigein na trwake
dokumentacii w reczee przy uzvaiu tzw, klipsow archiwalngch,

opisaniu teczek aktowych:

* w lewym gormnym rogu teezkt znak ake skladajaey sie 2 svmbolu literowego komorki
orgamzacyne) 1 cyfrowego symbolu klasy wg reeczowego wykaza akt,
* po srodku u gér}' pclna nazwa :Lkrur\\.-'(’)r(.‘_\,-' (stct‘npcl f‘lt‘muw}')

* W prawym gomym ropu — Kategoria archiwalna




® na srodku teczki — tyral akr,
s pod ryrulem akt — daty skrajne (data pierwszego | ostatniego pisma w teczce)
o lewy doloy rog — sygnarura ake, hezba porzadkows, pod ktdrg reczka akrowa znajduje sig
na spisie,
e umieszczenie adnotacjl (liczbowo 1 slownie) o iloscl zapisanveh siron wleczee, dary 1
podpisu osoby porzadkujace) akea,
Materialy archiwalne (kat.A) podlegajace przekazaniu do Oddziatu w Grodzisku Mazowieckim
Archiwumn Padstwowego most. Warszawy, nalezy umiesad w tcezkach 2 rekrury lite] bezkwasowe
oraz zapakowac w pudla rowniez z tekrury lite] bezlowasowey.
Dla przekazywanvch matertaléw archiwalnveh nalezy sporzadzic spisv zdawczo-odbiorcze w 4
cgremplarzach 1w wersp elektroniczne) (dyskietka).
Jednoczesnie informujemy, 7e materaly archiwalne podlegajgce przckazaniu do Archiwum
Panstwowego must. Warszawy Oddzial w Grodzisku Mazowieckim nalezy, zpodme z art. 12
Ustawy z dnia 14 lipca 1983 1. o marodowym zasobie archiwalnym 1 archuwach (tekst jednoley 2
2006 r. Dz Nr 97, poz. 673 7z pozn. zm.) zobowigzujacym jednostki organizacyine do
odpowiednie) konserwacp marenalow archiwalnych, poddaé odkazeniu w komorze fumigacyving.
Komora taka moze zostac udostepniona przez Archiwum Paristwowe must, Warszawy Oddzial w
Grodzisku Mazowieckim, ul. Pomatowskiego 14,

2. Nalezy uzupehnic brakujace spisy zdawczo-odbiorcze dla dokumentaq)i przechowywane) w
archroum zakiadowym Oddzizbu Geodezji ¢ Gospodarkt Nieruchomosciamt dia kae A 1 kat. B,
Jednoczesnie nalezy zwrdcd uwage na poprawne uporzadkowanie matetialdw archiwalnveh
zgodnie z obowwjzujacymu w tym zakreste przepisanu kancelarvjpno-archiwalnynu. Materaly
archiwalne nalezy uporzadkowac jak w punkcie 1 zalecen.

3. Nalezv przemes¢ uporzadkowane materialy archrwalne (kat\) z wiigotnego magazynu
archiwalnego, w inne suche pomicszezenie. Dalsze  przechowywanie kat A prozi duzym
rawilgocenicm co moze spowodowad ich zniszezenic,

4. Nalezy corocznie przcsy-]:té do Archiwum Padstwowege mst. Warszawy sprawozdanic 2z
wykonanvch prac w archiwum zakladowym wraz z komplerem spisow zdawczo-odbnorezych
matetialdw archiwalnych (kat.A) przekazvwanych do archiwum zakladowego w danvm roku
kalendarzowym.

‘l'ermin wykonania zalecerl pokonuolnych - punkt 1 do 30 grudnia 2010 r.

punkt 2 - 4 do 30 kwictnia 2009 r.
W terminie 14 dni od daty otrzymania zalcced pokontrolnych, jednostce  kontrolowane)
przystuguje prawo  wnicsicnia zastrzezen do ich wescl. O wykonaniu zalecef prosimy
powiadomié nas na pismie.

7 pa wazaniem

Zal.- spis zdawczo-odbiorczy matetialéw archiwalnych
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