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Dziatajac na podstawie art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jedn.: Dz.U. nr 97 z 2006r., poz. 673 ze zm.) przedstawiciel
Archiwum Pafistwowego w Czgstochowie, pracownik Oddzialu ds. archiwow zakladowych
i przechowalnictwa Sergiusz Czarnota, przeprowadzil w dniu 31 sierpnia 2007 roku kontrole Waszego
archiwum zakladowego. W trakcie kontroli stwierdzono, ze Paristwa jednostka w wiekszosci stosuje sie
do przepisdow kancelaryjno-archiwalnych w zakresie prawidlowos$ci prowadzenia dokumentacji
i przekazywania jej do archiwum zakladowego. Poprawy wymagaé bedzie jedynie kwalifikacja
archiwalna i sposéb przechowywania czggci dokumentacji zdeponowanej w archiwum, w szczegdlnosci
akt Urzedu Stanu Cywilnego w Woznikach.

Znacznym utrudnieniem w biezacej pracy archiwum jest jego zbyt mala powierzchnia.
Czgsc¢ akt ze wzgledu na brak miejsca na regalach uktadana jest na podiodze co moze przyczynié sie do
niszczenia dokumentacji. Ponadto usytuowanie jednego z magazynéw na strychu réwniez moze
niekorzystnie oddziatywaé na akta. Zgromadzona tam dokumentacja narazona jest na znaczne wahania
temperatury, istnieje tez mozliwo$é zalania akt, np.: w przypadku wystapienia intensywnych opadéw
1 nieszczelno$ci dachu. Archiwum Panstwowe w Czestochowie zwraca uwage, ze wplyw na brak
wystarczajacej iloSci miejsca w archiwum ma réwniez fakt bardzo rzadkiego brakowania dokumentacji
niearchiwalnej. Ostatnie brakowanie przeprowadzone przez Urzad Miasta i Gminy w Woznikach miato
miejsce w 1998 roku, natomiast przeprowadzona kentrola wykazala, 7e na regatach zgromadzona jest
duza ilo$¢ dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania juz uptynat.

W archiwum zakladowym przechowywana jest rowniez znaczna ilo$é dokumentacji
kat. A, odziedziczonej po nieistniejacych juz jednostkach organizacyjnych dziatajacych do roku 1990
i podlegajacej przekazaniu do Archiwum Pafstwowego. Dokumentacja ta przed przekazaniem powinna
zosta¢ wydzielona od pozostatych akt i uporzadkowana w obrebie poszezegdlnych urzedéw zgodnie
z Rozporzqdzeniem Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie postepowania
z dokumentacjq, zasad jej klasyfikowania | kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiafow
archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz.U. nr 167, poz. 1375).

Opierajac si¢ na powyzszych ustaleniach Archiwum Pafistwowe w Czestochowie zaleca:

1. W porozumieniu z kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego w Woznikach wydzieli¢
dokumentacj¢ zdeponowana przez ten urzad a nastepnie w oparciu o jednolity rzeczowy
wykaz akt zweryfikowaé¢ poprawnosé kwalifikacji archiwalnej dokumentacji (akta zbiorowe,



10.

statystyki urodzen, malzenstw i zgondw). Zwracamy uwage na koniecznodé wydzielenia
dokumentacji kat. A od dokumentacji kat. B;

Sporzadzi¢ ewidencj¢ dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym, a nie ujgtej
na spisach zdawczo-odbiorczych;

W trakcie przejmowania dokumentacji z komorek organizacyjnych zwréci¢ wigksza uwage
na kompletno$¢ opisu teczek, w szczegdlno$ci nazwe komorki organizacyjnej;

Wydzieli¢ dokumentacje kat. A wlasng od odziedziczonej;

Uporzadkowad, zewidencjonowaé 1 przygotowaé do przekazania do Archiwum
Paristwowego materialy archiwalne odziedziczone po nieistniejacych juz jednostkach
organizacyjnych, wytworzone do 1990 roku. Szczegdlowe =zasady porzadkowania i
przekazywania materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego okredlone zostaly w
§§ 13 — 17 rozporzqdzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie
postepowania z dokumentacjq, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiaiow archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz.U. nr 167, poz.
1375). W trakcie porzadkowania dokumentacji zwréci¢ szczegdlng uwage na zachowanie
wlaéciwe] przynaleznosci zespolowej, tj.: zachowanie podziatu akt wytworzonych przez
poszezegdlne jednostki organizacyjne Ewidencje materialow archiwalnych sporzadzona na
formularzach spiséw okreslonych w powyzszym rozporzadzeniu osobno dla kazdej z
jednostek organizacyjnych przestaé do Archiwum Panstwowego w Czgstochowie. Przed
przystapieniem do realizacji zalecenia nalezy upewnic sie, czy calos¢ dokumentacji kat. A
wytworzonej do roku 1990 (kwalifikowanej réwniez wedlug obecnego wykazu akt) zostata
przekazana do archiwum zakladowego z komorek organizacyjnych;

Przeprowadzié¢ brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania juz
uplynat w trybie okrelonym w §§ 4-7 rozporzqdzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia
2002 roku w sprawie postepowania z dokumentacjq, zasad jej klasyfikowania i
kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialéw archiwalnych do archiwow
panstwowych (Dz.U. nr 167, poz. 1373);

Dokumentacje znajdujaca sie na podiodze ulozyé na regatach aktowych;

Wyposazyé archiwum zakladowe w termometr i higrometr, a nastepnie dokonywaé
regularnych pomiaréw temperatury i wilgotnosci powietrza, celem stworzenia optymalnych
warunkow dla przechowywanych w archiwum akt;

Regularnie przeprowadzaé odkurzanie dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum
(przynajmniej dwa razy w roku odnoénie dokumentacji kat. A i raz odnoénie dokumentacji
kat. B);

Na spisach zdawczo-odbiorczych umie$cié w odpowiedniej rubryce informacjg
o miejscu przechowywania akt w archiwum (numer regatu / numer pétki);



11. Sporzadzaé sprawozdanie roczne z dziatalno$ci archiwum zakladowego. Jeden egzemplarz
sprawozdania, wraz ze spisami zdawczo-odbiorczymi materiatéw archiwalnych przejgtych
do archiwum zakladowego w danym roku przesyla¢ do Archiwum Panstwowego w
Czestochowie.

Termin wykonania zaleceri: _dla punktéw 1-3, 6-10 do dnia 31 grudnia 2007 roku. Dla punktéw 4, 5
do dnia 31 marca 2008 roku

Archiwum Panstwowemu w Czegstochowie prosi o przestanie informacji o przystapieniu do realizacji
zalecen, a nastgpnie o ich wykonaniu.

Zal: 2 (jeden protokotu kontroli po podpisaniu i opieczetowaniu przekazaé tut. Archiwum)
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