ARCHIWUM PANSTWOWE

15-426 Biatystok, tel. 743-56-03
ul. Rynek Kosciuszki 4 :
000001034 o2y

NaszZnak: 0}1..421.28.2013

/ Dzialajac na podstawie art. 28/ pkt. 4 ustawy o narodowym zasobie archiwalny
archiwach (Dz. U. z 20}1 r. Nr _}23, poz. 698 — z p6zn. zm.), w dniu 22 listopada 2013
pracownik Archiwum/Panstwefvego w Biatymstoku Oddzial w Lomzy, archiwista MicT

/, Szapewny

Jaroslaw Sieldérko
Burmistrz Miasta
Wysokie Mazowiecki¢
ul. Ludowa 15

gy ;.

Data: 2013947473 /)
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Kaczynski, przeprowédzi{/ ¢Ontrole Waszego archiwum zaktadowego, ktora wykazata, ze:

Akta spraw Zakonczonych nie sg systematycznie i w komplecie przekazywane z
komorek organizacyjnych do archiwum zaktadowego (protokét kontroli — pkt 1 1 10
ustalen kontroli).

Cze$¢ materiatéw archiwalnych (budzety i sprawozdawczos$¢ finansowa) nie jest
uporzadkowana w sposéb prawidtowy (protokol kontroli - pkt 6 ustalen kontroli);
Calo$¢ dokumentacji nie jest oznakowana sygnaturami archiwalnymi (protokot
kontroli — pkt 6 ustalen kontroli).

Archiwista zakladowy nie posiada przeszkolenia archiwalnego (protokét kontroli —
pkt 14 ustalen kontroli);

Lokal archiwum wymaga doposazenia w regaty archiwalne (protokot kontroli - pkt 16
asialen koniroii).

W zwiqzku z powyzszym zalecam:

1.
-
2.
3.
4,
5.
1.

Zobowigzanie pracownikéw Urzedu do systematycznego przekazywania do archiwum
zakladowego kompletu spraw zakonczonych (po podsumowaniu w skali roku
kalendarzowego) na podstawie spisow zdawczo — odbiorczych sporzadzonych przez
osoby do tego wyznaczone, jeden egzemplarz spiséw zdawczo — odbiorczych akt kat.
A przekazanych z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych do archiwum
zaktadowego nalezy przekaza¢ do Oddzialu w Lomzy Archiwum Panstwowego w
Bialymstoku.

Uporzadkowanie catosci materialow archiwalnych zgodnie z wytycznymi zawartymi
w instrukcji archiwalnej.

Oznakowanie wszystkich teczek sygnaturami archiwalnymi zgodnie z §17 pkt 4
instrukcji archiwalne;.

Skierowanie archiwisty zaktadowego na kurs kwalifikacyjny w zakresie prowadzenia
archiwum zaktadowego.

Doposazenie archiwum zaktadowego w dodatkowe regaty archiwalne.  —

Termin realizacji zalecen: 31.05.2014 r.

Uprzejmie informuijg, iz czynno$ci wymienione w punkcie 1 nalezy wykonywac
systematycznie kazdego roku.
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O podjetych dziataniach, zmierzajacych do pelnej realizacji zalecen, prosze
powiadomi¢ pisemnie Archiwum Panstwowe w Biatymstoku Oddzial w Lomzy;-w-ciagu 30

dni od daty otrzymania niniejszego pisma. Po wykonaniu zalecen prosz¢ przesta¢ calosciowe
sprawozdanie z ich realizacj.

Z powazaniem:
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