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Dziatajac na podstawie art. 28 pkt 4 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2011, Nr 123, poz. 693, z pézn. zm.) Ryszard Niebieszczanski -
Archiwista w Archiwum Panstwowym w Koszalinie, przeprowadzit w dniu 7 sierpnia 2013 r. kontrole
archiwum zaktadowego Urzedu Miasta Biatogard.

W archiwum zakfadowym Urzedu Miasta Biatogard przechowywana jest dokumentacja wiasna
i zdeponowana. Do dokumentacji wiasnej wigczono ksiegi meldunkowe, dokumentacje ptacowg oraz
akta osobowe pochodzace z lat 1945-1990. Akta kat. A i B sg wiasciwie zewidencjonowane oraz
zakwalifikowane do kategorii archiwalnych. Materiat archiwalny stanowig gtoéwnie protokoly sesji Rady
Miasta Biatogard, protokoly posiedzen komisji, ustalanie warunkow zabudowy i zagospodarowania
terenu. Dokumentacja niearchiwalna przechowywana w archiwum to gtéwnie dokumentacja ksiegowa,
kadrowa, ptacowa oraz inne akta dotyczace biezacej dziatalnosci jednostki. Akta kat. A wydzielono
i Ztozono na osobnym regale.

W jednostce stosuje sie bezdziennikowy system kancelaryjny, pisma rejestruje sie w spisie
spraw i taczy w sprawy. Instrukcja kancelaryjna jest przestrzegana. Teczki aktowe posiadajg kompletny
opis zewnetrzny. Poszczeg6ine komérki organizacyjne przekazujg akta do archiwum zakladowego
regularnie.

Stan fizyczny zbioru dokumentacji jest dobry. W stosunku do poprzedniej kontroli ilosé
materiatéw archiwalnych (kat. A) zwiekszyta sie 0 3,85 mb a dokumentacji niearchiwalnej (kat. B)
zmniejszyta sie 0 9,80 mb. Dokumentacja przechowywana jest w tekturowych oktadkach, kopertach lub
teczkach wigzanych z tektury bezkwasowej i pudtach z tektury bezkwasowej (kat. A). Obecnie, wg
zapisu § 15, ust. 4, pkt 1, lit. e, w/w obowigzujacej w jednostce Instrukciji Archiwalnej, oprocz akt kat. A,
w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej nalezy takze umieszczaé dokumentacje
niearchiwalng o okresie przechowywania diuzszym niz 10 lat.

Dokumentacja w archiwum zakltadowym jest przechowywana w podziale na materialy
archiwalne i dokumentacje niearchiwalng, Akta ukladane sg w kolejnosci spiséw zdawczo-odbiorczych.
Calos¢ dokumentacji, przechowywanej w archiwum posiada ewidencje i sygnatury archiwalne.
Dokumentacja zgromadzona w archiwum zakiadowym jest wlasciwie klasyfikowana i kwalifikowana,
zgodnie z obowigzujacym w jednostce jednolitym rzeczowym wykazem akt. Akta Rady Miejskiej,
Komisji i Zarzadu z kadencji 1990-2002 i akta Rady Miejskiej i Komisji z kadencji 2002-2010 sg
uporzadkowane, oprawione introligatorsko i przekazane do archiwum zaktadowego.
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Na ewidencje archiwum zakiadowego skladajq sie spisy zdawczo-odbiorcze akt, wykaz spisow,
spisy materiatow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego, spisy dokumentacji
niearchiwalnej przeznaczonej na makulature oraz ewidencja wypozyczen. Spisy zdawczo-odbiorcze,
oddzielne dla kategorii A i B sporzadzane sg prawidlowo. Zawierajg podpisy osoby przekazujacej
| przejmujgcej dokumentacje, nazwe komorki organizacyjnej i date przejecia akt. Wykaz spisow
zdawczo-odbiorczych jest jeden faczny dla kat. A i B.

Dokumentacja wypozyczana z archiwum zakladowego zwracana jest terminowo i w dobrym
stanie fizycznym. Brakowanie dokumentacji odbywa sie nieregulamie, za zgodg Archiwum
Panstwowego w Koszalinie.

Warunki pracy w archiwum zakladowym sg dobre, poniewaz archiwista posiada wydzielone,
wiasciwie wyposazone miejsce do pracy.

Archiwum zaktadowe to dwa potaczone pomieszczenia o powierzchni okoto 53 m2, znajdujace
si¢ w piwnicy budynku Urzedu. Pomieszczenie jest zabezpieczone przed pozarem (atestowana gasnica
proszkowa) i wtamaniem (drzwi z dwoma zamkami obite blacha, kraty w oknach) oraz wyposazone
w urzadzenia monitorujace temperature i wilgotnos¢é (termometr i higrometr). W dniu kontroli
temperatura wynosita 22 °C, za$ wilgotnos¢ 75%. Wyposazenie to regaly drewniane, krzesta i stoliki.
Budynek Urzgdu Miasta Biatogard jest monitorowany przez agencje ochrony. Rezerwa magazynowa
wynosi okoto 57,00 mb.

W wyniku przeprowadzonej kontroli nie wydaje sig zalecen.
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