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informujg, ze 28 marca 2025 roku zostanie przeprowadzona kontrola postepowania

z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego zasobu archiwalnego

i dokumentacjg niearchiwalng powstatg i zgromadzong w Starostwie Powiatowym

w Nowym Dworze Gdanskim (na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 3 Ustawy z dnia

14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach t.j. Dz.U. 2020r., poz. 164).

W zwigzku z powyzszym prosze o przygotowanie nastepujacych materiatéw:

1. Normatywoéw kancelaryjnych w zakresie postgpowania z dokumentacjg (instrukcja

kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukcja archiwalna);

2. Ewidencji zasobu archiwalnego (wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych, spisy zdaw-

czo-odbiorcze kat. A i B, spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do archi-

wum parnstwowego, spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej, ewidencja

wypozyczen );

3. Danych ilosciowych dokumentacji (w metrach biezacych) w podziale na

dokumentacje niearchiwalng (kat. B — w tym ogélny metraz catej kat. B oraz

oddzielne dane ilosciowe dla kat. BS0 i BE50) i materiaty archiwalne (kat. A),

dodatkowo z podaniem danych ilosciowych dla dokumentacji zdeponowanej i
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10.

11.

odziedziczonej ( jezeli taka wystepuje, oddzielnie dla kazdej jednostki organizacyj-
nej wraz z podziatem na kat. A oraz kat. B- w tym oddzielnie dla kat. B50 i BE50 );
Informacji o latach skrajnych dokumentacji znajdujacej sie w zasobie, w podziale
na kategorie archiwalne A i B — w tym oddzielnie dla kat. B50, BE50 i B, oddzielnie
dla dokumentacji wtasnej, odziedziczonej i zdeponowanej;

Informacji o sktadzie informatycznych nosnikéw danych ( jezeli jest prowadzony )
- opis sktadu informatycznego (rodzaje informatycznych nosnikéw danych, formaty
zapisu, rozmiar danych na nos$nikach ilo$¢/rozmiar nosnikow zawierajacych
dokumentacje oraz materiaty archiwalne wchodzace do sktadu informatycznego);
Informacji na temat dziatania jednostki (statut i regulamin organizacyjny, opis
struktury organizacyjnej — schemat );

Informacji o stosowanym systemie kancelaryjnym ( np. system bezdziennikowy
tradycyjny- papierowy; system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg

tzw. system EZD- nazwa systemu, rok wprowadzenia);

Informacji o informatycznych systemach dedykowanych dziatajacych w jednostce
( tj. systemy stuzgce do realizacji indywidualnych zadan zwigzanych z obstugg da-
nego rodzaju spraw/dokumentow- nazwa systemu i opis do czego system stuzy;
Informacji na temat lokalu archiwum zaktadowego ( liczba pomieszczen,
powierzchnia archiwum w m?, informacja o rezerwie magazynowej w metrach
biezacych).

Informacji dotyczacych zrealizowania i niezrealizowania wystapien pokontrolnych.
W przypadku niezrealizowania — prosimy o stosowne wyjasnienia.

Informacje z punktow 3 — 10 prosze przesta¢ na email «

akolas-ropalska@gdansk.ap.gov.pl do dnia 24.03.2025r. 0

Kontrole przeprowadzi upowazniony pracownik Archiwum Parstwowego

w Gdansku Pani Anna Kolas - Ropalska.

Z wyrazami szacunku,

Ma .{L;’Lr-;; 1ta Jani
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Osoba prowadzaca sprawe:

Pani Anna Kolas- Ropalska; email: akolas-ropalska@gdansk.ap.gov.pl
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