Archiwum Panstwowe

w Piotrkowie Trybunalskim
97-300 Piotrikow Trybunalski
ul. Torunska 4, tel./fax 44 649-69-71

NIP 771:11-70-450 REGON 785
Znak spravgy:Oﬁ%TglﬁQlﬂ 2014

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzad Gminy
ul. Kosowska 1
97-310 Moszczenica

Podstawe prawng przeprowadzonej kontroli stanowig: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4
Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst

jednolity Dz. U. z 2011 1., nr 123, poz. 698).

I. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzit w dniu 10.06.2014 r. dr Piotr Glowacki, archiwista, nr
upowaznienia do kontroli D.0103.1.2013 — przedstawiciel Archiwum Panstwowego w
Piotrkowie Tryb. w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej: Pani Anny Kulik
ml. ref. ds. archiwum zakladowego.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona: 27.05.1990 r. (Ustawa o samorzadzie

terytorialnym z dnia 08.03.1990 r.).
Obecnie kieruje nig: Marceli Piekarek — Wéjt Gminy
Organem nadrzgdnym [ub nadzorujacym jednostki jest: ,,-,,.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:
Statut — Zalgcznik do Uchwaly Rady Gminy Nr XXX/268/12 z dnia 28.12.2012 r.
Regulamin Organizacyjny — Zarzgdzenie Wojta Gminy Nr 9/2013 z dnia 21.01.2013 r.

4. Zmiany organizacyjne w przesztosci:

1954-1972 Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej
1973-1990 Urzgd Gminy (jednostka panstwowa).
0d 27.05.1990 Urzad Gminy (jednostka samorzgdowa).

5. Jednostka kontrolowana jest od: 1999 r. w stanie: likwidacji, upadtosci, przeksztatcenia®’
tak — nie*

6. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu: 16.06.2011 r.

7. Archiwum zakladowe byto takze kontrolowane w dniach: ,,-,, przez: ,-,.

8. W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno — archiwalne (uzgodnione, -
nie-uzgodnione z archiwum panstwowym)*:

a) instrukcja kancelaryjna wprowadzona zarzadzeniem: Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych



rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych- Dz.U. Nr 14 poz. 67 z 2011 r.

b) jednolity rzeczowy  wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem: Rozporzgdzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zakladowych- Dz.U. Nr 14 poz. 67 z 2011 r.

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzgdzeniem: Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych- Dz.U. Nr 14 poz. 67z 2011 r.

d) inne normatywy kancelaryjno — archiwalne: ,,-,,.

II. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno — archiwalnych szczegodlnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji 1 kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej
do archiwum zaktadowego: Klasyfikacja i kwalifikacja akt wymaga weryfikacji z obecnie
stosowanym rzeczowym wykazem akt.

2. Zbiér dokumentacji **!

W archiwum zakladowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wlasna

- aktowa:

kategoria A w ilosci: 32,00 mb, z lat: 1990-2010

kategoria B wilosci: 179,60 mb, z lat: 1958-2011

w tym akta kategorii ,,BE50” lub ,,B-50: 5,00 mb, z lat: 1958-2009

nierozpoznana w ilosci: ,,-, mb, z lat: ,,-,,

- techniczna...

kategoria A w ilosci: ,,-,, mb: ,, —,, jedn. inw.,: ,,—,, jedn. arch., z lat: ,,-,,

kategoria B w ilosci: ,y-,, mb: ,, —,, jedn. inw.,: ,,—,, jedn. arch., z lat: ,,~,,
nierozpoznana w ilosci : ,, -,, mb:,, —,, rysunkéw,zlat:,, —,,

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych

kategoria A w ilosci : sy jedn. inw., zlat: ,,-,
kategoria B w ilosci : »—sjedn.inw., zlat:  —,
nierozpoznana wilosci: ,,—,, jedn. inw., zlat: ,,
- kartograficzna

kategoria A w ilosci : ,,—,, jedn. inw., : ,,-,, jedn. arch.(arkuszy), z lat.:,,-,,
kategoria B wilodci :,,—,, jedn. inw., : ,,—,, jedn. arch.(arkuszy), z lat :,, -,
nierozpoznana wilosci : ,,—,,  arkuszy,zlat: ,,—,,

- audiowizualna:

nagrania

kategoria A wilosci: ,,—,, jedn.inw.: ,,—, czasunagran,zlat: ,, —,,
kategoria B wilosci : ,,—,, jedn.inw., (nagran): ,,—, zlat: ,—,,
nierozpoznana w ilosci : ,,—,, pudetek.,zlat: ,,—,,

inne wilo$ci: ., —,, sztuk,zlat: ,, —.,

fotografie

kategoria A w ilosci: ,,-,, jedn. inw.,: ,,-,, negatywow: ,, —,, pozytywow, z lat: ,,-,,
kategoria B w ilosci : ,, —,jedn. inw.,: ,,—, sztuk,zlat:, —,,



nierozpoznana w ilosci: ,, - ,, sztuk., zlat:,, —,,

mne w ilosct : ,,—,, sztuk., zlat: ,, —,,

filmy

kategoria A w ilosci : ,,-,, tytutdw (tematow)., : ,, —,, sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat,: ,,
kategoria B w ilosci : ,,-,, tytulow (tematow)., : ,, —,, sztuk,., zlat : ,,—,,
nierozpoznana w ilosci : ,, —,, sztuk., zlat: ,,—,,

inne wilosei @ ,, —,, sztuk, zlat: ,,—.,

Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: Akta kat. A uporzadkowane, oczyszczone z
czesci metalowych. Akta osobowe oraz dokumentacja placowa prowadzone w sposéb
ciggly dla dokumentacji wlasnej i odziedziczone;j.

b) dokumentacja odziedziczona po : (nalezy poda¢ nazwy zespolow akt i daty skrajne, ilos¢
mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A kategori¢ B,
a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.a.):
lacznie w iloSci 18,60 mb w tym:

- Gminna Spétka Wodna z lat 1975-2004 w ilosci 0,10 mb

- Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej z lat 1990-2004 w ilosci 13,00 mb.

- Zespol Ekonomiczno-Administracyjny Szkol w ilosci 2,50 mb

- Spoéldzielnia Kolek Rolniczych z lat 1974-1992 w iloSci 3,00 mb

¢) dokumentacja zdeponowana /obca/,(jak w punkcie I1.2.b): ,,-,,

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogdtem 229,60 mb, w tym**’
kategoria A 32,00 mb
kategoria B 197,60 mb

w tym :
kategoria BES0 4,50 mb

~

4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): Ogélny stan fizyczny
zbioru dobry. Ogélny metraz dokumentacji w poréwnaniu do poprzedniej kontroli
zwiegkszyl si¢ 0 2,00 mb.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podac
podstawe prawng przejecia): na podstawie § 11 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dn.
16.09.2002 r. (Dz. U. Nr 167 poz. 1375) obejmujg ,,-,, z lat: ,,-,,.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnej, opisy teczek, prawidlowo$¢ zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materialtow archiwalnych: Akta Kkat. A
uporzadkowane, posiadajg symbole kwalifikacyjne i klasyfikacyjne, teczki prawidlowo
opisane, uklad wedlug spiséw zdawczo-odbiorczych. Akta kat. B ulozone wedlug
komorek organizacyjnych. Caly zaséb archiwum zakladowego nalezy zweryfikowa¢ ze
wzgledu na zmiany kategorii archiwalnych.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byla porzagdkowana w: ,,-,, po
zasiegnieciu opinii archiwum panstwowego: tak — nie* przez ,,-, W sposob (prawidiowys

fteprawidfovwy)i



8. Ewidencja:
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:
a) wykaz spisow zdawczo — odbiorczych — tak — nie*
b) spisy zdawczo — odbiorcze — tak - nie W podziale na kat. A 1 kat. B
— tak - nie®
¢) spisy materiatow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego
— tak — aie*’
d) spisy brakowanej dokumentacji niealchiwalnej -tak — nie¥
e) ewidencje wypozyczen — tak — pie’
f) inne srodki ewidencyjne: ,,-,,

9. Ocena prowadzenia ewidencji: Ewidencja wymaga uzupelnien - wprowadzenia
zmian zwigzanych z zakwalifikowaniem dokumentacji do wyzszych kategorii
archiwalnych.

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego:,,-,,

11.Udostepnianie akt (terminowos$¢ zwrotdw akt, stan fizyczny udostepnianych
akt): Akta zwracane terminowo w stanie dobrym.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regwlarnie, (mieregularnie®),
za  zezwoleniem, bez—=zezwolenia®* archiwum panstwowego, ostatnio: Zgoda Nr
46/2014 z dnia 10.03.2014 r. (15,00 mb). Jednostka kontrolowana ma, nie ma*) zezwolenia

generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materialow archiwalnych do archiwum padstwowego mialo ostatnio
miejsce w: 2007 r. i objeto: 1,20 mb zespotu akt: Urzgd Gminy w Moszczenicy z lat 1973-
1990; oraz Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Srocku z lat 1962-1965.

14. Kierownikiem—archivann—zakladowego, osoba odpowiedzialna za jego prowadzeme
jest: Pani Anna Kulik zatrudniona(3» na pelnym etacie, ﬂa—pe%—e%&m w—nnetformte *

posiadajgcy(a) wyksztalcenie pedstawowe, Srednie, wyzsze %) oraz nieukeficzony,
ukonczony w: 2014 r. kurs archiwalny stopnia: I.

W archiwum zatrudnieni sg takze: na pelnym etacie: 0 osoba(y) —, na pét etatu: 0 osoba(y), w
innej formie: osoba(y), posiadajaca(e) ukonczony, nieukoniczony # w: ,,-, I. kurs archiwalny
stopnia: ,,=,,.

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sa: dobre; ueigzliwe; bardzo—trudne™®’
poniewaz: Pomieszczenie ogrzewane, odrebne miejsce pracy archiwisty.

16. Lokal archiwum zakltadowego (usytuowanie, ilo$¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenia przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami):
Dwa pomieszczenie archiwum zakladowego o lacznej powierzchni ok. 135m” usytuowane
na pietrze budynku Przedsi¢biorstwa Gospodarki Komunalnej. Regaly metalowe,
oSwietlenie elektryczne i dzienne. Pomieszczenia wyposazone w gasSnice proszkow3 i
urzgdzenia pomiarowe temp. 21°C wilgotnos¢ 69 %.

Lokal nie spelnia wymogow okreslonych w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych-
Dz.U. Nr 14 poz. 67 z 2011 r.



17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki
udzielane ustnie):

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
archiwum panstwowe:
Zalecenia do protokolu kontroli z dnia 16.06.2011 r. — dotyczace :
przeszkolenia archiwisty zakladowego na Kkursie kancelaryjno-archiwalnym II
stopnia, dostosowania lokalu archiwum zakladowego do wymogoéw okreslonych w
Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych- Dz.U. Nr 14 poz. 67 z 2011 r.
wyposazenia lokalu archiwum zakladowego w urzadzenia pomiarowe oraz niezbedne
urzgdzenia (dotyczy drugiego pomieszczenia) - nie zostaly wykonane.
Zalecenie dotyczace sporzadzenia ewidencji akt uwlaszczeniowych - zostalo
wykonane.

III. Zalecenia wynikajgce z ustalen biezgcej kontroli zostana przekazane odr¢bnym
pismem.

Archiwum Pafstwowe
w Plotrkowle Trybunalskim
Oddziat I1I ds. Archiwéw Z

........ W\ %frb(?lowacki

(archiwista zaktadowy) (przeprowadz%%gy ontrole)

Zataczniki :

Protokot sporzadzono w 2 egz.

egz. nr 1

egz. nr 2 AP w Piotrkowie Tryb.

*) niepotrzebne skresli¢
**) wpisaé znak ,,— ,, jezeli brak jest danych



