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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

SRR Urzad Miejski
ul. Zeromskiego 23

[ XA "y, g,'\_4,3\«;&»&( 97-425 Zelow

Podstawe prawng przeprowadzonej kontroli ~stanowia: 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.z2011 r., nr 123, poz. 698 z pozn. zm.).

I. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzit w dniu 8.10.2013 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 Teresy
Szczepanskiej — inspektora Referatu Organizacyjnego, archiwisty zakladowego.

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

terytorialnym z dnia 08.03.1990 r.).
Obecnie kieruje nig: Urszula Swierczynska — Burmistrz Miasta.
Organem nadrzgdnym lub nadzorujacym jednostki jest: ,,-.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:
Statut — Zalgcznik do Uchwaly Rady Miejskiej w Zelowie nr XXVIII/184/2004 z dnia

30.12.2004 r.
Regulamin Organizacyjny — Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 120/15/2013 Burmistrza

Zelowa z dnia 1.10.2013 r.

4. Zmiany organizacyjne w przesziosci:

1945-1950 Gminna Rada Narodowa i Zarzad Gminy

13.04.1950-28.09.1954 Prezydium Gminnej Rady Narodowe;j

29.09.1954-12.11.1954 Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej

13.11.1954-30.01.1957 Prezydium Osiedlowej Rady Narodowej

31.01.1957-31.12.1972 Prezydium Miejskiej Rady Narodowej i Miejska Rada
Narodowa

01.01.1973-31.12.1975 Urzad Miejski i Miejska Rada Narodowa

01.01.1976-26.05.1990 Urzad Miasta i Gminy oraz Rada Narodowa Miasta i
Gminy

27.05.1990-31.01.1991 Urzad Miasta i Gminy oraz Rada Miasta i Gminy

od 01.02.1991 Urzad Miejski i Rada Miejska

5. Jednostka kontrolowana jest od: 1999 r. w stanie: likwidacji, upadiosci, przeksztatcenia® :

tak — nie*



6. Ostatnig kontrol¢ archiwum pafistwowe przeprowadzito w dniu: 23.11.2010 r.
7. Archiwum zakladowe byto takze kontrolowane w dniach: ,,-,, przez: ,y-y,.

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

a) instrukcja kancelaryjna wprowadzona zarzadzeniem Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji Kkancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwéw zakladowych — Dz.U. Nr 14 poz. 67 z 2011 r.

b) jednolity rzeczowy  wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem: Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zakladowych — Dz.U. Nr 14 poz. 67z 2011 r.

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem: Rozporzadzenie 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
archiwéw zakladowych — Dz.U. Nr 14 poz. 67 z 2011 r.

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

I1. Ustalenia kontroli

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

W jednostce stosowany jest pomocniczo System Elektronicznego Monitorowania Pracy
»SEMP”.

2. Zbiér dokumentacji **
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wtasna

- aktowa:

kategoria A w ilosci: 23,00 mb, z lat: 1990-2010

kategoria B w ilosci: 364,00 mb, z lat: 1947-2011

w tym akta kategorii ,BES0” lub ,,B-50”: 27,00 mb, z lat: 1947-2010

nierozpoznana w ilosci: 20,00 mb, z lat: ,,-,

- techniczna...

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

kategoria B w ilodci: ,,-, mb: ,,—,, jedn. inw.,: ,,—,, jedn. arch., z lat: ,,-,,
nierozpoznana w ilodci : ,, -, mb: ,, —,, rysunkow, z lat:,, —,,

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych

kategoria A w ilosci : »y jedn. inw., z lat : ,,-,,

kategoria B w ilosci : »—xjedn. inw, zlat: ,, —,,

nierozpoznana w ilosci : ,, —,, jedn. inw., z lat: ,,

- kartograficzna

kategoria A w ilodci @ ,,—,, jedn.inw.,: ,,—, jedn. arch.(arkuszy), z lat.: ,,—,,



kategoria B w ilosci :,,—,, jedn.inw.,,: ,, —,, jedn. arch.(arkuszy), zlat: ,, -,

nierozpoznana w ilosci : ,,—,,  arkuszy,zlat: ,,—,,

- audiowizualna:

nagrania

kategoria A w ilosci : ,,—,, jedn.inw.: , —, czasunagran,zlat: , —,,
kategoria B wiloéci : ,,—,, jedn. inw., (nagraf): ,,—,, Z lat: ,,—,,
nierozpoznana w ilosci : ,,—,, pudelek., zlat: ,,—,,

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

fotografie

kategoria A w ilo$ci: ,y-y, jedn. inw.,: -y negatywow: ,, —,, pozZytywow, z lat: ,,-,,
kategoria B wilosci : ,, —,jedn. inw.,: ,,—,, sztuk, z lat : ,, —,,

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

inne w ilosci: ,,—,, sztuk,zlat: ,—,,

filmy

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

inne w ilosci : ,,—,, sztuk, zlat: ,,—,,

Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: Akta kat. A uporzadkowane, oczyszczone z
czesci metalowych. Akta osobowe od 1947 roku w ilosci 8,00 mb, dokumentacja placowa
w ilosci 19,00 mb. Okolo 20,00 mb dokumentacji nierozpoznanej i
niezewidencjonowanej (Izba Porodowa w Zelowie, ZZPB Fanar w Zelowie dok.
techniczna, dokumentacja ewidencji ludnosci - koperty, Spéldzielnia Zelmet).

b) dokumentacja odziedziczona po : (nalezy poda¢ nazwy zespotow akt i daty skrajne, ilo$¢
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.):,,-,,

Akta kat. B Urzedu Miasta i Gminy w Zelowie sprzed 1990 r. w ilosci 35,00 mb.

¢) dokumentacja zdeponowana /obca/,(jak w punkcie 11.2.b):

Dokumentacja osobowa i placowa zlikwidowanych jednostek: (lacznie 30,00 mb).

- Spéldzielnia Pracy Wyrobéw Metalowych ,,Zelmet” w Zelowie z lat 1946-1993 w ilosci
ok. 15,00 mb (dokumentacja osobowo-placowa).

- Spéldzielnia Pracy Wiokienniczej im. 19 Stycznia w Maurycowie z lat 1947-1991 w
iloéci ok. 15,00 mb (dokumentacja osobowo-placowa).

3. Zbioér dokumentacji obejmuje ogdlem 472,00 mb, w tym**
kategoria A 23,00 mb
kategoria B 449,00 mb

w tym :
kategoria BES0 8,00 mb

4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): Ogolny stan fizyczny
zbioru dobry. Ogélny metraz dokumentacji w poréwnaniu do poprzedniej kontroli
zwiekszyl si¢ 0 189,00 mb.
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~Zlecenia p(%kJontrofn do protokotu kontroli archiwum zakladowego Urzg¢du
Miejskiego w Zelowie przeprowadzonej dnia 8.10.2013 r. przez archiwiste dra Piotra
Glowackiego pracownika Archiwum Panstwowego w Piotrkowie Trybunalskim.

W wyniku kontroli stwierdzono nieprawidlowosci polegajace na: niedostosowania
lokalu archiwum zakladowego do wymogéw okreslonych w Rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwéw zakladowych- Dz. U. Nr 14 poz. 67 z 2011 r., braku miejsca w archiwum
zakladowym na doplywy akt, braku zweryfikowania zasobu archiwum zakladowego z
obecnymi przepisami kancelaryjno-archiwalnymi, przechowywaniu w archiwum
zakladowym Dziennikéw Ustaw i Monitoréw Polski, braku wydzielonego miejsca
pracy dla archiwisty zakladowego, braku ewidencji dokumentacji nierozponanej w

ilosci ok. 20,00 mb.

Na podstawie 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. nr 123 z 2011 r., poz.
698 z pdzn. zm.) zaleca sig:

1. Dostosowanie lokalu archiwum zakladowego do wymogéw okreslonych w
Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18.01.2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakiadowych- Dz. U. Nr 14 poz.
67z2011r.

2. Pozyskanie dodatkowego pomieszczenia na archiwum zakladowe i odrebnego
pomieszczenia do pracy dla archiwisty zakladowego.

3. Zweryfikowanie zasobu archiwum zakladowego z obecnymi przepisami

kancelaryjno-archiwalnymi.

Usuniecie z archiwum zakladowego Dziennikéw Ustaw i Monitoréw Polskich

Sporzadzenie ewidencji dokumentacji nierozpoznanej znajdujgcej si¢ w

archiwum zakladowym.

S

Termin wykonania zalecen:
pkt. 1de 20.01.2016 r.

pkt. 2,3,5 do 31.12.2015 r.
pkt. 4 do 31.12.2013 r.

W terminie 14 dni od daty otrzymania zaleceri pokontrolnych jednostce kontrolowanej
przystuguje prawo wniesienia zastrzezen do ich tresci.

Informacj¢ o wykonaniu zalecefi lub o przystapieniu do ich realizacji prosz¢
przedstawi¢ w terminie 30 dni Archiwum Panstwowemu w Piotrkowie
Trybunalskim.

y2ol
dr'Tomasz Matuszak

¢
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URv?%%LOWIE Zelow, 14 listopada 2013 r.

ul. Zeromskiego 23
97-425 Zeldw

Archiwum Panstwowe
w Piotrkowie Trybunalskim

ul. Toruniska 4.

Nasz znak: Og. 1631.3.2013

Dotyczy: zalecen pokontrolnych, z kontroli przeprowadzonej w dniu 8 pazdzierniku br. w
(- archiwum zakladowym Urzedu Miejskiego w Zelowie.

Odpowiadajac na zalecenia pokontrolne znak: O.I11.421.59.2013 z 10.10.2013 r.
informuje, ze przystapilismy do ich realizacji w sposéb nastgpujacy:

Ad.1. Lokal archiwum zakladowego w zdecydowanej wigkszosci speilnia wymagania
okres$lone w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej , jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz.U. Nr 14 poz. 67 z 2011 r.). Wszystkie
wymagania zostang spetnione do 20.01.2016 r. '

Ad.2. Odrebne pomieszczenie do pracy dla archiwisty zostanie wyodrgbnione z duzej
powierzchni magazynowej archiwum, w miejscu z dwoma oknami, poprzez postawienie
$cianek oddzielajacych od zbioréw , do 31.12.2015 r. Czynione s3 starania o pozyskanie
dodatkowej powierzchni magazynowej na zbiory archiwalne Urzg¢du Miejskiego.

L Ad. 3. Od stycznia 2014 r. przystapimy do systematycznych prac polegajacych na
weryfikacji zasobéw naszego archiwum z obecnymi przepisami kancelaryjno-archiwalnymi.

Ad. 4. Dzienniki Ustaw i Monitory Polskie zostaly usunigte z archiwum.

Ad. 5. Ewidencja dokumentacji nierozpoznanej (rozmaite dokumenty dot. m.in. ewidencji
ludnoséci, dokumenty finansowe, techniczne i inne) sporzadzona , podczas jej porzadkowania
w latach siedemdziesigtych ubieglego stulecia, zostanie zweryfikowana i uzupelniona w

wyznaczonym terminie.

SEKRETARZ MIASTA

Ay e Mystowska
inspektor

eresa Szczepaliska



