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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Urzad Miejski
ul. Zeromskiego 28
97-425 Zelow

Podstawe prawna przeprowadzonej Kkontroli 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. z 2006 r., nr 97, poz. 673) z pozn. zm.

I. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzil w dniu 23.11.2010 r. dr Piotr Glowacki, archiwista, nr
upowaznienia do kontroli 407-1/10 — przedstawiciel Archiwum Panstwowego w
Piotrkowie Tryb. w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej: Pani Teresy
Szezepanik — 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: Slawomir Malinowski — Burmistrz Miasta.

Organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest: ,,-,.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

Statut — Zalgcznik do Uchwaly Rady Miejskiej w Zelowie nr XXVII/184/2004 z dnia
30.12.2004 r.

Regulamin Organizacyjny — Zalgeznik do Zarzgdzenie Nr 0152/10/2009 Burmistrza
Zelowa z dnia 10.06.2009 r.

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci:

1945-1950 Gminna Rada Narodowa i Zarzad Gminy

13.04.1950-28.09.1954 Prezydium Gminnej Rady Narodowej

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, przeksztalcenia*) :
tak — nie*



6. Ostatnia kontrolg archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu: 24.09.2008 r.
7 Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach: ,y-yy PIZ€Z: 5y=ys.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno — archiwalne (uzgodnione, -

nie-uzgodnione z archiwum panstwowym)*:

a) instrukcja kancelaryjna wprowadzona zarzadzeniem: Zarzadzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 10.03.2003 r. w sprawie zmiany instrukeji kancelaryjnej dla organdw
gmin i zwigzkéw migdzygminnych - Dz.U. Nr 69 poz. 636 z 2003 r.

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem: Zarzadzenie Prezesa
Rady Ministréw z dnia 10.03.2003 r. w sprawie zmiany instrukeji kancelaryjnej dla
organéw gmin i zwigzkow migdzygminnych - Dz.U. Nr 69 poz. 63622003 r.

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniems: ,,-y,

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

11. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno — archiwalnych szczegélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej
do archiwum zakladowego: Klasyfikacja i kwalifikacja akt prawidlowa.

W jednostce jest testowany System Elcktronicznego Monitorowania Pracy »SEMP”,

2. Zbiér dokumentacji **’
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wlasna

- aktowa:

kategoria A w ilosci: 15,00 mb, z lat: 1990-2007

kategoria B w ilosci: 203,00 mb, z lat: 1947-2009

w tym akta kategorii ,BES0” Iub ,»B-50”: 27,00 mb, z lat: 1947-2008

nierozpoznana w ilosciz 4= mb, z lat: ,-,,

- techniczna...

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

kategoria B w ilosci: ,ymy, mb: ,, —, jedn. inw.,: ,,—,, jedn.arch.,z lat: 5=y
nierozpoznana w ilosci @ ,, -, mb: ,, —,, rysunkow,zlat:,, —,,

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych

kategoria A w ilosci : wmy jedn. inw., zlat: -,
kategoria B w ilosci : »w—»jedn. inw, zlat: ., —,
nierozpoznana w ilosci @, — ,»jedn. inw., zlat: . _.,
- kartograficzna

kategoria A wilosci : ,,—,, 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.,: ,,—,, czasu nagran, z lat: ,,—,,
kategoria B wilosci @ ,,— jedn. inw., (nagran): ,,—,, Z lat: ,,—,,
nierozpoznana w ilosei : ,, — pudelek., zlat: ,,—.,



inne wilodei: ,,—, sztuk,zlat: ,, —,,

fotografie

kategoria A w ilosci: -y jedn. INW.,. 5=y NEGALyWOW: ,, —,, POZYLyWOW, Z lat: ,,-,,
kategoria B wilosci : ,,— Jedn. inWw.l 5=y sztuk, zlat : ,, —,,

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

inne wilosci : ,,—, sztuk,zlat: ,—.,

filmy

kategoria A w ilosci : .-, tytuldw (tematow)., : ,,— ., sztuk, sztuk mat. wyjs., zlat,: ,,—,,
kategoria B w ilosci : .-, tytutow (tematow)., : ,,— sztuk,., zlat: ,,—,,

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

inne wilosei @ L, —,, 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 ilo$ci 19,00 mb. Pozwolenia na budowe w ilosci okolo 30,00 mb prowadzone w sposob
ciggly dla dokumentacji wlasnej i odziedziczone;j.

Caly zaséb archiwum zakladowego przeniesiono do nowego budynku i jest w trakcie
rozmieszezania, wobec czego przytoczony metraz dokumentacji moze by¢ obarczony
niewielkim bledem.

b) dokumentacja odziedziczona po : (nalezy poda¢ nazwy zespolow akl 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.):,,-,

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

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

Dokumentacja osobowa i placowa zlikwidowanych jednostek: (1acznie 30,00 mb).

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

- Spoldzielnia Pracy Wlékienniczej im. 19 Stycznia w Maurycowie z lat 1947-1991 w
ilosci ok. 15,00 mb (dokumentacja osobowo-placowa).

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogdlem 283,00 mb, w tym**’
kategoria A 15,00 mb
kategoria B 268,00 mb

w tym :
kategoria BES0 8,00 mb

4. Stan zbioru (skomentowa¢ 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
zwigkszyl si¢ 0 84,20 mb.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podac
podstawg prawng przejgcia): na podstawie § 11 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dn.
16.09.2002 r. (Dz. U. Nr 167 poz. 1375) obejmuja 4y, Z lat: 43=yy.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (W szczegblnosci uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnej, opisy teczek, prawidlowos$¢ zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami  archiwalnymi, ~kompletnos¢ materialow archiwalnych: Akta kat. A



uporzadkowane, posiadaja symbole kwalifikacyjne i klasyfikacyjne, teczki prawidlowo
opisane, uklad wedlug spisow zdawezo-odbiorezych. Akta kat. B rozmieszczane
aktualnie na regalach w podziale na komoérki organizacyjne.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w: ,,-,, po
zasiggnieciu opinii archiwum panstwowego: tak — nie* przez ,-, W sposob (prawidlowy,
nieprawidlowy)*.

8. Ewidencja:
Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:
a) wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych — tak — nie*
b) spisy zdawczo — odbiorcze — tak - aie *; w podziale na kat. A ikat. B
— tak- nie®
¢) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego
— tak —nie*
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak — nie®
e) ewidencje wypozyczen — tak — nie®
0) inne srodki ewidencyjne:,,-,,

9. Ocena prowadzenia ewidencji: Ewidencja prowadzona prawidlowo.
10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego:,,-y,

11.Udostgpnianie akt (terminowos¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostgpnianych
akt): Akta zwracane terminowo w stanie dobrym.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, (nieregularnie®),
za  zezwoleniem, bez—zezwelenia® archiwum pafstwowego, ostatnio: Zgoda Nr
558/2006 z dnia 16.08.2006 r. (20,00 mb). Jednostka kontrolowana ma, nie ma*
zezwolenia generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego —mialo ostatnio
miejsce w: 2009 r. i objelo: 0,80 mb zespolu akt: Urzad Miasta w Zelowie z lat 1973-1975;
Rada Narodowa Miasta i Gminy w Zelowie z lat 1976-1990; Urzad Miasta w Zelowie z
lat 1976-1990.

14. Kierownikiem—archiwamzakladewego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie
jest: Pani Teresa Szczepanska zatrudniona@y) na—pelnym-etacie, na—pél-etaty, w innej
formie® posiadajacy(a) wyksztalcenie pedstawewe, $rednie, wyzsze *) oraz nieukesezony;
ukoniczony w: 1998 r. kurs archiwalny stopnia: IL.

W archiwum zatrudnieni sq takze: na pelnym etacie: 0 osoba(y) —, na pol etatu: 0 osoba(y), w
innej formie: 1 osoba@y}—posiadajacate) ukonczony, nieukenezony * w: 2007 r. kurs
archiwalny stopnia: L. (osoba zastgpujaca archiwiste zakladowego).

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sa: dobre; ucigzliwe, bardzo—trudne™® poniewaz:
Brak odrgbnego pomieszczenia do pracy dla archiwisty.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenia przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami):



Lokal archiwum zakladowego o powierzchni ok. 100m* usytuowany na III pigtrze
budynku Urzedu Miejskiego. Pomieszczenia wyposazone w regaly metalowe, oSwietlenie
elektryczne. Pomieszczenia zabezpieczone przed wlamaniem i pozarem. Brak odr¢bnego
pomieszczenia dla pracy archiwisty.

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. oéwiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki
udzielane ustnie): 4=y,

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
archiwum panstwowe:

Zalecenia do protokolu kontroli z dnia 24.09.2008 r. dotyczace przekazania akt kat. A
sprzed 1990 r. do Archiwum Panstwowego w Piotrkowie Tryb. — zostalo wykonane.

III. Zalecenia wynikajace z ustalei biezjcej kontroli zostang przekazane odr¢bnym
pismem.
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*) niepotrzebne skresli¢
*%) wpisaé znak ,,— ,, jezeli brak jest danych



