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Archiwum Panstwowe w - 48 ul. Torunska 4
Piotrkowie Trybunalskim . 97-300 Piotrkow
Trybunalski
Nazwa archiwum panistwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
10808 2019-09-17 0ll1.421.56.2019 264
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawna kontrali stanowi art. 21 ust. 2 i art. 28 ust. 1 pkt. 3 Ustawy 2 dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. 2019, poz. 553 z pdin. zm.).

__Informacje o jednostce

Urzad Miejski w Zelowie

Nazwa ]ednosfki

ul. Zeromskiego 23, 97-425 Zeléw

Adres kontrolowanej jednoétki

1990 Ustawa o samorzadzie gminnym z
. 08.03.1990r.
Rok utworzenia
jednostki Nazwa aktu prawnego
Organ nadrzedny/nadzorujacy
Statut
® 2006-09-28
Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

6927

Identyfikator
systemowy
59064827300000 -
REGON KRS

Tomasz Jachymek 1999

Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod

nadzor
Adres organu nadzorujgcego
Regulamin organizacyjny
. Ik 2013-03-05
Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne

Gminna Rada Narodowa i Zarzad 1945 1950
Gminy
Prezydium Gminnej Rady Narodowej 1950 1954
Prezydium Gromadzkiej Rady 1954 1954
Narodowe;j
Prezydium Osiedlowej Rady 1954 1957
Narodowej
Prezydium Miejskiej Rady Narodowej i 1957 1972
Miejska Rada Narodowa
Urzad Miejski i Miejska Rada 1973 1975

Narodowa
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Urzad Miasta i Gminy oraz Rada 1976 1990
Narodowa Miasta i Gminy e
Urzad Miasta i Gminy 1990 1991
Urzad Miejski 1991 -
Poprzednia nazwa Lataod - - do

wg zatacznika
Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Informacje o kontroli

Kontrala ogdlna przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

lacek Jazdz archiwista 87 2019-059-10 2019-09-11 2019-12-31
Gabriel Eksman mt. archiwista 88 2019-09-10 2019-09-11 2019-12-31
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia:  Okres waznosci - od: do:

kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

€ Brak informadji

Data kontroli

2019-09-11 2019-09-12 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontréli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Gtowacki Piotr 2016-06-14 Kontrola ogdlna archiwum zaktadowego i

komérek organizacyjnych wytypowanych w
trakcie kontroli.

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrolg Data kontroli mPrzedmiot i zakres konéro[i
Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X nie
kancelaryjno-archiwalne panstwowym
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Instrukcja kancelaryjna

2011 RPRMz 18.01.2011 r.
Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 RPRM z 18.01.2011 r.
Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 RPRM z 18.01.2011r.
= “Uwagi

Strona 3 z 10

Stan przestrzegania przepisow o paristwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy

dokumentacja

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

N i s
azwa archiwum zaktadowego et zaliadowe

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona

Dokumentacja wtasna

X tak

Dokumentacja zdeponowana

Na dokumentacje wiasna sktadaja sie materiaty archiwalne, akta osobowo-ptacowe oraz pozostata dokumentacja

niearchiwalna.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dolumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

e ka‘eg‘:if 1990 2017 47.00

Data od Datado Ilosé w mb.
Altows kateg‘:’;ﬁ 1975 2010 426.70

Dataod Data do Tloé¢ w mb.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.
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Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajgce
przejeciu przez
archiwum
parnistwowe z
archiwum
zaktadowego

1964

1951

1951

I.}“ata od

Data od

Data od

.“Data od

2010
2019

2019

Da.ta "

Datado

Data do

: Data do .

12.00
lLo&¢ w mb.
10.00

Ilos¢ w mb.

448.70

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ jedn. arch.

ILlosé mb.

Dokumentacja odziedziczona

Strona 4z 10

. Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Dokumentacje odziedziczong tworza materiaty archiwalne dotyczace gospodarki gruntami (przekazania na Skarb Panstwa,
na nastepce, za emeryture/rente) oraz materiaty archiwalne administracyjne nie przekazane dotychczas do archiwum
panstwowego (kontrole zewnetrzne, plany urzagdzania gospodarstw lesnych, nazewnictwo ulic i placéw etc.). Ponadto w

sktad dokumentacji odziedziczonej wchodza ksiegi meldunkowe.

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
"

Aktowa kategoria
"B

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa Kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

1958

1901

1901

X nie

Dokumentacja
techniczna

X nie

Opis dokumentacji

X nie

Dokumentacja
kartograficzna

Dokumentacja wizyjna

1993

Data od

Data od

Data od

1977

Data oa.

Dataod

1977

Datado

Datado

Datado

Datado

Datado

X nie

Dokumentacja
geodezyjna

X nie

Dokumentacja audiowizualna

6.00
los¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

5.00

[Llos¢ w mb.
5.00

los¢ w mb.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
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Ma.teriaty 1958 1993 ILogc jedn. arch. _

archiwalne Y Sl .

podlegajace Data od Data do
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum

zaktadowego

Iloé¢ mb.

6.00
Ilos¢ GB

Dokumentacja zdeponowana

Na dokumentacje zdeponowang sktada sig dokumentacja ptacowa nastepujacych jednostek: Szkota Podstawowa Nr 2 w
Zelowie, Szkota Podstawowa Nr 4 w Zelowie, Szkota Podstawowa w Wygietzowie, Szkota Podstawowa w Bujnach
Szlacheckich, Szkota Podstawowa w Kociszewie, Zespot Szkét Ogélnoksztatcgcych w Zelowie, Zespot Szkot
Ogolnoksztatcacych w Lobudzicach, Gimnazjum w tobudzicach, Przedszkole Samorzadowe Nr 1 w Zelowie, Przedszkole

Samorzadowe Nr4 w Zelowie.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna
X nie X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria

"pn
Data od
Aktowa kategoria _
ng"
Dataod
Aktowa kategoria
"B50" 2000
Dataod
Aktowa kategoria _
"BE50"
Data od
Aktowa kategoria
“B*, "B50", "BE50" 2000 _
razem Dataod
Materiaty _
archiwalne
podlegajace Dataod
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak
Wykaz spisow Spisy zdawczo-

zdawczo-odbiorczych odbiorcze

Dokumentacja wizyjna

Data do

Datado

2019

Data do

Datado

2019
D.ata do

Datado

X tak

Spisy materiatow archiwalnych
przekazanych do archiwum
paristwowego

Dokumentacja audiowizualna

X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja
geodezyjna fotograficzna

X nie X . nie

Ilos¢ w mb.
Ilos¢ w mb.

13.00 0
Ilos¢ w mb.
losc w mb.

13.00 0
llos¢ w mb.

Ilos¢ jedn. arch.
ILo$¢ mb.

Ilos¢ GB

X tak

Spisy brakowanej dokumentacji
niearchiwalnej

Dokumentacja elektroniczna

ledn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn, inw.

X nie

Ewidencja
udostepnien
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Ostatnie przekazanie
materizgtow
archiwalnych do
Archiwum
Panstwowego

Ostatnie przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania

Inne srodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

2009-11-16

2009-11-16

2009-11-16

2009-11-16

Data przekazania

2017-05-10

Data ostatniego
brakowania

0.20

0.50

0.50

0.10

ILogé (mb.)

2017-06-14

Data wydania
zgody

3 Urzad Gminy

: w Zelowie

30 Rada
Narodowa
Miasta i
Gminy w
Zelowie

27 Urzad Miasta
i Gminy w
Zelowie

3 Urzad Miejski
w Zelowie

IlosE (). a) Zespoty akt
93/2017
Numer zgody

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Beata Piechota

Imie i nazwisko

umowao
prace

Forma zatrudnienia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Matgorzata Wojajczyk

Imie i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

parter

Usytuowanie

umowao
prace

Forma zatrudnienia

ILoé¢ pomieszczen

1973

1976

1975

1975

1975

1990

1990

1975

Daty od - -do

kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia, 2019

Wylksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia, 2007

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,

wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data ukoniczenia

108.00

Powierzchnia (m?)

regaty stacjonarne

regaty kompaktowe

miejsce pracy dla
archiwisty

termometr

. higrometr

Wyposazenie
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bardzo dobre

Warunki przechowywania

557.00 kontrola dostepu

. b. P
Rezerwa magazynowa (mb.) gasnica

czujnik ognia i dymu

rolety

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbior dokumentacji obejmuje ogdétem:

Dokumentacja aktowa

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B", "B50°,
"BESQ" razem (ilos¢ w mb.)

53.00

w tym
kategoria
"B (ilos¢ w
mb.)

w tym
kategoria
"BS0" (ilosc
w mb.)

w tym
kategoria
"BE50"
(ilos¢w
mb.)

466.70

426.70

25.00

15.00

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

Archiwum zakladowe zostalo przeniesione do nowego pomieszczenia, specjalnie
dobudowanego do tego celu do gmachu Urzedu Miejskiego. Obecny lokal spetnia wymogi
Rozporzadzenia PRM z 18.01.2011 r. Posiada wentylacjg, system ppoz, okna
zabezpieczone roletami oraz drzwi atestowane ognioodporne. Praca z aktami odbywa sie
w pomieszczeniu biurowym przyleglym do magazynu archiwum zakiadowego. Materiaty
archiwalne wyodrebnione na osobnych regatach, przechowywane w teczkach wigzanych
(jedynie czeéé z tektury bezkwasowej). Czgs¢ zabezpieczona dodatkowo w pudfach.
Materialy archiwalne odzedziczone, jak réwniez komplet materiatéw archiwalnych
whasnych z lat 1990-2000 kwalifikuja sie do przekazania do archiwum panstwowego,
wobec czego wymagaja przygotowania do przekazania zgodnie ze standardami
porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania (w myé| Rozporzadzenia
MKDN z 20.10.2015 r. - DzU. 2019 poz 246). Ze wzgledu na zmiane miejsca lokalizacji
archiwum zaktadowego powodujaca wstrzymanie wszelkich prac nad aktami w ostatnich
latach caloéé zasobu wciaz wymaga weryfikacji z obecnym JRWA. Z tego samego powodu
cze$¢ dokumentacji w ilosci ok. 20,00 mb. nie zostata dotad wiasciwie rozpoznana,
uporzadkowana i zewidencjonowana. Ewidencja obecnie prowadzona jest prawidfowo,

~jednakze jako cato$¢ wymaga pewnych korekt. Istnieja wczesniejsze spisy, ktére nie sg

ujete na zadnym wykaze spiséw i posiadajg numeracje, ktéra nie odpowiada stanowi
faktycznemu (np. spis nr 5 na ktérym zewidencjonowano ksiggi meldunkowe, nie wynika z
7adnego wykazu spiséw). Byly prowadzone w teczkach wedtug roku kalendarzowego w
ktérym powstaty (stad duza ilosci teczek zawierajgcych wczesniejsze spisy). Dlatego
zas6b wymaga dokonania skontrum i weryfikacji z catoscia ewidencji. Ponadto niektdre
spisy akt osobowych wymagaja naniesienia wlasciwej datacji (brak datacji lub tylko jedna
data na spisach). Archiwista zaktadowy wymaga przeszkolenia na kursie kancelaryjnym i
Il stopnia (posiadane szkolenie pn. ,Kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia” nie byto
przeprowadzone przez certyfikowang w tym zakresie jednostke szkoleniowa w 2wigzku z
czym nie daje uprawnie do prowadzenia archiwum zaktadowego we wiasnym zaktadzie
pracy), a osoba zastepujaca przeszkolenia na kursie kancelaryjno-archiwalnym Il stopnia.
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Rejestracja merytoryczna spraw na stanowiskach pracy w zakresie objetym kontrolg
odbywa sie prawidfowo. Sa zakiadane spisy spraw w teczkach merytorycznych, a znaki
spraw znajdujg sie na dokumentacji, m.in. na Zarzadzeniach Burmistrza, Uchwatach Rady
Miejskiej (cho¢ brak przenoszenia zmaku spraw na uchwaty sporzadzane w programie
JLegislator” ze wzgledu na ograniczenia techniczne tego programu), Protokotach Sesji,
aktach spraw dotyczacych spraw socjalno-bytowych pracownikéw, aktach spraw
dotyczgcych doksztatcania pracownikéw etc.

@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn
ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcjg (stanowiska) osob odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Informacja o
realizacji zalecer
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zastrzezenia do
protokotu

Stanowisko
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

Nie wykonano zalecen dotyczacych przygotowania i przekazania materiatow archiwalnych do
archiwum panstwowego, przygotowania akt po zlikwidowanych spétdzielniach do przeprowadzenia
ekspertyzy, zweryfikowania zasobu archiwum zaktadowego z obecnym JRWA, rozpoznania i
uporzadkowania oraz wtasciwego zewidencjonowania dokumentacji przechowywanej w archiwum
(ok. 20,00 mb.), ustalenia harmonogramu przejmowania dokumentacji do archiwum zaktadoweqgo,
przekazania do archiwum zaktadowego akt wiasnosci ziemi.

Wykonano zalecenia dotyczace wprowadzenia prawidtowej rejestracji merytorycznej spraw oraz
pozyskania lokalu archiwum zaktadowego spetniajacego wymogi Rozporzadzenia PRM z 18.01.2011 r.

Opis
X tak

Whiesiono zastrzezenia pismem z dnia 22.10.2019 r. znak: SU.1710.3.2019 w zakresie przygotowania
dokumentacji zlikwidowanych spétdzielni do ekspertyzy oraz wyksztatcenia specjalistycznego
archiwisty.

X tak
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1. W zaleceniu odnoénie dokumentacji zlikwidowanych spétdzielni chodzito o przygotowanie tych akt
do ekspertyzy archiwum paristwowego celem ewentualnego wydzielenia z ich czesci materiatow
archiwalnych. UM w Zelowie nie wystapit do Archiwum Paristwowego w Piotrkowie Tryb. o
przeprowadzenie ekspertyzy, natomiast czes¢ dokumentacji wybrakowat. Pozostawiono jedynie

- dokumentacje osobowo-ptacowa kat. B50 (spétdzielnie nie wytwarzaty materiatdw archiwalnych
wobec czego niewykonalne jest wyodrgbnienie z tej dokumentacji akt kat. A bez konsultacji z
archiwum panstwowym), z ktérej wcigz sie korzysta. W zwiazku z powyzszym zalecenie uznano za
niewykonane. 2. Wg bazy REGON Firma SUKCES Centrum Rozwoju Edyta Szczerkowska w zakresie
prowadzonej dziatalnosci jest zarejestrowana w nastepujacych obszarach: ,pozostate pozaszkolne
formy edukacji, gdzie indziej niesklasyfikowane”; ,pozostata dziatalnosé rozrywkowa i rekreacyjna”;
.dziatalnos¢ wesotych miasteczek i parkéw rozrywki’; ,dziatalnos¢ wspomagajaca edukacje”;
.dziatalnoé¢ zwiazana z organizacja targéw, wystaw i kongreséw"; ,pozostata dziatalnosc ustugowa w
zakresie rezerwacji, gdzie indziej niesklasyfikowana”; ,pozostate doradztwo w zakresie prowadzenia
dziatalnoéci gospodarczej i zarzadzania™; ,stosunki miedzyludzkie (public relations) i komunikacja”.
Wobec powyzszego nie spetnia kryteriéw zadnej z instytucji wymienionej w przytoczonym przez
Paristwa Rozporzadzeniu Ministra Kultury z 1 kwietnia 2005 r. (Dz.U. 2005 nr 68 poz. 596). ,Duze
do¢wiadczenie zawodowe archiwistéw” przeprowadzajacych szkolenie jest sprawg problematyczng i
mozna je poddac w watpliwosc, szczegdlnie w zakresie postgpowania z materiatami archiwalnymi,
gdyz nadzor nad t3 szczegolng grupa dokumentacii lezy w gestii Paristwowe] Stuzby Archiwalnejiz
racji tego osoby prywatne prowadzace jedynie dziatalnos¢ gospodarcza w zakresie szkolen nie maja
praktycznie zadnego doswiadczenia w tej materii (o ile nie s3 badz nie byty cztonkami PSA). | tak
przektada sie to na zakres tematyczny poruszanych na szkoleniu zagadnien, ktory jest dosc
ograniczony i nie porusza wszystkich probleméw, ktérych znajomosc wymagana jest od archiwisty
zaktadowego prowadzacego archiwum zaktadowe (gdzie ma do czynienia z materiatami
archiwalnymi). Nie oméwiono zagadnien dotyczacych archiwizacji materiatow archiwalnych oraz
zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwum paristwowego. Ponadto brak

" omoéwienia postepowania w systemach klasy EZD, brak zaje¢ praktycznych z postugiwania sig IRWA,
brak omowienia zasad brakowania dokumentacji niearchiwalnej, postepowania z dokumentacjg
niejawna czy profilaktyki archiwalne]. Nalezy rowniez zauwazyc, ze przedmiotowe szkolenie nie
zakoriczyto sie niezbednym do uzyskania kwalifikacji zawodowych egzaminem (877 ust. 1
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznejz 14 maja 2014 r. - Dz.U. 2014 poz. 667). Ponadto
watpliwosci budzi iloé¢ godzin wskazanych przez jednostke szkolgcg w stosunku do daty
przeprowadzenia szkolenia. Szkolenie obliczone na 32 godziny odbyto sig¢ w dniach 6-8 lutego co
daje niemalze 11 h dziennie. W zwiazku z powyzszym podtrzymujemy ustalenia kontroli w tym
zakresie.

0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrgbnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustaler zawartych w protokole kontroli, w terminie 14
dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwic podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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Paodpis kierownika jednostki kontrolowanej

Zatgczniki

Protokét sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Piotrkowie Trybunalskim

O Brak

Strona 10 z 10

Piotrkow Tryb., ... 02 132000 .

Archiwum Panstwowe

w Piotrkowie Trybunalskim

Mtowania Narastajgcega’
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