Acchiwum Panstwovwe
w Fiot; \m« ¢ Trybunalskim
’"7:: G Piotrkéw Tryba i
ul. [Ufuf?br\d 4, tel/fax 44 9-71
RNIP 771-11-70-450 REGON 000797659
Znak sprawy:0111.421.54.2015

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Urzad Gminy
Plac Kosciuszki 6
97-255 Ujazd

Podstawe prawng przeprowadzonej kontroli —stanowig: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4
Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie arch1walnym 1 archiwach (tekst
jednolity Dz. U.z2011 r., nr 123, poz. 698 z p6zn. zm.).

I. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzit w dniu 28.09.2015 r.: dr Piotr Glowacki, archiwista, nr
upowaznienia do kontroli D.0103.2.2015— przedstawiciel Archiwum Panstwowego w
Piotrkowie Tryb. w obecnosei przedstawiciela jednostki kontrolowanej: Pani mgr Zanety
Bykowskiej-Winkiel inspektora ds. spolecznych, informacji publicznej i archiwizacji.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona: 27.05.1990 r. (Ustawa o samorzadzie
terytorialnym z dnia 08.03.1990 r.)

Obecnie kieruje nia: mgr inz. Artur Pawlak — Wéjt Gminy.

Organem nadrzednym lub nadzorujgcym jednostki jest: ,,-,

3. Statut. regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

Statut — Uchwala Rady Gminy nr XII/66/11 z dnia 29.04.2011 r.

Regulamin Organizacyjny — Zarzadzenie Wéjta Gminy Ujazd Nr 122/2015 z dn.
24.08.2015 r.

4. Zmiany organizacyjne w przesziosci:
3, fe) e

1954-1972 Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Ujezdzie
1973-1990 Urzagd Gminy w Ujezdzie (jednostka panstwowa)
od 27.05.1990 Urzgd Gminy w Ujezdzie (jednostka samorzgdowa)

5. Jednostka kontrolowana jest od: 1990 r. w stanie: likwidacji. upadlosci. pz‘zeksztalcenief’
tak — nie '

6. Ostatnia kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu: 05.06.2012 r.
7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach: -, przez: ,,-,.
8. W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno - archiwalne (uzgodnione. -

pie-uzgodnione z archiwum panstwowym) &

a) instrukcja kancelaryjna wprowadzona zarzgdzeniem: Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych



rzeczowych wykazéw akt oraz instrukecji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwéw zakladowych — Dz. U. Nr 14 poz. 67 z 2011 r.

b) jednolity rzeczowy  wykaz akt, wprowadzony  zarzgdzeniem: Rozporzgdzenie
Prezesa Rady Ministréow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjncj,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji 1 zakresu
dzialania archiwéw zakladowych — Dz. U. Nr 14 poz. 67 z 2011 r.

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

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

II. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno — archiwalnych szczegdlnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnodci i regularnosci przekazywania jej
do archiwum zakladowego: Brak rejestracji (znaku sprawy) spraw biezacych. Brak znaku
sprawy m.in. na zarzadzeniach, projektach uchwal, uchwatach, protokolach z sesji itp.

2. Zbi6r dokumentacji '
W archiwum zakladowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wlasna

- aktowa:

kategoria A w ilosci: 12,60 mb. z lat: 1990-2012

kategoria B w ilosci: 64,80 mb. z lat: 1952-2014

w tym akta kategorii ..BE50 lub ..B-50": 7,20 mb. z lat: 1952-2014

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

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

nierozpoznana w ilosci : .. -.,mb: ., —., rysunkéw, zlat: .. —.,
- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycziych

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

kategoria B w iloSci : ~—wjedn inw.zlat: .. —..

nierozpoznana w ilosei : ., — .. jedn. inw.. zlat: ., .

- kartograficzna

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

- audiowizualna:

nagrania

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

inne wilosei: . —.. sztuk.zlat: . —.

fotogratie

kategoria A w ilosci: 4y, jedn. inw..: -, NEGALyWOW: . — .. POZYlyWOW. Z lat: ,,-,,
kategoria B wilosei : ..—.jedn. inw..: .. —.. sztuk.zlat:.—.



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

inne wilosci: ,.—,. sztuk.zlat: .—..

filmy

kategoria A w ilosci © ..-.. tytulow (tematow).. : ,, —.. sztuk. sztuk mat. wyjs..z lat.: ..~ ..
kategoria B wilosci @ ..-.. tytulow (tematow)., : ., —,, sztuk.., zlat: ,, —..

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

inne wilosci : .. —., sztuk, zlat: .. —.,

Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: Akta kat. A uporzgdkowane, oczyszczone
z cze$ci metalowych, dodatkowo zabezpieczone w pudlach. Akta osobowe w ilosci 3,20
mb oraz dokumentacja placowa w ilosci 4,00 mb(niekompletna cz¢s¢ dokumentacji
przechowywana w komodrce organizacyjnej) prowadzone w sposiéb ciggly dla
dokumentacji wlasnej i odziedziczonej. Pozwolenia na budowe¢ w ilosci ok. 17,00 mb.

b) dokumentacja odziedziczona po (nalezy poda¢ nazwy zespoléw 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 [1.2.a.): ..-..

- Dokumentacja dotyczace gospodarki gruntami do 1990 r. w ilo$ci 2,00 mb.

¢) dokumentacja zdeponowana /obca/ (jak w punkcie I1.2.b):
Wtéropisy ksigg USC w iloSci ok. 2,00 mb

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogélem 81,40 mb, w tym ’
kategoria A 16,60 mb
kategoria B 64,80 mb

wtym :
kategoria BES(0 3,20 mb

.

4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3. w porOwnaniu z¢ stanem 7
poprzedniej kontroli okredli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): Stan fizyczny zbioru
dobry. Ogélny metraz dokumentacji zwigkszyl si¢ 0 23,40 mb.

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

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uklad akt. kwalifikacja do
kategorii archiwalnej. opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi. kompletno§¢ materialéw archiwalnych: Akta kat. A
uporzadkowane, posiadajg symbole kwalifikacyjne i klasyfikacyjne, teczki prawidlowo
opisane, uklad wg spiséw zdawczo-odbiorczych. Akta kat. B ulozone wg komorek
organizacyjnych. Zaséb wymaga zweryfikowania z obecnym rzeczowym wykazem akt.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zal\iadowym byla porzadkowana w: ,,-,, po
zasiegnieciu oplnu archiwum panstwowego: tak — nie % PIzZez ,-, W sposéb (prawidtowy.
nieprawidtowy) .

8. Ewidencja:
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujgce srodki ewidencyjne:
a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorezych — tak — nie !



b) spisy zdawczo-odbiorcze — tak - pie- . w podziale na kat. A i kat. B

— tak —nie’
¢) spisy materiak')w archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego
— tak —nie’

d) spisy brakowanej dokumentacji 111ea1chlwalnej — tak — nie”
e) ewidencje wypozyczen — tak — nie &
f) inne $rodki ewidencyjne: ..-..

9. Ocena prowadzenia ewidencji: Ewidencja wymaga uzupelnien w zwigzku z
rozpoczetymi pracami zwigzanymi z weryfikacjg zasobu archiwum zakladowego z
obecnym rzeczowym wykazem akt.

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

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

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie. nieregularnie ' za
zezwoleniem, bezzezwolenia | archiwum panistwowego. ostatnio: Zgoda Nr 133/2012 z dnia
05.11.2012 (16,30 mb).

Jednostka kontrolowana &, nie ma ' zezwolenia generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio
miejsce w: 2011 r. 1 objeto 110 j.a. zespolu akt: Urzad Gminy w Ujezdzie z lat [1948]
1973-1981 w ilosci 32 j.a., GRN w Zaborowie z lat 1932-1960 w ilosci 1 j.a., GRN w
Ciosnach z lat 1948-1972 w ilosci 4 j.a., GRN w Niewiadowic z lat 1948-1972 w ilo$ci 30
j-a., GRN w Ujezdzie z lat 1948-1972 w ilosci 43 j.a.

14. K—ferewnﬂﬂem—&rehiw&m—zaklaéewege osobg odpowiedzialna za jego prowadzenic
jest: Pani Zaneta Bykowska-Winkiel zatrudniony(a) na—pelnym—etacie. na—potetats, w
innej formie posmdamcy(a) wyksztalcenie peds—tawewe $rednie. wyisze ' oraz
ukonczony, niewkesiezony ' w: 2015 r. kurs archiwalny stopnia: L.

W archiwum zatrudnieni sg takze: na pelnym etacie: 0 osoba(y). na pot etatu: 0 osoba(v). v
innej formie: 0 osoba(y). posiadajaca(e) ukoficzony. nieukoficzony " W1 s I Kurs dl(.hl\‘.d]ll\

stopnia: ,,-s,.

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sg: dobre, uetazlivwe; bardzo—trudne | poniewaz:
Pomieszczenie ogrzewane, wydzielone miejsce pracy archiwisty wyposazone w
komputer.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo$¢ pomieszczen. powierzchnia.
wyposazenie. zabezpieczenia przed kradzieza. pozarem I 1nnvm1 ujemnymi czynnikami):
Lokal archiwum zakladowego o powierzchni ok. 20 m’ usytuowany na parterze
budynku Urzedu Gminy. Drzwi i regaly metalowe, o$wietlenic dzienne i elektryczne,
okna okratowane. Lokal zabezpieczony przed wlamaniem. Pomieszczenie wyposazone w
urzgdzenia pomiarowe (temp. 22,4°C, wilg. 42%), ga$nic¢ proszkowy oraz drabing.
Dodatkowo budynek wyposazony w system przeciwpozarowy. Na uposazeniu archiwum
zakladowego znajduje si¢ komputer, skaner.

Lokal nie spelnia wymogow okreslonych w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow



akt oraz instrukecji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych-
Dz. U. Nr 14 poz. 6722011 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 05.06.2012 r. dotyczgce usunigcia zuzytego
sprzetu  komputerowego z archiwum zakladowego, sporzadzenia ewidencji akt
dotyczgcych gospodarki gruntami a nast¢pnie przeslanie jej do Archiwum Panstwowego
w Piotrkowie Tryb. — zostalo wykonane.

Zalecenie dotyczgce przeszkolenia archiwisty zakladowego na Kkursie
kancelaryjno archiwalnym II stopnia — nie zostalo wykonane.

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

Arehiwum Panstwowe

Prot'okél odpisali: w Plotrkowle Trybunalakim
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