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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzad Miejski
ul. 11 listopada 65
95-040 Keluszki

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

I Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzili w dniu 06.06.2012 r.: dr Piotr Glowacki, archiwista, nr
upowaznienia de kontroli 407-1/11 oraz mgr Jacek Jazdz, wmi. archiwista, nr
upewaznienia do kontroli 407-3/11 — przedstawiciele Archiwum Panstwowegoe w
Piotrkowie Tryb. w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej: Pani Moniki
Justyny — referenta ds. obstugi archiwum zakladowego.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona: 27.85.1990 r. (Ustawa o samorzadzie
terytorialnym z dnia 08.03.1990 r.)

Obecnie kieruje nia: mgr Waldemar Chalad - Burmistrz

Organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest: -,

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:
Statut — Uchwala Rady Miejskiej nr VI/15/2003 z dnia 31.03.2003 r. z pozn. zm.
Regulamin Organizacyjny — Zarzgdzenie Burmistrza Nr 27/20609 z dn. 19.03.2009 r.

4. Zmiany organizacyjne w przesztosci:

1946-1950 Zarzad Miejski w Koluszkach

1950-1972 Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Koluszkach
1973-1990 Urzad Miasta i Gminy (jednostka panstwowa)
1996-1997 Urzad Miasta i Gminy (jednostka samoerzadowa)

Od 1997 r. Urzad Miejski w Koluszkach

5. Jednostka kontrolowana jest od: 1999 r. w stanie: likwidacji, upadlosci, przekszta{cenia*} :

take — nie’’
6. Ostatnig kontrolg archiwum padstwowe przeprowadzito w dniu: 20.08.2009 r.
7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniachz: ,,-5, przez: -y,.

8. W jednostee kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno — archiwalne (uzgodmnione, -
. . . . 3
nie-wzegednione z archiwum paistwowym) )



a) instrukcja kancelaryjna wprowadzona zarzgdzeniem: Reozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednelitych
rzeczowych wykazow 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: Rozporzgdzenie
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. 67 z 2011 r.

cy-instrukeja-archiwalna; -wprowadzona—zarzadzenienr:—Rozporzadzenie - Prezesa— Rady-
Ministrow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz imstrukeji 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 regularnodci przekazywania jej
do archiwum zakladowego: Przepisy kancelaryjno-archiwalne stosowane. Materialy
archiwalne w trakcie porzadkowania (weryfikacji ze spisami zdawczo-odbiorczymi).

2. 7biér dokumentacji

W archiwurm zakladowym jest przechowywana:
a) dokumentacia wlasna

- aktowa:

kategoria A w iloéci: 86,00 mb, z lat: 1990-2005

kategoria B w iloéci: 243,00 mb, z lat: 1978-2008

w tym akta kategorii ,BES0” lub ,B-50": 9,04 mb, z lat: 1978-2005

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

- fechniczna...

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

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

- elektronicina na nosnikach magnetycznych i optycznych

kategoria A w ilosci : wew jedn. inw., z lat -y,
kategoria B w ilosci : -5 jedn inw,, z lat: -,
nierozpoznana w ilosci . ,,—,, jedn. inw., zlat: ,, .
- kartograficina

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

- audiowizualna:

nagrania

kategoria A wilosci: ,,—,, jedn.inw.: -, czasunagrafl, zlat: ,,—,,
kategoria B wilosci : ,,—,, jedn. inw., (nagran): ,,—,, zlat: , —,,
nierozpoznana w ilosci : , —,, pudelek., zlat: , -,

inne wilodei: ,,—., sztuk,zlat: ,,—,,

{otografie



kategoria A w ilosci: -y, jedn. inw.,: ,,-,, Negatywow: ., —,, pozytywow, z lat: ,,-,,

kategoria B wilosci © ,,— ,jedn. inw.,: ,, ., sztuk,zlat:,, —.,

nierozpoznana w ilosei: ,, - ,, sztuk., z lat : ,, -,

e wilosci : ,,—,, sztuk., zlat: ,, —.,

filmy

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

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

mire-w-tosci—5=1; sztuky—ztat =7

Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: Akta kat. A uporzgdkowane, oczyszezone
z czgScei metalowych. Akta osohowe w ilosci 5,00 mb oraz dokumentacja placowa w ilosci
4,00 mb prowadzone w sposdb ciggly dla dokumentacji wlasnej i odziedziczonej. Ksiegi
meldunkowe sprzed 1990 r. w ilosci 3,00 mb wydzielone i poddane zabiegom
konserwatorskim (odgrzybianie). Wydzielono réwniez akta dotyezgce gospodarki
gruntami w ilosci 47,00 mb.

b) dokumentacja odziedziczona po (nalezy podaé nazwy zespotow akt i daty skrajne, ilos¢
mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A kategori¢ B,
a takze — jeslt zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach I11.2.a.):

Akta kat. A w ilodci 6,70 mb z lat 1978-1990)

c) dokumentacja zdeponowana /obca/ (jak w punkcie 11.2.b): ,,-..
Akta w Igeznej iloSci 27,00 mb:
- Miejski Zespél Ekonomiczno-Administracyjny Szkét w Koluszkach z lat 1972-
1993 w ilodci 18,00 mb w tym akta osobowo-placowe w ilosci 5,70 mb
- Spoleczny Komitet Budowy Kanalizacji w ilosci 1,50 mb
- Szkola Podstawowa w Redzeniu w iloéci 5,00 mb
- Szkola Podstawowa w Borowej w iloéci 2,00 mb
- PPU,,KOLZEL” Koluszki w ilosci 0,50 mb (akta osobowo-placowe)

3. Zbidr dokumentacji obejmuje ogdlem 356,70 mb, w tym
kategoria A 86,70 mb
kategoria B 270,00 mb

wtym :
kategoria BESG 5,00 mb

4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 1 3, w pordwnaniu ze stanem z
poprzednie] kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): Ogélny stan fizyczny
zbioru zadawalajacy. Okolo 13,50 mb akt, w tym 2,70 mb akt kat. A zostalo zalanych w
maju 2007 r. (protokdl ekspertyzy z dnia 24.05.2007 r. znak 4031-3/07). Ogdlny metraz
dokumentacji zmniejszyl si¢ o0 16,060 mb.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podad
podstawe¢ prawna przejecia): na podstawie § 11 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dn.
16.09.2002 r. (Dz. U. Nr 167, poz. 1375) obejmujg Akta Urzedu Miasta i Gminy w
Koluszkach z lat; 1978-1990 w ilosci 0,70 mb.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnosci uktad akt, kwalifikacja do
kategoril archiwalnej, opisy teczek, prawidlowo$é zewidencjonowania i znakowania teczek



sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materiatéw archiwalnych: Akta kat. A
uporzadkowane, posiadajg symbole kwalifikacyjne i klasyfikacyjne, teczki prawidiowo
opisane, uklad wedlug spiséw zdawczo-odbiorczych. Akta kat. B ulozome wedlug
komdrek erganizacyjnych. Trwa porzadkowanie i ewidencjonowanie akt kat. B.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w: -, po
zasiggnieciu oplnu archiwum panstwowego: tak — nie”! przez ,-, w sposéb (prawidlowy,
nlepra“fld%owy)

8. Ewidencja:
Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace $r odkl ewidencyjne:
a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorezych — tak — nie”
b) spisy zdawczo-odbiorcze — tak - nte- ") , w podziale na kat. A 1 kat. B
— tak — nie”’
¢) spisy materiatow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Pansiwowego
— tak —nie’
d) spisy brakowanej dokumentacji miearchiwalnej — tak —
e) ewidencj¢ wypozyczen — tak — nie g
f) inne srodki ewidencyjne: ,,-.,

nie”

9. Ocena prowadzenia ewidencji: Ewidencja wymaga weryfikacji ze stanem faktycznym
oraz uzupelnien.

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: -5,

11.Udostepnianiec akt (terminowos¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostgpnianych akt):

Akta zwracane terminowo w stanie dobrym.

12. Brakowanie dokumentaql nicarchiwalnej odbywa si¢ regularnie, nieregularnie’, za
zezwoleniem, bez zezwolenia ' archiwum panstwowego, ostatnio: Zgoda Nr 2/2011 z dn.
1E.01.2081 r. (147,00 mb).

Jednostka kontrolowana ma, nie ma ?

zezwolenia generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio
miejsce w: 2003 r. i objeto: 0,90 mb zespolu akt: Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w
Koluszkach, Rada Narodowa Miasta i Gminy w Keluszkach oraz Urzad Miasta i Gminy
w Koluszkach z lat 1959-1990.

14, Kierownikiem—arehiwuam—zakladowege, osoba cdpowiedzialng za jego prowadzemc
jest: Pani Monika Justyna zatrudniony(a) na pelnym etacie, napéletaty, w-innej-formie :
poqmdancy(a) wyksztalcenie pedstawowe, Srednie, wyzsyze) oraz ukenczony,
nteukefiezony ' w: 2004 r. kurs archiwalny stopnia: L.

W archiwum zatrudnieni sa takze: na pelnym etacie: 8 osoba(y), na p6t etatu: ¢ osoba(y), w
innej formie: & osoba(y), posiadajaca(e) ukonczony, nieukonczony Y W =y 1. kurs archiwalny
stopnia: ,,-,,.

. . .. = . !
15. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sa: debre, uetgzliwe; bardze—trudne ) poniewaz:
Pomieszezenia ogrzewane, wydzielone miejsce pracy dla archiwisty.



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

W sklad archiwam zakladowego wchodza 2 pomieszezenia usytuowane w piwnicy oraz £
lokale zlokalizowane na I pigtrze budynku Urzedu Miasta. Lokale w piwnicy o
powierzchni ok. 20 m? kazdy, wyposazone w regaly kompaktowe, pomieszczenia
odpowiednic zabezpieczone przed wlamaniem i pozarem. Pomieszezenia usytuowane na
I pigtrze o powierzchni ok. 20 m® kazde, wyposazone w regaly metalowe. Jedno z
pomieszezen posiada wydzielone miejsce pracy archiwisty wyposazone w komputer.

Fokale vdpowiednio zabezpieczone przed wlamanienri pozarem:

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 dn. 20.08.2009 r. dotyczace przekazania do Archiwum
Panstwowego w Piotrkowie Tryb. akt kat. A wytworzonych przed 1996 r. oraz
sporzadzenia pelnej ewidencji zasobu archiwum zakladowego w podziale na akta kat. A
i B — nic zostaly wykonane.

Zalecenie dotyczace poddania zabiegom konserwatorskim ksiag meldunkowych -
zostale wykonane,

I11. Zalecenia wynikajgce z ustalen biezgcej kontroli zostang przekazane odrebnym
pisment.
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