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PROTOKÓL KONTROLI ARCHIWUM Z.j\KLADOWEGO

Regon: 000545863

Urzad Gminy Nowosolna, ul. Rynek Nowosolna 1,92-703 Lódz

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art.21 ust.1 pkt. l i 4, ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 w zwiazku z art. 22 i
23 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 38, poz. 173), z pózniejszymi
zmianami.

I. Informacie wsteone

l. Kontrole przeprowadzila w dniu 20 wrzesnia 2005 r. Izabela Matysiak - Aleksandrowicz kustosz

Archiwum Panstwowego w Lodzi, nr upowaznienia do przeprowadzenia kontroli 407-6/2005

w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej: pani Elzbiety Kuran - kierownika Biura

Urzedu

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1990 r. Dziala na podstawie ustawy z dnia 8.03.1990

r. o samorzadzie gminnym.

Obecnie kieruje nia Tomasz Bystronski - Wójt

Organem nadzorujacym jednostki, na zasadach okreslonych w ustawach, jest Wojewoda Lódzki.

3. Statut i regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

Statut wprowadzony Uchwala Nr XII/79/03 Rady Gminy Nowosolna z dnia 27.10.2003 r., zmiany

wprowadzone Uchwala NR XXIX/205/05 Rady Gminy Nowosolna z dnia 28.02.2005 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Nowoso1nawprowadzony Zarzadzeniem Nr 7/0152/2005

Wójta Gminy Nowosolna z dnia 1.07.1005 r.

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci.

Po 1990r. zmian organizacyjnych nie bylo.



5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie przeksztalcenia wlasnosciowego.

6. Ostatnia kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzilo 12.04.2002 r.

7. Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne organa kontrolne

8.W kontrolowanejjednostce obowiazujaprzepisykancelaryjno- archiwalnezatwierdzoneprzez Ar~

chiwum Panstwowe w Lodzi:

a) instrukcja kancelaryjna - wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia

10.03.2003 r. zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów

gmin i zwiazków miedzygminnych /Dz.U. Nr 69, poz. 636/

b) jednolityrzeczowywykazakt - dla organówgmini zwiazkówmiedzygminnychstanowiacyza-

lacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 10.03.2003 r. /Dz.U. Nr 69, poz. 636/

c) instrukcja o organizacji i zakresie dzialania archiwum zakladowego - brak

d) innenormatywykancelaryjno~ archiwalne-brak

II. Ustalenia kontroli

1. Stosowanieprzepisówkancelaryjno-archiwalnych szczególnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji

i kwalifIkacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum zakla-

dowego.

Stosowanym systemem kancelaryjnym jest system bezdziennikowy. Dokumentacja przekazywana

do archiwumjest poprawnie klasyfIkowana i kwalifIkowana. Akta przekazywane sa do archiwum w

sposób nieregulamy, w stanie niekompletnym.

2. Zbiór dokumentacji

a) dokumentacja wlasna

aktowa:

kategoria "A" w ilosci 15 j.a., 0,65mb z lat 1990-1998

kategoria "B" w ilosci 40 mb, z lat 1990-2003w tym akt kat. "B50" 0,80 mb z lat 1990-2000

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

techniczna:
brak

elektroniczna na nosnikoch magnetycznych i optycznych:

brak



.
kartograficzna i planistyczna:

brak

audiowizualna:
nagrania

brak

fotografie

brak

filmy

brak

blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:

Na materialy archiwalne skladaja sie glównie akta dotyczace sprzedazy ziemi

b) dokumentacia odziedziczona po: (nalezy podac nazwy zespolów akt i daty skrajne, ilosc mb, jedno-

stek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie "A" i kategorie "B", a takze - jesli

zachodzi potrzeba - rodzaje dokumentacj~jak w punktach II.2.a)

b. Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Nowosolnej

- kat.B w ilosci 3,50 mb z lat 1950-1973 w tym kat. B50 3,50 mb z lat 1950-1973

b. Urzedu Gminy w Nowosolnej

- kat. B w ilosci 20 mb z lat 1974-1990 w tym kat B50 l mb z lat 1974-1990

- dokumentacja techniczna: kat. BE5 w ilosci 2 mb z lat 1974-1990

Lacznie: kat. B - 25,50 mb

w tym:

kat. B50 ~ 4,50

kat. BE5 - 2 mb

c) dokumentacia zdeponowana /obca/: Gakw punkcie II.2.a.)

Brak

3. Zbiór dokumentacji obejmuje ogólem 66,15 mb, w tym:

- kategoria "A"

- kategoria ,,B"

15 j.a., 0,65 mb

65,50 mb

w tym:

- kategorii ,,B50" 5,30 mb.



4. Stan zbioru

Stan fizyczny zbioru dokumentacjijest dobry. Ilosc dokumentacji, w porównaniu do poprzednio

przeprowadzonej kontroli ulegla zwiekszeniu z powodu przekazania dokumentacji z komórek orga-

nizacyjnych.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe w Lodzi to j.a., mb akt z

lat- brak

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji ( w szczególnosci uklad akt, kwalifikacja do kategorii ar-

chiwalnych, opis teczek, prawidlowosc zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami archi-

walnymi, kompletnosc materialów archiwalnych)

Dokumentacja znajdujaca sie w archiwum jest podzielona na kategorie archiwalne. Materialy archi-

walne sa przechowywane w pudlach archiwizacyjnych, zapakowane w foliowe koszulki. Poszczegól-

ne jednostki archiwalne nie sa prawidlowo opisane ani zewidencjonowane, nie posiadaja sygnatur ar-

chiwalnych. Akta nie sa ulozone chronologicznie.

Materialy archiwalne przechowywane w archiwum nie sa kompletne, brak m.in. dokumentacji Rady

Gminy.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w 1998 r. przez Uslu-

gowe Gospodarstwo Archiwalne "Arch-Waba" W. Blaszczyk w Zgierzu w sposób nieprawidlowy.

Materialy archiwalne wytworzone do 1990 r. zostaly ponownie uporzadkowane przez uczestników

kursu kancelaryjno-arhiwalnego II stopnia w 2000 r.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisów zdawczo-odbiorczych - tak,

b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak, w podziale na kategorie "A" i ,,B" - tak,

c) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak ,

d) spisy materialów archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego -tak,

e) ewidencje wypozyczen - tak,

t) inne srodki ewidencyjne - nie.

9. Ocena prowadzenia ewidencji:

Czesc spisów zdawczo-odbiorczych nie posiada numerów. Spisy akt przekazywanych po 1998 r. spi-

sywane sa recznIe.



10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego - gros dokumentac

wytworzonej po 1990r. przechowywana jest w komórkach organizacyjnych.

11. Udostepnianie akt (terminowosc zwrotów akt, stan fizyczny akt)

Zalozony jest rejestr wypozyczen jednak nie sa w nim rejestrowane wypozyczane akta. Od stycznia

2005 r. pracownicy sami wypozyczaja dokumentacje.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwa1nej.

Brakowanie odbywa sie nieregularnie za zezwoleniem Archiwum Panstwowego w Lodzi, ostatnio w

2004 r. i objelo 8 mb dokumentacji z lat 2002-2004.

Jednostka kontrolowana nie posiada zezwolenia generalnego na brakowanie dokumentacji.

13. Przekazanie materialów archiwalnych do archiwum panstwowego mialo miejsce w 2000 r. przekaza-
no akta:

Prezydium Gminnej Rady Narodowej w Nowosolnej w ilosci 68 j.a., 0,80 mb z lat 1973-1974 !zespól

nr 360/

Gminnej Rady Narodowej w Nowosolnej w ilosci 56 j.a., l, 13mbz lat 1973-1990 /zespól nr 395/

Urzedu Gminy w Nowosolnej w ilosci 75 j.a., l mb z lat 1974-1990 /zespól nr 396/

14. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zakladowego jest -brak

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sa utrudnione z uwagi na zbyt mala powierzchnie archiwum

w stosunku do ilosci akt.

16. Lokal archiwum zakladowego ( usytuowanie, ilosc pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie, zabez-

pieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami)

Archiwum zakladowe usytuowane jest w piwnicy budynku biurowego Urzedu. Sklada sie z dwóch

magazynów o lacznej powierzchni ok. 24 m. kw. Wyposazone jest w regaly drewniane i metalowe,

stoliki, oswietlenie dzienne i elektryczne, ogrzewanie centralne. Brak sprzetu p.poz. W jednym maga-

zynie brak termohigrometru.

Od stycznia 2005 r. nie ma osoby majacej wylaczny dostep do archiwum.
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17. Inne ustalenia kontroli ( m. in. oswiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane ust-

nie); -

Z uwagi na przejscie na emeryture pani Jadwigi Supery, która do konca 2004 r. zajmowala sie archi-

wum zakladowym, skierowano na kurs kancelaryjno-archiwalny pania Agnieszke Szczepocka, która

po jego ukonczeniu (listopad 2005 r.) obejmie obowiazki archiwisty w Urzedzie.

18. Wykonanie zalecen wynikajacych z poprzedniej kontroli

Zaadoptowano dodatkowe pomieszczenie na archiwum zakladowe, przejeto czesc dokumentacji

(glównie kat. B) z komórek organizacyjnych, pozostale zalecenia nie zostaly wykonane.

ID. Zalecenia DokontroJnezostana Drzeslaneodrebnvm Dismem.

Protokól podpisali

. W~~!;\,. rE;;~:ms1d
{kierownik kontrolowanej jednostki} (archiwista zakladowy) (przepro'f;JJftJIwntro/e)

Zalaczniki:

Protokól sporzadzono w 2 egz.

egz. nr 1 - jednostka kontrolowana

egz. nr 2 - AP w Lodzi



ARCHIVIlBMPANSTWOWE

0' PI. Wolnosci 1
\.!..I 91-415 Lódz

tei. 632-62-01, 632-02-02
tel.lfax 632-02-11

Pan

Tomasz Bystronski
Wójt Gminy Nowosolna
ul. Rynek Nowosolna 1
92-703 Lódz

Nasz znak:
402-87/2005

Data:
4.10.2005r.

Dnia 20 wrzesnia 2005 r. roku Izabela Matysiak-Aleksandrowicz - kustosz Archiwum

Panstwowego w Lodzi, przeprowadzila kontrole Waszego archiwum. Podstawa prawna: art.

28, ust. 4 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z dnia 14 lipca 1983 roku

( Dz. U. Nr 38, poz. 173 ).

Kontrola dotyczyla stanu uporzadkowania zasobu archiwalnego i prawidlowosci funkcjo-
nowania archiwum.

Stwierdzono, w Urzedzie brak jest instrukcji o organizacji i zakresie dzialania archiwum

zakladowego.

Akta do archiwum przekazywane sa nieregularnie w stanie niekompletnym, nieuporzadko-

wanym.

Od stycznia 2005 r. dostep do archiwum maja wszyscy pracownicy Urzedu co powoduje

nieprawidlowosci przy przekazywaniu akt do archiwum oraz wypozyczaniu dokumentacji.

W lokalu archiwum brak sprzetu p.poz. w jednym z magazynów brak sprzetu do pomiaru

temperatury i wilgotnosci powietrza.

W zwiazku z powyzszym zaleca sie:

l. Projekt instrukcji o organizacji i zakresie dzialania archiwum zakladowego przeslac do

Archiwum Panstwowego w Lodzi celem uzgodnienia.

2. Akta do archiwum zakladowego przekazywac regularnie, po uplywie 2 lat, kompletnymi

rocznikami (zarówno materialy archiwalne, jak i dokumentacje niearchiwalna). Dokumen-

tacje przekazywac w stanie uporzadkowanym, na podstawie spisów zdawczo-odbiorczych.



3. Dokumentacje znajdujaca sie w archiwum zakladowym uporzadkowac i zewidencjonowac

zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

4. Akta wypozyczac wylacznie na podstawie ewidencji.

5. Lokal archiwum zakladowego wyposazyc w sprzet p.poz. oraz termohigrometr.

6. Zaprowadzic kontrolke warunków klimatycznych w archiwum.

7. Dostep do archiwum moga miec wylacznie upowaznieni pracownicy.

o wykonaniu powyzszych zalecen pokontrolnych nalezy powiadomic Archiwum

Panstwowe w Lodzi do dnia 31marca 2006 roku.


