pieczec archiwum panstwowego
Znak sprawy: 402 -130/09
PROTOKOE KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Regon: 472058130

Starostwo Powiatowe w Lodzi, ul. Sienkiewicza 3

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art.21 ust. ] pkt.1 i 4, ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 w zwiazku z art. 22 i 23
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach ( Dz. U. Nr 38, poz. 173), z pézniejszvimi
zmianarmi.

L Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzita w dniu 12 listopada 2009 r. Izabela Matysiak - Aleksandrowicz kustosz
Archiwum Panstwowego w Lodzi, nr upowaznienia do przeprowadzenia kontroli 407-3/2009 w
obecnodci przedstawiciela jednostki kontrolowanej: Tadeusza Kaczmarka — zatrudnionego na sta-

nowisku pomoc administracyjna w Wydziale Organizacyjnym.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona 1 stycznia 1999 r. Dziala na podstawie ustawv z dnia
5> czerwea 1998 1. o samorzadzie powiatowym /Dz.U. z 2001 1. Nr 142, poz. 1592 z pozniejszymi
zmianami/, ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. 0 zmianie niektérych ustaw okreslajacych kompetencie
organéw administracji publiczne] — w zwiazku z reforma ustrojowa pafistwa /Dz.U. Nr 106, poz. 668
z pozniejszymi zmianami/, ustawy z dnia 13 pazdziemnika 1998 r. — przepisy wprowadzajace ustawy
reformujace administracje publiczna /Dz. U. nr 133, poz. 872 z pozniejszymi zmianami/, ustawy z
dnia 24 lipca 1998 1. 0 wejsciu w zycie ustawy o samorzgdzie powiatowym. ustawy o samorzadzie

wojewodztwa oraz ustawy o administracji rzadowej w wojewddztwie /Dz. U. Nr 99, poz. 631/

Obecnie kieruje nig Piotr Busiakiewicz — Starosta Powiatu Lodzkiego Wschodniego

Organem nadzorujacym jednostki jest Wojewoda F.6dzki na zasadach okreslonych w ustawach.
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3. Statut i regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:
Statut - Obwieszezenie Rady Powiatu £.6dzkiego Wschodniego z dnia 25 wrzesnia 2002 r. w spra-

wie ogloszenia jednolitego tekstu Statutu Powiatu 1.6dzkiego Wschodniego uchwalony Uchwata Nr

Regulamin Organizacyjny — Obwieszczenie Rady Powiatu f.odzkiego Wschodniego z dnia 20
kwietnia 2006 r. w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego f.odzi stanowilacego zatacznik do Uchwaly Nr 14/99 Rady Powiatu f.odzkiego

Wschodniego z dnia 11 stycznia 1999 r. /z pdzniejszymi zmianami/

4. Zmiany organizacyjne w przesztosci.

Kontrolowana jednostka nie przechodzita zmian organizacyjnych.

5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie przeksztalcenia wiasnosciowego.

6. Ostatnia kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzito 14 listopada 2006 r. przez Izabele Maty-
siak-Aleksandrowicz.

7. Archiwum zaktadowe nie byto kontrolowane przez inne jednostki organizacyjne

8. W kontrolowanej jednostce obowiazuja przepisy kancelaryjno — archiwalne:
a) instrukcja kancelaryjna — Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 1998 1.
w sprawle instrukcji kancelaryjnej dla organow powiatu /Dz. U. Nr 160, poz. 1074 z pdzniej-
szymi zmianami/

orudnia

o

b) jednolity rzeczowy wykaz akt — Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 7
1999r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie instrukceji kancelaryjnej dla organéw powiatu (dot.
Jednolitego rzeczowego wykazu akt dla organéw powiatu, Dz. U. Nr 102, poz. 1187)

c) instrukeja o organizacji i zakresie dzialania archiwum zaldadowego — wprowadzona Zarza-
dzeniem Nr 31/2003 Starosty Lodzkiego Wschodniego z dnia 13 listopada 2003 r. /uzgodniona z
Archiwum Panstwowym w Lodzi/

inne normatywy kancelaryjno - archiwalne - brak

o

N
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I Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno - archiwalnych szczegélnie w zakresie poprawnosci klasyfikacii i
kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnodci przekazywania jej do archiwum zaklado-
wego.

Stosowanym systemem kancelaryjnym jest system bezdziennikowy.

Sprawy sg klasyfikowane 1 rejestrowane przez referentow. Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji
jest na ogdt poprawna.

Do archiwum zaktadowego przekazywana jest gtéwnie niearchiwalna dokumentacja ksiegowa. Akta

przekazywane sa w sposob nieregularny.

2. Zbior dokumentacji
a) dokumentacja wiasna
- akrowa:
kategoria ,,A” wilosci 90 j.a.. 1,30 mb z lat 1998-2006
kategoria ,,B” w ilosci 24,30 mb, z lat 1998-2007 w tym akt kat. .BE50” 1 mb z lat 1999-2007.
kat. B50 w 1losci 0,80 mb z lat 1999-2003
nierozpoznana w ilosci -, mb, z lat .-,

- techniczna:
brak

- elekironiczna na nosnikach magnetyczmych i optycznych:
brak
kartograficzna i planistyczna.
brak

- aqudiowizualna:

nagrania
brak
forografie
brak
Jfilmy

brak

- blizsze informacje o zhiorze dokumentacyi:
Na materialy archiwalne sktadaja sie m. in. uchwaly i rejestry uchwal Rady Powiatu, protokoly po-

siedzen. kontroli, informacje przekazane dla prasy, radia i telewizji.

I



b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespotdw akt i daty skrajne, ilo$é mb, jedno-

8]

stek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie ,,A” i kategorie ,.B”. a takze — jes]i

b. Urzedzie Rejonowym w Lodzi kat. B w ilosci 1,90 mb z lat 1990-1998 w tym kat. BES0O 0.60
mb z lat 1991-1998 1 kat. B50O w ilosci 1,30 mb z lat 1990-1998

dokumentacja zdeponowana /obea/: (jak w punkcie I1.2.a.)

b. Swietlicy Dworcowej w Koluszkach kat. B w ilosci 0,50 mb z lat 2000-2008 w tym kat. BE50
w ilosei 0,05 mb z lat 1980-2008, kat. B50 w ilosci 0,15 mb z Jat 1980-2008

Zbidr dokumentacji obejmuje ogdtem 28, 00 mb, w tym:

- kategoria ,A” 1,30 mb

- kategoria ,B” 26,70 mb
W tym:

- Kkategorii .BE50” 1.65 mb

- kategorii ,,B50” 2,20 mb.

Stan zbioru (skomentowac dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentaciji)

Stan fizyczny zbioru dokumentacji jest dobry. llo$¢ materiatéw archiwalnych, w poréwnaniu do po-
przedniej kontroli ulegt zwigkszeniu, z uwagi na doptyw akt z komérek organizacyiny. Iloé¢ doku-

mentacji niearchiwalnej ulegta zmniejszeniu z uwagi na uporzadkowanie akt i wybrakowanie doku-

mentacji przeterminowanej.
Materiaty archiwalne nie podlegaja przejeciu przez Archiwum Panstwowe w Lodzi

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji ( w szczegblnosei uklad akt, kwalifikacja do kategorii ar-
chiwalnych. opis teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami archi-
walnymi. kompletno$¢ materiatéw archiwalnych)

Dokumentacja znajdujgcea sig w archiwum zaktadowym jest podzielona na zespoly.

Uktad akt strukturalno-rzeczowo-chronologiczny. Dokumentacja niearchiwalna jest uporzadkowana i
zewidencjonowana w sposéb prawidlowy. Materialy archiwalne znajduja sie w bialych teczkach

wigzanych. Teczki sa wilasciwie opisane 1 oznakowane. Akta wewnatrz sa uporzadkowane i pozba-
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Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym nie byla porzadkowana przez osoby po-

stronne.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyine:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — TAK,

b)  spisy zdawczo-odbiorcze ~ TAK, w podziale na kategorie ,A” i ,B” - TAK,

¢) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — TAK,

d) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego — TAK.
e) ewidencje wypozyczen — NIE,

f) inne srodki ewidencyjne — NIE.

Ocena prowadzenia ewidencji:

Ewidencja prowadzona jest w sposob prawidtowy.
Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego — brak
Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotow akt, stan fizyczny akt)

Udostgpniana jest gtéwnie dokumentacja ptacowa. Brak ewidencji wypozyczen Stan fizyczny udo-

stepnianych akt jest dobry, ich zwrot terminowy.

. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

Brakowanie odbywa sie nieregulamie za zezwoleniem Archiwum Panstwowego w Lodzi. ostatnio w
2009 r. 1 objelo 3 mb dokumentacji z lat 1965-2000.

Jednostka kontrolowana nie posiada zezwolenia generalnego na brakowanie dokumentacji.

. Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum pafnstwowego miato miejsce w 1999 1., przeka-

zano akta:
b. Urzedu Rejonowego w Lodzi w ilosci 49 j.a. z lat 1990-1998 /zespot nr 1805/
b. Okregowego Urzedu Likwidacyjnego w Lodzi w ilodei 87 j.a. z lat 1945-1952 (1987) /zespot nr

643/

Osobami odpowiedzialnymi za prowadzenie archiwum zakltadowego sa:
Monika Kunka zatrudniona na stanowisku podinspektora w Wydziale Organizacyjnych. Archiwum
zajmuje si¢ w ramach obowigzkow stuzbowych. Posiada wyksztalcenie wyzsze i ukonczony kurs kan-

celaryjno-archiwalny I'i 1T stopnia.



Tadeusz Kaczmarek. Zatrudniony na stanowisku — pomoc administracyjna w Wydziale Organiza-
cyjnym. Archiwum zajmuje si¢ w ramach obowiazkéw stuzbowych. Posiada wyksztalcenie éredni i

ukonczony kurs kancelaryjno-archiwainy I stopnia.

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sa dobre.

16. Lokal archiwum zaktadowego ( usytuowanie, ilo$¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie. zabez-

pieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami)

Archiwum zakladowe miesci sie na 8 pietrze budynku biurowego Starostwa. Sktada sie z jednego

magazynu o powierzchni ok. 26 m.kw. Wyposazone jest w regaty metalowe, szafy drewniane, biurko
do pracy dla archiwisty Ogrzewanie centralne, o$witlenie elektryczne i dzienne. Okna zabezpieczone
zaluzjami. Zabezpieczenie p.poz. stanowig gasnica proszkowa i koc p.poz. Ponadto archiwum Wypo-
sazone jest w termohigrometr. W dniu kontroli temperatura powietrza wynosita 22°C, wilgotnosé
45%. Brak kontrolki warunkow klimatycznych.

Dostep do archiwum maja tylko osoby upowaznione.

Rezerwa wolnego miejsca wynosi ok. 20 mb pétek

17. Inne ustalenia kontroli ( m. in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane ust-

nie)
W poréwnaniu do poprzednio przeprowadzonej kontroli widoczna jest znaczna poprawa jezeli chodzi

o warunki przechowywania akt oraz stan uporzadkowania i zewidencjonowania dokumentacji.

18. Wykonanie zalecen wynikajacych z poprzedniej kontroli

Zalecenie nr 1 dotyczace wyznaczenia i przeszkolenia archiwisty zakladowe zostalo wykonane cze-
J H Y

sclowo tj. wyznaczono pracownika na stanowisko archiwisty zakladowego i przeszkolono go na kursie

kancelaryjno-archiwalnym I stopnia.

Zalecenie nr 2. dotyczace przekazania do archiwum calodci dokumentacii wytworzonej do konca

2004 1. zostalo wykonane czesciowo. Przekazano akta m.in. z wydzialu organizacyjnego. stanowiska

ds. kontroli, st. ds. obstugi Rady Powiatu i dokumentacje ksiegowa.

(s

Zalecenie nr 3 dotyczace regularnego przekazywania akt z komorek organizacyjnych jest realizowane

glownie przez Wydzial Finansowy.



III.  Zalecenia pokontrolne zostana przesiane odrebnym pismem.

Protolko! podpisali
- o
e /@

(kierownik kontrolowanej jednostki)  (archiwista zakladowy)

Zataczniki:

Protokét sporzadzono w 2 egz.
egz. nr 1 —jednostka kontrolowana

egz. nr 2 - AP w Lodzi
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(przeprowadzajqcy kontrole)
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