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Znak sprawy: 402-7/2005

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Regon: 472057773

Urzgdu Gminy w Ksawerowie

Podstawg prawna przcprowadzancj kontroli stanowia: art. 21 ust, 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983r.

N s

o narodowym zasobic archiwalnym i archiwach (Dz.U. Nr 38, poz. 173 z pé. zm.).

Informacje wstepne

Kontrolg przeprowadzila w dniu 3 lutego 2005 r. Jadwiga Satagacka, kierownik Oddziatu. Nadzoru
Archiwalnego w Archiwum Pafistwowego w Lodzi, nr upowaznienia do kontroli 407 —7 /2004 i
Jakub Pawtowski — archiwista, nr upowaznienia do kontroli 407 — 1 /2004 w obecnosci
przedstawiciela jednostki kontrolowanej- inspektora w Referacie Spraw Organizacyjnych i
Obywatelskich Pani Marzeny Idczak.

Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1997 r. Obecnie kieruje nig Wojt mer inz. Maria.
Kopezewska. Organem nadzorujacym w zakresie zadan zleconych jest Wojewoda Eédzki.

Statut Gminy Ksaweréw, wprowadzony Uchwata Rady Gminy Ksaweréw Nr VII/42/03 z dnia 27
marca 2003 ., w sprawic uchwalenia Statutu Gminy Ksawer6w. Regulamin Organizacyjny Urzedu
Gminy w Ksawerowie, wprowadzony Uchwala Nr XXVITl/250/2001 Rady Gminy Ksaweréw z dnia
06 grudnia 2001 r. w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Ksawerow.
Zmiany organizacyjne w przeszlosci : nie byto.

Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji.

Ostatnia kontrolg archiwum pafistwowe przeprowadzito w dniu 28 czerwca 2002 r.

Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne jednostki organizacyjne.

W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne uzgodnione z archiwum
patistwowym: w Lodzi.

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 10

marca 2003 r. zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie instrukeji kancelaryjnej dla organ6w gmin
i zwiazkow miedzygminnych ( Dz. U. Nr 69, poz. 636),

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow 2 dnia
10 marca 2003 r. zmieniajacym rozporzadzenic w sprawie instrukji kancelaryjnej dla organéw
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‘gmin i zwinzkow miedzygminnych — zal. nr 4 do instrukeji kancelaryjnej dla organéw gminy i
zwinzkéw miedzygminnych,
instrukeja archiwalna - brak,

inne normatywy kancelaryjno-archiwalne — brak.

1L Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szezegdinie w zakresie poprawnosci Kasyfikacji i

"twalifikacji dokumentacji oraz kompletosci i regularnosci. preekazywania jej do archiwum

zakladowego

Obowiazujacym  systemem  kancelaryjnym jest  system  kancelaryjny bezdziennikowy.  Klasyfikacja i
Kwalifikacja jest poprawna. Akta sq przckazywane nic zawsze kompletnic i nic zawsze regularnic.

2. Zbiér dokumentacji

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

)

b)

dokumentacja wiasna:

- aktowa:

Kategorii ,A” wilodci 187 j.a., 3 mb, z lat 1997 - 2003
kategorii ,B” w ilosci 856 j.a., 17,7 mb, z lat 1997 - 2003
w tym Kategorii ,B-50"" 3,5 mb, zlat 1977 - 1997
nierozpoznana: brak,

- ftechniczna:
kategorii ,A” - brak
kategorii ,B” — brak

nierozpoznana w ilogci .-,

- clektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych - brak
- hartograficzna - brak

nierozpoznana wilosci -,

- audiowizualna - brak
- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji

- Materialy archiwalne sq zewidencjonowane, uporzadkowane, spaginowane i wydzielone na

odrebnych polkach regalu. Akta sa zakwalifikowane i do kategorii archiwalnych. Do
materiatéw archiwalnych m.in. Sesje Rady Gminy Ksaweréw, posiedzenia Zarzadu Gminy,
Uchwaly Zarzadu Gminy. Do kategorii BS0 naleza m.in. karty osobowe mieszkaficow, ksiai®é

meldunkowe.

dokumentacja odziedziczona po:

Urzad Gminy w Pabianicach



[image: image3.jpg]— Kategoria ,A” 1,25 mb, 108 j.a. zlat 1959 - 1996
— kategoria ,B” 9,75 mb, 1433 j.a. zlat 1959 — 1996
W tym:

— kategoria ,,BS0” 4 mb zlat 1945 - 1977
o dokumentagia zdeponowana fobca: (jak w punkcie [1.25) - brak

Zbior dokumentacji obejmuje ogdtem 29,00 mb, w tym:

- kategoria ,A” 4,25 mb
- kategoria ,B” 27,45 mb
wtym:

- kategoria BESO i B - 75mb

| Stan zbioru (skomentowac dane zawarte w punkiach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzediicj
Fontroli okreslic stan fizycany zbioru dokumentacji)
Stan zachowania akt jest dobry. Tlo$¢ dokumentacji zgromadzonej w archiwum jest porownywalna
protokolem poprzedniej kontroli.
Materiaty archiwalne nie podlegaja przcjgciu przez archiwum pafistwowe w najblizszych latach, na
podstawie Rozporzadzenia Ministra Kultury z dria 16 wrzeénia 2002 r. w sprawie postepowania z
dokumentacja, zasad jcj klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwdw paristwowych (Dz. U. Nr 167, poz 1375)

. Stan uporzadkowania zbioru dokumentai:
Dokumentacja jest uporzadkowana i zewidencjonowana.

. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakiadowym nie byla porzadkowana przez osoby
postronne.
Ewidencia
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace érodki ewidencyjne:
1) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych Tak ,
b) spisy zdawczo-odbiorcze Tak , w podziale na kategorie ,A” i B Tak,
<) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Pafstwowego Nic,
d) spisy brakowanej dokumenta

iearchiwalnej Tak ,
©) ewidencjg wypozyczen Tak,

£) inne srodki ewidencyjne - brak

Ocena prowadzenia ewidencji:

Ewidencja prowadzona jest w dwoch zbiorach — chronologicznym i strukturalnym.
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organizacyjnych.

11, Udosteprianie akt (lerminowosc wrotdw akt, stan fizyezny udostepnianych ak)

Akta wypozyczane sa,do komorek organizacyjnych za pokwitowaniem i zwracane terminowo.

12, Brakowanie dokumentacji nicarchiwalnej odbywa si¢ nieregulamie, 7 zezwoleniem archiwum
paistwowego, ostatnio wybrakowano 1,0 m.b. na podstawie zgody 555/2004 z dria 18.10.2004 r.
Brakowanie dotyczy wylacznie akt wyborczych.

Jednostka kontrolowana nic ma zezwolenia gencralnego fia brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

13. Przekazanic materialow archiwalnych do archiwum parstwowego nie mialo micjsca.

14, Osoba_ odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest: Pani Marzena Idczak,
Zatrudniona na pelnym etacie, posiadajaca wyksztalcenie $rednie oraz ukoiiczony w 2003 . kurs
archiwalny 11 stopria. Prowadzeriem archiwum zajmuje si w ramach obowiazkow stuzbowych.

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sq_ dobre.

16. Lokal archiwum zakladowego
Archiwum usytuowane jest na 1 pietrze budynku biurowego. Zajmuje jedno pomieszczenie o
powierzchni ok, 25 m kw. Wyposazone jest wregaly metalowe, termometr, higrometr, gatnice
proszkowa i biurko, Drzwi obite sa blacha, Prowadzi si¢ odezyty temperatury i pomiary wilgotnosci
powietrza

17. Inne ustalenia kontroli - brak

18. Wykonanie zaleceit pokontrolnych z poprzedio przeprowadzonej kontroli przez archiwum panstwowe

Zalecenia pokontrolne zostaly wykonane w catoici

I, Zalecenia wynikajace z ustaleis biezqeej kontroli zostang przekazane odrgbnym pismem.

o Urzad Gminy Ksawerow
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Zataczniki:

Protokot sporzadzono w 2 egz.
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