Pratokét kontroli Przestrzegania przeplséw o afstwowym zasobie
archlwarn'\:m i archiwach w Urzgd Miejski w Kgnstantynzwie todzkim - Egz. nr 4

Archiwum Paristwowe —

w todzi
Nazwa archiwum panistwowego Oddziat
15418 2021-12-12

Nr protokotu Data dokumentu

39 pL. Wolnosci 1
91-415 kddz
Identyfikator Adres
(systemowy)
0IV.421.14.2021 241

Znak sprawy

Strona 1z 14

Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROL|

Podstawe Prawngq przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (0z. U.z2 2020, poz. 164),

Informacje o jednostce

e

: rzad Miejski w Konstantynowie Lodzkim

Nazwa jednostki

ul. Zgierska 2, 95-050 Konstantynéw tédzki

Adres kontrolowanej jednostki

1990 Ustawa z dnia 8 marca 1990r. 0

samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z
2021 r, poz. 1372 z pézniejszymi
zmianami),

Rok utworzenia
jednostki

Nazwa aktu prawnego

Wojewoda tédzki (£dzki Urzad Wojewddzki w todzi)

Organ nadrzedny/nadzcru]acy

Statut

X tak 2002-12-20

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

00052564200000
REGON

Robert Jakubowski - Burmistrz
Konstantynowa tédzkiego

Imig i nazwisko kierownika jednostki

ul. Piotrkowska 104, 90-926 todz

Adres organu nadzorujgcego

Regulamin organizacyjny
ek 2020-11-16
Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne

Prezydium Miejskiej Rady Narodowej
w Konstantynowie £6dzkim

Miejska Rada Narodowa w
Konstantynowie £édzkim

Urzad Miejski w Konstantynowie
Lodzkim

Poprzednia nazwa

5813
Identyfikator
systemowy
KRS

1999

Rok ustalenia pod

nadzor

1957 1973

1973 1990

1973 1990

Lata od -do
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Zgodnie z regulaminem organizacyjnym, wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 257/2020 Burmistrza
Konstantynowa kédzkiego 2 dnia 16 listopada 2020 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego dla ;
Urzedu Miejskiego W Konstantynowie tédzkim, ze zmianami, na czele Urzedu stoi Burmistrz, ktéry jest
kierownikiem Urzedu.- Swoje obowigzki wykonuje przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Miasta i
Skarbnika Miasta. Ponadto Wéjt sprawuje bezposredni nadzér nad:

Urzedem Stanu Cywilnego,

Inspektorem ochrony danych,

Referatem Spraw Obywatelskich,

Zespotem Radcow Prawnych,

Strazg Miejska,

Giéwnym specjalistg ds. saméwien publicznych;
Koordynatorem dostepnosci,

Petnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych,

Zastepca Burmistrza petni bezposredni nadzér nad:

Referatem Inwestycji i Infrastruktury Technicznej,

Referatem Ochrony Srodowiska,

Referatem Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci,

Miejskim Zespotem Zarzadzania Kryzysowego,

stanowiskiem ds. bezpleczenstwa i zarzadzania kryzysowego,

Referatem Strategii, Promocji i Rozwoju Miasta, W ramach ktérego dziata Rzecznik Prasowy,

s @ ®» & & ©

Sekretarz Miasta petni bezposredni nadzér nad:

e Referatem Organizacyjnym,

o Referatem O$wiaty i Polityki Spotecznej,
e Biurem Rady Miejskiej,

e Stanowiskiem ds. kadr,

Skarbnik Miasta sprawuje nadzér nad:

e Referatem Podatkéw Lokalnych,
e Referatem Ksiegowosci, W ramach ktérego dziata Gtéwny Ksiegowy,
e Zespotem ds. Planowania Budzetowego.

Prowadzenie archiwum zaktadowego przyporzadkowane jest do zadah Biura Rady Miejskiej (§ 36 pkt 18
regulaminu organizacyjnego).

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Jednostka zostata utworzona z dniem 27 maja 1990 r. Organem nadzorujacym jednostke W sakresie zadan wiasnych jest
Rada Miejska, a w zakresie zadan zleconych Wojewoda L 6dzki. W jednostce obowigzuje statut wprowadzony Uchwata Nr
111/27/2002 Rady Miejskiej w Konstantynowie Lédzkim z dnia 20 grudnia 2002 r. W sprawie przyjecia Statutu Miasta
Konstantynowa Lodzkiego (ostatnia zmiana: Uchwata nr XXX1V/290/21 Rady Miejskiej w Konstantynowie Lodzkim z dnia
15 czerwca 2021 r.w sprawie wprowadzenia zmian do Statutu Miasta Konstantynéw t.édzki) oraz regulamin
organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Nr 257/2020 Burmistrza Konstantynowa Lodzkiego z dnia 16 listopada 2020
r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu Miejskiego w Konstantynowie Lodzkim (ostatnia zmiana:
Zarzadzenie Nr 13072021 Burmistrza Konstantynowa Lédzkiego z dnia 30 lipca 2021 r.w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego W Konstantynowie £6dzkim oraz ogtoszenia tekstu jednolitego Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Miejskiego W Konstantynowie £6dzkim).

Uwagi

Informacje o kontroli



Pratoké! kontroll przestrzegania przepiséw o pafstwowym zasobje
archiwalnym i archiwach w Urzad Miejski w Kgnstantyngwie todzkim - Egz, nr A SRt

Przestrzeganie przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zakresie obiegu dokumentacji, stanu jej

zachowania, zabezpieczenia, uporzadkowania i zewidencjonowania, prawidtowoéci funkcjonowania archiwum
zaktadowego oraz wykonania zalecen pokontrolnych.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Anna Szefler kierownik 15 2021-10-04 2021-10-19 2021-11-19
Oddziatu
Nadzoru
Archiwalnego
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznieniado  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Robert Jakubowski Burmistrz Konstantynowa Lédzkiego
iwona Zawadzka Kierownik Biura Rady Miejskiej
Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2021-11-09 2021-11-09 =

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Szefler Anna 2017-10-12 Przestrzeganie przepiséw o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach - obieg dokumentacji,
stan jej zachowania, zabezpieczenia,
uporzadkowania | zewidencjonowania,

- prawidtowos¢ funkcjonowania archiwum
zaktadowego oraz wykonanie zalecen
pokontrolnych.,

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X nie
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
. kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
- archiwow zaktadowych - zatacznik nr 1 (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pé¢n. zm.).

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 wprowadzony rozporzagdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych - zatacznik nr 2 (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z péin. zm.),

Y
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Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw 2 dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych - zatacznik nr 6 (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.).

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o paristwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego . pivvim zakkadowe Urzedu

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X tak

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Na wiasne materiaty archiwalne sktadaja sie akta nastepujacych komorek organizacyjnych: 4 Biura Rady Miejskiej
(protokoty sesji, rejestr uchwat, projekty i uchwaty Rady, protokoty posiedzer komisji i zespotdw, interpelacje i wnioski
radnych, programy dziatania organéw, spotkania radnych z wyborcami, kontrole jednostek podlegtych przeprowadzane
przez organy gminy, sprawy organizacyjne - korespondencja kierowana do przewodniczgcego, interpretacje prawne Rady,
planowanie i sprawozdawczos¢ organdw gminy, przekazywanie aktow prawa miejscowego do ogtoszenia i badanie
zgodnosci z prawem aktow prawa miejscowego, skargi i whioski zatatwiane bezposrednio przez Radg); Referatu
0rganizacyinego/Stanowiska do spraw organizacyjnych i kontroli zarzadczej (protokoty posiedzen Zarzadu, uchwaty
Zarzadu, zarzadzenia i decyzje burmistrza, protokoty z narad kierownictwa, regulaminy organizacyjne, ankieta na temat
oceny dziatalnosci gmin, tworzenie jednostek organizacyjnych, kontrole, skargi i wnioski); « Stanowiska do spraw kadr
(narady pracownikow, opisy stanowisk pracy, sprawozdawczosC, regulaminy pracy, czas pracy = uktad zbiorowy pracy dla
pracownikéw niebgdacych nauczycielami zatrudnionych w placéwkach o$wiatowych prowadzonych przez gming);
Referatu Finansow (budzety, sprawozdania z wykonania budzetow, kontrole zewnetrzne wtasne] jednostki, kontrole
jednostek podlegtych); « Referatu O$wiaty, Kultury i Spraw Spotecznych (nawigzywanie kontaktow i okreslanie zakresu
wspdtpracy gminy z innymi jednostkami, system informacji o$wiatowej, uzgodnienia ze zwigzkami zawodowymi w
sprawach dotyczacych nauczycieli, wymiana informacji o kierunkach dziatalno$ci organizacji pozytku publicznego, rady
spoteczne zaktadow opieki zdrowotnej, umowy i porozumienia z jednostkami realizujacymi zadania pomocy spotecznej,
rozpatrywanie skarg, nadzor nad dziatalno$cia przedszkoli, szkot i placéwek o$wiatowych); ~ Referatu Gospodarowania
Mieniem i Inwentaryzacji, Referatu Gospodarki Przestrzennej, Referatu Gospodarki Nieruchomosciami, Referatu Geodezji i
Architektury (podziaty nieruchomosci, wywtaszczenia, pierwokup, zwroty dziatek siedliskowych, numeracja porzadkowa
nieruchomosci, ustalenie warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu, decyzje lokalizacyjne o znaczeniu
wojewddzkim i krajowym, miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego, sprzedaz budynkéw i lokali mieszkalnych,
sprzedaz gruntow - przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnoéci); « Referatu Techniczno-
Inwestycyjnego (plan rzeczowo-finansowy dot. realizacji budownictwa wielorodzinnego, decyzje o rozszerzeniu
dziatalnoéci, 0 wykreéleniu z ewidencji lub o odmowie wpisu).  Urzedu Stanu Cywilnego (statystyka urodzen, matzerstw
i zgonéw, nadawanie medalu za dtugoletnie pozycie matzeriskie, « Referat Spraw Obywatelskich (sprawy repatriantow);
Na dokumentacje kategorii BE50 sktadaja sie akta osobowe oraz koperty dowodowe 0s0b zmartych, a na akta kat. B50

dokumentacja ptacowa.
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Opis dokumentacji

X tak X tak X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja

aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

Aktowa kategoria

Strona 5z 14

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

A" 1990 2018 33.90 1325
Data od - Data do Ilos¢ w mb. Jedn, arch,
Aktowa kategoria | 4o 2018 138.00 0
IlBI!
Data od Data do Ilo$é w mb., Jedn. inw,
Aktowa kategoria 1997 2015 0.60 0
"B50" '
Data od Data do Ilos¢ w mb, ledn, inw,
. Aktowa kategoria
"BES Q" 1990 2017 13,80 0
Data od Data do Ilosé w mb, Jedn, inw.
Aktowa kategoria
"B", "B50" "BE5Q" 1990 2018 152.40 0
razem Data od Data do Ilos¢ w mb, ledn. inw,
Techniczna N _ _ - =
kategoria "A"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch, led. inw.
Technizna oo 1995 0.90 0 0
kategoria "B"
Data od Data do 1los¢ w mb. ledn. arch, Jed. inw.
Materiaty _ - llos¢ jedn. arch, i
archiwalne
~-. podlegajace Data od Data do Ilosé mb, _
Przejeciu przez
archiwum llos¢ GB b
paristwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

Na dokumentacje odziedziczong kat. BE50 sktadajg sie akta osobowe, rejestry,
na akta kat. B50 listy ptac i kartoteki wynagrodzen,

Opis dokumentacji

X tak X tak X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
;X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

Aktowa kategoria
IIAIl

Data od Data do Ilos¢ w mb.

wykazy, ksigzki meldunkowe, natomiast

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch,
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Aktowa kategoria
lIBﬂ
Data do

1991
Data do

1990

Data do

Data od

Aktowa kategoria

o UL

Data od

Aktowa kategoria

19
"BE50" 5

Data od

Aktowa kategoria
»g", "B50", "BE50"
razem

1991

Data do

1951
Data od

Techniczna =
kategoria "A”

Data od Data do

Techniczna
kategoria "B"

1950 1990

Data od Data do

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
paristwowe 2
archiwum
zaktadowego

Data od Data do

Ilo$¢ w mb.
1.40 0
Ilog¢ w mb.
10.50 0
Ilog¢ w mb.
11.90 0
[lo$¢ w mb.
Iloé¢ w mb. Jedn. arch.
2.50 0
Ilog¢ w mb. Jedn. arch.

|loé¢ jedn. arch.
Ilos¢ mb.

Ilos¢ GB

Dokumentacja zdeponowana

Na dokumentacjg obcg skkadaja sie nastgpujace akta; a Podstawowej Organizacji
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Jedn. inw.
Jedn. inw.
Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jed. inw.

Jed, inw.

Partyjnej w Urzedzie Miasta w

Konstantynowie Lodzkim z lat 1972-1981 (protokoty z zebrah POP, protokoty z posiedzen egzekutywy POP), w ilosci 7 j.a.

0,10 m.b. - kat. B25 - powinny by¢ przekwalifikowane do kat. A); ~ Miejskiego
1974-1981 (protokoty 2 posiedzen Komitetu, dziatalno$¢ Komitetu, protokoty,
Komisji ds. Dzieci i Mtodziezy), w ilosci 7 j.a. 0,10 m.b. - kat. B25 - powinny byc
karty wynagro

Terapeutycznej W Konstantynowie Lédzkim z lat 1999-2006 (listy ptac,

’

Komitetu Frontu Jednosci Narodu z lat
plany pracy, sprawozdania Miejskiej
przekwalifikowane do kat. A); Swietlicy
dzen i akta osobowe), w ilosci ok.

0,40 m.b. - kat. B50; ~ Miejskiego Zespotu Ekonomiczno-Administracyinego Szkot w Konstantynowie Lodzkim z lat 1996-

2002 (dokumentacja osobowo-ptacowa), W iloéci ok. 16,80 m.b. - kat. B50;

£ 6dzkim z lat 1996-2004 (dokumentacja osobowo-ptacowa i inna), W iloéci 1,20 m.b. w tym: 0,50 m.b.

Przedszkola Nr 4 w Konstantynowie tédzkim z lat 1996-2004 (dokumentacja osobowo-

w tym: 0,30 m.b. - kat. B50;

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja

aktowa techniczna kartograficzna
X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna

Aktowa kategoria 1972 1981
“AI‘
Data od Data do
Aktowa kategoria 1994 2006
iPBII
Data od Data do

Dokumentacja audiowizualna

ptacowa i inna),

a Przedszkola Nr 3w Konstantynowie
- kat. B50;
w iloéci 1,30 m.b.

X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja
geodezyjna fotograficzna

X nie X nie

0.20 14
[lo§¢ w mb.
1.70 0

Ilo$¢ w mb.

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.
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Aktowa kategoria
IIB 5 0 o

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
“B", "B50", "BE50"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejgciu przez
archiwum
paristwowe z

s archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych

Ostatnie
przekazanie
materiatdw
archiwalnych do
Archiwum
Paristwoweqo

Ostatnie
przekazanie
dokumentacji
niearchiwalne;j do
brakowania

Inne $rodki
ewidencyjne
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1996 2006 18.00 0

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw,

Data od Data do Ilogé w mb, Jedn. inw.
1996 2006 19.70 0

Data od Data do Ilos¢ w mb. ledn. inw.
1972 1981 IloS¢ jedn. arch, 14

Data od Data do Ilosé mb, 0.20

llosé GB -
X tak X tak X tak X tak
Spisy zdawczo- Spisy materiatéw archiwalnych  Spisy brakowane] dokumentacji Ewidencja

odbiorcze

przekazanych do archiwum

paristwowego

2020-08-07 0.0 7
6

2020-08-07 0.2 17

0
2020-08-07 0.0 i
1
Data llos¢  Ilogé (j.
przekazania (mb.) a.,)
2021-06-21 2021-07-15
Data ostatniego  Data wydania
brakowania zgody

Personel archiwum Zaktadowego

Prezydium Dzielnicowej Rady
Narodowej £6dz-Pétnoc (nr zespotu
922)

Urzad Miejski w Konstantynowie
tédzkim (nr zespotu 1836)

Prezydium Miejskiej Rady Narodowej
w Konstantynowie ¢ 6dzkim (nr
zespotu 2258)

Zespoty akt

Nr 317/2021

Numer zgody

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Iwona Zawadzka

niearchiwalnej

udostepnien

1928 1953
1974 1990
1959 1968
Daty - do

od -

yzsze oraz ukoriczone kursy
I stopniaw 1990, j ||

stopnia w 2000 roku zorganizowane przez
Stowarzyszenie Archiwistéw Polskich. Ponadto w
2019 roku ukoriczyta studia podyplomowe z zakresy

umowa o Posiada wyksztatcenie v
prace kancelaryjno-archiwalne
archiwistyki i zarzadzania dokumentacja.
Imig i nazwisko Forma

zatrudnienia

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
wyksztatcenie archiwalne) i data ukoAczenia
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Inne osoby zatrudnione W archiwum

Milena Nowak umowa o posiada wyksztatcenie wyzsze oraz ukonczony kurs
prace kancelaryjno-archiwalny | stopnia w 2021 roku
zorganizowany przez Stowarzyszenie Archiwistéw
Polskich. v
Imie | nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
zatrudnienia wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data
ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego

parter 1 40.00 regaty stacjonarne

Usytuowanie lloé¢ pomieszczen powierzchnia (m?) miejsce pracy dla
archiwisty

termometr

higrometr

szafy

Wyposazenie

dobre 10.00 kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gaénica

czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbiér dokumentacji obejmuje ogotem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A’ (iloS¢W 2440
mb.) '

w tym kategoria "g", "B50", 84.0 wtym 4
"BE50" razem (ilo§¢ w mb.) e kategoria 310
"B" (ilos¢ w
mb.)
wHm - 90,00
kategoria '
"B50" (ilos¢
w mb.)

wtym 9430
kategoria

"BE50"
(ilos¢w
mb.)
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Ustalenia kontroli
Ustalenia kontroli . kontrolowanej jednostce obowiazuje | stosowany jest system kancelaryjny

bezdziennikowy, oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt. Zgodnie z postanowieniami
rozporzaazenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacyi |
zakresu dzfatania archiwdw Zakiadowych (Dz, U, nr 14 poz, 67 z pdZniejszymi zmianami)
Urzad wskazat podstawowy system wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz wyznaczyt
koordynatora  czynnogci kancelaryjnych. Powyzsze zapisy wprowadzone zostaty
zarzadzeniem Nr 64/2011 Burmistrza Konstantynowa tédzkiego z dnia 28 grudnia 2011
roku w sprawie wykonywania czynnodci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w
Konstantynowie kdédzkim. Zgodnie z § 1 ww, zarzadzenia podstawowym sposobem
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw jest system tradycyjny
(papierowy), a zgodnie z § 2 ust, 2 koordynatorem czynnoéci kancelaryjnych wyznaczona
zostata p. lwona Zawadzka, petnigca funkcje archiwisty zaktadowego. PowyzZsze zarzadzenie
weszto w zycie z dniem 1 stycznia 2012 roku.

Jednostka kontrolowana wykorzystuje elektroniczny system obiegu spraw i dokumentéw
Mdok. Kancelaria rejestruje wszelkg korespondencje wptywajacg w ww. systemie. Numer z
tego systemu zostaje nanoszony w obrebie pieczeci wptywu. Po zakonczeniu rejestracji
kazdego dnia dokonywany jest wydruk z systemu, ktéry stanowi rejestr korespondencji
wptywajacej,

Ocenie poddano okres pomiedzy ostatnig kontrolg przeprowadzong w 2017 roku, a obecna,

Na podstawie przegladu kilku wybranych biezacych spiséw spraw 2z poszczegdlnych
komérek organizacyjnych stwierdzié mozna, ze przepisy kancelarvino - archiwalne w

i kowania [ kwalifikowania akt oraz rej trowania spraw I prowadzenia spisdw
Spraw sa stosowane poprawnie z pewnymi wyjatkami. Ocenie poddano nizej wymienione
spisy;

1. GPN.6730.2021 - brak tytutu teczki - powinien by¢ ,Ustalenie warunkdw zabudowy
i zagospodarowania terenu”kategoria A - akta wiasciwie zaklasyfikowane do
symbolu klasyfikacyjnego, tytut teczki prawdopodobnie na pierwszej stronie spisu
Spraw, wiasciwy formularz spisu spraw ale wypetniony nie do kofica W sposéb
prawidfowy - przedmiot sprawy nie wskazuje czego dotyczy sprawa, przy adresacie
brak wypetnienia z ktérego dnia jest wniosek, a adnotacja umieszczona w polu uwagi
nie dotyczy sposobu zatatwienia sprawy - przy materiatach archiwalnych nalezy
wykazywac szczegéing starannoéé Przy opisywaniu poszczegélnych spraw;

2. OR.0050.2021 - tytut teczki ,Zarzaazenia Burmistrza Konstantynowa tddzkiego”
kategoria A - akta wiasciwie zaklasyfikowane do symbolu klasyfikacyjnego, tytut
teczki nie jest nadany w dostownym brzmieniu hasta, ktéry stanowi ,Zbidr zarzadzern,
ogloszeri | obwieszczeri burmistrza Jako organu gminy” (w tym przypadku tytut
powinien byC taki jak wynika to z wykazu akt, gdyz jest to kat. A | dodatkowo w
ramach tej teczki aktowej mogg by¢ réwniez gromadzone ogtoszenia i obwieszczenia
burmistrza), wtasciwy formularz spisu spraw, tytuty spraw wiasciwe, w przypadku
adresata nie powinno by¢ stosowanych skrétéw, numer podawany w znaku pisma
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dotyczy adresata, a tutaj umieszczono numer zarzadzenia;
3, KS.3221.2021 - tytul teczki , Dokumentacja ksiegowa” kategoria B5 - akta
whaéciwie zaklasyfikowane do symbolu klasyfikacyjnego, tytut teczki zgodny z
brzmieniem hasta wykazu akt, wtadciwy formularz spisu spraw, wypetniony
prawidtowo, tylko W niektérych pozycjach nazwa sprawy lakoniczna, skrétowa;
4 GPN.6847.2020 - tytut teczki , Stuzebnosci gruntowe” kategoria BE5 - akta
wiadciwie zaklasyfikowane do symbolu klasyfikacyjnego, tytut teczki zgodny z
brzmieniem hasta wykazu akt, wiaéciwy formularz spisu spraw, wypetniony
prawidtowo z wyjatkiem braku daty pisma wnioskodawcy (prawdopodobnie jest ona
umieszczona w polu wszczegcia sprawy?), z zachowaniem starannoéci;
5. OPS.1431.2021 - tytut teczki ,Udostepnianie informacji publicznej” - kategoria BES
- akta whadciwie zaklasyfikowane do symbolu klasyfikacyjnego, tytut teczki zgodny z
brzmieniem hasta wykazu akt, wraéciwy formularz spisu spraw, wypetniony
prawidtowo;

6. Spis uchwat Rady Miejskiej z 2021 roku - prowadzony prawidiowo zawierajacy
nastepujace dane: |.p., nr uchwaly i data sesji, przedmiot uchwaly, zobowigzanie do
wykonania, wejscie W zycie uchwaty, publikacja - przedstawiony spis zastepuje
wiadciwy spis spraw;

W odniesieniu do wyzej opisanych spiséw spraw nasuwa sie jedno spostrzezenie -
pracownicy powinni przywigzywac wigkszq uwage do sporzadzania spiséw spraw .gtéwnie
przy dokumentacji kat. A i wypetnia¢ wszelkie rubryki zgodnie z ich przeznaczeniem.

Co do kwalifikacji akt to stwierdzi¢ nalezy, ze aktom nadawana jest wiaéciwa kategoria
archiwalna | niektére akta zostaly odpowiednio przekwalifikowane do materiatéw
archiwalnych zgodnie z zapisami © weryfikacji kategorii np. gospodarka gruntami.
Generalnie akta wytworzone W |latach wczeéniejszych s podawane weryfikacji przy okazji
brakowania dokumentacji lub przekazywania akt do archiwum. Swiadcza o tym spisy
sdawczo-odbiorcze, ktére w polu ,znak teczki” zawieraja oprécz wiasciwych symboli
réwniez pézniejsze symbole klasyfikacyjne (podawane W nawiasie). Niemniej jednak moze
zdarzy¢ sie, ze na stanowiskach pracy pozostaja jeszcze akta, ktére beda wymagaly .
przegladu |1 wiasciwego zarchiwizowania. Cze$¢ z nich moze stanowié akta kat. A i
obejmowac okres bytego Urzedu, co bedzie wigzato sie z koniecznoécia przekazania ich do
zasobu Archiwum Panstwowego.

Przestrzeganie przepiséw W zakresie __regularnego, kompletnego | _terminowego
przekazywania akt do archiwum zaktadowego:

Przepisy kancelaryjno-archiwalne w zakresie przekazywania akt do archiwum zaktadowego
sq w jednostce przestrzegane z wyjatkiem terminowoéci przekazywania. Od czasu ostatniej
kontroli mozna zaobserwowadé poprawe w tym sakresie, cho¢ nadal zdarzajg sig uchybienia
w dochowaniu terminu. Ponadto nie wszystkie komorki organizacyjne regularnie wywigzuja
sie z obowigzku przekazywani akt spraw zakonczonych do archiwum zaktadowego. Z
przegladu ostatnich spisow zdawczo-odbiorczych (od 2018 roku do chwili obecnej) wynika,
ye komérki organizacyjne przekazuja dokumentacje spraw zakohczonych na wiasciwych
spisach zdawczo-odbiorczych z zachowaniem podziatu na materialy archiwalne 1 na
dokumentacje niearchiwalna. Spisy zdawczo-odbiorcze s3 opatrzone datg przekazania oraz
podpisami przekazujacego i odbierajacego. Zwréci¢ nalezy jednak uwage na drobne btedy,
opisane przy okazji ewidencji zasobu.

Przestrzeganie przepisow W akresie _uporzadkowania i zewidencjionowania akt przez
poszczeqdine komorki organizacyjine:

Na podstawie losowo wybranych akt sprawdzono sposob uporzadkowania i opisania akt.
Ocenie podano nastgpujace akta:

e sygn. 166/39 - opis teczki zawiera wszystkie elementy opisu - tytut teczki nie
stanowi hasta z wykazu akt - na teczce dodatkowo ,kadencja 2014-2018" (brak tego
w spisie sdawczo-odbiorczym) - wewnatrz akta utozone prawidtowo, 2zszyte,
spaginowane, adnotacja o paginacji umieszczona we wiadciwym miejscu;

e sygn. 161/26 - opis teczki zawiera wszystkie elementy opisu - tytut teczki nie
stanowi petnego hasta z wykazu akt - na teczce w znaku sprawy brakuje oznaczenia
komérki organizacyjnej - jest to teczka wieloletnia ale spisy spraw s3 prawidtowo
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zrobione dla kazdego roku oddzielnie - Wewnatrz akta ufozone prawidtowo, zszyte,
Spaginowane, adnotacja o paginacji umieszczona we wiasciwym miejscu - sygnatura
powinna by¢ nanoszona otéwkiem;

® sygn. 173/27 - opis teczki zawiera wszystkie elementy opisu - tytut teczki zgodny z
hastem | dodatkowo uzupetniony o rodzaj dokumentu tj. ,bilans skonsolidowany za
2013 rok” (na spisie zdawczo-odbiorczym brakuje ostatniego fragmentu) - wewnatrz

akta utozone prawidtowo, spaginowane, adnotacja o paginacji umieszczona we
wiasciwym miejscu;

umieszczona we wiasciwym miejscu:

® w znaku teczki brakuje oznaczenia komérki organizacyjnej (np, Spis nr 131, 161, 162,
166);

® tytuly teczek nie stanowig hasta klasyfikacyjnego;

® akta nie s3 utozone na spisie zgodnie z kolejnoscig symboli klasyfikacyjnych (np. spis
nrl161l);

® wystepowanie zdublowanych jednostek aktowych na spisie (np. spis nr 162) - w

Przypadku identycznych tytutéw powinno sig stosowaé jakie¢ wyrézniki np. numery
spraw, itp.;

Przestrzeganije DIZepisow w zakresie prowa dzenia ewidencji archiwum zakfadoweqgo:

Z podziatem na kategorie A | B, a zbiér drugi w podziale na Poszczegdlne komérki
organizacyjne. Na poszczegdinych spisach jest robiona adnotacja o brakowaniu
dokumentacji lub tez przekazaniu akt do archiwum panstwowego czy innej jednostki (jezeli
taka sytuacja miata miejsce). Dla dokumentacji zdeponowanej (obcej) prowadzone sg
odrgbne spisy zdawczo-odbiorcze, Podobnie powinna by¢ traktowana dokumentacja
oddziedziczona, czyli odrebny zbiér spiséw. Dla brakowania dokumentacji Czy sprawozdan z
dziatalnosci archiwum zaktadowego prowadzone s3 odrebne teczki,

Udostepnianie dokumentacji - akta udostepniane Sa na miejscu oraz poza lokalem
archiwum zaktadowego. Akta Wypozyczane sg na podstawie ewidencji i zZwracane do
archiwum po wykorzystaniu.

Brakowanie dokumentacji - akta $q systematycznie brakowane. Spisy akt brakowanych sa
przekazywane do wiasciwych komérek organizacyjnych w celu uzyskania ich akceptacji na
brakowanie.

Przestrzeganie przepiséw w Zakresie zabezpieczania zbloru:

in
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Akta utozone sa w archiwum w podziale na komérki organizacyjne i z zachowaniem podziatu
na materiaty archiwalne, ktére przechowywane s3 ha odrebnym regale (w kolejnosci
spiséw) | dokumentacje niearchiwalna. Dokumentacja zdeponowana jest wydzielona na
odrebnym regale. 0gélny stan sbioru jest dobry, za wyjatkiem niektérych ksiazek
meldunkowych, ktére zostaty w catosc doraznie zabezpieczone poprzez przetozenie ich w
teczki wigzane. Materiaty archiwaine przechowywane sa W biatych teczkach wiazanych, w
czedci juz z tektury bezkwasowej. Dokumentacja niearchiwalna przechowywana jest w
segregatorach, teczkach, tekturkach archiwalnych.

Warunki pracy w archiwum sa dobre. Dostep do akt jest tatwy. Akta utozone sq W podziale
na komorki organizacyjne W kolejnosci spiséw sdawczo-odbiorczych. Materiaty archiwalne
przechowywane 53 na odrebnych pétkach. Po brakowaniu dokumentacji akta sa
przemieszczane, aby nie byto luk pomiedzy aktami. Archiwum jest prowadzone schludnie i
czysto. W archiwum, z uwagi na brak miejsca W registraturze USC, przechowywane sa
réwniez akta zbiorowe do akt stanu cywilnego. Nie stanowig one ewidencyjnie zasobu
archiwum.

Lokal archiwum sakladowego - archiwum zaktadowe usytuowane jest na parterze budynku
Urzedu Miejskiego. Sklada sig z jednego pomieszczenia 0 powierzchni ok. 40 m2, Magazyn
wyposazony jest w regaty metalowe, stolik, krzesto, drabing oraz termohigrometr.
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prowadzona jest ewidencja warunkow klimatycznych panujacych w magazynie. W dniu -

kontroli odnotowano nastepujace warunki klimatyczne: temperatura 20°C, wilgotnoé¢ 61%.
Wartoéci wilgotnoscl sa wyzsze anizell dopuszczaja przepisy (przedziat jest 30-50%).
Oéwietlenie tylko elektryczne (brak okien), centralne ogrzewanie. Na podtodze wyktadzina
pcv. Wejscie do magazynu zabezpieczone drzwiami drewnianymi obitymi blacha,
wyposazonymi W dwa zamki. Lokal zabezpieczony jest przed pozarem (gagnica, koc
gasniczy, instalacja ppoz.), kradzieza | innymi ujemnymi czynnikami. Budynek Urzedu
wyposazony jest W system alarmowy i monitoring.

przestrzeganie przepiséw w zakresie przekazywania akt do Archiwum Panstwowego

W okresie od ostatniej kontroli archiwista zaktadowy przygotowat i przekazat do Archiwum
pahstwowego W vodzi dokumentacje odziedziczona, wytworzong przed 1990 rokiem.
Dokumentacja ta dotyczyta gtéwnie gospodarki gruntami. Do przekazania pozostaje jeszcze
inna dokumentacja wytworzona przez Podstawowa Organizacje Partyjna W Urzedzie Miasta
w Konstantynowie rédzkim oraz Miejskiego Komitetu Frontu Jednosci Narodu. Wymaga ona
jednak wrasciwego przygotowania i opisania.

Archiwista zaktadowy systematycznie od 2017 roku raz W roku przygotowuje i przesyta do
Archiwum Panstwowego sprawozdanie 2 dziatalnoéci archiwum zaktadowego do c€zego
obliguje § 46 instrukcji archiwalnej. Przy okazji przesylania ww. sprawozdan z dziatalnosci
archiwum zakiadowego moze przekazywaé réwniez 4 egzemplarze spiséw zdawczo-
odbiorczych akt kat. A.

O M.in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, W tym stwierdzonych nieprawidkowcéci,

przyczyn ich powstania, zakresu i skutkow oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) 0s6b odpowiedzialnych

za nleprawidtowoéci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.
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roku zostaty wykonane w nastepujacy sposdb:

Zalecenie nr1 o tresci: ,Prawidtowo stosowac przepisy kancelaryjno-archiwalne, Wprowadzone {(...),
W szczegblnosci w zakresie prowadzenia spisgw SPraw czy nadawania pismom Znakéw spraw” jest
realizowane, ale zdarzajg sie jeszcze nieprawidtowosci:

Zalecenie nr 4 o treéci: ~Poprawi¢ btedy i dba¢ o wyeliminowanie nieprawidtowosci przy
porzgdkowaniu | opisywaniu dokumentacji spraw zakoriczonych, w tym réwniez wtasciwe okreélanie
petnych dat skrajnych, Opis na jednostkach aktowych ma by¢ zgodny z opisami figurujacymi w
spisach zdawczo-odbiorczych" Jest realizowane cho¢ nadal zdarzajg sie btedy w tym zakresie;

Zalecenie nr 5 o treéci: «Sporzadzac oddzielng ewidencje dla dokumentacji odziedziczonej,
wytworzonej przed 1990 rokiem, Ewidencja winna by¢ prowadzona odrebnie w ramach
poszczegdlnych zespotow archiwalnych” nie zostato wykonane. Odrebna ewidencja jest odniesieniu
do dokumentacji obcej;

Zalecenie nr 6 o treéci: »Materiaty archiwalne odziedziczone po wczesdniej dziatajacych organach
administracji terenowej w Konstantynowie todzkim, wytworzone do 1990 roku, przekaza¢ do
Archiwum Panstwowego w Lodzj" zostato wykonane;

Zalecenie nr 8 o tresci: «Podjaé dziatania majace na celu utrzymywanie warunkéw klimatycznych
zgodnych z wymogami okreslonymi w zatgczniku do instrukgji archiwalnej” nie zostato zrealizowane
(wilgotnosci nadal jest nieznacznie WyZsza niz dopuszczajg normy);

Zalecenie nr 8 o tresci: «Przesyta¢ do Archiwum Panstwowego w todzi roczne sprawozdania z
dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji” jest realizowane;

Opis

0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Cierownik jednostki kontrolowanej moze odmowic podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
erminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie Przyczyn odmowy.
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