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Znak sprawy: OI11.421.53.2013

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Starostwo Powiatowe
w Radomsku
ul. Leszka Czarnego 22
97-500 Radomsko

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

L. Informacje wstepne

1. Kontrolg przeprowadzili w dniu 28.10.2013 r.: dr Piotr Glowacki, archiwista, nr
upowaznienia do kontroli D.0103.1.2013 oraz mgr Jacek Jazdz, ml. archiwista, nr
upowaznienia do kontroli D.0103.2.2013 — przedstawiciele Archiwum Panstwowego w
Piotrkowie Tryb. w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej: Pani Edyty
Woldan-Cebuli - inspektora w Wydziale Organizacyjnym, zastepey archiwisty
zakladowego.

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona: 01.01.1999 .
Obecnie kieruje nig: Robert Zakrzewski — Starosta Powiatu.
Organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki Jest: o

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

Statut — Uchwala nr 11/3/1998 Rady Powiatu Radomszczanskiego z dnia 21.12.1998 r. z
poOzn. zm.

Regulamin  Organizacyjny - Uchwala nr XXXIV/257/2013 Rady Powiatu
Radomszczanskiego z dnia 25.04.2013 r.

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci:
01.09.1990 — 31.12.1998 Urzad Rejonowy w Radomsku
od 01.01.1999 Starostwo Powiatowe w Radomsku

5. Jednostka kontrolowana jest od: 1999 r. w stanie: likwidacji, upadtosci, przeksztalcenia” :
tak — nie”’

6. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu: 07.10.2010 r.
7. Archiwum zaktadowe byto takze kontrolowane w dniach: =3 PIZEZ: yy=y,.

8. W jednostce kontrolowanej obowigzuja ?rzepisy kancelaryjno — archiwalne (uzgodnione, -
fie-tizgednione z archiwum panstwowym) s
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a) instrukcja kancelaryjna wprowadzona zarzgdzeniem Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw 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: j.w.
¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem: j.w.

- d) inne normatywy kancelaryjno — archiwalne: =N

I1. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno — archiwalnych szczegélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej
do archiwum zakladowego: Klasyfikacja i kwalifikacja akt wymaga zweryfikowana z
nowym jednolitym rzeczowym wykazem akt.

2. Zbior dokumentacji
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wlasna

- aktowa:

kategoria A w ilosci: 36,00 mb. z lat: 1999-2011

kategoria B w ilosci: 191,00 mb, z lat: 1999-2012

w tym akta kategorii ,,BES0” lub ,,B-50: 16,00 mb, z lat: 1999-2008

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

- techniczna:

kategoria A w ilosci: ,,-,, mb: .. -, jedn. inw..: .. — .. jedn. arch., z lat: ,,-,,
kategoria B wilo$ci: ,-, mb: .. — .. jedn. inw..: ., — ., jedn. arch., z lat: ,,-,,

nierozpoznana w ilosci : ., - .. mb: ,, — .. rysunkow, z lat : ., —
- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kategoria A w ilosci : »=» Jjedn.inw., zlat: ,,-,
kategoria B w ilosci : w—wjedn. inw, zlat: ., —,,
nierozpoznana w ilosci :  ,, —,, jedn. inw., z lat : &
- kartograficzna:
kategoria A wilosci : ,,—., jedn. inw..: .. — ,» Jjedn. arch.(arkuszy), z lat.; ., — .,
kategoria B wilosci : ., -, jedn.inw.,: ., —. jedn. arch.(arkuszy), z lat : , -,
nierozpoznana w ilosci : ., —., arkuszy,zlat: . —.
- audiowizualna:
nagrania

kategoria A wilosci : ., —,, jedn. inw.,: ,,—., czasu nagran, z lat : ., — .,
kategoria B wilosci : ,,—,, jedn. inw.. (nagran): ,,—,, zlat: , —,,
nierozpoznana w ilosci : ,, —,, pudetek., zlat: ,,—,,

inne wilosci: ,,—,, sztuk,zlat: ,—.,

fotografie
kategoria A w ilosci: ,,-,, jedn. inw..: =y NEZAtywoOw: ,, — .| pozytywow, z lat: ,,-,,
kategoria B wilodci : ., — . jedn. inw.,: . — . sztuk,zlat: ., —.,

nierozpoznana w ilosci: ,, - ., sztuk., z lat : ., — "

inne wilosci: ,.—., sztuk., zlat : e

filmy

kategoria A w ilosci : .-, tytuléw (tematéw)., : ., — .. sztuk. sztuk mat. wyjs., z lat,; ,, —.,



kategoria B wilodci : ..-,, tytulow (tematow)., : .. —., sztuk... z lat : -
nierozpoznana w ilosci : .. — ., setuk. zlat: . —.
inne wilosci : ..—., sztuk, zlat: ., —..

Blizsze  informacje o  zbiorze dokumentacji: Akta kat A oczyszczone z czeSci
metalowych i ulozone wewnatrz teczek. Akta osobowe w ilosci 11,50 mb, dokumentacja
placowa w ilosci 4,50mb.

b) dokumentacja odziedziczona po (nalezy poda¢ nazwy zespolow akt i daty skrajne, ilo$é
mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A kategorie B,
a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.a.):

- Urzad Rejonowy w Radomsku. z lat 1990-1998 w ilosci 9,40 mb w tym:
dokumentacja placowa z lat 1990-1998 w ilosci 1,50 mb, dokumentacja osobowa z
lat 1990-1998 w ilosci 0,50 mb, dokumentacja techniczna z lat 1950-1989 w ilosci
2,00 mb;

- Rejonowe Biuro Pracy w Radomsku z lat 1990-1993 w ilosci 4,60 mb (akta
osobowe w ilosci 3,00 mb dokumentacja placowa w ilosci 1,60 mb);

- Akta Rejonowego Biura Pracy w ilosci 2,80 mb z lat 1994-1998 (listy wyplat
zasilkow dla bezrobotnych)

¢) dokumentacja zdeponowana /obca/ (jak w punkcie I1.2.b):

- Zespol Szkél Ponadgimnazjalnych nr 2 w Radomsku z lat 1965-2004 w ilosci 5,50
mb;

- Zespol Szkol Ponadpodstawowych w Przedborzu z lat 1999-2004 w ilosci 1,50
mb;

- Zespol Obslugi Ekonomiczno-Administracyjnej Placéwek Oswiatowych w
Radomsku w ilosci 3,50 mb, w tym dokumentacja placowa w ilo$ci 1,50 mb;

- Zespol Szkol Agrobiznesu w Strzalkowie z lat 1950-2011 w ilosci 6,00 mb, w tym
dokumentacja osobowa w ilosci 2,00 oraz placowa w ilo$ci 1,80 mb

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogélem 260,30 mb, w tym"’
kategoria A 36,00 mb
kategoria B 224,30 mb

witym :
kategoria BES0 17,00mb

4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): Ogélny metraz zbioru w
poréwnaniu z poprzednia kontrolg zwi¢kszyl si¢ 122,50 mb. Stan fizyczny akt dobry.

S. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (poda¢
podstawg prawng przejecia): na podstawie § 11 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dn.
16.09.2002 r. (Dz. U. Nr 167, poz. 1375) obejmuja ,,-,, akt z lat: .

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnosci uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnej. opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materialéw archiwalnych: Zbiér akt wymaga
weryfikacji z nowym jednolitym rzeczowym wykazem akt.



7. Dokumentaqa przechowywana w archiwum 4ak}adowym byla porzadkowana w: ,,-,, po
zasiggnieciu opmu archiwum panstwowego: tak — nie”’ przez ,-,, W sposob (prawidlowy,
nleprav\eld}ouv)

8. Ewidencja:
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodkl ewidencyjne:
a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — tak
b) spisy 7da‘wczo -odbiorcze — tak - nie-, w podmale na kat. A ikat. B

— tak — nie”’
C) spisy 111ater1dlow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego
— tak — nie”

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak — nie”
e) ewidencje wypozyczen — tak — nie”’
f) inne $rodki ewidencyjne: ..-.,

9. Ocena prowadzenia ewidencji: Ewidencja wymaga weryfikacji pod katem naniesienia
nowych symboli kwalifikacyjnych z nowego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

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

11.Udostepnianie akt (terminowos$é zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt):
Akta zwracane terminowo w stanie dobrym.

12. Brakowanie dokumemac.]l nicarchiwalnej odbywa si¢ regularnie, nieregularnie’.
zezwoleniem. bezzezwolenia  archiwum panstwowego, ostatnio: Zgoda Nr 24/2013 z dma
04.03.2013r. (0,50 mb)

a *
Jednostka kontrolowana ma, nie ma’’

zezwolenia generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio miejsce
w: 2000 r. i objeto 0,50 mb zespotu akt: Urzad Rejonowy w Radomsku z lat: 1990-1998.

14. Kierownikiem—archiwumzakladowege, osoba odpowiedzialng za jego prowadzeme
jest: Pani Ewa Jarka zatrudniony(a) napelnym-etacie, napoletatu, w innej formie :

posnadamcy(a) wyksztalcenie pedstawewe, S$rednmie. wyzsze oraz ukonczony,
meukoncmny w: 1993 r. kurs archiwalny stopnia: I1.

W archiwum zatrudnieni sg takze: na pelnym etacie: 0 osoba(y), na pot etatu: 0 osoba(y), w
innej formie: 1 osoba(y), posiadajgca(e) ukonczony, nienkonezony* w: 2008 r. kurs
archiwalny stopnia: I.

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sa: dobre, ueiazliwe; bardzo—trudne poniewaz:
Lokal ogrzewany. Wydzielone miejsce pracy dla archiwisty.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo$¢ pomieszczen, powierzchnia.
wyposazenie, zabezpieczenia przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami):
Lokal 1: o powierzchni okolo 25 m?, zlokalizowany na parterze budynku SP w
Radomsku. Drzwi antywlamaniowe, okna z szybami antywlamaniowymi, pomieszczenie
ogrzewane, wydzielone miejsce pracy archiwisty. Regaly kompaktowe, o$wietlenie
elektryczne. Pomieszczenie wyposazone w urzadzenia pomiarowe, gasnice proszkowsg
oraz instalacj¢ ppoz. (czujki).



Lokal 2: o powierzchni okolo 15 m? zlokalizowany na IV pi¢trze budynku SP w
Radomsku. Drzwi metalowe, okna okratowane, pomieszczenie ogrzewane, wydzielone
miejsce pracy archiwisty. Regaly metalowe, o$wietlenie dzienne i elektryczne.
Pomieszczenie wyposazone w urzadzenia pomiarowe i gasnice proszkows. Brak
instalacji ppoz. Lokal ten nie spelnia wymogéw Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukeji  kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67 z 2011 r.).

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki
udzielane ustnie): ,,-,,

18. Wykonanie zalecenn pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
archiwum panstwowe:

Zalecenie do protokolu kontroli z dnia 07.04.2010 r. dotyczace wzmocnienia obsady
etatowej archiwum zakladowego z uwzglednieniem zakreséw obowiazkéw stuzbowych
sprawowanych przez poszczegélne osoby w archiwum zakladowym, opracowania
instrukeji archiwalnej w uzgodnieniu z Archiwum Panstwowym w Piotrkowie Tryb.,
regularnego i kompletnego przekazywania akt do archiwum zakladowego oraz
przeslania do Archiwum Panstwowego w Piotrkowie Tryb. spisow posiadanych akt kat.
A.

III. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrebnym
pismem.

Archiwum Panstwowe

Protokél podpisali:

Archiwisia

\ ) dr Piotr Glowacki
......... PodlMXe........... ... [ierownik
(archiwista zakiadowy) ( przeprowadzajacy kontrolg)
jednostki)

Zataczniki :

Protokot sporzadzono w 2 egz.

egz. nr 1

egz. nr2 AP w Piotrkowie Tryb.

") niepotrzebne skresli¢
' wpisa¢ znak ., — ., jezeli brak jest danych



QB ryostwe (Radomsacacariskic

97-500 Radomsko, ul. Leszka Czallﬁe_gééz http://www. powiat.radomszczanski.pl
tel. +48 44 6834509 fax +48 44 6834335 e-mail: starostwo@powiat.radomszczanski.pl

Radomsko, dn. 22.11.2013 1.

ON.IL.163. 8.2013

ARCHIWUM PANSTWOWE
ul. Torunska 4
97-300 Piotrkow Trybunalski

Dotyczy: Informacja o przystapieniu do realizacji zalecefi pokontrolnych ujetych
w piSmie z dnia 06.11.2013 r. znak: OIIl.421.53.2013

W nawigzaniu do protokotu kontroli Archiwum Zakladowego w Starostwie
Powiatowym w Radomsku przeprowadzonej w dniu 28 pazdziernika 2013 r. przez dr Piotra
Glowackiego archiwista nr upowaznienia do kontroli D.0103.1.2013 oraz mgr Jacka Jazdza
ml.archiwiste nr upowaznienia do kontroli D.0103.2.2013 oraz zalecefi pokontrolnych
przestanych za pismem w dniu 8 listopada 2013 uprzejmie informuje, iz przystapiono
do realizacji zalecen pokontrolnych tj:

1. Przekazano do Referatu Gospodarczego oraz stanowiska ppoz. zlecenie dostosowania
lokalu na IV pietrze do wymogdéw Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18.01.2011 r. — instalacja ppoz. — projekt, zakup i montaz czujek — w grudniu br.
Zarzad zapozna  si¢ z oferta,

2. Brak miejsca w archiwum na przyjecie akt i pozyskanic nowego lokalu jest tematem
aktualnym od 2011 r. sytuacja polepszy si¢ w 2016 r.. gdy begdzie mozna dokonac
brakowania akt, ktorych czasokres przechowywania ulegl zmianie w momencie
wejscia w zycie nowych przepisow,

3. Weryfikacja akt wg nowego jednolitego rzeczowego wykazu akt bedzie dokonywana
przez pracownikow wydzialow odpowiedzialnych za wytworzenie dokumentacji,

4. Wydzial Geodezji przystapil do sporzadzenia ewidencji akt dotyczacych obrotu ziemig
wytworzonych do 1990 r., ktory zostanie przestany do Archiwum Panstwowego
W wWyzZnaczonyim terminie. &
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