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Podstawg prawng przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. | pkt. | i 4 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4
w zwiazku z art. 22 i 23 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
1 archiwach (tekst jednolity: Dz. U. Nr 171, poz. 1396 z 2002 r.).

I. Informacje wstepne

1.

rJ

Kontrole przeprowadzit w dniu 04.10.2005 r. mgr Karol Tomczak - pracownik Archiwum
Panstwowego w Lodzi Oddzial w Sieradzu. nr upowaznienia do kontroli — 3504,
w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Malgorzaty Witaszczyk —
kierownika referatu organizacyjnego.

Jednostka kontrolowana zostala utworzona 27.05.1990 r. — Ustawa o samorzadzie
terytorialnym z dnia 8 marca 1990 r. (Dz.U. Nr 16. poz. 95.).

Obecnie kieruje nia Pan Roman Bachera — Burmistrz Poddebic.

Organem nadrzednym w zakresie zadan wlasnych jest Rada Miejska. natomiast
w zakresie zadan zleconych Wojewoda Lodzki.

Statut wprowadzony uchwala Nr VIII/49/2003 Rady Miejskiej w Poddebicach z dnia
28.04.2003 r. w sprawie Statutu Urzedu Miejskiego w Poddebicach.

Regulamin organizacyjny wprowadzony zarzadzeniem Nr 315/2005 Burmistrza
Poddebic z dnia 14.07.2005 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Poddebicach.

Zmiany organizacyjne w przeszlosci — od 1990 r. nie bylo.

Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji.

Ostatnia kontrolg archiwum panstwowe przeprowadzilo w dniu 30.04.2002 r.

Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne jednostki organizacyjne.



8.

aj

b)

11

a)

W jednostice kontrolowanej obowiazuja nastepujace przepisv kancelaryjno — archiwalne
uzgodnione z archiwum panstwowym:

instrukcja kancelarvina - Rozporzadzenie Prezesa Rady Minmistrow z dn. 10.03.2003 r.
zmieniajace rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin
i zwiazkow miedzygminnych (Dz. U. Nr 69, poz. 636),

jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gmin 1 zwiazkéw miedzygminnych,
stanowiacy zalacznik nr 2 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 10 marca
2003 r. zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw
gmin i zwiazkéw migdzygminnych (Dz. U. Nr 69, poz. 636),

Ustalenia kontroli

Stosowanie przepisow kancelaryino — archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania
Jej do archiwum zakiadowego.
Przepisy Kkancelaryjno-archiwalne, szczegolnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji
i kwalifikacji dokumentacji sa dla wickszosci akt prawidlowo stosowane. Akta te sa
przekazywane do archiwum zakladowego na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych,
oddzielnych dla kat. .,A” 1 ..B”. Kwalifikacja dokumentacji do poszczegolnych kategorii
archiwalnych — prawidlowa. Tvlko niewielka cze$¢ zasobu posiada niewlasciwie nadana
kategori¢ archiwalng. Czes¢ materialow archiwalnych przekazanych do archiwum
zakladowego po 2000 r. jest nieprawidlowo uporzadkowana wewnatrz teczek oraz
nieprawidlowo zewidencjonowana. Akta sa systematycznie przekazywane do archiwum
zakladowego. Obowiazuje bezdziennikowy svstem kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

Zbiér dokumentaciji.
W archiwum zakladowym jest przechowywana:

dokumentacja wlasna:
aktowa:

kategorii A"
Urzedu Miasta z lat 1990-2004 w ilosci 90 j.a., 2.50 mb (wycinki prasowe, sprawozdania
GUS, wywlaszczenia, zmiany uzytkowania, nazewnictwo ulic, protokoly z kontroli
zewnetrznych, ewidencja dzialalnosci gospodarczej, bilanse, dokumentacja dot. remontu
zabytkowego palacu w Poddgbicach, rejestry nieruchomosci, decyzje o lokalizacji
zabudowy),
Rady Miejskiej z lat 1990-1998 w ilosci 54 j.a., 1.20 mb (protokoly z sesji, z posiedzen
Komisji, uchwaly),
Zarzadu Miejskiego z lat 1990-1998 w ilosci 38 j.a., 0,80 mb (protokoly z posiedzen,
uchwaly),

kategorii ,,B” w ilosci mb. z lat 1990-2004 (dokumentacja finansowa, podatkowa, dot.
rolnictwa, spraw budowlanvch)

w tym akta kategorii ..B50™

listy plac z lat 1990-1999, w ilosci | mb,

- fechniczna — 1990-2005, w ilosci 7 mb,

- elekironiczna na nosnikach magnetycznych i optycznych — nie ma,



- kartograficzna — nie ma,

- audiowizualna — nie ma,
- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:
W archiwum zakladowym znajduja si¢ 182 j.a. akt wlasnych kat. ..A™. na kiére skladaja sie
akta Urzgdu Miasta oraz Rady i Zarzadu Miejskiego (protokoly z kontroli zewnetrznvch.
sprawozdania GUS, wycinki prasowe, wywlaszczenia, zmiany uzytkowania, nazewnictwo
ulic, protokoly z kontroli zewngtrznych, ewidencja dzialalnosci gospodarczej, bilanse,
decyzje o lokalizacji zabudowy. protokoly z sesji, uchwaly, protokoly z posiedzen).
Pozostala dokumentacja to akta kat .B" o charakterze finansowo-ksiegowym, akta
podatkowe oraz dokumentacja techniczna.

Zbior dokumentacji wlasnej obejmuje ogétem 55 mb, w tym:

- kategorii A w ilosci 182 j.a. 4,50 mb,
- kategorii B 50,50 mb,
w tym:
kategorii ,,B50" 1 mb,
techniczna
kategorii ,,.BE5™ 7 mb.

b) dokumentacja odziedziczona po: Zarzadzie Miejskim w Poddebicach z lat 1945-1954,
Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Poddebicach z lat 1955-1972 i Urzedzie Miasta i
Gminy w Poddgbicach z lat 1973-1989
kategorii ,A™ akta dotyczace Panstwowego Funduszu Ziemskiego z lat 1964-1990, w
losci 121 j.a., 3,40 mb, (przejmowanie gruntéw i nieruchomoscei, sprzedaz gospodarstw,
wywlaszczenia, rozgraniczenia, rejestry nieruchomosci),

- ewidencja nieruchomodci, podstawa nieruchomosci z lat 1945-1989, w ilosci 43 j.a.. 1.55

mb (nadania repatriantom gospodarstw rolnych),

- akta po Urzedzie Miasta i Gminy w Poddgbicach z 1989 r., w ilodci 2 ja., 0.05 mb
(protokoly z kontroli zewnetrznych).

kategorii ,,B” z lat 1947-1989 w ilosci 40 mb
w tym kat. [ B30™:

- akty wlasnosci ziemi z lat 19721982, wilosci | mb,

- listy plac z lat 1978-1990, w ilosci 1.20 mb,

- ksiazki meldunkowe z lat 1953-1977, w ilaéci | mb.

- przeznaczenie gruntow na cele nierolnicze, przekazywanie dzierzaw w zarzad, operaty
pomiarowe z lat 1971-1990, w ilosci 2 mb.

- gospodarstwa rolne przekazane nastepcom za emervture z lat 1974-1989 w ilosci 5 mb,

- kategorii . BES" (dokumentacja techniczna) z lat 1969-1989, w iloci 6 mb
(pozwolenia na budowe, projekty techniczne).

Zbior dokumentacji odziedziczonej obejmuje ogélem 45 mb, w tym:

- kategorii ,,A™ w ilosci 166 j.a. 5 mb,
- kategorii . .B” 40 mb,
W tym:
kategorii .. B50” 10,20 mb,
techniczna

kategorii ,,.BES™ 6 mb.



¢) dokumentacja zdeponowana /obca/ po:

- Zespole Ushug Projektowych w Poddebicach z lat 1978-1991, w ilosci 1,50 mb akt

placowych i osobowych,

- Osrodku Sportu i Rekreacji w Poddebicach z lat 1982-1992, w ilosci 1,50 mb akt

placowych i osobowych.

Zbior dokumentacji obcej obejmuje ogélem 3 mb akt kat. ..B50™.

3.

Zbi6r dokumentacji obejmuje ogélem 103 mb, w tym:

- kategorii A w ilosci 348 j.a. 9.50 mb,
- kategoni B 93,50 mb,
w tvin:
kategori ,,.B50™ 14.20 mb,
techniczna
kategorii BES 13 mb.

4. Stan zhioru.( skomentowac dane zawarte w punktach 2 i 3, w porownaniu ze sitanem :z

poprzedniej koniroli, okresiic¢ stan fizvezny zhioru dokumentacyi).
llos¢ akt w pordwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli jest duzo wyzsza, gdyz w
ostatnich latach przekazano do archiwum zakladowego akta kolejnych rocznikéw. Stan
fizvezny akt przechowywanych w archiwum zakladowvm jest dobry.

Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe.

Przejeciu przez archiwum panstwowe podlegaja akta odziedziczone po: Urzedzie Miasta i
Gminy w Poddgbicach z 1989 r. w ilosci 2 j.a. - Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia
16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i
kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwéw
panstwowych ( Dz. U. Nr 167, poz.1375).

Stan uporzqdkowania zhioru dokumentacji ( w szczegélnosci uklad aki, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek. prawidlowosé zewidencjonowania i znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materialow archiwalnyeh ).

Przepisy kancelaryjno-archiwalne w zakresie poprawnosci klasyfikacji 1 kwalifikacji do
kategorii archiwalnych, uklad akt. opisy, znakowanie teczek svgnaturami archiwalnymi
oraz ewidencja, sa dla wigkszosci akt prawidlowo stosowane. Czes¢ materialow
archiwalnych przekazanych do archiwum zakladowego po 2000 r. wymaga prawidlowego
uporzadkowania wewnatrz teczek oraz zewidencjonowania. Akta te zostaly pogrupowane
w wiazki, skladajace si¢ z kilku jednostek archiwalnych, np. spis nr 79 - dokumentacja
dotyczaca remontu zabytkowego palacu w Poddgbicach oraz spis 87 — ewidencja
nieruchomosci, dokumentacja podstawowa nieruchomosci. Czegs¢  dokumentaciji
przechowywanej w archiwum zakladowym posiada niewlasciwie nadana Kkategorig
archiwalna (akta odziedziczone dotyczace Panstwowego Funduszu Ziemskiego, z lat
1964-1990, w ilosci 3,40 mb posiadajg kat. ,B50™).

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w 2000 r.
przez Gospodarstwo Pomocnicze ,Uslugi Archiwalne™ przy Archiwum Panstwowym w
Lodzi, w sposdb prawidlowy.
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Ewidencja.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo — odbiorczych - tak.

b) spisy zdawczo - odbiorcze, z podzialem na kat. LA™ i, B", tak

¢) spisy materialéow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego — tak,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak

¢) ewidencj¢ wypozyczen — tak,

f) inne Srodki ewidencyjne:

Ocena prowadzenia ewidencyi.

Jest kompletny wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych. Spisy zdawczo-odbiorcze zarowno
dia akt kat. A" i ..B” sa dla wigkszosci akt prawidlowe. Materialy archiwalne znajdujace
si¢ w spisach nr 79 1 87 zostaly nieprawidlowo zewidencjonowane.

Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego.
Pozostale akta kat. ,,A™ z lat 1990-2005 znajduja sie w komdrkach organizacyjnych.

Udostepnianie akt ( terminowosé zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt ).
Ak1a s3 udostgpniane na miejscu. Ewidencja wypozyczen jest prawidlowo prowadzona.

Brakowanie dokumentacyi niearchiwainey.

Brakowanie dokumentacji nicarchiwalnej odbywa si¢ w miarg regulamie, za
zezwoleniem archiwum panstwowego, ostatnio w 2004 r., nr zezwolenia 529/2004.
Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie.

Przekazanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego.

Przekazame matenialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Lodzi Oddzial
w Sieradzu mialo ostatnio miejsce w 2002 r. i objglo 4 j.a., 0,10 mb, Gminnej Rady
Narodowej w Niewieszu z lat 1973-1976, Urzedu Miasta i Gminy w Poddebicach z lat
1975-1991, w ilosci 82 j.a., 0,65 oraz Rady Narodowej Miasta i Gminy w Poddgbicach z
lat 1976-1989, w iloéci 9 j.a., 0,10 mb.

Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest Pani Malgorzata
Witaszezyk, zatrudniona na etacie kierownika referatu organizacyjnego, posiadajaca
wyksztalcenie wyzsze, przeszkolona w 2000 r. na kursach kancelaryjno-archiwalnych
111 stopnia. Prowadzeniem archiwum zajmuje si¢ w ramach zakresu czynnosci.

Warunki pracy w archiwum zakiadowym:
Warunki pracy w archiwum sa dobre. Dostep do akt jest dobry.

Lokal archiwvum zakiadowego (usytuowanie, ilo$¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradziezq, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami).
Archiwum  zakladowe znajduje si¢ w _piwnicy budynku Urzedu Miejskiego.
Pomieszczenie o powierzchni okolo 20 m", posiada metalowe regaly z drewnianymi
potkami, oswietlenie dzienne i elektryczne, centralne ogrzewanie, higrometr, drzwi obite
blacha. gasnice.

Rezerwa magazynowa wynosi okolfo 20 mb..

Inne ustalenia kontroli: ( m.in. oswiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki

"

udzielane ustnie ) — - ",



18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
archiwum panstwowe:
Zalecenie pokontrolne z dnia 21.05.2002 r. dotyczace przeniesienia zatacznikow do akt
stanu cywilnego do archiwum Urzedu Stanu Cywilnego, zostalo wykonane. W
archiwum zakladowym skompletowano znaczna czes¢ wiasnych materialow
archiwalnych wytworzonych po 1990 r.

1. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrebnym

pismem.
Protokol podpisali:
B-.; m) | = E‘!if"’
BT_'H_‘{:[H‘:%

" Homt Dok

(kierownik kontrolowanej chnoﬂkﬂi {archiwista zakigliowy (przeprowadzajacy kontrolg)

Protokdl sporzagdzono w 2 ege.
Ege. nrl - jednostka kontrolowana

Egz.nr2 - Archiwum Panstwowe w Lodzi
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