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Znak sprawy: 402-61/11

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKELADOWEGO

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowig; art. 21 ust, 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983
roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 z péi. zm.).

I. Informacje wst¢pne

1. Kontrol¢ przeprowadzil(a) w dniu____ 7 pazdziernika 2011 r. Tomasz Kruszynski -

kierownik Oddzialu Nadzoru nad Narastajacym Zasobem
nazwisko, stanowisko shuzbowe kontrolujacego)
Archiwum Paidstwowego w Radomiu nr upowaznienia do kontreli __2/2010_ w obecnosci
przedstawiciela jednostki kontrolowanej
......Barbary Marchewki — gtdwnego specjalisty ds. kadr i szkolen ...
{imig i nazwisko, stanowisko sluzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona:

(imig i nazwisko z okresleniem pelnej nuzwy zajmowanego stanowiska)

organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest:

Wojewoda Mazowiecki, Plac Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa .

(nazwa i adres)
3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

- Statut Powiatu Radomskiego - Uchwala Nr 354/XXXIV/2009 Rady Powiatu w Radomiu z

(daty i pelne nazwy akiow prawnych)



4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci:
Urzad Rejonowy w Radomiu — 1990-1998
(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

5. Jednostka kontrolowana jest od:

(data i nazwa aktu prawnego)
w stanie likwidacji, upadlos$ci, przeksztalcenia *) — ¢ale nie *)

8. W jednostce konfrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione,
nie uzgodnione z archiwum panstwowym)*)
a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzgdzeniem:

20 stycznia 2011 roku — Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 1. w

organizagji i zakresu dziatania archiwdw zakladowych (Dz. U. Nr. 14, poz. 67).
(data i pelny tytul)
b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem:

20 stycznia 201 1 roku — Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 1. w

(data i pelny tytul)
¢) instrukeja archiwalna, wprowadzona zarzgdzeniem:

(daty i pelny tytul)
d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne:

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 2 lipca 2001 r. w

(nazwa, data i tytul normatywui)



I1. Ustalenia kontroli:

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnoSci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosSei i regularnosci
przekazywania jej do archiwum zakladowego:

W _zarzadzeniu nr 04/2011 Starosty Radomskiego z dnia 26 stycznia 2011 roku w._sprawie:

ustalono_liste wplywajacych przesylek, ktore nie sa otwierane przez punkt kancelaryiny.

Wszystkie sprawdzane wyrywkowo w czasie kontroli tomy akt byty opisane, widniaty na nich

Gminy....... projektu _decyzji_o ustaleniu _sposobu . zagospodarowania  warunkow. zabudowy

inwestyeli + zataczony_projekt decvzii z UG, mapka — dodatkowych wyjasnien udzielili ustnic

.................................................................................

wewnatrz tyvlko potwierdzenia wydrukowane o wyslaniu sprawozdan do GUS niepodpisane,, bez



materialdw _po_ekspertyzie archiwalnej, czyli kwalifikacja poprawna); poz. 154/23 Sk 0913
Wiasne kontrole jednostek podleglych Protokot z kontroli w Zespole Szk6t Ponadgimnazjalnych

w_Chwalowicach 2008 zakwalifikowane jako kat. .,A”, wewnatrz zawartosé zgodna z opisem,

kwalifikacja prawidfowa; poz. 153/1 Fundusze Pomocowe UE, dofinansowanie zagraniczne —

2006-2008 kwalifikacja A", wewnatrz wniosek + zalaczniki do wniosku uchwatly zarzadu

............................................

..................................................................................................................................

2008 do 17 sierpnia 2011, spisy zdawezo-odhiorcze nr 111-159): Wydziat Promocii i Rozwoju

Powiatu; Samodzielne stanowisko ds. kontroli (spis 112, dok. kat. ,,A” z lat 1999-20035. spis ar

.........................................................

....................................................................................................................................................

50 z 2004-2007, spis 147 dok. kat. . ,A” z lat 20006-2008); Wydzial Zarzadzania Krvzysowego

(dok.. kat. A" z lat 2002-2005, spis_nr_148): Wydzial Rolnictwa, Le$nictwa, Ochrony

archiwum zakladowego.



2. Zbiér dokumentacji**)
W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

- aktowa:

kategorii A w ilo$ci: ok. 11 _mb., zlat ___(1985), 1998-2009

kategorii B wilosci ok. 165 mb.,zlat __(1990), 1998-2008

FE T T T TSP - 3-SR cmmmmamn e L ST T e T YL Y

nierozpoznana wilosci _——  mb.,zlat —

- techniczna:

kategorii B wilosci  ——  mb. —— jedn.inw., —— _ jedn. arch.,zlat —

.............. B e P L L T G e e T

nierozpoznana w ilosci __—— mb., _— _rysunkow,zlat —

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:

kategorii A wilo§ci _—— _jedn. inw., z lat e

kategorii B w ilo§ci __——

jedn. inw., z lat —

nierozpoznana w iloSci __—— jedn. inw.,, zlat  —

- kartograficzna:

kategorii A wilosci _—— _jedn.inw., _—— _ jedn. arch. (arkuszy), z lat _—

kategorii B wilosci _—— jedn. inw., _— _jedn. arch. (arkuszy), z lat _—

nierozpoznana w ilosci _— arkuszy, z lat —

- audiowizualna:

nagrania

kat. A wilo§ei  —— jedn. inw.,  — czasu nagran, z lat _ —

kat. Bwilosci _~——— _jedn.inw. (nagran) —  czasu nagran,zlat _—
nierozpoznana w iloSci _ ——  pudelek,zlat —

inne w ilo§ei  —  sztuk,zlat  —

fotografie:

kategorii A w iloS§ci __—— _ jedn. inw., —— negatywow, —  pozytywéw, z lat_—

kategorii B w iloSci _——

jedn. inw., — sztuk, zlat __—

nierozpoznana w ilosci __——  sztuk,zlat _—

inne wilosei ——  sztuk,zlat  ——

[filmy:

kategorii A w ilosci . —

tytutdéw (tematéw), —  sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat —



tytuléw (tematdéw), — sztuk,zlat —

kategorii B w ilo$ci __——

nierozpoznana, w iloSei _——  sztuk,zlat —

inne wilosci  ——  sztuk,zlat —

- bliisze informacje o zbiorze dokumentacji:

Zarzadu Powiatu, uchwaty Rady Powiatu, wnioski i interpelacje radnych. zespoly (kluby)
radnych, spotkania radnych z wyborcami, realizacja uchwat Rady Powiatu, rejestr wnioskow i

opinii__komisji _Rady Powiatu; rejestr uchwal zarzadu; sprawozdania  zbiorcze-roczne;

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podaé nazwy zespoléw akt i daty skrajne, ilo§é

mb., jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na Kkategori¢ A i
kategori¢ B, a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach
11.2.a)

....Urzad Rejonowy w Radomiu — dokumentacja aktowa kat. ..B” — ok, 20 mb. z lat 1990-

1998, w _tym_ ok. 0,57 mb. list plac (.B_507) z lat 19990-1998; dokumentacja _techniczna

¢) dokumentacja zdeponowana (obea), (jak w punkcie I1.2.b) Powiatowy  Zarzad

................................................................................................

- kategoriaB 236,10 mb.

w tym:

- kategoria ,,BE 50" 2,74 mb.

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) ___od czasu__poprzedniej

kontroli znaczaco zwigkszyly si¢ ilogei dokumentacji zaréwno kat. .,A” jak i ,,B” (odpowiednio o



ok. 2,50 i ponad 100 mb.) przechowywanej w_archiwum zaktadowym; stan fizyczny

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podaé
podstawe prawng przejecia_ Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002
r. w_sprawie postepowania_z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz

zasad 1 trybu przekazywania materiatow_ archiwalnych do_archiwoéw panstwowych (Dz. U. Nr

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnosci uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosé¢ zewidencjonowania i znakowania

sygnaturami archiwalnymi, kompletno§¢ materialéw archiwalnych) _  materiaty

archiwalne (4. kat. ,,A”) zgodnie z obowiazujaca w_Starostwie instrukcjg archiwalna wydzielone

magazynie archiwalnym na wydzielonych regatach) od pozostatej dokumentacii_niearchiwalnej

prawidlowo; wszystkie ze sprawdzanych w _czasie kontroli tomow _akt oznaczone bvly

sygnaturami_archiwalnymi nadanymi zgodnie z zapisami z ewidencii; archiwistka bez zadnveh

probleméw i bardzo szybko wyszukiwala wskazywane na podstawie spisow _zdawczo-

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace Srodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — tak —aie-*),

b) spisy zdawczo-odbioreze — tak —pief), w podziale na kat. A i kat. B — tak —nie¥),

¢) spisy materialdow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego — tak —
Hied),

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak — nie?),

¢) ewidencj¢ wypozyczen — tak —nie¥),

f) inne $rodki ewidencyjne  —



9. Ocena prowadzenia ewidencji: ____ ewidencja_prowadzona jest_prawidlowo; rubryki

przechowywania akt w_magazynie archiwalnym (nie ma to_Zadnego wplywu na odszukiwanie

akt_w._magazynie_archiwalnym): w_miare potrzeb w rubryce 8 w_przypadku dokumentacii

niearchiwalnej kat. .B” odnotowywane sa_informacie o_jej. fizytznym zniszezeniu_— po

uprzednim_uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego. Spisy. zgodnie z instrukcja archiwalng

jednostek inwentarzowych i archiwalnych) oraz dokumentacja aktowa od roku 1960 do 2011 w

{duta)

Jednostka kontrolowana mas nie ma*) zgode¢ generalng na brakowanie —

13. Przekazanie materialow archiwalnych do archiwam panstwowego wmiato ostatnio

miejsce w - r.iobjelo  —— mb,, zespolu akt _ — zlat _ —

14 dcderewnikiem-arehivum-zaldadowege, osoba odpowiedziaing za jego prowadzenie jest:

formie*), posiadajacy(a) wyksztalcenie pedstawowe,—Srednie, wyisze*) oraz ukonczony,
pieukonezony*) w 1995 r, kurs archiwalny stopnia _____ pilerwszego W archiwum

zatrudnieni sa takze: na pelnym etacie _——  osoba(y), na pél etatu _ —



osoba(y), w innej formie __—— _ osoba(y), posiadajgca(e) ukoficzony, nieukoiczony”) w

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sa dobre, ueigsliwe,—bardzotrudne®),
poniewaz: _——

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami)

_.....Lokal archiwum zakladowego o powierzchni 22,10 m* miesci si¢ na parterze Starostwa,

elektryezne, centralne ogrzewanie, drzwi stalowe antywlamaniowe zamykane pa_zamek

GERDA, czujniki_alarmowe. sprzgt. p.poz.. (gasnica, koc gasniczy), termohigrometr, lokal bez

17. Inne ustalenia kontroli: (min. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki

udzielane ustnie) —

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez

archiwum panstwowe ____bez zalecen pokontrolnych.

* 1 .
]

pisment
Przypominam o systematycznym przekazywaniu kompletnych rocznikéw akt z komodrek

organizacyjnych do archiwum zaktadowego, zwlaszeza materialow archiwalnych.

Protokél podpisali:

KIEROWNIK

- stadl deznta!u Nadzzoru n
, ) a arastajgcym <Zasobem
Mirostau ;:»uﬂ\czyk L i y oy
.mgr. Tomnasz K\oxZyriskL

........................... S‘TAH.{}.C;T‘@{ F}ij I A‘i._.ow.

(Klesownik kontrolayancy jednosgdl AL "afé'i“"ism zakladowy) {przeprowadzajicy kontrolg)
Zataczniki: ul. Dumageiskiego 7

tel. 48 .6 55 801, rax 42 36 55 807
Protokol sporzadzono w 2 egz.

egz. nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. nr 2 - A.P. w Radomiu

*) niepotrzebne skresli¢

*%) wpisaé znak ,,—” , jezeli brak jest danych



