Piotrkéw Tryb., dnia 2014-12-15

OI11.421.72.2014

Urzqd Miasta Piotrkowa Trybunorskiego
KANCELARIA

3

;F _ Pan
S iy Krzysztof Chojniak
Z 4 Prezydent Miasta

Piotrkowa Trybunalskiego

Zalecenia pokontrolne do protokotu kontroli archiwum zaktadowego Urzedu Miasta
w Piotrkowie Tryb. przeprowadzonej dnia 10.12.2014 r. przez archiwist¢ dra Piotra
Glowackiego oraz ml. archiwiste mgra Jacka Jazdza, pracownikéw Archiwum
Panstwowego w Piotrkowie Trybunalskim.
W wyniku Kkontroli stwierdzono nieprawidlowosci polegajace na: niedostosowaniu
lokali archiwum zakladowego do wymogéw zawartych w Rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministréow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z 2011 r.), uszkodzeniu opraw czesci
ksiag meldunkowych z lat 1951-1975, braku weryfikacji calosci zasobu =z
obowigzujgcym jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Na podstawie 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. z 2011 r., nr 123, poz. 698).
zaleca sig:

1. Kontynuowanie dostosowywania lokali archiwum zakladowego do wymogow
zawartych w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 r. w
sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz.
U. Nr 14, poz. 67 z 2011 r.);

2. Kontynuowanie konserwacji uszkodzonych opraw ksiagg meldunkowych z lat
1951-1975;

3. Kontynuowanie weryfikacji zasobu z obowijzujgcym jednolitym rzeczowym
wykazem akt.

Termin wykonania zalecen:
Pkt. 1 do 20.01.2016 r.
Pkt. 2-3 do 31.12.2016 r.

W terminie 14 dni od daty otrzymania zalecen pokontrolnych jednostce kontrolowane;
przyshuguje prawo wniesienia zastrzezen do ich tresci.

Informacje o wykonaniu zalecenn lub o przystapieniu do ich realizacji prosze¢
przedstawi¢ w terminie 30 dni Archiwum Panstwowemu w Piotrkowie
Trybunalskim.

drifomasz Matis



Archiwum Pansiwowe

yatvkouse Trybunsiskim

) Pigiride

Znak sprawy: OIl1.421.72.2014
PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Urzad Miasta
Pasaz Rudowskiego 10
97-300 Piotrkéw Tryb.

Podstawe prawna 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.z 2011 r., nr 123, poz. 698 z pdzn. zm.).

L. Informacje wstepne

1. Kontrolg przeprowadzili w dniu 10.12.2014. r.: dr Piotr Glowacki, archiwista, nr
upowaznienia do kontroli D.0103.3.2014 oraz mgr Jacek Jazdz, ml. archiwista, nr
upowaznienia do kontroli D.0103.6.2014 — przedstawiciele Archiwum Panstwowego w
Piotrkowie Tryb. w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej: Pani Barbary
Jasnos — koordynatora czynnosci kancelaryjnych, Pani Ewy Wezyk — podinspektora w
referacie administracji i majatku oraz Pana Przemyslawa Cienkowskiego — inspektora,
kierownika Zespolu EZD.

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona: 27.05.1990 r. — Ustawa z dnia 08.03.1990 r.
o samorzadzie terytorialnym (tekst jednolity z 1996 r. Dz. U. Nr 13, poz. 74 z p6zn. zm.)
Obecnie kieruje nia: Krzysztof Chojniak — Prezydent Miasta

Organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest: ,,-,,

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

Statut — Zalacznik do Uchwaly Nr XXV/458/12 Rady Miasta z dnia 26.09.2012 r. w
sprawie uchwalenia Statutu Miasta Piotrkowa Tryb z p6zn. zm.

Regulamin organizacyjny — Zarzadzenie Nr 40 Prezydenta Miasta Piotrkowa Tryb. z
dnia 29.01.2013 r. z pézn. zm.

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci:

1945-1950  Zarzad Miejski

1950-1973  Prezydium Miejskiej Rady Narodowej

1973-1990  Urzad Miejski (panstwowy)

1990-1999  Urzad Miejski (samorzadowy)

od 1999 r.  Urzad Miasta

5. Jednostka kontrolowana jest od: 1990 r. w stanie: likwidacji, upadlosci, przeksztalcenia™
tak — nie’

6. Ostatnia kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu: 19.12.2011 r.



7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach: ,,-,, PIZEZ: 4=y

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja I_Jrzepisy kancelaryjno — archiwalne (uzgodnione, -
nie-uzgodnione z archiwum panstwowym) :

a) instrukcja kancelaryjna wprowadzona zarzadzeniem: Rozporzgdzenie Prezesa Rady
Ministréow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukeji Kkancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji 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: ,-,,

I1. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno — archiwalnych szczegélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularno$ci przekazywania jej
do archiwum zakladowego: Przepisy kancelaryjno-archiwalne stosowane w sposéb
prawidlowy. Cz¢s¢ zasobu wymaga weryfikacji z obowigzujacym jednolitym rzeczowym
wykazem akt. Od 1 lipca 2014 r. funkcjonuje w jednostce system EZD (IntraDok).

2. Zbior dokumentacji

W archiwum zakladowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wilasna

- aktowa:

kategoria A w ilosci: 81,60 mb, z lat: 1990-2012

kategoria B w ilosci: 600,45 mb, z lat: 1945-2011

w tym akta kategorii ,,BES0” lub ,,B-50”: 88,05 mb, z lat: 1945-2010

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

- techniczna:

kategoria A w ilosci: ,,-, mb: ,, —,, jedn. inw.,: ,,—,, jedn. arch., z lat: ,,-,,

kategoria B w ilosci: ,,-, mb: ,, —,, jedn. inw..: ,,—,, jedn. arch., z lat: ,,-,,
nierozpoznana w ilosci : ,, -,,mb: ,,—., rysunkéw, z lat: ,, -,

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:

kategoria A w ilosci : sy jedn. inw., z lat : -,
kategoria B w ilosci : »—sjedn inw,zlat: , -
nierozpoznana w ilosci : ,,—,, jedn.inw.,zlat: , .,
- kartograficzna:

kategoria A w ilosci : ,,—,, jedn. inw.,: ,-,, jedn. arch.(arkuszy), z lat.: ,-,,
kategoria B w ilosci : ., — ., jedn. inw.,: ,-,, jedn. arch.(arkuszy), z lat : ,,-,,
nierozpoznana w ilosci : .,—,, arkuszy,zlat: ,—.,

- audiowizualna:

nagrania

kategoria A wilosci: ,,—., jedn.inw.: . —. czasunagran,zlat: ,.—..
kategoria B w ilosci : ,,—,, jedn. inw., (nagran): ,,—,, zlat: , —.,
nierozpoznana w iloéci : ,,—,, pudelek.,zlat: ,, —.,

inne w ilose1: ,,—.,, sztuk,zlat: ., —.,

fotografie

kategoria A w ilosci: -, jedn. inw..: ,,-,, negatywow: ., —,, pozytywow, z lat: ,,-,,



kategoria B wilosci : ,,— ,jedn. inw..: ,,—,, sztuk,zlat:,, —,,

nierozpoznana w ilosci: ,, - ,, sztuk., zlat: ,, —.,

inne wilosei : ,,—,, sztuk.,zlat: ,, —.,

filmy

kategoria A w ilosci : .-, tytulow (tematdéw)., : ,,—,, sztuk, sztuk mat. wyjs., zlat,: .. —.,
kategoria B w ilosci : ,.-,, tytulow (tematow)., : ,, —,, sztuk,., zlat: ,,—.,

nierozpoznana w ilosci : ., —.. sztuk.,zlat: ,,—.,

inne w ilosci @ ., —., sztuk, zlat: ,, —.,

Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: Akta osobowe wlasne i odziedziczone
prowadzone w sposob ciagly.

b) dokumentacja odziedziczona po (nalezy poda¢ nazwy zespolow akt i daty skrajne, ilos¢
mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A kategori¢ B.
a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.a.):
- Urzad Miejski z lat 1973-1990 w ilosci 10,00 mb stanowia akta dotyczjce
gospodarki gruntami potrzebne do biezgcej dzialalnosci.

¢) dokumentacja zdeponowana /obca/ (jak w punkcie I1.2.b):
Dokumentacje zdeponowang w lacznej ilosci 208,10 mb stanowig:

- Panstwowy Osrodek Maszynowy w Piotrkowie Tryb. z lat 1959-1992 w ilosci
18,40 mb (akta osobowe);

- Miejski Zaklad Uslug Wielobranzowych w Piotrkowie Tryb. z lat 1992-1998 w
ilosci 9,90 mb, w tym akta osobowe i placowe w ilosci 0,45 mb;

- Przedsi¢cbiorstvo  Budownictwa Komunalnego i Robiét Wodociggowo-
Kanalizacyjnych w Piotrkowie Tryb. z lat 1950-1992 w ilosci 55,00 mb, w tym
akta osobowo-placowe w ilosci 40,40 mb;

- Podstawowa Organizacja Partyjna przy Przedsi¢biorstwie Budownictwa
Komunalnego i Robét Wodociggowo-Kanalizacyjnych w Piotrkowie Tryb. w
ilosci 0,05 mb;

- Miejski Zaklad Budynkéw Mieszkalnych w Piotrkowie Tryb. z lat 1987-1995 w
ilosci 21,10 mb, w tym akta osobowo-placowe w ilosci 14,505

- Zaklad Gospodarki Komunalnej z lat 1954-1973 w ilosci 13,60 mb (akta
osobowe);

- Rejonowe Przedsigbiorstwo Inwestycyjne w Piotrkowie tryb. z lat 1964-1991 w
ilosci 37,70 mb, w tym akta osobowo-placowe w ilosci 6,80;

- Wojewdédzkie Biuro Planowania Przestrzennego z lat 1975-1982 w ilosci 0,10 mb;

- Wojewdédzkie Biuro Geodezji i Kartografii w Piotrkowie Tryb. z lat 1975-1982 w
ilosci 0,10 mb;

- Zespél Uslug Projektowych w Piotrkowie Tryb. z lat 1970-1991 w ilosci 8,40 mb,
w tym akta osobowe w ilosci 0,65 mb;

- Przedsiebiorstwo Eksploatacji Urzadzen Komunalnych w Piotrkowie Tryb. z lat
1969-1991 w ilosci 12,70 mb (dokumentacja techniczna);

- Urzad Gminy w Piotrkowie Tryb. z lat 1973-1977 w ilosci 1,00 mb (akta
osobowe);

- Wtoropisy ksiag stanu cywilnego Sulejowa, Wolborza, Tuszyna, Gomulina, Woli
Krzysztoporskiej, Moszczenicy, Czarnocina, Gorzkowic, Kamienska, Rozprzy,
Grabicy, L¢k Szlacheckich, Jarost, Piotrkowa Tryb., Uszczyna, Poniatowa,
Rakowa przekazane w depozyt z USC w Piotrkowie Tryb. z lat 1946-1983 w ilosci
26,80 mb;




- Osrodek Adopcyjno-Opiekunczy w Piotrkowie Tryb. z lat 1994-2012 w ilosci 3,25
w tym 0,30 mb kat B50.

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogélem 900,15 mb, w tym "’
kategoria A 91,60 mb
kategoria B 808,55 mb

wtym :
kategoria BESO 26,00 mb

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): Ogélny metraz zbioru w
poréownaniu z poprzednig kontrolg zwigkszyl si¢ o 94,71 mb. Stan fizyczny akt dobry.
Uszkodzone ksiegi meldunkowe sa sukcesywnie oprawiane w nowe obwoluty.
Dodatkowo zabiegéw konserwatorskich wymaga cze$¢ poszytow i ksigg, ktére w wyniku
weryfikacji z obecnie obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt stanowia
materialy archiwalne.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejgciu przez archiwum pafistwowe (podaé
podstawe prawng przejecia): na podstawie § 10 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dn.
16.09.2002 r. (Dz. U. Nr 167, poz. 1375) obejmujg Wydzial Architektury w ilosci ok. 7,50
mb z lat: 1837-1954.

6. Stan uporzgdkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnosci uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnej, opisy teczek, prawidlowo$¢ zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materialow archiwalnych: Uklad akt wg komérek
organizacyjnych. Trwa weryfikacja z nowym jednolitym rzeczowym wykazem akt.

i Dokumentaqa przechowywana w archiwum za.kladowym byla porzadkowana w: ,,-,, po
zasiggnigciu opmu archiwum panstwowego: tak — nie”’ Przez ,-, W sposob (prawidlowy,
nieprawidlowy)”.

8. Ewidencja:
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodk1 ewidencyjne:
a) wykaz spisoéw zdawczo—odblorczych tak nie’
b) spisy zdawczo odbiorcze — tak - sie-, w podziale na kat. A i kat. B
— tak -
C) spisy matenalow 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 korekty w zwiazku z weryfikacja
z obecnie obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt.

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

11.Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostgpnianych akt):
Akta zwracane terminowo w stanie dobrym.



12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, nieregularnie’, za

zezwoleniem, bez zezwelenia ' archiwum panstwowego, ostatnio: Zgoda Nr 170/2014 z dnia
18.11.2014 r. 14,00 mb).

=2 ®
Jednostka kontrolowana sa, nie ma’’

zezwolenia generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio
miejsce w: 2007 r. i objelo 1,00 j.a. zespotu akt: Urzad Skarbowy w Piotrkowie Tryb.
(ewidencja $wiadectw przemyslowych) z lat: 1938-1940.

14. Kierownikiemarchiwum—zakladowego, osobg odpowiedzialna za jego prowadzenie
jest: Pani Barbara Jasnos zatrudniony(a) na-pelaym-etacie, na-pdl-etatu, w innej formie :
posiadajgcy(a) wyksztalcenie pedstawowe, Srednie, W’}‘-ZSZE*) oraz ukonczony,
nieukeofiezony ' w: 2002 r. kurs archiwalny stopnia: II.

W archiwum zatrudnieni sa takze: na pelnym etacie: 0 osoba(y) —, na pét etatu: 0 osoba(y). w
innej formie: 2 osoba(y) — Pani Ewa Wezyk i Pani Marzena Kubera, posiadajaca(e)
ukonczony, nieukefezony ' w: 2007 oraz 2013 r. kurs archiwalny stopnia: II.

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sa: dobre, ueigzhiwe; bardzo—trudne | poniewaz:
W archiwum przy Pasazu Rudowskiego 10 — dobre. Wydzielone miejsce pracy dla
archiwisty.

W pomieszezeniu przy ul. Slowackiego 19 — dobre. Wydzielone miejsce pracy dla
archiwisty.

W pomieszezeniu przy ul. Szkolnej 28 — dobre. W samym pomieszezeniu brak miejsca
pracy dla archiwisty, ale praca wykonywana jest w pomieszczeniu udost¢gpnionym przez
administracj¢ budynku, przylegajacym do magazynu archiwum.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenia przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami):
Lokal archiwum zakladowego sklada si¢ z kilku pomieszczen o lycznej powierzchni ok.
185 m” usytuowanych w trzech réznych punktach miasta.

- Jedno pomieszczenie o powierzchni 45 m’ usytuowane w piwnicy budynku biurowego
Urzedu Miasta przy Pasazu Rudowskiego 10. Pomieszczenie wyposazone w regaly
metalowe (posiadajace miejsce na doplywy akt), gasnice proszkowa, nawilzacz
powietrza, drabing i urzadzenia pomiarowe. Temperatura — 22°C, wilgotnos¢ — 47%.
Oswietlenie dzienne i elektryczne. Okna okratowane. Drzwi drewniane, obite blacha.
Pomieszczenie nie spelnia wymogéw Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z 18
stycznia 2011 r.

- Trzy pomieszczenia magazynowe o lacznej powierzchni ok. 116 m® usytuowane w
piwnicy budynku przy ul. Slowackiego 19. Pomieszczenia ogrzewane, wyposazone w
regaly kompaktowe (posiadajace zapas na doplywy akt), gasnice proszkowe, urzgdzenia
osuszajace i pomiarowe. Temperatura — 18°C, wilgotno§é — 43%. W pomieszczeniach
zainstalowano kratki wentylacyjne. Dodatkowo na potrzeby archiwum przeznaczono
pomieszczenie o powierzchni ok. 40 m’. Pomieszczenia nie spelniaja wymogéw
zawartych w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 r.

- Jedno pomieszczenie o powierzchni ok. 24 m’ usytuowane w piwnicy budynku przy ul.
Szkolnej 28. Pomieszczenie wyposazone w regaly kompaktowe (posiadajace zapas na
doplywy akt), gasnic¢ proszkows, osuszacz powietrza i urzadzenia pomiarowe.
Temperatura - 21°C, wilgotnos¢ — 30%. Oswietlenie elektryczne i dzienne. Okna
okratowane. Drzwi drewniane obite blacha. Pomieszczenia nie spelniajj wWymogow
zawartych w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 r.



17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki
udzielane ustnie): kontrolujgcy otrzymali informacje¢, Ze planowane jest przeniesienie
dokumentacji z pomieszczen na ulicy Slowackiego 19 do majgeych zostaé
zaadaptowanych na potrzeby archiwum pomieszczen na parterze i I pi¢trze budynku
przy ulicy Szkolnej 28. Dodatkowo stwierdzono, iz postepuja prace przy oprawie
uszkodzonych ksiag meldunkowych. Obecnie pozostalo do oprawienia ok. 30% ksiag.

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

Zalecenie do protokolu kontroli z dnia 19.12.2014 r. dotyczace dostosowania lokali
archiwum zakladowego do wymogoéw zawartych w Rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z 2011 r.) — nie wykonane (termin nie
uplynal)

Zalecenie dotyczace poddania zabiegom konserwatorskim opraw ksiagg meldunkowych z
lat 1951-1975 — wykonane cz¢$ciowo;

Zalecenia dotyczgce Sporzadzenie odr¢bnej ewidencji dotyczacej gospodarki gruntami
oraz przejecia na stan archiwum zakladowego dokumentacji Wydzialu Architektury —
zostaly wykonane.

III. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przekazane odr¢bnym

pismem.

Archiwum Panstwowe
w Piotrkowie Trybunalskim
Oddzial III Ksztaltowania Narastajgcego
Zasobu Archiw

dr Piotr Glowacki
Kierownik

5 i Archiwum Panstwowe
Protokol podplsah: w Pmtrkome Jrypunalskim

(kierownik kontrolowanej  (archiwista zakladowy)

jednostki)
Zalaczniki :
Protokol sporzadzono w 2 egz.
egz. nr |
egz. nr2 AP w Piotrkowie Tryb.

*) niepotrzebne skresli¢
" wpisaé¢ znak ..— .. jezeli brak jest danych



Archiwum Pa; 'iu wowe
w Piotrkewis Trvbnnalsk

97-300 Piotrielw Tryt

ul. Toruriska 4, tai fax 44 va f“ 71

NIP 771-11-70-450 REGON 000797850

Znak sprawy: OI11.421.72.2014

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzad Miasta
Pasaz Rudowskiego 10
97-300 Piotrkéw Tryb.

Podstawe prawna 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.z 2011 r., nr 123, poz. 698 z p6zn. zm.).

1. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzili w dniu 10.12.2014. r.: dr Piotr Glowacki, archiwista, nr
upowaznienia do kontroli D.0103.3.2014 oraz mgr Jacek Jazdz, ml. archiwista, nr
upowaznienia do kontroli D.0103.6.2014 — przedstawiciele Archiwum Panstwowego w
Piotrkowie Tryb. w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej: Pani Barbary
Jasnos — koordynatora czynnosci kancelaryjnych, Pani Ewy Wezyk — podinspektora w
referacie administracji i majatku oraz Pana Przemyslawa Cienkowskiego — inspektora,
kierownika Zespolu EZD.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona: 27.05.1990 r. — Ustawa z dnia 08.03.1990 r.
o samorzadzie terytorialnym (tekst jednolity z 1996 r. Dz. U. Nr 13, poz. 74 z p6zn. zm.)
Obecnie kieruje nia: Krzysztof Chojniak — Prezydent Miasta

Organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest: ,,-,,

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

Statut — Zalacznik do Uchwaly Nr XXV/458/12 Rady Miasta z dnia 26.09.2012 r. w
sprawie uchwalenia Statutu Miasta Piotrkowa Tryb z p6zn. zm.

Regulamin organizacyjny — Zarzadzenie Nr 40 Prezydenta Miasta Piotrkowa Tryb. z
dnia 29.01.2013 r. z p6zn. zm.

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci:

1945-1950  Zarzad Miejski

1950-1973  Prezydium Miejskiej Rady Narodowej

1973-1990  Urzad Miejski (panstwowy)

1990-1999  Urzad Miejski (samorzadowy)

od 1999 r.  Urzad Miasta

5. Jednostka kontrolowana jest od: 1990 r. w stanie: likwidacji, upadtosci, przeksztaicenia*’ :
tak — nie’

6. Ostatnia kontrole archiwum pafstwowe przeprowadzito w dniu: 19.12.2011 r.



7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach: ,,-,, przez: ,,-,,.

8. W jednostce kontrolowanej obowigzuja Przepisy kancelaryjno — archiwalne (uzgodnione, -
nie-uzsodnione z archiwum panstwowym) :

a) instrukcja kancelaryjna wprowadzona zarzadzeniem: Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow 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: ,,-,,

I1. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno — archiwalnych szczegoélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej
do archiwum zakladowego: Przepisy kancelaryjno-archiwalne stosowane w sposob
prawidlowy. Czes¢ zasobu wymaga weryfikacji z obowiazujgcym jednolitym rzeczowym
wykazem akt. Od 1 lipca 2014 r. funkcjonuje w jednostce system EZD (IntraDok).

2. Zbiér dokumentacji

W archiwum zakladowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wlasna

- aktowa:

kategoria A w ilosci: 81,60 mb, z lat: 1990-2012

kategoria B w ilosci: 600,45 mb, z lat: 1945-2011

w tym akta kategorii ,,BE50” lub ,,B-50”: 88,05 mb, z lat: 1945-2010

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

- techniczna:
kategoria A w ilosci: 4=, mb: ,,—, jedn. inw.,: ,,—,, jedn. arch., z lat: -,
kategoria B w ilosci: -, mb: ., —,, jedn. inw.,: ,,—,, jedn. arch,, z lat: ,,-,,

nierozpoznana w ilosci : ,, -,, mb: ,, —,, rysunkow, zlat:,, —,,
- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:

kategoria A w ilosci : sy jedn. inw., z lat : ,,-,,

kategoria B w ilosci : »—sjedn. inw, zlat: ,,—,,

nierozpoznana w ilosci : ,,— .. jedn.inw.,zlat: , _,,

- kartograficzna:

kategoria A w ilosci : ,,—,, jedn. inw.,: ,-,, jedn. arch.(arkuszy), z lat.. ,,-,,

kategoria B wilosci : ., —., jedn. inw..: ,,-,, jedn. arch.(arkuszy), z lat : ,,-,,

nierozpoznana w ilosci: ,,—,, arkuszy,zlat: . —.

- audiowizualna:

nagrania

kategoria A w iloéci : ,,—,, jedn.inw.: , —, czasunagran,z lat: ,,—.,

kategoria B wilosci : ,,—., jedn.inw., (nagraf): ,,—, zlat: ,—,
nierozpoznana w ilosci : ,,—,, pudelek., zlat: ., —.,

inne wilosci; ,,—, sztuk,zlat: ,,—,,

fotografie

kategoria A w ilosci: 4=, jedn. inw.,: ,,-,, negatywéw: ,, -, pozytywow, z lat: ,,-,,



kategoria B wilosci : ,,—,jedn. inw.;: ,,—, sztuk,zlat:, -,

nierozpoznana w ilosci: ,, - ,, sztuk., zlat: ,, -,

inne wilosci : ,,—,, sztuk.,zlat: ., —.,

filmy

kategoria A w ilosci : ..-., tytuldw (tematow)., : ,,—,, sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat,: ., —..
kategoria B w ilosci : ..-,, tytulow (tematéw)., : ,,—,, sztuk,., zlat: ,,—,,

nierozpoznana w ilosci : ., sztuk.,zlat: ., —.,

inne w ilosei : ., —.,, sztuk, zlat: ., —.,

Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: Akta osobowe wlasne i odziedziczone
prowadzone w sposéb ciagly.

b) dokumentacja odziedziczona po (nalezy poda¢ nazwy zespolow akt i daty skrajne. ilosc
mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A kategorig¢ B,
a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.a.):
- Urzad Miejski z lat 1973-1990 w ilosci 10,00 mb stanowig akta dotyczace
gospodarki gruntami potrzebne do biezacej dzialalnosci.

¢) dokumentacja zdeponowana /obca/ (jak w punkcie I1.2.b):
Dokumentacj¢ zdeponowana w lacznej ilosci 208,10 mb stanowig:

- Panstwowy Osrodek Maszynowy w Piotrkowie Tryb. z lat 1959-1992 w ilosci
18,40 mb (akta osobowe);

- Miejski Zaklad Uslug Wielobranzowych w Piotrkowie Tryb. z lat 1992-1998 w
ilosci 9,90 mb, w tym akta osobowe i placowe w ilosci 0,45 mb;

- Przedsi¢biorstwo Budownictwa Komunalnego i Robot Wodociggowo-
Kanalizacyjnych w Piotrkowie Tryb. z lat 1950-1992 w ilosci 55,00 mb, w tym
akta osobowo-placowe w ilosci 40,40 mb;

- Podstawowa Organizacja Partyjna przy Przedsigbiorstwie Budownictwa
Komunalnego i Robét Wodociggowo-Kanalizacyjnych w Piotrkowie Tryb. w
ilosci 0,05 mb;

- Miejski Zaklad Budynkéw Mieszkalnych w Piotrkowie Tryb. z lat 1987-1995 w
ilosci 21,10 mb, w tym akta osobowo-placowe w ilo$ci 14,50;

- Zaklad Gospodarki Komunalnej z lat 1954-1973 w iloSci 13,60 mb (akta
osobowe);

- Rejonowe Przedsi¢biorstwo Inwestycyjne w Piotrkowie tryb. z lat 1964-1991 w
ilosci 37,70 mb, w tym akta osobowo-placowe w iloSci 6,80;

- Wojewdédzkie Biuro Planowania Przestrzennego z lat 1975-1982 w ilosci 0,10 mb;

- Wojewdédzkie Biuro Geodezji i Kartografii w Piotrkowie Tryb. z lat 1975-1982 w
ilosci 0,10 mb;

- Zespol Uslug Projektowych w Piotrkowie Tryb. z lat 1970-1991 w ilosci 8,40 mb,
w tym akta osobowe w ilosci 0,65 mb;

- Przedsiebiorstwo Eksploatacji Urzadzen Komunalnych w Piotrkowie Tryb. z lat
1969-1991 w ilosci 12,70 mb (dokumentacja techniczna);

- Urzad Gminy w Piotrkowie Tryb. z lat 1973-1977 w iloSci 1,00 mb (akta
osobowe);

- Witbropisy ksiag stanu cywilnego Sulejowa, Wolborza, Tuszyna, Gomulina, Woli
Krzysztoporskiej, Moszczenicy, Czarnocina, Gorzkowic, Kamienska, Rozprzy,
Grabicy, Le¢k Szlacheckich, Jarost, Piotrkowa Tryb., Uszczyna, Poniatowa,
Rakowa przekazane w depozyt z USC w Piotrkowie Tryb. z lat 1946-1983 w ilosci
26,80 mb;




- Osrodek Adopeyjno-Opiekunczy w Piotrkowie Tryb. z lat 1994-2012 w ilosci 3,25
w tym 0,30 mb kat B50.

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogolem 900,15 mb, w tym
kategoria A 91,60 mb
kategoria B 808,55 mb

wtym :
kategoria BES0 26,00 mb

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 poprzednig kontrolg zwigkszyl si¢ o 94,71 mb. Stan fizyczny akt dobry.
Uszkodzone ksiegi meldunkowe s3 sukcesywnie oprawiane w nowe obwoluty.
Dodatkowo zabiegow konserwatorskich wymaga czes¢ poszytow i ksiag, ktore w wyniku
weryfikacji z obecnie obowiazujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt stanowij
materialy archiwalne.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum pafistwowe (podac
podstawe prawng przejecia): na podstawie § 10 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dn.
16.09.2002 r. (Dz. U. Nr 167, poz. 1375) obejmuja Wydzial Architektury w ilosci ok. 7,50
mb z lat: 1837-1954.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczego6lnosci uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnej, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materialtow archiwalnych: Uklad akt wg komoérek
organizacyjnych. Trwa weryfikacja z nowym jednolitym rzeczowym wykazem akt.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w: ,,-,, po
zasiegnieciu opinii archiwum panstwowego: tak — nie ) przez .-, W sposob (prawidtowy,
nieprawidlowy) .

8. Ewidencja:
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:
a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — tak — pie’
b) spisy zdawczo-odbiorcze — tak - aie- |, w podziale na kat. A i kat. B
— tak — nie’
¢) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego
— tak —nie”
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak — nie’
e) ewidencje wypozyczen — tak — pie”’
f) inne $rodki ewidencyjne: ..-,,

)

9. Ocena prowadzenia ewidencji: Ewidencja wymaga korekty w zwigzku z weryfikacja
z obecnie obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt.

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: 55-,

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



12. Brakowanie dokumentacli niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, nieregularnies’. za
zezwoleniem, bezzezwolenia ' archiwum panstwowego, ostatnio: Zgoda Nr 170/2014 z dnia
18.11.2014 r. 14,00 mb).

Jednostka kontrolowana ma, nie ma”’

zezwolenia generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio
miejsce w: 2007 r. i objelo 1,00 j.a. zespolu akt: Urzad Skarbowy w Piotrkowie Tryb.
(ewidencja swiadectw przemyslowych) z lat: 1938-1940.

14. Kierownikiem—archiwum—zakladowego, osobg odpowiedzialng za jego prowadzenie
jest: Pani Barbara Jasnos zatrudniony(a) na-pelnymetacie, na-pol-etaty, w innej formie”:
posiadajgcy(a) wyksztalcenie pedstawewe, Srednie, wyzsze ) oraz ukonczony,
nieukefiezony ' w: 2002 r. kurs archiwalny stopnia: IL.

W archiwum zatrudnieni sg takze: na pelnym etacie: 0 osoba(y) —, na pol etatu: 0 osoba(y), w
innej formie: 2 osoba(y) — Pani Ewa Weiyk i Pani Marzena Kubera, posiadajaca(e)
ukonczony, nie&keéezeﬁy" w: 2007 oraz 2013 r. kurs archiwalny stopnia: I1.

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sa: dobre, ueigzhiwe; bardzo—trudne  poniewaz:
W archiwum przy Pasazu Rudowskiego 10 — dobre. Wydzielone miejsce pracy dla
archiwisty.

W pomieszczeniu przy ul. Slowackiego 19 — dobre. Wydzielone miejsce pracy dla
archiwisty.

W pomieszczeniu przy ul. Szkolnej 28 — dobre. W samym pomieszczeniu brak miejsca
pracy dla archiwisty, ale praca wykonywana jest w pomieszczeniu udostepnionym przez
administracj¢ budynku, przylegajacym do magazynu archiwum.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenia przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami):
Lokal archiwum zakladowego sklada si¢ z kilku pomieszczei o lacznej powierzchni ok.
185 m” usytuowanych w trzech réznych punktach miasta.

- Jedno pomieszczenie o powierzchni 45 m’ usytuowane w piwnicy budynku biurowego
Urzedu Miasta przy Pasazu Rudowskiego 10. Pomieszczenie wyposazone w regaly
metalowe (posiadajace miejsce na doplywy akt), gaSnic¢ proszkows, nawilzacz
powietrza, drabine i urzadzenia pomiarowe. Temperatura — 22°C, wilgotnosé¢ — 47%.
Oswietlenie dzienne i elektryczne. Okna okratowane. Drzwi drewniane, obite blacha.
Pomieszczenie nie spelnia wymogéw Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z 18
stycznia 2011 r.

- Trzy pomieszczenia magazynowe o lacznej powierzchni ok. 116 m’ usytuowane w
piwnicy budynku przy ul. Slowackiego 19. Pomieszczenia ogrzewane, wyposazone w
regaly kompaktowe (posiadajace zapas na doplywy akt), gasnice proszkowe, urzadzenia
osuszajace i pomiarowe. Temperatura — 18°C, wilgotno$¢ — 43%. W pomieszczeniach
zainstalowano kratki wentylacyjne. Dodatkowo na potrzeby archiwum przeznaczono
pomieszczenie o powierzchni ok. 40 m’. Pomieszczenia nie spelniaja wymogéw
zawartych w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 r.

- Jedno pomieszczenie o powierzchni ok. 24 m’ usytuowane w piwnicy budynku przy ul.
Szkolnej 28. Pomieszczenie wyposazone w regaly kompaktowe (posiadajace zapas na
doplywy akt), gaSnice proszkows, osuszacz powietrza i urzadzenia pomiarowe.
Temperatura - 21°C, wilgotno§¢ — 30%. Oswietlenie elektryczne i dzienne. Okna
okratowane. Drzwi drewniane obite blacha. Pomieszczenia nie spelniaja wymogow
zawartych w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 r.



17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki
udzielane ustnie): kontrolujgey otrzymali informacj¢, Ze planowane jest przeniesienie
dokumentacji z pomieszczen na ulicy Slowackiego 19 do majacych zostaé
zaadaptowanych na potrzeby archiwum pomieszczen na parterze i I pig¢trze budynku
przy ulicy Szkolnej 28. Dodatkowo stwierdzono, iz post¢puja prace przy oprawie
uszkodzonych ksigg meldunkowych. Obecnie pozostalo do oprawienia ok. 30% ksiag.

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

Zalecenie do protokolu kontroli z dnia 19.12.2014 r. dotyczgce dostosowania lokali
archiwum zakladowego do wymogéw zawartych w Rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministrow 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.) — nie wykonane (termin nie
uplynal)

Zalecenie dotyczace poddania zabiegom konserwatorskim opraw ksiag meldunkowych z
lat 1951-1975 — wykonane czgSciowo;

Zalecenia dotyczace Sporzadzenie odrebnej ewidencji dotyczacej gospodarki gruntami
oraz przejecia na stan archiwum zakladowego dokumentacji Wydzialu Architektury —
zostaly wykonane.

I11. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odr¢bnym
pismem.

Archiwum Panstwowe
w Piotrkowie Trybunalskim
Oddzial mz“.lffzultowamn Narastajgcego

r Piotr Glowacki
Kierownik
Protokal podpisali: A P
W ?iotrkowie yhunalskim
Oddziat HZI, KS a -:lﬁ_-_ ainnn
(kierownik kontrolowanej  (archiwista zakladowy) ( przeprow 4
jednostki)
Zalaczniki :
Protokot sporzadzono w 2 egz.
egz. nr 1
egz. nr 2 AP w Piotrkowie Tryb.

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



