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Archiwum Pafistwowe w todzi

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat

19074 2024-05-08

Nr wystapienia Data dokumentu

Stronalz3

pl. Wolneéci 1
91-415 tédi

Adres

01.421.13.2024

Znak sprawy

- |

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Art. 28 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z

|
| 2020r. poz. 164).
|

Informacje o jednostce kontrolowane;j

Okregowy Urzad Miar w todzi

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. Narutowicza 75, 90-132 £4d?

Adres jednostki kontrolowanej

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Malgorzata Pietrzak starszy kustosz

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera

Data kontroli

2024-04-09 2024-04-09

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli

000332676 —
REGON KRS
19/2024 2024-03-14
Nr Data
upowaznienia wystawienia
do kontroli upowaznienia
brak

Wskazanie dni bedacych
przerwami w kontroli

Kontrola postepowania z materialami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalna.

Zakres i przedmiot kontroli

Ocena dziatalnoéci jednostki w zakresie objetym kontrola, w tym stwierdzone nieprawidtowosci
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W Okregowym Urzedzie Miar w todzi obowigzuje system kancelaryjny bezdziennikowy oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt. Natomiast podstawowym trybem wykonywania czynnosci kancelaryjnych jest system
EZD. Faktycznie jednak stosowany jest papierowy system zarzadzania dokumentacja. Jednostka ma
zorganizowane archiwum zakiadowe, w ktérym przechowywana jest aktowa dokumentacja wiasna i
zdeponowana. Dokumentacja jest klasyfikowana i kwalifikowana do kategorii archiwalnych. Materiaty

archiwalne s3 wydzielone z dokumentacji niearchiwalnej i przechowywane odrgbnie.

Jednostki archiwalne sa opisane i majg nadane sygnatury archiwalne. Opisy zawierajg wszystkie wymagane
elementy. W tytulach stosowane s3 hasta z jednolitego rzeczowego wykazu akt. Czasami tytuly wymagaja
uszczegblowienia. Niekiedy tytuly na teczkach réznig sig od tytutéw zapisanych na spisach zdawczo-
odbiorczych akt. Réznice wystepujg réwniez w znaku teczki. Czes¢ akt jest zszyta biala bawetniang tasma, a
niektére sg przeszyte sznurkiem parcianym. Materiaty archiwalne przechowywane sg w biatych teczkach
wiazanych z tektury kwasowej, a czasami w papierze pakowym. Cze$¢ dokumentacji kategorii ,A” nie zostata
przekazana do wiaéciwego archiwum pafistwowego po uptywie jej przechowywania u wytworcy.

Prowadzony jest wykaz spisow zdawczo-odbiorczych oraz spisy zdawczo-odbiorcze akt, ktére prowadzone sg w
podziale na materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalna. Spisy zdawczo-odbiorcze akt przechowywane
sq w trzech zbiorach. Pierwszy zbiér s to spisy przechowywane w kolejnosci numeréw spiséw. Drugie zbi6r sa
to spisy przechowywane w podziale na komdrki organizacyjne, a trzeci zbiér to same spisy zawierajace
materiaty archiwalne. Spisy zawierajg wszystkie wymagane elementy. Na spisach zdawczo-odbiorczych akt
jest informacja o miejscu przechowywania dokumentacji w archiwum zaktadowym, informacja o wybrakowaniu
dokumentacji niearchiwalnej oraz o przekazaniu materiatéw archiwalnych do wtadciwego archiwum
pafistwowego. Numery spiséw zdawczo-odbiorczych dokumentacji zdeponowanej zostaly nadane w oparciu o
wykaz spiséw dokumentacji wtasnej. Nie sg prowadzone odrgbne wykazy spiséw dla dokumentacji

zdeponowanej.

Ocena dziatalnoéci jednostki w zakresie objetym kontralg, w tym stwierdzone nieprawidfowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usunigcia nieprawidtowosci

L Materiaty archiwalne z lat do 1998 r. wigcznie przygotowad do przekazania do 2025-12-31
Archiwum Pafistwowego w todzi. Akta nalezy uporzadkowaé zgodnie ze standardami
okredlonymi w zataczniku nr 4 do rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 paZdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw pahstwowych i
brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U. z 2019 r. poz. 246).

Materiaty archiwalne nalezy przechowywal w teczkach z tektury bezkwasowe;. Ze -
wzgledu na charakter zalecenia pokontrolnego nie wyznacza sie terminu jego

wykonania.

3. Zwréci¢  szczegdlng uwage na prawidiowe formutowanie tytutéw jednostek 2025-12-31
archiwalnych, w tym nalezy stosowaé rozszerzenia tytutdw w sytuacjach tego
wymagajgcych. W zwigzku z tym nalezy uszczegdtowi¢ tytuty jednostek archiwalnych

zewidencjonowanych na spisie , zawierajgcych ,procedury™
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4 Nie stosowa¢ do zszycia materiatéw archiwalnych sznurka. Sznurek nalezy zastapid
biata bawelniang tasma. Ze wzgledu na charakter zalecenia pokontrolnego nie

wyznacza sig terminu jego wykonania.

Zwroéci¢ szczegblng uwage, aby tytuty na teczkach byly tozsame z tytutami tych teczek
zapisanych w spisach zdawczo-odbiorczych akt. Ze wzgledu na charakter zalecenia

pokontrolnego hie wyznacza sie terminu jege wykonania.

6. Stosowad prawidtowy zapis znaku teczki zaréwno na teczkach, jak i w ewidencji. Ze
wzgledu na charakter zalecenia pokontrotnego nie wyznacza sig terminu jego

wykonania.
’ D dokumentacji zdeponowanej zaprowadzi¢ odrebna ewidencje, sktadajacg sie¢ z 2025-12-31
wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych i spiséw zdawczo-odbiorczych akt.
Opis Termin
realizacji
todz, dn. 8.05.2024 r.
Bartosz Gorecki
) Dyrektor
Archiwum Panstwowego w todzi
Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia pokontrolnego,
moze zglosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecert zawartych w wystapieniu
pokontrolnym oraz ztozyé dodatkowe wyjaénienia i przedstawi¢ dodatkowa dokumentacjg.

Zatgczniki llosé: 0

Q Brak

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Pafistwowe w todzi






