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pieczeé archiwum pafistwowego

Znak sprawy: 11-402-107/2004

PROTOKOY. KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
Urzedu Gminy w Kazmierzu

ul. Szamotulska 20; 64-530 Kazmierz

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

Podstawe prawng przeprowadzone]j kontreli stanowiq: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o

narodowym zasobie archiwalnym i archiwaeh (Dz.U. Nr 171 z 2002 r., poz. 1396 z pdZn. zm.).

I. Informacije wsiepne

1.

3

Kontrole przeprowadzila w dniu 14 lipca 2004 r. Sybilla Suszek — milodszy archiwista
Archiwum  Panstwowego w  Poznaniu, nr upowaznienia do  kontroli
[1-407-2/2004 w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pana: Zenona
Przyhysza - podinspektora.

(imig i nazwisko, stanowisko sluzbowe)

Jednostka kontrolowana zostata utworzona 27 maja 1990 r. — Ustawa z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie terytorialnym (Dz. U. Nr 16 poz. 195) oraz Ustawa z dnia

10 maja 1990 r. — Przepisy wprowadzajace ustawg o samorzadzie terytorialnym 1 ustawg o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 32 poz. 191);

(data i peina nezwa aktu prawnego)
obecnie kieruje nig Pan dr Wieslaw Wlodarczak — Wojt Gminy Kazmierz;
(imig i nnzwisko z okresleniem pelnej nezwy zajmowanego stanowiska)

organem nadrzednym lub nadzersigey jednostki jest Wojewoda Wielkopolski
Al. Niepodlegtosei 16/18; 61-713 Poznan;
(nazwa i adres)

Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:
Uchwata Nr XXXII1/201/2001 Rady Gminy Kagmierz z dnia z 28 sierpnizi 2001 . w
sprawie: Statutn Gminy Kazmierz.
Zarzadzenie nr 23/03 Wéjta Gminy Kazmierz z dnia 31 grudnia 2003 r. w sprawie:

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kazmierzu.

(daty i pelne nazwy nktow prawnych)



b)

d)

%, ® -

Zmiany organizacyjne W przeszlo$ei: smmmmmmmmmm—— ———— ——— S-S

{poprzednie nazwy z podaniem dat pranicznych)

Jednostka kontrolowana jest 0d s T
(data i nazwao aktu prewnego)

w stanie likwidacji, upadiosci, przeksztatcenia*) -tal, nie.*)

Ostatnia kontrolg Archiwum Pafstwowe przeprowadzito w dniu 12 wrzesnia 2001 1.

Archiwum zaktadowe bylo takze kontrolowane w dniach wrmrrmrmmmmms e

PIZEZ oo T T R R R s e
W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne {uzgodnicne,
nie uzgedaiene z archiwum panstwowym) *)

instrukeja kancelaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkow
miedzygminnych (Dz. U. Nr 112 poz. 1319 z pozn. ZImianami);

(data i pelny tytu)
jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z

dnia 10 marca 2003 r. zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej
dla organéw gmin i zwiazkéw migdzygminnych (Dz. U. Nr 69 poz. 636);

(datn i pelny tytul}
instrukcja archiwalna, wprowadzona Zarzadzeniem nr 2 Wéjta Gminy Kazmierz z dnia 24

wrzesnia 2001 1. w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego oraz

zasad i trybu postepowania z dokumentacja w Urzgdzie Gminy w Kazmierzu;
{datn i pelny tytut)
inne normatywy kancelaryjno-archiwaing: s

{nazwa, data i tytul normatywu)

II. Ustalenia kontroli

1.

Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnodci przekazywania
jej do archiwum zakladowego:

Wér6d materialéw archiwalnych przechowywanyeh w archiwum zakltadowym znajdujg
sie akta przekazane z dzialu Budownictwa Urbanistyki i Architektury. Dotycza one opinii
i decyzji lokalizacyjnych, ewidencji zatwierdzonych planéw i ich zmian, wskazan
lokalizacyjnych, akta dotyczace zagospodarowania przestrzennego. Aktom tym zostala
nadana kategoria A. W archiwum znajduja sig takze ksiggi meldunkowe pochodzace z lat

50 — tych 1 60 — tych, ktérym nie nadano whasciwej kategorii archiwalnej. Listy plac



: . L
pochodzace z lat 80 — tych sa zakwalifikowane do kat. B12. Akta sa regularnie
przekazywane do archiwum zakladowego.

Zbior dokumentacji *¥)

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

- aktowa:
kategorii A w ilosci ok, 2,38 mb., z lat 1990-2002
kategorii B w ilodci ok. 82,60 mb., z lat 1990-2002
w tym akta kategorii "BE50" lub ,,B-50” ok. 1,37 mb. z lat 1990-2002

nierozpoznana w 1108¢i == mb., z lat

- techniczna:

kategorii A w ilodcl wermes Mbsre Jedn. inWommmmrjedn. arch., z lat —mreee
kategorii B w iloscl wrmreme Mbogm jedn. INWo—mr=—jedn. arch., z lat s
nierozpoznana w ilo$ci s mb., e rysunkow, z lat e

— elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych

kategorii A wilosci -‘?’—-—Jedﬂ. illW., Z lat e
kategorii B w iloscl e jedn. inw., Z lat e s
nierozpoznana w ilogel e Jedn. inw., z lat e

— kartograficzna

kategorii A w ilosci wree Mbses jedn. inWom=—=jedn. arch., (arkuszy) z lat e

kategorii B w ilosci s Mbges jedn. inWs—==—jedn. arch., (arkuszy) z lat ==

nierozpoznana w ilosei wrrmrmrrrmres arkuszy, z lat e
audiowiznalna

nagrania:

kategorii A w ilosci mjedn. INWegrrrmCzast nagran, z lat e

kategorii B w ilosci —==w==jedn. inw., (nagran) ——me czasu nagran, z lat wmermmres

nierozpoznana w 08¢l s pudelek, z lat e ————

inne w ilodci wr—— sztuk, z lat mmrrrrerr e —
Jotografie:
kategorii A w ilosci s jedn. INWormremmNEegatywow, e pozytywow, z lat wreees
kategorii B w ilosci weee jedn. iInWarmmrrrrerrrrermmresZtuk, 2 1at e
nierozpoznana w ilo$el s sztuk, z lat e
inne w ilo$ci s TE———— sztuk, z lat




filmy:

kategorii A w iloscl w= tytutéw (tematow) s sztuk, sztuk mat. wyj$., z latemr
kategorii B w ilosci == tytulow (tematdw) wweer sziuk, z latmmmmrrr
nierozpoznana w ilosel sztuk, z lat T
inne w ilogel e ————— sztuk, z lat T

- blizsze informacje o zhiorze dokumentacji:
Materialy archiwalne (kat. A), ktore znajduja sie w archiwum zakiadowym zostaly
spagmoWane, cze$é akt umieszczono w teczkach wiazanych, cze$¢ w sztywnych
tekturowych oktadkach a czgé¢ oprawiono introligatorsko. Catod¢ akt umieszczono W
tekturowych kartonach. W przysziodci planuje si¢ oprawié introligatorsko wszystkie akta
kat. A. W opisie akt nie oprawionych brak pieczatki wytwércy, natomiast zamieszczono
informacje o ilodci stron spaginowanych. Podczas kontroli stwierdzono, ze oprawy akt
oprawionych introligatorsko pekaja, co w przyszlosci spowoduje oderwanie akt od oktadek.
Dokumentacja niearchiwalna kat. B jest ulozona na regalach wg poszczegdlnych komorek
organizacyjnych.
b)_dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda nazwy zespotéw akt i daty skrajne, ilos¢
mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorig A i kategorig B, a
takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentaciji, jak w punktach I1.2.a):

alitowa:

kategorii A w ilosci ok. === mb., 2 lat =

kategorii B w ilogci ok. 1,17 mb., z lat 1974-1990
w tym akta kategorii "BE50" lub ,B-50" ok. 1,17 mb. z lat 1974-1990

nierozpoznana w ilosel wmmmemees M., Z lat mmrrmrmrmrs

technicina:

kategorii A w ilosci rmermes Mbsrjedn. inWemm——jedn. arch., z lat s
kategorii B w ilodei ok. 5,30 mbsmjedn. inWom—=jedn. arch., z lat 1979-1990
nierozpoznana W ilosci seree mb., wrmrr Tysunkow, z lat s

c) dokumentacia zdeponowana /obca/, (jak w punkeie I1.2.b):
Dokumentacja Zespolu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkot, liczy ok. 10,81 mb,
pochodzi z lat 1992-2002, dokumentacja Osrodka Pomocy Spolecznej, liczy ok. 0,85 mb z lat
1988-1993 oraz dokumentacja Zaktadu Ustug Komunalnych , liczy ok. 0,67 mb z lat 1995-
2002.
3. Zbior dokumentacii obejmuje ogdlem ok. 103,78 mb. , w tym™**)

— kategoria A  ok. 2,38 mb. '



— kategoriaB  ok. 101,40 mb.
w tym:
~— kategoria BE50 ok. 2,54 mb.

4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): Akta sa zawilgocone.

5. Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podac podstawe
prawng przejecia) Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzednia 2002 r. w sprawie
postgpowania z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad }
trybu przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw paistwowych (Dz. U. Nr
167, poz. 1375).

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji ( w szczegdlnosei uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowo$¢ zewidencjonowania i znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnosé materiatow archiwalnych): Uklad alt
wediug poszczegdlnych komérek organizacyjnych, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych budzi zastrzezenia, dotyczy to w szczegdlnodci list plac oraz ksiag

meldunkowych,

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakiadowym byla porzadkowana w ————=r.
PO zasiggnigciu opinii archiwum panstwowego — tak — nie*) przezere—w sposéb
(prawidiowy, nieprawidlowy)*)

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych -tak-nie*)

b) spisy zdawczo-odbiorcze- tak-nie*), w podziale na kat, A i kat. B - tak-nie*),

c) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - tak-
aie*), .

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak-mie*),

e) ewidencjg wypozyczen - tak-sie®),

1) inne srodki ewidencyjne:

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

9. Ocena prowadzenia ewidencji: Spisy zdawczo — odbiorcze dokumentacji niearchiwalngj
oraz czes¢ spisow materiatéw archiwalnych kat. A sg sporzadzone nieprawidtowo — spisy
sporzadzono pisemnie,

+0- Miejsca  przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego:
poszczegdlne wydzialy, |

- Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostgpnianych akt):



12.

13.

14.

Akta wypozycza sie na pddstawie Zeszytu wypozyczen.
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sig regularmie; nicregularnie®), za

zezwoleniem, bez zezwolenia*) archiwum paristwowego, ostatnio: 5 kwietnia 2002 .
(data)

Jednostka kontrolowana sa, nie ma*) zezwolenia generalnego na brakowanie.
Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum paristwowego mialo ostatnio miejsce
w: 2000 1. i objeto 1,45 m.b. zespolu akt: Gminnej Rady Narodowej z lat 1973-1990 oraz
Urzedu Gminy z lat [1972] 1973-1990. .
Icierownikiem archiwum zalkladowego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie jest:
Pan: Zenon Przybysz — podinspeltor, zatrudniona(y) aa-pelnym-etacie na-pélstaty; w
innej formie*), posiadajaca(y) wyksztalcenie pedstawewe—Srednie, wyzsze*) oraz
ukonczony, nieskenezeny*) w 2002 r. kurs archiwalny stopnia II.

W archiwum zatrudnien sg takze: na pelnym etacie osoba(y), na pot etatu

osoba(y), w innej formie e osoba(y), posiadajaca(e) ukonczony, aieukedezeny™) w
.......... 1. kurs archiwalny stopnia wermereers

+5: Warunki pracy personelu archiwum sa debre; uciazliwe,—bardzo—trudne*), poniewaz:

16.

17.

18.

Podczas kontroli stwierdzono zawilgocenie Scian, (wilgotnosé powyzej 75%) od écian
odpada tynk, archiwum zakladowe posiada niewielka rezerwe na doplywy akt. Nalezaloby
wygospodarowad nowe pomieszczenie przeznaczone na archiwum zaktadowe. |

Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo$¢é pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem, innymi ujemnymi czynnikami):
Lokal archiwum zakladowego jest usytuowany w jednym pomieszczeniu piwnicznym
budynku Urzgdu Gminy w Kazmierzu, liczy ok. 24 m2 powierzehni, jest wyposazony w
metalowe regaly, wentylacje, centralne ogrzewanie; podstawowy sprzet biurowy i sprzet
do pomiaru temperatury i wilgotnosei powietrza, podtoga o jednolite] strukturze wylozona
plytkami. Pomieszczenie jest zabezpieczone przed wlamaniem (kraty w oknach) oraz
przed pozarem (gasnica proszkowa),

Inne ustalenia kontroli: (m.in. o$wiadezenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki

udzielane ustnie)

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

Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez

archiwum parfistwowe: Zalecenie pokontrolne zostalo wykonane.



IIl. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrebnym

pismem,

Protokdl podpisali:

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

{kierownik kentrolowanej jednostki) (archiwista zaklndowy)
Zalgczniki:
Protokot sporzadzono w 2 egz.
egz. nrl - jednostka kontrolowana
egz. nr 2 -AP w Poznaniu

*) niepotrzebne skreslié

**} wpisat znak™-", jezeli brak jest danych

Sybilla Suszek
5%&/&-5@@4—
mi. archiwista

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

(przeprowndzajqey kontrole)
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