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Archiwum Paistwowe w Poznaniu uprzejmie informuje, ze w dniu 2 czerwca 2008 r.
Waldemar Nowak — starszy archiwista Oddziatu w Pile Archiwum Panstwowego w Poznaniu
dziatajac na podstawie przepisdow Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz.U. Nr 97 z 2006 r., poz. 673 z pézn. zm.) przeprowadzit
w Urzedzie Gminy w Tamdwce Kontrole postgpowania z materialami archiwalnymi
wchodzacymi w sktad panstwowego zasobu archiwalnego. Powyzsze czynnosci zrealizowano

na podstawie art. 28 pkt 4 powolanej Ustawy.

W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono m.in., ze dokumentacja w archiwum
zakladowym przechowywana jest w odpowiednich warunkach. Stan fizyczny zasobu dobry.
Akta z komérek organizacyjnych Urzedu przekazuje sig do archiwum zakladowego
systematycznie. Ewidencja zasobu archiwum zakladowego prowadzona prawidtowo.
Na osobnym regale wydzielono materialy archiwalne. Urzad posiada opracowang,
zatwierdzona i wprowadzona w Zycie zarzadzeniem Wéjta instrukcje w sprawie organizacji

1 zakresu dziatania archiwum zakladowego. Osoba odpowiedzialna za stan i prowadzenie
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archiwum zakladowego ukoniczyla kurs archiwalny pierwszego stopnia. Zgodnie z zaleceniem
z ostatniej kontroli archiwum zakladowego przekazano do Oddzialu w Pile Archiwum
Panstwowego w Poznaniu 0,19 mb. materialtéw archiwalnych z lat 1982-1990. Lokal
archiwum zostal odnowiony — wymieniono okno, drzwi, na posadzce potozono kafelki
i wyposazono pomieszczenie w regaly metalowe. Zalecenia pokontroine z ostatniej kontroli
archiwum zakladowego okreslone w pis$mie Dyrektora Archiwum Panstwowego w Poznaniu
z dnia 1 lipca 2005 r. (znak sprawy: [I-402-103/2005) zostaly wykonane.

Na podstawie przeprowadzonej kontroli Archiwum Panstwowe w Poznaniu informuje,

ze nalezy wykona¢ nastgpujace zalecenia pokontrolne:

I. Ze wzgledu na fakt wytwarzania przez Urzad materialéw archiwalnych o wartosci
historycznej, zapewni¢ wiasciwa, pod wzgledem przygotowania archiwalnego, obsade

osobowa archiwum zakladowego.

2. Osobe odpowiedzialng za stan i prowadzenie archiwum zakladowego skierowaé na kurs
archiwalny II stopnia.

W terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego pisma nalezy powiadomic

Archiwum Panfstwowe w Poznaniu o przystapieniu do realizacji powyzszych zalecen. Termin

wykonania zalecenr wyznacza si¢ do dnia 31 pazdziernika 2009 r. O ich realizacji nalezy

pisemnie poinformowaé Archiwum Pafstwowe w Poznaniu.
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Archiwum Panstwowe w Poznaniu
Qddzial w Pile

64-920 Pita. ulpptc Aleksandra Kity 5

NIP 778-13-38-653 el 067 21009 26

pieczed archiwum pafistwowego

Znak sprawy: 11-402-..?..3.!2008

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

URZEDU GMINY W TARNOWCE

UL. ZWYCIESTWA 2 77-416 TARNOWKA
NIP: 767-14-15-708 REGON: 000991404

(nazwa i adres kontrelowanej jednestki organizacyjnej)

Podstawe prawna przeprowadzonej kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. Nr 38, poz. 173 z pbEn. zm.).

I. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzit w dniu 2 czerwca 2008 r. Waldemar NOWAK - starszy
archiwista Archiwum Pafstwowego w Poznaniu Oddziat w Pile, nr upowaznienia
do kontroli: II-407-7/2008. w obecnoéci przedstawicielki jednostki kontrolowane)
Pani Marioli GORECKIEJ - inspekfor.

(imie § nazwisko, stanowisko stuzhowe}

2 Jednostka kontrolowana zostala utworzona Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
terytorialnym (gminnym) - Dz.U. Nr 16, poz. 95 i Ustawg z dnia 10 maja 1990 r.
przepisami wprowadzajacymi ww. ustawy Dz. U. Nr 32, poz. 1912 2 1990 1.

(data i petna nazwa akiu prawnego)
obecnie kieruje nia Pan Ireneusz Baran — Wojt Gminy Tarnowka
(imig i nazwisko z okresleniem pelnej nazwy zajmowanego stanowiska)

organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest: Wojewoda Wielkopolski,
Al Niepodleglosci 16/18, 61-713 Poznan

{nazwa i adres)

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:
Statut - Uchwata Nr X/89/99 Rady Gminy w Tarnéwee z dnia 29 grudnia 1999 r.
z pdzniejszymi zmianami
Regulamin organizacyjny — Zarzadzenie Wéjta Gminy Tarnéwka Nr 40/07 z dnia
12 grudnia 2007 1.

(daty i pelne nazwy aktow prawnych)



Zmiany organizacyjne w przeszloécl: e

{poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

Jednoatkn kontrolowana jE81 0! —mrrerrrr s e e e T TR
{data i nazwa aktu prawnega}

w stanie likwidacji, upadioéci, przeksztalcenia*) - tak, nie.*)

Ostatnia kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzilo w dniu: 28 czerwca 2005 .

Archiwum zaktadowe bylo takze kontrolowane w dniach: S—

PIZEZ: mrrrrr T T e T R T T T e S S e S e e T T s

W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgoednione,
rie-uzgodnione z archiwum pafstwowym) *)
a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin
i zwiazkéw miedzygminnych - Dz.U. z 1999 r. Nr 112, poz.1319 z pdzniejszymi
Zmianami

(data i pelny tytul)
b} jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 10 marca 2003 r. zmieniajacy rozporzadzenie w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organdéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych - Dz.U. z 2003 r. Nr 69,
poz.639

(data § pelny tytuf)
¢} instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem Wéjta Gminy Tarndéwka Nr 7/2002
z dnia 27 grudnia 2002 r. w sprawic wprowadzenia instrukcji organizacji 1 zakresu

dziatania archiwum zakladowego w Urzgdzie Gminy w Tamowce
{data  peiny tytul)
d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: e s

{nazwa, data i tytul normatywu)

II. Ustalenia kontroli

l.

Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnoéci przekazywania
jej do archiwum zakladowego: klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji przekazywanej do

archiwum zaktadowego na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych stosowana poprawnie.



. Zbidr dokumentacji **)
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wlasna:
- akfowa:
kategorii A w ilosci 4,40 mb., z lat 1990-2006
kategorii B w ilosci 7,10 mb., z lat 1990-2006
w tym akta kategorii "BES0" lub ,,B-50” 1,05 mb. z lat 1990-2005

nierozpoznana w 1losci === mb., z lat === e T

- techniczna.

kategorii A w ilosel wms mb., === jedn. inw., === jedn. arch., z lat v

kategorii B w iloé¢i m=== mb., === jedn. inw., === jedn. arch., z lat mmmermemes

nierozpoznana w lo$¢i s Mb., s TySUNKSW, Z lat mmmmrermermerermis

— elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych

kategorii A w {loci === jedn. inw., Z lat e
kategorli B w iloscl jedn, inw., z ot e i L

nierozpoznana w ilosci = jedn. inw., z lat s ——————

— kartograficzna

kategorii A w 11081 === mb., === jedn. inw., === jedn. arch., (arkuszy) z lat wwwees
kategorii B w ilo§ci e mb., wems jedn. inw., s jedn. arch., (arkuszy) z lat weemss
nierozpoznana w ilosci == arkuszy, zZ lat e T
audiowizualna

nagrania:

kategorii A w ilogei w- jedn. inw., === czasu nagran, z lat ——rrrmrmn
kategorii B w ilosci === jedn. inw., (nagran) = czasu nagrar, z lat swevemr——e
nierozpoznana w iloéci m— pudelek, z lat s e Lt e
inne w iloéci == sztuk, z lat e —

fotografie:
kategorii A w iloscl = jedn. inw., wwwe NEGatyWOW, e POZYLYyWOW, 2 lat

kategorii B w ilo$ci === jedn. inw., w== sztuk, z lat e

||i_.':r|:.]".'|"lf'.-'r1.ll':.|. w ]II'I-L\.{.I — STIK, Z i.lill ———e———T TR TR A PR TE Sy r s EFENTTRRREE I ILEI I ops o
inne w ilogci ——— sztuk, z lat mrmrmrr N SSIEIT TS T

filmy:
kategorii A w i10$ci wm tytuléw (tematéw) w——= sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat =

kategorii B w 1108¢i wms tytutdw (tematow) mw= sztuk, z lat e




nierozpoznana w ilosci ww= $2tuk, Z lat s r————"

inne w iloéci === sztuk, 7 1at crmmmrm T T

blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: materialy archiwalne w zbiorze
dokumentacji archiwum zakladowego stanowia protokoly z posiedzen zarzadu i sesji
gminy, programy dzialania Rady Gminy, plany i sprawozdania roczne oOraz

sprawozdania statystyczne

b} dokumentacia odziedziczona po: (nalezy podaé nazwy zespolow akt i daty skrajne,

iloé¢ mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorig

A i kategoric B, a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak

w punktach I1.2.a)

Urzad Gminy w Tarnéwcee

e kat. B wilosci 0,75 mb. z lat 1982-1990, w tym kat. B-50 w ilogci 0,75 mb. z lat
1982-1990 (listy ptac i karty wynagrodzen)

dokumentacja techniczna

e kat. B wilosci 1,10 mb. z lat 1982-1990

Prezydium Gromadzkiej Rady w T arndwee, Urzqd Gminy w Tarndwee

e kat B wilosci 1,90 mb. z lat 1952-1990 (karty gospodarstw, podziat gospodarstw,
sprzedaz PFZ oraz scalanie gruntow)

c¢) dokumentacja zdeponowana fobca/, (jak w punkcie IL.2.b): wrmrrsmmmes o

. Zbi6r dokumentacji obejmuje ogétem 15,25 mb., w tym**)

— kategoria A 4,40 mb,
— kategoriaB 10,85 mb.
w tym:

— kategoria BESO 1,80 mb.

. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarie W punktach 2 i 3, w pordwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): stan fizyczny zbioru
dokumentacji dobry.



5.

10.

11.

12.

Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum pafistwowe (podaé podstawe

Prawna Przejecia); s s T S e T e

0bejMuja mreree M., Z 18t e

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnoéei uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania 1 znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materiatéw archiwalnych): zbidr
dokumentacji znajdujacy sig w archiwum zakladowym jest uporzadkowany — jego czgs¢

umieszczona jest w pudtach archiwalnych, kwalifikacja 1 klasyfikacja akt prawidlowa.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w 2000 r.
po zasiegnigciu opinii archiwum pafistwowego —tak-nie*) przez: we wlasnym zakresie

w sposéb (prawidlowy, nieprawidiewy)*).

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spisOw zdawczo-odbiorczych — tak-nie*),

b) spisy zdawczo-odbiorcze- tak-nie*), W podziale na kat. A i kat. B — tak-me™),

c) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego — tak-nie*),
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak-nie™*),

e) ewidencje wypozyczen — tak-nie*),

f) inne §rodki ewidencyjne: mrmrrE——————————

Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja prowadzona poprawnie.

Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: «eemmmrv

Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotdw akt, stan fizyczny udostgpnianych akt):

akt nie udostgpnia sig.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, nieregularnie™),

7a zezwoleniem, bezzezweoleaia*) archiwum pafistwowego, ostatnio: 9 kwietnia 2008 r.
(data}

Jednostka kontrolowana ¥aa, nie ma*) zezwolenia generalnego na brakowanie.



13- Przekazanie materiatéw archiwalnych do archiwum pafistwowego mialo ostatnio miejsce

14.

15.

16.

17.

18.

dnia 24 stycznia 2006 t. i objelo 0,19 mb. zespohy akt ,,Urzad Gminy w Tarnéwce” z lat
1982-1990.

Qsoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zaktadowego jest Pani Mariola Gérecka
zatrudniona(y) na—pelnym—etacie, na—pédl—etat—w  innej formie*), posiadajaca(y)
wyksztalcenie pedstawewe,—éredlm,—wy%sze*) oraz ukoficzony, rieukefiezeny™) W 2005 1.
kurs archiwalny stopnia pierwszego.

W archiwum zatrudnieni sg takZe: na pelnym etacie -

- osoba(y), na pol etatu

———-0soba(y), w innej formie === osoba(y), posiadajaca(e) ukonczony, nieukonczony™*)

W = I kurs archiwalny stopnia s TSI T =

Warunki pracy personelu archiwum sa dobre, ueigzliwe; bardze-trudne®):

Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilos¢ pomieszczetl, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradziezs, pozarem, innymi ujemnymi czynnikami):
jokal archiwum zakladowego znajduje si¢ poza budynkiem gléwnym - jedno
pomieszczenie O powierzchni 15 m? wyposazone w regaly metalowe, na posadzce kafelki,

drzwi metalowe, lokal czysty, odmalowany, zabezpieczony przed kradzieZa i pozarem.

Tnne ustalenia kontroli: (m.in. oéwiadczenia przedstawiciell kontrolowanej jednostki

udzielane ustnie) smrrmrrrE———— e s

Wykonanie zalecen pokontroinych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
archiwum panstwowe: zalecenia pokontrolne z ostatnie kontroli archiwum zaktadowego
okreslone w pismie Dyrektora Archiwum Paristwowego w Poznaniu z dnia 1 lipca 2005 r.
(znak sprawy: [1-402-103/2005) zostaly wykonane.



ITL. Zalecenia wynikajace z ustaleri biezacej kontroli zostany przekazane odr¢bnym

pismem.

Protoké6l pedpisali:

s (WO oy e
iﬂ:::ull N :‘“ | I LAHSEY A |I'JI I H WIST 4
........ ‘,..................:.}.................. sivsiada cemaaiaace s PN Wil prr;rpl.l'l'lll.lll_l_-lfl_
{kierownik kontmlowa'nej Jjednostld) |t isani dik il oy ipreepnTeadzney kmimls

Zataczniki:
Protokét sporzadzono w 2 egz.
egz.or1 - jednostka kontrolowana

egz.nr2 - AP w Poznaniu

*) niepotrzebne skresli¢

**) wpisaé 2nak”™”, jezeli brak jest danych



