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Archiwum Pairstwowe w Poznaniu uprzejmie informuje, ze w dniu 2 czerwca 2008 r.

Waldemar Nowak - starszy axchiwista Oddziatu w Pile Archiwum Pafstwowego w Poznaniu

dzi,alajqc ra podstawie przepis6w Ustawy z dnia 14 lipca 1983 I o narodo"'vym zasobie

archiwalnym i archiwach (Dz.U. Nr 9'l z 2006 r., poz. 673 z p6in. zm.) przeprowadzil

w Urzqdzie Gminy w Tam6wce kontrolQ postQpowania z matedalami archiwalnymi

wchodz4cymi w sklad paistwowego zasobu archiwalnego. Powyzsze czynnoSci aealizowano

na podstawie art. 28 pkt 4 powolanej Ustawy.

W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono m.in., 2e dokumentacja w archiwum

zakladowym przechowywana j€st w odpowiednich warunkach. Stan fizyczny zasobu dobry.

Alta z kom6rek organizacyjnych Urzqdu przekazuje siq do archiwum zakladowego

systematycznie. Ewidencja zasobu archiwum zakladowego pro\'r'adzona prawidlowo.

Na osobnym regale wydzielono materialy archiwalne. UrzAd posiada opracowal4

zatwierdzon4 i wprowadzon4 w irycie zarzqdzeriem W6jta instrukcjQ w sprawie organizacji

i zakesu dzialania archiwum zakladowego. Osoba odpowiedzialna za stan i prowadzenie
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archiwum zakladowego ukoriczyla kws archiwalny pierwszego stopnia. Zgodnie z zaleceniem

z ostatniej konholi archiwum zakladowego ptzekazano do Oddzialu w Pile Archiwum

Paistwowego w Poznaniu 0,19 mb. material6w archiwalnych z lat 1982-1990. Lokal

archiwum zostal odnowiony - wymieniono okno, drzwi, na posadzce polozono kafelki

i wypos^zono pomieszczenie w regaly metalowe. Zalecenia pokonlrolne z ostatniej kontroli

archiwum zakladowego oke5lone w piSmie Dyrellora Archiwrun Paistwowego w Poznaniu

z dnia 1 lipca 2005 f. (znak sprawy: tr-402-103/2005) zostaly wykonane.

Na podstawie pzeprowadzonej kontroli Archiwum Paristwowe w Poznaniu informuje,

ze nalezy wykona6 nastqpuj4ce zalecenia pokontrolne:

l. Ze wzglqdu na falt wytwarzania przez Utz4d matedal6w archiwalnych o wartosci

historycznej, zapewnii wlaiciw4 pod wzglgdem przygotowania archiwalnego, obsadg

osobow4 archiwum zakladowego.

2. Osobg odpowiedzialne za star i prowadzenie archiwum zakladow€go skierowad na kurs

archiwalny tr stopnia.

W terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego pisma nalezy powiadomi6

Archiwum Paristwowe w Poznaniu o przyst4lieniu do realizacji powyzszych zaleceri, Termin

qykonania zalecei wyznacza sig do dnia 3l pai-dzienika 2009 r. O ich realizacji nalezy

pisemnie poinformowai Archiwum Paristwowe w Poznaniu.

zal. 1
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PROTOKoI. KONTROLI ARCHIWUM ZAKI-ADOWEGO

IJRZ4DU GMINY W TARNoWCE

uL. zwYclqsrwA 2 77-416 TARN6WKA

NIP:767-14-15-708 REGON:000991404
(n@a i ad6 lonbolowuej Fdnostki o4$iacvjnej)

Podstlwe Drlwna Dneprowadzonej konrroli stanowiq: rrt 21 ust 2 oraz trt 28 pkt 4 ustawv z dnia 14 lipca 1983 r'

. '-"o"i.i ln rn.i,i,i" ui"tiwaln! m i archi$ 'ch ( Dz u. N r 38. poz l Tl z p6tn zd}

I. Informacie wsteDne

1. Kontrolq przeprowa<lzil w dniu 2 czerwca 2008 r' Waldemar NOWAK - starszy

arch iw is taArch iwumPais twowegowPoznan iuOddz ia lwPi le ,n rupowazn ien ta

dokontroli: l l-401-ll20}swobecnoicipzedstawicielkijednostkikontrolowanej

Pani Marioli G6RECICEJ - itrspektor.
(imie i naeisko, shnowisko sluzbowe)

2'JednostkakontrolowanazostalautwoEonaUstaw4zdnia8marca1990r'osamorz4dzie

terytorialn)T n (gmimyrn) - DzU Nr 16, poz 95 i Ustaw4 z dnia 10 maja 1990 r'

przepisami wprowadzajacymi wvr'' ustawy Dz IJ Nt 32, poz 7912 z 7990 t'

Ldlb iPeha nvwr aklu plaqeBo)

obecnie kieruje ni4 Pan lreneusz Baran W6jt Gminy Tam6wka

rrmre I nazwirlo / oUeilmrem Pelnel ntzs5 almo@nego sbnowiska)

organem nadrzQdnym lub nadzoruj4cyrn jednostki jestl Wojewoda Wielkopolski'

Al. Niepodleglo3ci 161 18, 6l'7 13 Poznai

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

Statut - Uchwala Nr )V89l99 Rady Gminy w Tam6wce z dna 29 gmdnia 1999 r'

z p,|hie:sztryni zmrarlatr:,l

Regulamin organizacyjny - Zarz4dzefie W6jta Gminy Tam6wka Nr 4Ol0'1 z dma

12 grodrna 200'1 t.
(oaty i Pelne ndty akt6w PraMYch)
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4. Zmiany orga zacfne w przeszlosci: -

(popnedn ic nd[} z podd icm dar gmn i.znych)

(data l narya aktu pmMeso)

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

6. Ostatni4 kontrolQ Archiwum Paristwowe przeprowadzilo w dniu | 28 czerwca 2005 r.

7. Archiwum zakladowe bylo takze konholowane w dniach:

(nazM, d'la i qtul nomatJ4w)

II. Ustalenia kontroli

LL stosowanie przepis6w kancelaryjno-archiwalnych, szczeg'lnie w zakresie poprawnosci

klasyfikacji i l':walifikacji dokumentacji oraz kompletnoSci i regulamo6ci ptzekazytvarta

jej do archiwum zakladowego: klasl.fikacja i kwalifrkacja dokumentacji pzekaz)ryanej do

archiwum zakladowego na podstawie spis6w zdawczo-odbiorczych stosowana poprawnie

8. W jednostce kontrolowanej obowiqzuja pzepisy kancelaryjno-archiwahe (uzgodnione,

*ie-n+ged+iono z archiwum pa$twow),rn) *)

a) instrukcja kancelaryjna, vprowadzona rozponqdzefiem Prezesa Rady Ministr6w

z dnl.a 22 gn.rdnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organ6w gnin

i zwi4zk6w miqdzygminnych - Dz.U. z 1999 r. Nr 712, poz.73l9 z p62nlejszymi

zmianami

b) jednolity rueczowy 'ri{yykaz akt, wprowadzony rozporz4dzeniem Prezesa Rady

Ministr6w z dnia l0 marca 2003 L zmreniajqcy rozporz4dzetie w sprawie instrukcji

kancelaryjnej dla organ6w grnin i zwi4zk6w miqdzygminnych - Dz.U. z 2003 r. Nr 69,

poz.639

c) instrukcja archiwaln4 u?rowadzona zarzadzeniem W6jta Gminy Tam6wka Nr 7/2002

z d[ia 2'1 grudnia.2002 r. w sprawie wprowadzenia instmkcji organizacji i zakresu

dzialania archiwum zakladowego w Urzqdzie Gminy w Tam6wce

d) inne nomatywy kancelaryjno-archiwalne: ffi



3

2. Zbi6r dokumentacj i **)

W archiwum zakladortym j est pzechowywana:

a) dokumentac-ia wlasna:

- skloh,a:

kategorii A w ilosci 4 ,40 mb, z lat 1990-2006

kategorii B w ilo6ci 7,10 mb., z lat 1990-2006

w tlm akta kategorii "BE50' lub,,B-50" 1,05 mb z lat 1990-2005

nierozpoznana w ilo3ci o mb., z lat -

- techttiaz al

kategorii A w ilo3ci - mb., : jedl. inw., : jedn. arch, z la

kategorii B w ilo6ci - mb., - jedn. inw., - jedn. arch., z lat .---------=--:

nierozpoznana w ilosci - mb., - rysunk6w, z lat ffi

negatyw6w, - pozyp 6w, z lat :

SZtLrh, z rai:--:'

elektroniczna na noinikdch magnetycznych i oP0czrrych

kategorii A w iloici - jedn. inw., z lat -

nierozpoznara w ilo3ci - jedn. inw , z lat m

- k.ttlogtaticz a

kategoriiAwilosci-mb.,-jedn inw., -jedn. arch., (arkuszy') z l^1-

kategorii B w itosci - mb., - jedn. inw , ,-- jedn arch., (axkuszy) 7 l^t -

nierozpoznana w ilo6ci - axkuszy, z lat ffi

- aualiorgizu.tlno

agrahia:

kategorii A w iloSci: jedn. inw , - czasu nagmri, z lat

kategorii B w ilosci - jedn. inw., (nagrari) : czasu nagrai' z lat -

nierozpoznana w iloSci - pudelek, z lat

inne w iloSci - sztuk, z lat =

fotogruJie:

kategorii A w ilo3ci - jedn. inw, -

kategorii B w iloici : jedn inu.. .:

ime w ilo6ci - sztuk, z lat -

flnv:
kategorii A w ilo6ci - tltul6w (t€mat6w) - sztuk, sztuk mat wi 4 ' z lat :

kategorii B w i1o6ci - tlu16w (temat6w) - sztuk, z lat -ffi



nierozpoznana w iloSci - sztuk, z lat 5

inne w iloSci - sztuk, z lat 5

. bliisze infot nacie o zbiorze alokume"tscii: materialy archiwalne w zblorze

dokumentacjiarchiwumzakladowegostanowi4protokolyzposierlzerizarz4duisesji

grniny, programy <lzialania Rady Gminy, plany i sprawozdama roczne oraz

sprawozdania statystyczne

6) dokumentacia odziedziczona oo: (nalezy podad nazwy zespol6w akt i daty skrajne'

ilo6i mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategoriQ

A i kategoriQ B, a lak2e - je31i zachodzi potrzeba - rcdzaje dokumentacji' jak

w punktach tr,2.a)

Urzqd GminY w Tarn6wce

r kat. B w ilo6ci 0,75 mb. z lat 1982-1990, w tym kat' B-50 w i1o6ci 0'75 nfi' z lat

1982-1990 (listy plac i kady wynagodzei)

d o k u m e n t a c j  a  t e c h n i  c z n a

. kat. B w ilosci 1,10 mb. z lat 1982-1990

Prezydiltm Gromadzkiej Rady w Tatn6wce, (JtzQd Gthitty v'/ Taflowce

.kat.BvYiloscil,gOmb.zlat1952-1990(kartygospodarstw'podzialgospoda6tw'

spfleda'pFz oraz scalani€ grunt6w)

c) dokumentacia zdeDonowana /obca/, (jak w pukcie II'2'b):

3. Zbi6r dokumentacji obejmuje og6lem 15,25 mb , w tyrn**)

- kategoda A

- kategoria B

w tlm:

- kategoriaBE50

4,40 mb.

10,85 mb.

1,80 mb.

4. Stao zbioru (skomentowai dane zawarte w punktach 2 i 3' w por6wnaniu ze stanem

z poprzedniej kontroli olaeslii stan fizyczny zbioru dokumentacji): stan fizyczny zbioru

dokumentacji dobry.
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5 . Materialy archiwalne podlegaj4ce przejqciu przez archiwum paistwowe (podai podstawQ

prawn4 przej qcia):

obejmujq- mb., z lat

Stan uporz 4dkowania zbioru dokumentacji (w szczeg6lnosci uklad akt, kwalifikacja do

kategorii archiwalnych, opisy teczek' prawidlowo6i zewidencjonowania i znakowania

teczek sygnatuami archiwalnymi, kompletnosi matedal6w archiwalnych): zbi6r

dokumentacji znajduj4cy siq w archiwum zakladow)Tn jest uporz4dkowary - jego czQsi

umieszczona j est w pudlach archiwahych, kwalifikacja i klasyfikacja akt prawidlowa'

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowlm byla porz4dkowana w 2006 r'

po zasiqgniqciu opinii archiwum paristwowego -tak-*ie*) przez: we wlasn)'rn zakresie

w spos6b (prawidlowy, *i€e+a,vddl€''t9*) '

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastqpuj 4ce Srodki ewidencllne:

a) wykaz spis6w zdawczo-odbiorczych - tak-+i€*),

b) spisy zdawczo-odbiorcze- tak-+i€*), w podziale nakat Aikat B tak-aie1')'

c) spisy material6w archiwalnych ptzekazywanych do Archiwun Paistwowego - tak-a++)'

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak.+ie)'

e) ewidencjQ w]?ozyczen - talenie*),

f; inne Srodki ewidencfne:

9. Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja prcwadzona poprawme'

10. Miejsca przechow)'wania dokumentacji poza lokal€m archiwum zakladowego:

11. Udostqpnianie akt (terminowogi zwrot6w akt, stan frzyczay udostQpnianych akt):

akt nie udostEpma slQ.

12.Brakowaniedokum€ntacjiniearchiwalnejodbywasiqregulamie,"i€Iee$lasiox),

zazezwolerietn,b*ze*eletia*) archiwum pafstwowego' ostatnio: 9 kwietnia 2008 r'

Jednostka kontolowana ma, nie ma*) zezwolenia generalnego na brukowanle'



]+ przekazanie material6w alchiwalnych do alchiwum paristwowego rnialo ostahio miejsce

dnia24stycznia2006I' iobjqlo0,lgmb.zespotuakt,,Uz4dGminywTam6wce,'zlat

1982-1990.

14. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zakladowego jest Pani Mariola G6recka

zatudniona(y) n+-f€}a16--€+e€ie, innej formie*)' posiadajaca(y)

wyksztalceni€ pod6+a*o*€t6redni€'rtpsze*) oraz ukoriczony' nie*e{ezonf) w 2005 r'

kurs archiwaloy stopniapierwszego'

w archiwum zafudnieni s4 talde: na pehDm etacie - osoba(y)' na p6l etatu

-dsoba(y), w innej formie - osoba(y)' posiadaj{ca(e) ukofczony' nieukoriczony")

w - r. kurs archiwalny stopnu

15. Warunki pracy personelu archiwum sa doble' nei4i'li're'-bardze+fudaet)*

16 ' I ,oka la rch iwumzak ladowego(usy tuowan ie , i lo6 ipomieszczer i ,powiegchn ja .

wlposazenie, zabezpieczetie przed kladzieza" pozarem' innlani ujemnymi czynnikami):

loka la rch iwumzak ladowggozna jdu jes iqpozabud} ,nk iemgl6wn} , rn - jedno

pomieszczenie o powierzchni 15 m2 wlposazone w regaly metalowe' na posa&ce kafelki'

drzwi metalowe, lokal czysty, odmalowany' zabezpieczony prz€d kr^dziez4r pozarcrrl'

l7.Inne ustalenia kontroli: (m ln oswiadcz€nia przedstawicieli kontrolowanej jednostki

udzielane ustnie)

18. Wykonanie zaleceli pokontrohych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez

archiwum pafstwowe: zalecenia pokontrolne z ostatniej kontroli archiwum zakladowego

okeSlone w piSmie Dlrektom Archiwum Pafstwowego w Pozndtiu z dnia 1 lipca 2005 r'

(znak sprawy: tr-402-103/2005) zostaly wykonane'



III. Zalecetria wynikajqce

pismem.

Protok6l podpisali:

z ustalei bieZqcej kotrtroli zostatrq przekazane odrqboym

, - , , . . . ! . - . _ . . . . , . . , . _ . , t . . , . . , . . , , . . , . _ . .

(kimMik lonholordej jennostki)

..) tr?Gad hak"-", je2€li b!* jesr d{}ch

Zalaazniki:

Protok6l sporz4dzono w 2 egz.

egz.Dr | - jednostka kontrolowana

egz. $2 - AP w Poznaniu


