ARCHIWUM PANSTWOWE Kalisz, dnia 29 lipca 2013 .

w KALISZU
ul. Poznanska 207, tel. 62 767-10-22

62-800 Kalisz

Znak sprawy: N.421.17.2013

Protokét kontroli Archiwum Zaktadowego

Urzedu Gminy w Sokolnikach
ul. Pilsudskiego 1, 98-420 Sokolniki

Podstawg prawng przeprowadzonej kontroli stanowia: art, 21 ust. 2 eraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14
lipea 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. 2011, nr 123, poz, 673).

Informacje wstepne:

1.

el A

Kontrolg przeprowadzil w dniu 22 lipca 2013 r. Grzegorz Wali§ — kierownik Oddzialu 1
Gromadzenia i Ewidencji Materialéw Archiwalnych, nr upowaznienia do kontroli
407-2/2012, w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Marii Mikolajezyk —
inspektora ds. $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, stypendiéw socjalnych,
zasitkow szkolnych i archiwum zakladowego.

Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1990 r. na podstawic ustawy o samorzgdzie
terytorialnym z 1990 r., obecnie kieruje nig Wojt Sylwester Skrzypek, organem nadzorujacym
jest Wojewoda Lodzki.

Jednostka dziala na podstawie statutu — Uchwaly Rady Gminy Nr XX/138/09 z 4 czerwca 2009
1. Z p6zn. zm. i regulaminu organizacyjnego — Zarzadzenia Waéjta Nr 22/2011 z 16 maja 2011 r.
Zmiany organizacyjne w przesziosei: nie bylo.

Jednostka kontrolowana nie jest w trakcie przeksztalcen czy likwidacji.

Ostatnig kontrolg Archiwum Paiistwowe przeprowadzilo 22 pazdziernika 2010 1.

Poza Archiwum Panistwowym nikt nie kontrolowat archiwum zakladowego.

W jednostce kontrolowane]j obowigzujg przepisy kancelaryjno-archiwalne:

instrukcja kancelaryjna - wprowadzona Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz.

67) — zalgcznik nr 1;

b) jednolity rzeczowy wykaz akt - wprowadzony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z

dnia 18 stycznia 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) — zalacznik nr 2;

instrukcja archiwalna - wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz.

67) — zalacznik nr 6.



IL. Ustalenia kontroli

1.

Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w  zakresic poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnodci i regularnogci przekazywania jej do
archiwum zaktadowego: akta sg przekazywane z komorek organizacyjnych do archiwum
zakladowego regularnic (ostatnio w biezagcym roku), sa kompletne, sklasyfikowane i
zakwalifikowane. Akta sa zdawane na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych, Wszystkie
prace wykonuja pracownicy komdrek organizacyjnych.
W archiwum zakladowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wlasna:
- aktowa;

kategoria A w ilodci 3,50 mb z lat 1990-2010

kategoria B w ilo$ci 47,30 mb z lat 1956-2010

w tym kategorii B50 w ilodci 6,60 mb z lat 1956-2010
- techniczna: kat. A w iloéci 3,00 mb z lat 1960-1998
- clektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych: nie wystcpuje
- kartograficzna: nie wystepuje
- audiowizualna: nie wystepuje

blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: kat. A -~ protokoly posiedzen komisji, protokoly
sesji rady, uchwaly rady, protokoly posiedzer zarzadu, zarzadzenia wdjta, zebrania wiejskie,
budzety oraz ich realizacja, regulaminy organizacyjne, statuty; kat. B — dokumentacja ksiegowa
i podatkowa, akta dotyczace ewidencji dzialalnosci gospodarczej, spraw organizacyjnych, akta
wyborcze, inwestycje; kat. BSO — akta osobowe w ilosci 2,00 mb z lat 1956-2004, listy ptac w
ilosci 4,00 mb z lat 1965-2004.
b) dokumentacja odziedziczona:

po Urz¢dzie Gminy w Sokolnikach (sprzed 1990 1.) i wezeéniejszych podmiotach
- aktowa;
kategoria A w ilosci 1,60 mb z lat 1946-1990
kategoria B w ilodci 3,50 mb z lat 1954-1990

- techniczna: nie wystepuje

blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: kat, A — kontrole i nadzér, protokoly zebran
wiejskich, sprawozdania i analizy, plany roczne, rejestry uchwat PGRN, roczne plany pracy,
zarzgdzenia naczelnika, statuty, regulaminy organizacyjne, decyzje wywlaszczeniowe; kat.
B - rejestry 0séb podlegajgcych stuzbie wojskowej, rejestry wymiarowe, kontokwitariusze.

¢) dokumentacja zdeponowana (obca) - przez Archiwum Panstwowe w Kaliszu kategoria A
w ilosci 5,50 mb z lat 1971-1992 (akta dotyczace przekazywania gospodarstw za rente lub
emeryturg oraz akty wlasnodci ziemi). Umowa obowigzuje do kofica 2013 r.

Zbitr dokumentacji obejmuje ogélem 64,40 mb, w tym:

- kategoria A 13,60 mb

- kategoria B 64,40 mb
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Stan zbioru: zwigkszyl si¢ w poréwnaniu z ostatnig kontrolg, co spowodowane jest naplywem
akt z komérek organizacyjnych, przy jednoczesnym niebrakowaniu. Stan fizyczny akt jest
dobry.

Materialy archiwalne podlegajace przejgciu przez Archiwum Panstwowe w Kaliszu — ok. 2,60

mb 7 lat 1946-1990, a po ustaniu umowy uzyczenia 8,10 mb.

Stan uporzagdkowania zbioru dokumentaciji:

- akta kat. A - oddzielone od kat, B, zakwalifikowane, sklasyfikowane, dokumenty ulozone
chronologicznie sprawami, na wigkszodci jest sygnatura archiwum zakladowego, akta 53
spaginowane,

- akta kat. B - uloZone wydziatami, sklasyfikowane i zakwalifikowane, nic na wszystkich
jednostkach jest sygnatura archiwum zakladowego.

7. Dokumentacja nie byta porzadkowana przez osoby [ub firme z zewnatrz.

10.
1.

12,

13,

14,

15.

16.

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nast¢pujace $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych z podzialem na kat. A i B

b) spisy zdawczo-odbiorcze z podzialem na kat. A i B

¢) spisy materialow archiwalnych przekazanych do Archiwum Pafistwowego

d) spisy brakowanej dokumentacji

e) ewidencje wypozyczen

Ocena prowadzenia ewidencji — prowadzona w spos6b prawidiowy.

Migjsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego — w USC
znajdujg si¢ ksigzki meldunkowe z fat 1965-1977 w ilodci 2,00 mb.

Udostepnianie akt — z akt korzysta si¢ za pokwitowaniem lub na miejscu.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie nieregularnie, za zezwoleniem Archiwum
Panstwowego, ostatnio w 2010 r. Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na
brakowanie,

Przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Kaliszu miato ostatnio
miejsce w 1997 r. i objelo 31 jednostek zespoldéw akt nr 504 — Prezydium Gromadzkicj Rady
Narodowej w Sokolnikach, nr 506 — Gminna Rada Narodowa w Sokolnikach, nr 1092 — Urzad
Gminy w Sokolnikach z lat 1954-1980,

Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest Maria Mikolajczyk —
inspektor ds. $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, stypendiéw  socjalnych,
zasitkow szkolnych i archiwum zakladowego, posiadajgca wyksztalcenic wyzsze oraz
ukoniczony kurs archiwalny I stopnia, zorganizowany przez Centrum Edukacji i Zarzgdzania
Korporacja ,,Romaniszyn” sp. z 0.0. w Pile Oddziat w Kaliszu. Wymiar etatu wynosi 10 %.
Warunki pracy personelu archiwum: sg dobre, lokal posiada oéwietlenie dzienne i sztuczne, jest
ogrzewany.

Lokal archiwum sklada si¢ z 1 pomieszczenia o powierzehni 30 m? usytuowanego w wysokiej
piwnicy, jego wyposazenie stanowig metalowe regaly i szafy. Lokal jest wladciwie
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zabezpieczony przed pozarem (gasnica proszkowa) i dostgpem os6b postronnych (drzwi obite
blacha, kraty w oknic). Okna sg zaopatrzone w rolety chronigce akta przed szkodliwym
dziataniem promieni stonecznych.

17. Inne ustalenia kontroli: brak.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez Archiwum
Panistwowe -- wykonano cz¢dciowo tj. przeszkolono archiwistke zakladows, ale nie przekazano

akt, niec uzupelniono sygnatur archiwum zaktadowego oraz nie kupiono termohigrometru.

HI, Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przekazane odrebnym pismem.

Protokél podpisali:

KIEROWNIK

Oddziatu | Gromadzenia i Ewidencii

06\& Materialiy Archiwalnych
Ejjrl,"psf” Skreypek\ er G@)ﬁ%ﬁﬁ ¢
bl gy} -
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-----------------------------------

(kierownik jednostki kontrglwanej) (przeprowadzajacy kontrolg) (archiwista zakladowy)

Protoké! sporzadzono w2 egz.
egz. or 1 - jednostka kentrolowana
egz. nr 2 — AP w Kaliszu



