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ARCHIWUM PANSTWOWE Kalisz, dnia 15 listopada 2010 r.
W Kaliszu

ul. Poznanska 207, tel. 062 767-10-22

62-800 Kalisz

Znak sprawy: 402-58/2010

Protokot kontroli Archiwum Zaktadowego
Urzedu Gminy w Sokolnikach
ul. Pitsudskiego 1, 98-420 Sokolniki

Podstawe prawng przeprowadzonej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 97, poz. 673 z 2006 r. z p6Zn. zm.).

Informacje wstepne:

1.

RIS I NEVREN

b)
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Kontrole przeprowadzit w dniu 22 paZdziernika 2010 . mgr Karol Andrzejewski - starszy archiwista,
nr upowaznienia do kontroli 407-1/2010, w obecnoéci przedstawiciela jednostki kontrolowanej - Pani
Aurelii Olek — Zastepcy Kierownika USC.

Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1990 r. na podstawie ustawy o samorzadzie
terytorialnym z 1990 r., obecnie kieruje niag W6jt Pani Barbara Wyrwas, organem nadzorujacym jest
Wojewoda Lédzki.

Jednostka dziata na podstawie statutu — Uchwaly Rady Gminy Nr XX/138/09 z 4 czerwca 2009 r. i
regulaminu organizacyjnego — Zarzadzenia Wojta Nr 33/2009 z 24 sierpnia 2009 r.

Zmiany organizacyjne w przesztosci: nie byto.

Jednostka kontrolowana nie jest w trakcie przeksztatcen czy likwidacii.

Ostatnig kontrolg Archiwum Panstwowe przeprowadzito 14 wrzeénia 2006 r.

Poza Archiwum Panstwowym nikt nie kontrolowat archiwum zaktadowego.

W jednostce kontrolowanej obowiazujg przepisy kancelaryjno-archiwalne:

instrukcja kancelaryjna — wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie
instrukeji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych z 22 grudnia 1999 r. (Dz. U.
Nr 112, poz. 1319) ze zmiana z 10 marca 2003 r. (Dz. U. Nr 69, poz. 636);

jednolity rzeczowy wykaz akt — wprowadzony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw
zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkdw
miedzygminnych z 10 marca 2003 r. (zal. nr 2);

instrukcja archiwalna — wprowadzona Zarzadzeniem Nr 36/2003 Wéjta Gminy Sokolniki z dnia 24
listopada 2003 r., zatwierdzona przez Dyrektora Archiwum Panstwowego w Kaliszu.

II. Ustalenia kontroli

1.

2.

Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji i
kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularmosdci przekazywania jej do archiwum
zakladowego: akta sa przekazywane z komdrek organizacyjnych do archiwum zaktadowego
regularnie, sa kompletne, sklasyfikowane i zakwalifikowane. Akta sg zdawane na podstawie spiséw
zdawczo-odbiorczych. Wszystkie prace wykonujg pracownicy komérek organizacyjnych.

W archiwum zakladowym jest przechowywana:



P

dokumentacia wiasna:

aktowa:
kategoria A w ilo$ci 2,80 mb z lat 1990-2006
kategoria B w ilo$ci 35,00 mb z lat 1956-2008
w tym kategorii B50 w ilodei 6,00 mb z lat 1956-2004
techniczna: kat. A w ilosci 3,00 mb z lat 1960-1998
elektroniczna na no$nikach magnetycznych i optycznych: nie wystepuje
kartograficzna: nie wystepuje
audiowizualna: nie wystgpuje
blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: kat. A — protokoly posiedzen komisji, protokoty sesji

rady, uchwaty rady, protokoty posiedzen zarzadu, zarzadzenia wojta, zebrania wiejskie, budzety oraz
ich realizacja, regulaminy organizacyjne, statuty; kat. B — dokumentacja ksiggowa i podatkowa, akta
dotyczace ewidencii dziatalnoci gospodarczej, spraw organizacyjnych, akta wyborcze; kat. B50 — 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 Urzedzie Gminy w Sokolnikach (sprzed 1990 r.) i wezesniejszych podmiotach

aktowa:

kategoria A w ilosci 1,60 mb z lat 1946-1990

kategoria B w ilosci 3,50 mb z lat 1954-1990

techniczna: nie wystepuje

blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: kat. A —kontrole i nadzdr, protokoty zebran wiejskich,
sprawozdania i analizy, plany roczne, rejestry uchwat PGRN, wnioski zarzadu, roczne plany pracy,
zarzadzenia naczelnika, statuty, regulaminy organizacyjne, decyzje wywlaszczeniowe; kat. B —
rejestiy os6b podlegajacych stuzbie wojskowej; rejéstry wymiarowe, kontokwitariusze.
dokumentacija zdeponowana (obca) - przez Archiwum Panstwowe w Kaliszu — kategoria A w
iloéci 5,50 mb z lat 1971-1992 (akta dotyczace przekazywania gospodarstw za rentg lub emeryturg
oraz akty wlasnosci ziemi).

Zbidr dokumentacji obejmuje ogdlem 51,40 mb, w tym:

- kategoria A 12,90 mb

- kategoria B 38,50 mb

Stan zbioru: zwiekszyt sie znacznie w pordwnaniu z ostatnig kontrolg (spowodowane jest to naptywem
akt z komdrek organizacyjnych). Stan fizyczny akt jest dobry.

Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe w Kaliszu — ok. 2,60 mb z lat
1946-1990.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji:

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

akta kat. B - ulozone wydziatami, sklasyfikowane i zakwalifikowane, jest sygnatura archiwum
zakfadowego. S :

Dokumentacja nie byla porzadkowana przez osoby lub firme z zewnatrz.
Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a)

wykaz spisow zdawczo-odbiorczych z podziatem na kat. A 1 B

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




A

11.

12.

13.

14.

15.

17.

18.
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c) spisy materiatéw archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego
d) spisy brakowanej dokumentacji

e) ewidencje wypozyczen

Ocena prowadzenia ewidencji — prowadzona w sposéb prawidtowy.

. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego — w USC znajdujg sie

ksigzki meldunkowe z lat 1965-1977 w ilosci 2,00 mb.

Udostepnianie akt — za pokwitowaniem.

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

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

Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zaktadowego jest Pani Aurelia Olek ~ Zastepca
Kierownika USC, posiadajaca wyksztalcenie wyzsze, bez ukoriczonego kursu kancelaryjno -
archiwalnego. Wymiar etatu wynosi 10 %.

Warunki pracy personelu archiwum: sg dobre, lokal posiada o$wietlenie dzienne i sztuczne, jest

.. ogrzewany.
16.

Lokal archiwum sktada si¢ z 1 pomieszezenia o powierzehni 30 m? usytuowanego w wysokiej
piwnicy, jego wyposazenie stanowig metalowe regaty i szafy. Lokal jest wlasciwie zabezpieczony
przed pozarem (gasnica proszkowa i koc gasniczy) i dostegpem o0séb postronnych (drzwi obite blacha,
kraty w oknie). Okna sg zaopatrzone w rolety chronigce akta przed szkodliwym dziataniem promieni
stonecznych. ,

Inne ustalenia kontroli: w wyniku przeprowadzonej ekspertyzy akt wylaczonych z brakowania w 2010
r. (znak: 0824/1/2010) do wybrakowania zakwalifikowano poz.: 104, 107, 130, 131, 138.
Zasugerowano aby poz. 155 1 157 pozostaty nadal w archiwum zakladowym jako dokumentacja
niearchiwalna,

Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez Archiwum
Panstwowe — w wigkszosci zostaly wykonane.

I11. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przekazane odrebnyvm pismem.

Protoké! podpisali:
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jednostk
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ostki kontrolowane;) (przeprowadzajacy kontrolg) (archiwista zakladowy)
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Protoké! sporzadzono w 2 egz.
egz. nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. nr 2 — AP w Kaliszu



