ARCHIWUM PANSTWOWE
ul.23Lultﬂu““3.ttl.ﬂﬂzi-ﬁﬂl
60-967 Poznan 9
Identyfikater - 000001169

Znak sprawy: 11-402- “45/ 2004

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Urzgdu Miasta i Gminy w Szamotulach

ul. Dworcowa 26, 64-500 Szamotuly
(nazwa i adres kontrolowane) jednostki organizacyjnej)

Podstawg prawng przeprowadzone] kontroli stanowiy: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipea 1983r. o
narodowym zasobie archiwalaym i archiwach (Dz.U. Nr 38, poz. 173 z péén. zm.).

1. Informacie wstcpne
I Kontrolg przeprowadzil w dniu 14 pazdziernika 2004 r. Piotr Klimecki — starszy archiwista
Archiwum Pafistwowego w Poznaniu, nr upowaznienia do kontroli 11-407-4/2004,
w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Bozeny Orlik - podinspektora.
» Jednostka kontrolowana zostala utworzona 27 maja 1990 r. — ustawa z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzic terytorialnym (Dz.U. Nr 16, poz. 195); ustawa z dnia 10 maja
1990 r. Przepisy wprowadzajace ustawg¢ o samorzadzie terytorialnym i ustawe o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 32, poz. 191),
obecnie kieruje nig Pan Jacek Grabowski ~ Burmistrz Miasta i Gminy Szamotuly,
organem nadrzgdnym lub nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Wielkopolski.
3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

1) Statut Miasta i Gminy Szamotuly wprowadzony uchwala ar VI/31/90 Rady Miasta i
Gminy Szamotuly z dnia 17 grudnia 1990 w sprawie Statutu Miasta i Gminy
Szamotuly (tekst jednolity przyjety uchwaly nr XXIV/190/97 Rady Miasta i Gminy
Szamotuly z dnia 28 stycznia 1997 r. w sprawie przyjecia tekstu jednolitego Statutu
Miasta i Gminy Szamotuly),

2) Regulamin organizacyjny wprowadzony zarzadzeniem nr 141/1V/03 Burmistrza
Miasta i Gminy Szamotuly z dnia 24 pazdziernika 2003 r. (z pon. zm.).

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosei:




Jednostka kontrolowana jest od === ——==—w stanie likwidacji, upadiosci,
przeksztalcenia*) -tak, nie.*)

Ostatnia kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzilo w dniu: 25 wrzednia 2001 r.

Archiwum zakladowe bylo takie kontrolowane w dniach: e

W jednostce kontrolowanej obowiazujg przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione,
pie-urgedntene z archiwum panstwowym) *)

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z

dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i -

zwiazkow miedzygminnych (Dz.U. Nr 112, poz.1319 z pdZn. zm.),
(data i petny tytul)

b) jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 10 marca 2003 r. zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organdéw gmin i zwigzkow migdzygminnych (Dz.U. Nr 69, poz. 636),

(data i petny tytul)
¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem Nr 172/03 Burmistrza Miasta 1

Gminy Szamotuly z dnia 30 grudnia 2003 r. w sprawie Instrukcji organizacji i zakresu
dziatania Archiwum Zakladowego Urzedu Miasta 1 Gminy Szamotuty.

{data 1 petny tytut)

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: e

{(nazwa, data i tytul normatywu)

I1. Ustalenia kontroli

1.

Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szezegolnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnodci i regularnosci przekazywania
jej do archiwum zakladowego:

W toku niniejszej kontroli nie stwierdzono powazniejszych uchybien w zakresie
poprawnodci  klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji przekazywanej do archiwum
zakladowego. Bledy w kwalifikacji archiwalnej akt dotyeza tylko w niektdrych

przypadkach dokumentacji odziedziczonej. Akta przekazuje si¢ obecnie do archiwum




zakladowego z poszczegdlnych komérek organizacyjnych na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych, wykonanych na obowigzujacych formularzach. Poszczegélne jednostki
archiwalne zawierajga wymagane elementy opisu zewngtrznego (symbole klasyfikacji
rzeczowej oraz kwalifikacji archiwalnej). Akta kat. B przekazuje si¢ w miarg regularnie
do archiwum zakladowego. Dotychezas do archiwum zakladowego przekazano jedynie
czgsc materiatow archiwalnych (kat.A),
Zbior dokumentaciji **)
W archiwum zakladowym jest przechowywana:
a) dokumentacia wiasna;
- aktowa:

kategorii A w ilodei 03,50 mb., z lat 1990-1998

kategorii B w ilosci 55,00 mb., z lat 1990-2003,

w tym akta kategorii "BES0" lub , B-50" w ilosci 03,00 mb., z lat 1993-2002,

nierozpoznana w ilosci . Zlat e

- techniczna:

kategorii A w ilodci mb.,— jedn. inw,, ==, jedn. arch., z latees
kategorii B w ilosci ===—==.jedn. inw.,=—=—=jedn. arch., z lat =~
nierozpoznana W ilosci s mbs rysunkow, z lat s

— elektroniczna na nosnikach magnetyeznych i optycznych

kategorii A w ilosci e jedn. inw, 2 lat e TR

kategorii B w ilodci———rmmrjedn. inw,, z ltl e

nierozpoznana w ilosci .———mmjedn. inw, 2 lat e

— kartograficzna

kategorii A w ilodei ——=.mb.,——= Jedn. inw.,.—=.jedn. arch., (arkuszy) z lat ===

kategorii B w ilosci —= mb.,—=jedn. inw.,...e—= jedn. arch., (arkuszy) z lat ===

nierozpoznana w ilodcl ————r arkuszy, z lat e
audiowizualna

nagrania:

kategorii A w ilosci .o, Jjedn, inw.,.mmmeee

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

nierozpoznana w ilosei .= pudelek, z lat e




Al

inne w ilodci e sziuk, 7 lat —————————
forografie:
kategorii A w iloscl === jedn. InW.,.———==negatywow, ———= pozytywow, z lat ———=
kategorii B w ilodci —. jedn. inWarmrrerr sztuk, z lat s
nierozpoznana w iloscl s sztuk, z lat
inne w ilofci e sziuk, 7z lat e
filmy:
kategorii A w ilosci === tytuldw (tematdw) s ziuk, sztuk mat. wyjs., z lat.———.
kategorii B w ilodci .——=tytulow (tematdw) .= sziuk, z lat e
nierozpoznana w ilodel s setk, 2 4l e
inne w ilodcl .o sziuk, z lat e

blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: zbior wlasnej dokumentacji obejmuje
przede wszystkim dokumentacj¢ niearchiwalng (kat.B); wlasne materialy archiwalne
(kat.A) reprezentuja przede wszystkim akta Rady: protokoly sesji, komisji, uchwaly.
Ponadto wsrod akt kat. A znajdujg si¢ protokoly z posiedzen i uchwaly Zarzadu.

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podaé nazwy zespolow akt i daty skrajne,

iloéé mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorig¢ A i
kategorie B, a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach
I1.2.a)

Zbiér dokumentacji odziedziczonej obejmuje okolo 62,05 mb. akt z lat 1945 — 1990, w

tym:

- materialy archiwalne (kat.A) wytworzone w toku drzialalnosci Starostwa
Powiatowego w Szamotulach — w ilosci ok. 1,50 mb. z lat 1945-1947; Powiatowej
Rady Narodowej w Szamotutach — w ilosci ok. 0,05 mb. z lat 1971-1973; Urzedu
Miasta i Gminy w Szamotulach — w ilosci ok. 2,50 mb. z lat 1975-1989; Rady
Narodowej Miasta i Gminy w Szamotulach — w ilosci ok. 2,00 mb. z lat 1975-
1990,

- dokumentacja niearchiwalna z lat 1945-1990, w ilosci ok. 18,00 mb. (w tym m.in.
dokumentacja techniczna dotyczaca pozwolen na budowe z lat 1969-1988);

- akta osobowe pracownikow zwolnionych — w ilogci ok. 20,00 mb. (aktualnie w

trakcie opracowywania),



- kartoteka mieszkafcow powiatu szamotulskiego — w ilodci ok. 18 mb. (dotychczas

nie opracowana).

¢) dokumentacja zdeponowana /obca/, (jak w punkcie I1.2.b): to przede wszystkim akta
nalezace do zasobu archiwalnego Urzedu Stanu Cywilnego w Szamotutach (akta w

ilosei ok. 24 mb., w stanie nieuporzadkowanym — m.in. akta zbiorowe rejestracji stanu
cywilnego, zaswiadczenia) oraz akta Obwodowej Komisji Wyborczej w Szamotulach
z wyboréw do Parlamentu Europejskiego — w ilosci ok. 4,00 mb. (zdeponowane w
archiwum zakladowym zgodnie z obowigzujacymi przepisami).

. Zbiér dokumentacji obejmuje ogélem: 148,55 mb., w tym**)

— kategoria A 09,55 mb.

— kategoria B 97,00 mb.

w tym:

—~ kategoria BESD 20,00 mb.

oraz nieuporzadkowana 42,00 mb. (akta USC, kartoteka mieszkanciw)

. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli okreslic stan fizyczny zbioru dokumentacji)
W poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli zwraca uwag¢ znaczacy przyrost
dokumentacji niearchiwalnej, pomimoe wybrakowania w latach 2002-2003 okolo 48 mb.
akt. Z kolei ubytek wlasnych materialéw archiwalnych (o ok. 0,50 mb.) zwigzany jest z
przekazaniem czgéci tych akt do oprawy introligatorskiej. W trakcie biezacej kontroli
stwierdzono rowniez brak czedci dokumentacji technicznej, dotyczacej obiektow
budowlanych (wytworzonej od pocz. XX w. do 1970 r.), kidra opisano w poprzednim
protokole kontroli. Stan fizyczny dokumentacji przechowywanej w  archiwum
zakladowym nie budzi zastrzezen.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podaé podstawe
prawng przejgcia)
Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesdnia 2002 r. w sprawie post¢powania z

dokumentacja, =zasad jej klasyfikowania 1 kwalifikowania oraz =zasad i trybu

W



przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz.U. Nr 167, poz.
1375) Przekazaniu podlegaja materialy archiwalne wytworzone w toku dzialalnosci
bytych terenowych organéw wiladzy i administracji panstwowej — akta w ilosci okolo
06,05 mb. z lat 1945-1990.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnosci uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek. prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materialow archiwalnych)

Dokumentacja zgromadzona w archiwum zakladowym zostala ulozona na regalach

wedlug komdrek organizacyjnych. Wigkszos¢ akt prawidlowo sklasyfikowano i

zakwalifikowano do poszczegélnych kategorii archiwalnych, opisano oraz oznakowano |

sygnaturami archiwalnymi. Wlasne materiaty archiwalne (kat.A) zgromadzono w
oddzielnym pomieszczeniu. Protokoly sesji Rady, posiedzenn komisji oraz posiedzen
Zarzadu sukcesywnie oprawia si¢ w formie ksiazkowej. Pozostale materialy archiwalne
(kat.A) przechowywane w komorkach organizacyjnych nie zostaly dotychczas przekazane
do archiwum zaktadowego.

W archiwum zakladowym przechowuje si¢ odziedziczone materiaty archiwalne (kat.A)
bytych terenowych organow administracji panstwowej z lat 1945-1990, ktore podlegaja
przekazaniu do archiwum panstwowego. Materialy te zostaly prawidlowo
uporzadkowane, zewidencjonowane i przygotowane do przekazania.

Rozpoznania i opracowania wymagaja zdeponowane akta Urzedu Stanu Cywilnego, a
takze akta osobowe oraz kartoteka mieszkancow.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzgdkowana w ————r.
po zasiegnieciu opinii archiwum panstwowego — tak—nie®) przez s w sposob
{ preveiho v meprawndowy 7 )

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace érodki ewidencyjne:
a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych -tak-nte*)
b) spisy zdawczo-odbiorcze- tak-nte*), w podziale na kat. A i kat. B - tak - nie,

¢) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - tak-nie*),

il



10.

1.

12.

13.

14,

15.

.{'

d) spisy brakowanej dokumentacji nicarchiwalnej - tak-nie*),
¢) cwidencje wypozyczen - tak-nie®),
f) inne srodki ewidencyjne: e

Ocena prowadzenia ewidencji:
Posiadane Srodki ewidencji zasobu archiwum zakladowego prowadzone sg w sposob
prawidiowy.

Migjsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego:

Akta pozostajg w komorkach organizacyjnych Urzedu — w szczegélnosci materialy
archiwalne (kat.A). Ponadto w skladnicy akt Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego
Szkdl w Szamotulach — bezpodrednio przylegajacego do archiwum zakladowego Urzedu
Miasta i Gminy w Szamotutach — przechowuje si¢ akta USC, akta osobowe i kartoteke
mieszkancow.

Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostgpnianych akt)
Dotychczas nie zaprowadzono ewidencji udosiepniania aki.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ w regulamnie, za zezwoleniem
archiwum panstwowego, ostatnio 7 listopada 2003 r.

Jednostka kontrolowana ma, nie ma*) zezwolenia generalnego na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej.

Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio miejsce
W r. i objelo == mb., zespolu aktl e z lat .

Kierownikiem archiwum zakladowego, osobgq odpowiedzialng za jego prowadzenie jest
Pani Bozena Orlik prowadzaca archiwum zakladowe w zakresie obowigzkéw, posiadajaca
wyksztalcenie srednie oraz ukonczony w 2003 r. kurs archiwalny pierwszego stopnia.

Warunki pracy personelu archiwum sq dobre,




16.

17.

Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo$¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradziezs, pozarem, innymi ujemnymi czynnikami)
Archiwum zakladowe zajmuje dwa pomieszczenia piwniczne o ogdlnej powierzchni ok.
35 m’. Wyposazenie stanowia przesuwne regaly metalowe, sprzgt biurowy, komputer z
drukarka. Ogrzewanie centralne. O$wietlenie elektryczne i naturalne. Zabezpieczenie
przed kradzieza i1 wlamaniem: drzwi metalowe, obiekt chroniony cala dobe.
Zabezpieczenie przed pozarem: gasnica proszkowa. Sprzgt do pomiaru temperatury i
wilgotnosci powietrza (w trakcie kontroli pomiary wskazywaly 70% wilgotnosci
wzglednej powietrza oraz 21°C). Rezerwa na doptyw akt — ok. 100 mb.

Inne ustalenia kontroli: (m.in. os$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki
udzielane ustnie):

Wedlug odwiadczenia Pani BozZeny Orlik stwierdzony w trakcie kontroli brak
dokumentacji techniczne] zwigzany jest z przekazaniem czgsci akt budowlanych
(wytworzonych od pocz. XX w. do roku 1970) do Starostwa Powiatowego w
Szamotutach. Z kolei brak w archiwum zakfadowym kompletu materiatéw archiwalnych
{kat.A), wytworzonych od 1990 r., wigze sie z zakonczonymi dopiero na przelomie roku
2003/2004 pracami remontowymi (oraz wyposazaniem) pomieszczen archiwum
zaktadowego. Materialy te sg obecnie opracowywane na stanowiskach pracy i w
przeciggu szesciu miesigey zostang przekazane do archiwum zakladowego. Do konca
pazdziernika br. zostana natomiast zakonczone prace zwigzane Zz oprawg introligatorska
akt Rady i Zarzadu.

Wedlug wyjasnieni Pani B.Orlik brak ewidencji wypozyczen akt w archiwum zakladowym
Zwigzany jest z udostgpnianiem na miejscu dokumentacji, wzglednie wykonywaniem z

niej jedynie kserokopii.

. Wykonanie =zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez

archiwum panstwowe:

Wykonano w catosci punkty: 1, 2, 3, 6, 8, 9 zalecen pokontrolnych.

W odniesieniu do punktu 4 — zalecenia sq sukcesywnie realizowane, zakonczenie prac
przewiduje si¢ w przeciggu najblizszych szesciu miesiecy.

W odniesieniu do punktu 5 — po realizacji punktu 4 zalecen do archiwum panstwowego

zostanie przekazany komplet spiséw materialdw archiwalnych.



W odniesieniu do punkiu 7 — czg$¢ nierozpoznanych akt (dokumentacja techniczna)
zostala przekazana do Starostwa Powiatowego w Szamotutach; cz¢s¢ akt rozpoznano jako
akta osobowe pracownikoéw zwolnionych — i obecnie sg one opracowywane oraz jako
dokumentacje techniczng stanowigca zalaczniki do pozwolen na budowe — te akta

wlaczono do zasobu archiwum zakladowego.

IIl. Zalecenia wynikajgce z ustalefi biezgcej kontroli zostang przekazane odrgbnym

pismem.

Protokol

Star ﬁ;chi-iatu

Protoké! sporzadzono w 2 egz.
egz. nr | - jednostka kontrolowana

egz. nr 2 -AP w Poznaniu

*) nicpotrzebne skreslic
**) wpisad znak™-", jedeli brak jest danych





