Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o paristwowym zasobie |
archiwalnym i archiwach w Urzad Miasta i Gminy Margonin - Egz. nr ... Strona128

Archiwum Panstwowe w Oddziat w Pile 55 pptk Aleksandra Kity 5
Poznaniu 64-920 Pita
Nazwa archiwum parnstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
5515 2017-12-07 Bll.421.135.2017 284
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Artykut 28 ust 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506 ze zmianami)

Informacje o jednostce

Urzad Miasta i Gminy Margonin 7820
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
ul. Kosciuszki 13, 64-830 Margonin - 00000000529404 -
Adres kontrolowanej jednostki » REGON KRS
1990 Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o Janusz Piechocki 1999
samorzadzie terytorialnym (Dz. U. Nr 16 e
poz. 95)
Rok utworzenia Nazwa aktu prawnego Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
jednostki nadzér
Wojewoda Wielkopolski AL. Niepodlegtosci 16/18, 61-713 Poznan
Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzdrujqcego '
Statut Regulamin organizacyjny
X] @k 2015-11-12 L R 2012-12-11
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne
Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Poprzednia nazwa Lata od - -do

Zgodnie z rozdziatem Il Regulaminu Organizacyjnego wprowadzonego zarzadzeniem Nr 123/2012 Burmistrza Miasta i Gminy
Margonin z dnia 11 grudnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Margoninie (z
pézniejszymi zmianami) w Urzedzie funkcjonujg wydziaty, jednoosobowe stanowiska pracy oraz inne komarki organizacyjne dziatajace
na prawach wydziatu. W sktad urzedu wchodza nastepujace wydziaty: 1. Finansowy, 2. Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu
Cywilnego, 3. Organizacyjny i Kadr, 4. Zagospodarowania Przestrzennego, Gospodarki Nieruchomosciami, Gospodarki Gruntami i
Ochrony Srodowiska, 5. Rozwoju, 6. Administracyjny oraz samodzielne stanowiska - Doradca Burmistrza, Radca prawny, Specjalista
ds. bezpieczenstwa i higieny pracy, Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych. Ponadto w strukturze Urzedu, jako jej komorka

organizacyjna, dziata Straz Miejska.

Opis struktury organizacyjnej
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W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli

Postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng,
powstata i zgromadzong w jednostce.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Dominik archiwista BIl.421.135.2017 09.11.2017 27.11.2017 29.11.2017
Marciniak )
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia: Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Sylwia Fuhrmann podinspektor

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2017-11-27 . 2017-11-27 -

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie ‘dniv bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Marciniak Dominik 2013-10-10 Kontrola archiwum zaktadowego

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajgcej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki
€ Brak informacji
Uwagi
Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce
Jednostka kontrolowana posiada przepisy -« X . tak Uzgodnione z archiwum X tak

kancelaryjno-archiwalne panstwowym
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Instrukcja kancelaryjna

67 ze zm.) — zatacznik nr 1

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

Strona3z 8

2011 Rozporzadzenie 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 archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.

67 ze zm.) — zatacznik nr 2

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.

67 ze zm.) — zatacznik nr 6

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X = bezdziennikowy

System zarzgdzania
dokumentacja

X . papierowy

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

RS ST e Archiwum zaktadowe Urzedu Miasta i Gminy Margonin

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona

Dokumentacja wtasna

X nie

Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja aktowa (materiaty archiwalne oraz dokumentacja niearchiwalna) wytworzona przez Urzad Miasta i Gminy Margonin.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X' nie

Dokumentacja elektroniczna
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Aktowa "a“eg°"'ia" 1990 2016 9.30 0
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa "a‘eg°f;a~ 1990 2016 44.00 0
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ 0.00 0
"B50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
"BE50"

1990 2012 2.50 0

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria 1990 2016 46.50 0
"B", "B50", "BE50"

razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Materiaty archiwalne llos¢ jedn. arch.
podlegaj3ce przejeciu

przez archiwum Data od Data do Ilos¢ mb.
panstwowe z

archiwum llos¢ MB
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

Dokumentacja odziedziczona po Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Margoninie, Urzedzie Miejskim w Margoninie oraz
Urzedzie Miejsko-Gminny w Margoninie.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X' nie X' nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria _ - 9.00 0

" v _ .
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Aitova kate9°f;*: 1945 1990 0.00 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria | 4 g4 1990 3.40 0
"B50" )
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ - _ _
"BE50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
AKINYGL KHIFGANE, | 400 1990 3.40 " 0

"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do Ilos$¢ w mb. Jedn. inw.




Materiaty archiwalne
podlegajace przejediu
przez archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spiséw
zdawczo-
odbiorczych
Ostatnie przekazanie

dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania

Inne srodki
ewidencyjne

Data od

X tak

Spisy zdawczo-
odbiorcze

2017-04-25

Data ostatniego
brakowania

Personel archiwum zaktadowego
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Data do

X nie

Spisy materiatdw archiwalnych
przekazanych do archiwum

panstwowego
2017-06-19 352/2017
Data wydania Numer zgody

zgody

Strona52 8
Ilos¢ jedn. arch. _
Ilo$¢ mb. _
llos¢ MB _
X tak X tak
Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja

niearchiwalnej udostepnien

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Sylwia Fuhrmann

Imie i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica

Usytuowanie

Dostateczne

1

Warunki przechowywania

umowa o prace

Forma
zatrudnienia

40.00

Ilos¢ pomieszczen

5.00

Rezerwa magazynowa (mb.)

Zbior dokumentacji obejmuje ogotem:

Powierzchnia (m?)

Kurs archiwalny Il stopnia ukoriczony w 2015 r.

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

regaty stacjonarne

termometr

~ higrometr

Wyposazenie
kontrola dostepu
gasnica

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Dokumentacja aktowa  w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B", "B50",
"BE50" razem (ilos¢ w mb.)

18.30

49.90

w tym
kategoria
"B" (ilos¢ w
mb.)

w tym
kategoria

44.00

3.40

"B50" (ilos¢

w mb.)

w tym
kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)

2,50
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Dokumentacja techniczna ~ w tym kategoria "A" (ilo$¢ w mb.)

w tym kategoria "B" (ilo$¢ w mb.)

Dokumentacja kartograficzna ~ w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb.)

Dokumentacja geodezyjna  w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb.)

Dokumentacja fotograficzna  w tym kategoria "A" (ilos¢ w jedn.
inw)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w jedn.

inw.)

Dokumentacja audialna w tym kategoria "A" (ilo$¢ w jedn.
inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w jedn.

inw.)

Dokumentacja wizyjna = w tym kategoria "A" (ilo$¢ w jedn.

inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w jedn.

inw.)

Dokumentacja audiowizualna = w tym kategoria "A" (ilos¢ w jedn.
inw.)

w tym kategoria "B" (ilo$¢ w jedn.

inw.)

Dokumentacja elektroniczna =~ w tym kategoria "A" (ilos¢ w MB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w MB)

papatalian

FEN

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum”zaktadowego

Ustalenia kontroli

Ustlenia komtrol Przedmiotem kontroli w Urzedzie Miasta i Gminy Margonin byto postepowanie z materiatami archiwalnymi

wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja niearchiwalng, powstata i zgromadzong w
jednostce oraz ocena stosowania przepisow rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukgji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.). Czynnosci kontrolne zostaty
przeprowadzone na: stanowisku ds. administracyjno-prawnych, obstugi rady i dziatalnosci pozytku publicznego,
stanowisku Skarbnika Gminy, stanowisku ds. sprawozdawczosci budzetowej, stanowiskach ds. wymiaru
podatkdw i optat Lokalnych oraz ds. ksiggowosci podatkowej, stanowisku gtéwnego specjalisty ds. mienia
komunalnego, gospodarki gruntami, stanowisku ds. kancelaryjnych i organizacji sekretariatu, stanowisku ds.
budownictwa, stanowisku ds. wojskowych, obrony cywilnej i dziatalnosci gospodarczej oraz w Strazy Miejskiej.
Czynnosci kontrolne na stanowisku ds. administracyjno-prawnych, obstugi rady i dziatalnosci pozytku
publicznego wykazaty, iz dokumentacja jest prawidtowo klasyfikowania i kwalifikowana. Teczki spraw
biezacych nie posiadajg petnego opisu zewnetrznego. Znaki spraw sg prawidtowo nadawane, w czesci teczek
prowadzone sg spisy spraw. Na stanowisku znajduja sie spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji przekazanej do
archiwum zaktadowego. Dokumentacja dotyczaca obstugi Rady przekazywana jest do archiwum zaktadowego
po zakoriczeniu kadencji Rady. W trakcie kontrolowania dokumentacji wytworzonej na stanowisku Skarbnika
Gminy stwierdzono, iz teczki spraw biezacych i zamknietych posiadaja niepetne opisy zewnetrzne.
Dokumentacja jest poprawnie klasyfikowana i kwalifikowana. Cze$¢ dokumentacji nie posiada numerdw spraw i



Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli
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nie sg dla niej prowadzone spisy spraw. W wydziale znajdujg sie spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji
przekazanej do archiwum zaktadowego. Czynnosci kontrole na stanowisku ds. sprawozdawczosci budzetowej
wykazaty, iz klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji jest poprawna. Teczki spraw biezacych nie posiadajg
petnego opisu zewnetrznego. Na stanowisku znajduja sie spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji przekazanej do
archiwum zaktadowego. Na stanowiskach ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych oraz ds. ksiegowosci
podatkowej, podczas kontroli, stwierdzono, iz klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji jest prawidtowa. Teczki
spraw czynnych i zamknigtych nie posiadajg petnego opisu zewnetrznego. Znaki spraw sg poprawnie nadawane,
a spisy spraw sg prawidtowo prowadzone. Teczki spraw zamknietych nie sg w petni uporzadkowane. Spisy
zdawczo-odbiorcze dokumentacji przekazanej do archiwum zaktadowego znajduja sie na stanowiskach pracy. W
trakcie kontrolowania stanowiska gtdwnego specjalisty ds. mienia komunalnego, gospodarki gruntami
stwierdzono, iz klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji odbywa sie poprawnie. Teczki nie posiadaja petnych
opiséw zewnetrznych. Znaki spraw, w wigkszosci przypadkéw, sa prawidtowo tworzone (nieliczne znaki spraw
zawierajg numery kolejnych pism wysytanych w danej sparwie). Spisy spraw nie sg na biezaco prowadzone.
Spisy zdawczo odbiorcze dokumentacji przekazanej do archiwum zaktadowego znajduja sie na stanowisku. W
trakcie kontroli na stanowisku ds. kancelrayjnych i organizacji sekretariatu stwierdzono, iz niewszystkie teczki
sg klasyfikowane i kwalifikowane (nastepuje to dopiero przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego).
Teczki nie posiadajg opiséw zewnetrznych. W czesci teczek znajduja sie niekompletne spisy spraw, Znaki spraw
nie sg nadawane. Na stanowisku brak jest spiséw zdawczo-odbiorczych dokumentacji przekazanej do archiwum
zaktadowego. Czynnosci kontrolne na stanowisku ds. budownictwa wykazaty, iz klasyfikacja i kwalifkacja
archiwalna jest czesciowo prowadzona. Znaki spraw sg nieprawidtowo tworzone. Spisy spraw nie sg
prowadzone, a teczki nie posiadaja petenego opisu zewnetrznego. Spisy zdawczo odbiorcze dokumentagji
przekazanej do archiwum zaktadowego znajduja sie na stanowisku. W trakcie kontroli na stanowisku ds.
wojskowych, obrony cywilnej i dziatalnosci gospodarczej stwierzdono, iz klasyfikacja i kwalifkacja dokumentacji
jest prawidtowa. Znaki spraw sg poprawnie tworzone, a spisy spraw prawidtowo prowadzone. Zewnetrzne
opisy teczek sg niepetne. Dokumentacja ze stanowiska nie byta jeszce przekazywana do archiwum
zaktadowego. W trakcie kontroli w Strazy Miejskiej stwierdzono, iz klasyfikacja i kwalikacja dokumentacji jest
prawidtowa. Znaki spraw sg prawidtowo nadawane, a spisy spraw nie sg prowadzone. Teczki posiadajg niepetne
opisy zewnetrzne. Na stanowisku znajdujg sie spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji przekazanej do archiwum
zaktadowego.

Przedmiotem kontroli byto takze archiwum zaktadowe Urzedu Miasta i Gminy Margonin. Lokal archiwum
zaktadowego znajduje sie w budynku Urzedu. Klasyfikacja i kwalifikacja archiwalna akt tworzacych jego zaséb
zostata uznana za wtasciwa. Stan fizyczny wszystkich jednostek okreslono jako dobry. Lokal archiwum
zaktadowego spetnia czg$¢ warunkéw zawarte w & 6 Instrukcji Archiwalnej, stanowiacej zatacznik nr 6
rozporzadzenia 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 archiwéw
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.). Akta spraw zakoriczonych sg regularnie (w wiekszosci przypadkéw)
przekazywane do archiwum zaktadowego na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych. Dokumentacja

. niearchiwalna i materiaty archiwalne znajdujace sie w archiwum zaktadowym sg kompletne.

Zgodnie z Zarzadzeniem Nr 132/2013 Burmistrza Miasta i Gminy Margonin z dnia 30 grudnia 2013 r. w
sprawie zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta i
Gminy w Margoninie wskazano tradycyjny system jako podstawowy sposob dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw, wyznaczono koordynatora czynnosci kancelaryjnych oraz okreslono liste przesytek
wptywajacych, ktére nie sg otwierane przez punkt kancelaryjny.

Pracownicy Urzgdu sg regularnie informowani w zakresie przestrzegania normatywoéw kancelaryjno -
archiwalnych.

@ M.in.:opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn ich
powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Zalecenia pokontrolne okreslone w pismie (BIl.421.139.2013) Dyrektora Archiwum Pafistwowego w
Poznaniu zostaty czeéciowo wykonane. Pomieszczenie, w ktérym znajduje sie zaséb archiwum zaktadowego
czgsciowo dostosowano do wymagari zawartych w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukgji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. 2011 nr 14 poz. 67). Pracownik odpowiedzialny za
prowadzenia archiwum zaktadowego ukoriczyt kurs archiwalny |l stopnia. Przystapiono do porzadkowania
nierozpoznanej dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum zaktadowym.

Opis

Strona7z8
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Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

ﬂ Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie
14 dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowic podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokét podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez X nie
kierownika jednostki

L . O 4N 9. 47
\\\?\‘}k'\_\"‘;ﬁ OY Op 20y, Velin LAAML, L OTF7
miejscowosc i data miejscowosc i data
’ {) - ARCHIWISTA
: i mgr-Beminsle-Mearcimiak
kierownik jednostki kontrolowanej przeprowadzajacy kontrole
Zatgczniki [los¢: O

€ Brak

Protokét sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Poznaniu



