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Archiwum Panstwowe w Poznaniu uprzejmie informuje, ze w dniu 10 pazdziernika
2013 r. Dominik Marciniak — milodszy archiwista Archiwum Panstwowego w Poznaniu
Odzial w Pile, dziatajac na podstawie przepiséw Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. Nr 123 z 2011 r, poz. 698 z pézn. zm.),
przeprowadzit w Urzedzie Miasta i Gminy w Margoninie kontrole postgpowania
z materiatami archiwalnymi wchodzacymi w sklad panstwowego zasobu archiwalnego.

Powyzsze czynnosci zrealizowano na podstawie art. 28 pkt 4 powolanej Ustawy.

4 W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, e prowadzenie archiwum
/ zakladowego odbywa si¢ prawidlowo, zgodnie z przepisami kancelaryjno-archiwalnymi.
/ Klasyfikacja, kwalifikacja oraz ewidencja materialéw archiwalnych i dokumentacji

niearchiwalnej jest prawidlowa.
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e

e
—
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Na podstawie przeprowadzonej kontroli Archiwum Panstwowe w Poznaniu informuje, Ze

nalezy wykona¢ nastgpujace zalecenia pokontrolne:

I. Przygotowaé, zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia
16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania

i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw
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pafistwowych (Dz. U. nr167 z2002r., poz. 1375), do przekazania archiwum

pafstwowemu materialy archiwalne (kat.A) wytworzone w latach 1990-1994.

2. Pomieszczenie, w ktérym znajduje si¢ zasob archiwum zakladowego dostosowaé do
wymagafi zawartych w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz.U. 2011

nr 14 poz. 67).

3. Osobg odpowiedzialng za stan i prowadzenie archiwum zakladowego skierowaé na kurs

archiwalny II stopnia.

oyed

4. Zewidencjonowac oraz uporzadkowa¢ dokumentacje nierozpoznana, znajdujacg sie w

archiwum zakladowym.

W terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego pisma nalezy powiadomié
Archiwum Panstwowe w Poznaniu o przystapieniu do realizacji powyzszych zaleceri. Termin
wykonania zalecen wyznacza sig do 30 maja 2014 r. O ich realizacji nalezy pisemnie

poinformowaé Archiwum Panstwowe w Poznaniu.

Zal.1




Archiwum Paristwowe w Poznaniu
Oddzi

§4-820 Fifa, ul. pp!

pieczed archiwum pafstwowego

Znak sprawy: BI11.421.139.2013

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

URZEDU MIASTA I GMINY MARGONIN
UL. KOSCIUSZKI 13 64-830 MARGONIN

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjne))

Podstawe prawng przeprowadzonej kontroli stanowig: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. Nr 123 2 2011 r., poz. 698).

I. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzil w dniu 10 pazdziernika 2010 r. Dominik Marciniak — mlodszy
archiwista Archiwum Panstwowego w Poznaniu Oddzial w IPile, nr upowaznienia
do kontroli: 11-407-10/2012 w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani

Sylwii Fuhrmann — podinspektor ds. ewidencji materiatlowej, archiwum i biezgcej obstugi

urzedu.

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona Ustawg z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
terytorialnym (gminnym) - Dz.U. Nr 16, poz. 95 i Ustawg z dnia 10 maja 1990 r.

przepisami wprowadzajgcymi ww. ustawy Dz. U. Nr 32, poz. 191221990 r.
(data 1 petna nuzwa akiu prawnego)
obecnie kieruje nig Pan Janusz Piechocki — Burmistrz Miasta i Gminy Margonin
(imig i nazwisko z okresleniem petnej nazwy zajmowanego stanowiska)

organem nadrzednym lub nadzorujgcym jednostki jest: Wojewoda Wielkopolski,

Al Niepodleglosci 16/18, 61-713 Poznan.

(nazwa i adres)

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:
Statut — Uchwata nr X11/126/2004 Rady Miasta i Gminy w Margoninie z dnia 26 kwietnia
2004 r. w sprawie Statutu Gminy Margonin
Regulamin organizacyjny — Zarzgdzenie Nr 123/2012 Burmistrza Miasta 1 Gminy

Margonin z dnia 11 grudnia 2012 r w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego



Urzedu Miasta i Gminy w Margoninie (Zarzgdzenie Nr 80/2013 Burmistrza Miasta i
Gminy Margonin z dnia 10 lipca 2013 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miasta i Gminy w Margoninie)

(daty | pelne nazwy aktdw prawnyeh)

Zmiany organizacyjne w przeszlosci: e

(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

Jednostka kontrolowana jest 0d: e e

(data 1 nazwa aktu prawnego)

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

Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu: 26 kwietnia 2010 r.

Archiwum zaktadowe bylo takze kontrolowane w dniach: s

PIZEZ! mrrrrrerrr e e e

W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione,

nie-uzgedniene z archiwum pafistwowym) *)

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwdéw
zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67) -zalgcznik nr 1;

(data i pelny tytul)

b) jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania
archiwow zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67) -zalacznik nr 2;

(data i pelny tytut)

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych
wykazdéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67) -zalacznik nr 6;

(data i pelny tytut)

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne; e
(data i pelny tytul)



I1. Ustalenia kontroli

1

Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegblnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci 1 nieregularnosci
przekazywania jej do archiwum zakladowego: dokumenty klasyfikowane i kwalifikowane
s poprawnie, przekazywane z komorek organizacyjnych do archiwum zakladowego na
podstawie spisow zdawczo-odbiorczych. Kompletno$¢ dokumentacji nie budzi zastrzezen.

W Urzedzie podstawowym sposobem zalatwiania spraw jest tradycyjny system

(papierowy).

Zbior dokumentacji **)
W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

- aktowa:
kategorii A w ilodci 6,50 mb., z lat 1990-2012
kategorii B w ilosci 38.50 mb., z lat 1990-2011 3+
w tym akta kategorii "BE50" lub ,,B-50" 2,30 mb. z lat 1990-2005

nierozpoznana w ilosci === mb., z lat e ——
- techniczna:

kategorii A w ilo$ci === mb., m jedn. inw., === jedn. arch., z lat ==

kategorii B w ilo$ci === mb., mes jedn. inw., weees jedn. arch., z lat wrrrmees

nierozpoznana w ilosci == mb., m rysunkow, z lat ==

—  elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych

kategorii A w iloéci == jedn. inw., 7 lat s

kategorii B w ilo$ci s jedn. inw., 2 lat s

nierozpoznana w ilosci w= jedn. inw., z lat e ——————
— kartograficzna

kategorii A w ilosdci == mb., === jedn. inw., = jedn. arch., (arkuszy) z lat «es

kategorii B w ilodci s mb., weee jedn. iInw., === jedn. arch., (arkuszy) z lat e

nierozpoznana w ilosci —== arkuszy, z lat e

audiowizualna

nagrania:

kategorii A w ilosci ——= jedn. inw., === czasu nagran, z lat s



kategorii B w ilodcl === jedn. inw., (nagran) = czasu nagran, z lat e
nierozpoznana w ilogci w=r pudelek, 2 lal
inne wilosel === sztuk, zlat miikiki(e-eoesre—— oo
Jotografie:

kategorii A w ilosci ——= jedn. inw., = negatywow, s poZytywow, z lal =
kategorii B w ilosci === jedn. inw., == sztuk, 7 lat =
nierozpoznana w iloscl = sztuk, z lat e
inne w iloscl === sztuk, 7z lat
filmy:

kategorii A w ilosci s tytultow (tematow) wwees sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat ===
kategorii B w ilosci seeees tytulow (tematow) w sztuk, z lat e
nierozpoznana w ilosci === sztuk, z lat s
inne w ilosci sztuk, z lat s

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: w zbiorze dokumentacji archiwum
zakladowego znajduja si¢ materialy archiwalne — statut gminy, budzety, dokumenty

dotyczace sprzedazy gruntow, podziatu nieruchomosei itp.

h) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podaé¢ nazwy zespoléw akt i daty skrajne,

iloé¢ mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie

A i kategori¢ B, a takze - jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak

w punktach [1.2.a)

Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Margoninie i Urzgd Miejski

w Margoninie

o kat. B w ilodci 6,30 mb. z lat 1945-1972 (karty gospodarstw, listy plac), w tym
kat. B-50 w ilosci 2,10 mb. z lat 1945-1972

Urzgd Miejsko-Gminny w Margoninie

s kat. B wilosei 4,55 mb. z lat 1973-1989, w tym kat. B-50 w ilosci 1,25 mb. z lat
1973-1989 (karty ewidencji gospodarstw, umowy dzierzawne, decyzje o przejeciu

gruntéw na rzecz Skarbu Panstwa, listy plac, akta osobowe)

c) dokumentacja zdeponowana /obca/, (jak w punkcie 11.2.b): s

3. Zbibér dokumentacji obejmuje ogdtem 55,85 mb., w tym**)
— kategoria A 6,50 mb.



9.

— kategoria B 49.35 mb.
w tym:
— kategoria BES0 5,65 mb.

Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli okredli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): stan fizyczny zbioru
dokumentacji jest dobry. lloé¢ dokumentacji, w porownaniu ze stanem z poprzedniej

kontroli ulegla zwigkszeniu,

Materialy archiwalne podlegajgce przejgeiu przez archiwum panstwowe (poda¢ podstawg

prawng przejecia); e e

obejmuja === mb., z lat s

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczeg6lnosei uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos$¢ zewidencjonowania i znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materialéw archiwalnych): kwalifikacja
i klasyfikacja akt poprawna, uklad na regatach systemem pionowym. Opisy teczek w
wigkszosci sa prawidlowe. Sygnatury archiwalne sa poprawnie nadawane. Ewidencja

materialow archiwalnych, jak i dokumentacji niearchiwalnej nie budzi zastrzezen.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym jest porzadkowana na biezgco,
zasiegajgc opinii archiwum panstwowego —tak-nie*) przez: we wlasnym zakresie

w sposéb (prawidlowy, nieprawidlewsy)®).

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — tak-nie*),

b) spisy zdawczo-odbiorcze- tak-nie*), w podziale na kat. A i kat. B — tak-nie*),

¢) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Pafstwowego - tak-aie™),
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak-nie*),

e) ewidencje wypozyczen — tak-nie*),

f) inne érodki ewidencyjne: s T

Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja prowadzona jest poprawnie.



10.

11.

13.

14.

15.

16.

Miegjsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: nieliczna
dokumentacja przechowywana jest rowniez w niektérych komoérkach organizacyjnych

Urzedu.

Udostepnianie akt (terminowo$é zwrotow aki, stan fizyczny udostepnianych akt):
akta udostepnia si¢ za pokwitowaniem, na podstawie kart udostepniania. Stan fizyczny
udostepnianych akt jest dobry, zwroty odbywajg sie w terminie. Istnieje rejestr wejsé do

archiwum zaktadowego.

. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnic, nieregularnie™),

za zezwoleniem, bezzezwolenia™) archiwum panstwowego, ostatnio: 30 kwietnia 2013 r.
Est data)

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

Przekazanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio miejsce

W sz 1.1 0bjelo s mby, zespohu akt: e

Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest Pani Sylwia
Fuhrmann zatrudniona(y) na-pelnym-etacie, na-pél-etatu.-w innej formie*), posiadajaca(y)
wyksztalcenie pedstaweweSrednie-wyzsze*) oraz ukonczony, nienkefezony®) w 2011 1.

kurs archiwalny stopnia pierwszego.

W archiwum zatrudnieni s takze: na pelnym etacie == osoba(y), na p6l etatu
........ osoba(y), w innej formie —== 0soba(y), posiadajgca(e) ukonczony, nicukonczony*)
W === I. kurs archiwalny stopnia e

Warunki pracy personelu archiwum sg dobre, ueigzliwe;-bardze-trudne®).

Lokal archiwum zaktadowego (usytuowanie, ilos¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradziezg, pozarem, innymi ujemnymi czynnikami):
lokal archiwum zakladowego stanowi jedno pomieszczenie o powierzchni okolo 40 m?

znajdujace si¢ w piwnicy budynku glownego Urzedu, wyposazone jest w regaly



drewniane, zabezpieczone przed kradzieza i pozarem — kraty w oknach, drzwi obite sg

blachg. Na stanie archiwum znajdujg si¢: gasnica proszkowa, higrometr, termometr.

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowane) jednostki

udzielane ustnie) e

................................... ST TIIEE Rt

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych 2z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez

archiwum panstwowe: zalecenia pokontrolne z ostatniej kontroli archiwum zakladowego

okreslonych w pismie Dyrektora Archiwum Pafstwowego w Poznaniu zostaly wykonane.

III. Zalecenia wynikajgce z ustalen biezjcej kontroli zostang przekazane odrebnym

pismem.

Protokol podpisali:

Referent ds, Ewideng)l
materiatowe] i Archiwum
\.\\‘u Q\\J\\‘ \““&,\‘n\
widFubranm
\_ (archiwista zakladowy)

(kierownik kontrolowane] jednostki)

gty

mer Domintk Marcinl rA

B R

(przeprowadzajaey kontrole)



Zataczniki:

Protokdét sporzagdzono w 2 egz.
egz. nr | - jednostka kontrolowana

egz. nr 2 - AP w Poznaniu

*) nicpotrzebne skreslié
**) wpisac znak™-", jezeli brak jest danych



