Burmistrz Miasta Czarnkow

K.1710.04.2015 , Czarnkow, 29 grudnia 2015r.

Archiwum Panstwowe w Poznaniu
Ul. 23 Lutego 41/43
60-967 Poznan

Dotyczy-BI1.421.160.2015

Odpowiadajgc na wystgpienie pokontrolne z 14 grudnia 2015r., doreczone do Urzedu
Miasta Czarnkow 21 grudnia 2015r. uprzejmie informuje o przystapieniu do realizacji
wnioskow pokontrolnych poprzez zobowigzanie osoby odpowiedzialnej za
prowadzenie archiwum zakladowego do:

1) zapewnienia przekazania do archiwum materiatdw archiwalnych, ktére
znajdujg sie stanowiskach pracy w terminie do 31 marca 2016r. oraz
zachowania statej plynnosci w przekazywaniu akt do archiwum zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

2} odbycia kursu archiwalnego drugiego stopnia w terminie do 31 maja 2016r.

Zagwarantowano srodki finansowe na ten cel.

BLRMISTRZ

Franciszek Strugalo

Pl. Waolnosci 6

564-700 Czarnkow

tel. 44867 255 28 01
fax +48 67 255 26 77
um@czarnkow.pl




Burmistrz Miasta Czarnkdow

K.1710.04.2015 Czarnkéw, 29 grudnia 2015r.
IPK

Pan

Krzysztof Madaj :

Kierownik Referatu Adminisytracyjno-Gospodarczego

Dotyczy-Bll.421.160.2015

Nawigzujac do wystgpienia pokontrolnego Archiwum panstwowego w Poznaniu
zobowigzuje Pana do:

1) zapewnienia przekazania do archiwum materialdw archiwalnych, kidre
znajdujg sie stanowiskach pracy w terminie do 31 marca 2016r. oraz
zachowania stalej ptynnosci w przekazywaniu akt do archiwum zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

2) odbycia kursu archiwalnego drugiego stopnia w terminie do 31 maja 2016r.

B/RIMITTRE

Franeiszek Strugata

Pl. Wolnosei 6
64-700 Czarnkaw

tel. +-4867 255 28 01
fax +48 67 255 26 77
umi@czarakow.pl
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BII.421.160.2015 2015-12-14

Archiwum Panstwowe w Poznaniu uprzejmie informuje, ze w dniu 12 pazdziernika
2015 1. Dominik Marciniak — mlodszy archiwista Archiwum Panstwowego w Poznaniu
Odziat w Pile, dzialajac na podstawie przepiséw Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 6 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2015 r., poz. 1446), przeprowadzil w Urzedzie
Miasta Czarnkéw kontrole postgpowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi w skiad
panstwowego zasobu archiwalnego. Powyzsze czynnodei zrealizowano na podstawie art. 28

pkt 4 powolanej Ustawy.

W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, ze prowadzenie archiwum
zakladowego w Urzedzie Miasta Czarmnkéw odbywa si¢ zgodnie z przepisami. Przepisy
kancelaryjno-archiwalne wprowadzone rozporzadzeniem 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. Nr
14, poz., 67) zaczgto stosowad terminowo i poprawnie. Zasadniczo, wiekszosé materialow
archiwalnych przekazywana jest do archiwum zakladowego zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami. Jedynie nieliczna ilos¢ materialéw znajduje si¢ nadal na stanowiskach pracy.

Warunki pracy w archiwum zakladowym Urzedu Miasta sg dobre.

60-967 Poznod, ul. 23 Lutego 41/43, tel.: (0-61) 852-46-01, faks: (0-61) 851-73-10, c-mail: archiwum@poznan.ap.gov.pl



)

Na podstawie przeprowadzonej kontroli Archiwum Panistwowe w Poznaniu informuje,

ze nalezy wykonaé nastepujace zalecenia pokontrolne:

1. Zapewni¢ wilasciwga obsade osobowz archiwum zakladowego, w tym umozliwié
podnoszenie kwalifikacji osobie odpowiedzialnej za stan i prowadzenie archiwum

zakladowego.

(L]

Skierowa¢ osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowym na kurs

archiwalny drugiego stopnia.

W terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego pisma nalezy powiadomié
Archiwum Paristwowe w Poznaniu o przystapieniu do realizacji powyzszych zalecer. Termin
wykonania zalecei wyznacza si¢ do 31 maja 2016 r. O ich realizacji nalezy pisemnie

poinformowaé Archiwum Panstwowe w Poznaniu.

Zat. 1

DYREXTO

Henryk Krystek
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Znak sprawy: BI1.421.160.2015

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

URZEDU MIASTA CZARNKOW
PL. WOLNOSCI 6 64-700 CZARNKOW

(nuzwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

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

1. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzil w dniu 12 pazdziernika 2015 r. Dominik Marciniak — mlodszy
archiwista Archiwum Panstwowego w Poznaniu Oddzial w Pile, nr upowaznienia
do kontroli: DNS.0103.13.2014 w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej

Pana Krzysztofa Madaja — kierownika referatu Administracyjno-Gospodarczego.

(imig i nazwisko, stanowisko sluzhowe)

Jednostka kontrolowana zostata utworzona Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

8]

terytorialnym (gminnym) - Dz.U. Nr 16, poz. 95 i Ustawa z dnia 10 maja 1990 r.
przepisami wprowadzajacymi ww. ustawy Dz. U. Nr 32, poz. 1912z 1990 1.

(data i pelna nazwa akiu prawnego)
obecnie kieruje nig Pan Franciszek Strugata — Burmistrz Miasta Czarnkow
(imig i nazwisko z okreslenicm pelnej nazwy zajmowancgo stanowiska)

organem nadrzednym lub nadzorujgcym jednostki jest: Wojewoda Wielkopolski,
Al. Niepodleglosci 16/18, 61-713 Poznan.

(nozwa i adres)

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: ‘
Statut — Uchwatla Nr V/31/2011 Rady Miasta Czarmkdow z dnia 3 lutego 2011 r. w sprawie
statutu Miasta Czarnkow
Regulamin organizacyjny — Zarzadzenie Burmistrza Miasta Czarnkéw nr 163/2012 z dnia

3 sierpnia 2012 nadajace Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Czarnkow

(daty i pelne nazwy aktdw prawnych)



28]

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci: memmmmrrmrmereeeeeeeeeee e

{poprzednie nazwy z podaniem dat granicznyeh)

5. Jednostka kontrolowana jest 0d: mrerrrre s T T T TR
(data i nazwa aktu prawnego)

w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztalcenia®) - ak, nie.*)

6. Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzilo w dniu: 8 pazdziernika 2012 r.

7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach: s

PIZEZ! e e e e e T e e e e e T e e e TR e

8. W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione,

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

(data i pelny tytul)
b)jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i1 zakresu dzialania archiwdw
zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67) -zalgcznik nr 2;

(data i pelny tytul)
c) instrukcja archiwalna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych
{(Dz.U. Nr 14, poz. 67) -zalacznik nr 6

{data i pelny tytul)
d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: wrrerrrrrrrmrmessrsmmrs s rerr s

(nazwa, dala i tytul normatywu)

II. Ustalenia kontroli




1.

N

Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania
jej do archiwum zakladowego: Klasyfikacja rzeczowa i kwalifikacja archiwalna
dokumentacji przekazywanej do archiwum zakladowego mnie budzi zastrzezen.
Dokumentacja przekazywana jest do archiwum zakladowego regularnie, na podstawie
spiséw zdawczo-odbiorczych, Dokumentacja jest kompletna. Czes¢ akt pozostaje na
stanowiskach pracy ze wzgledu na ich przydatnos¢ praktyczna. W Urzgdzie stosuje sig
pomocniczo program PROTON do elektronicznego obiegu dokumentacji. Wdrazany jest
program do elektronicznego zarzadzania archiwum zakladowym. W 2011 r. zostaly
wprowadzone zarzadzenia dostosowujace prace wrzgdu do przepiséw Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. (Zarzgdzenie NR 36/2011 Burmistrza
Czarmkowa z dnia 16 marca 2011 r. w sprawie koordynatora czynnosci kancelaryjnych,
Zarzgdzenie NR 35/2011 Burmistrza Czarnkowa z dnia 16 marca 2011 r. w sprawie
podstawowego systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych, Zarzgdzenie NR
49/2011 Burmistrza Czarnkowa z dnia 2 maja 2011 r. w sprawie listy rodzajow przesylek
wplywajacych, ktore nie sg otwierane przez punkt kancelaryjny).

Zbiér dokumentacji **)
W archiwum zakiadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wiasna:

- aktowa:
kategorii A w ilosci 2,00 mb., z lat 1990-2013
kategorii B w ilosci 76,00 mb., z lat 1990-2014
w tym akta kategorii "BE50" Iub ,,B-50" 2,20 mb. z lat 1990-2002

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

kategorii A w iloscl === mb., === jedn. inw., === jedn. arch., z lat =

kategorii B w ilosci 1,90 mb., == jedn. Inw., === jedn. arch., z lat 1990-1994

nierozpoznana w iloscl w== mb., w=== Tysunkéw, z lat s

— elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych

kategorii A w iloScl == jedn. inw., z lat s ——
kategorii B w ilosci === jedn. inw., z lat e ————————
nierozpoznana w ilosel === jedn. inw., z lat e

— kartograficzna



b)

kategorii A w iloscl === mb., e jedn. InW., e jedn. arch., (arkuszy) z lat v
kategorii B w ilosci w== mb., s jedn. inw., == jedn. arch., (arkuszy) z lat ===
nierozpoznana w 1]o$cl === arkuszy, z lat e
audiowizualna

nagrania.

kategorii A w 1lo$¢l === jedn. inw., === czasu nagran, z lat ——mrererrrrerrre—————
lategorii B w ilosci ==== jedn. inw., (nagran) w—- czasu nagran, z lat e
nierozpoznana w iloscl —=== pudetek, z lat wrmmmmmmmers e
nne w iloscl == sztuk, z lal e e
Jfotografie:

kategorii A w iloSci swme= jedn. inw., s NEegatywow, = pozytywdw, z lat =
kategorii B w ilodci = jedn. inw., s sztuk, z lat mrrrrrrerrr e ——
nierozpoznana w ilosci w= sztuk, z lat e
inne w 1losel = sziuk, z lat e e
Sfilmy:

kategorii A w iloScl == tytutdw (tematow) v sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat ==
kategorii B w iloscl == tytutow (tematow) e sztuk, z lat e
nierozpoznana w il0sci s sztuk, z lat e .7 .....
inne w 1loscl == sziuk, z lat s e

blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: w zasobie archiwum zakladowego
znajduja sie materialy archiwalne z Biura Rady - protokoly z posiedzen sesji Rady
Gminy oraz protokoly z posiedzen komisji, a takze roczne sprawozdania i analizy

z wykonania budzetu

dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podad nazwy zespoléw akt i daty skrajne,

ilo§¢ mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorig

A 1 kategorig B, a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak

w punktach [1.2.a)

Prezydinm Miejskiej Rady Narodowej w Czarnkowie

e kat. B wilosci 2,10 mb. z lat 1950-1974, w tym kat. B-50 w ilodci 2,10 mb. z lat
1950-1974 (akta osobowe)

Urzqd Miasta w Czarnkowie

o kat. B w ilosci ok. 5,30 mb. z lat 1980-1989, w tym kat. B-50 w ilosci 5,30 mb.
z lat 1980-1989 (listy plac i akta osobowe)



e

dokumentacja techniczna

e kat. B wilosci 3,10 mb. z lat 1980-1989

c) dokumentacja zdeponowana /obca/, (jak w punkcie I1.2.b) m—mmmrerremrermee=

. Zbidr dokumentacji obejmuje ogélem 90,40 mb., w tym**)

- kategoria A 2,00 mb.
— kategoria B 88,40 mb.
w tym:

— kategoria BE50 9,60 mb.

Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 1 3, w poréwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): stan fizyczny zbioru
dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum zakladowym jest dobry. Ulegla zwigkszeniu

ilos¢ dokumentacji niearchiwalnej znajdujgcej si¢ w archiwum zakladowym.

. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podaé podstawe

Prawng Przejecia); s e e T e e e e e T T e e e T T

obemujg == , Z lat e

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materialow archiwalnych): opis teczek sg
prawidlowe, dokumentacja znajduje si¢ w opisanych sygnaturami kartonach, teczki
znakowane sg prawidlowymi sygnaturami archiwalnymi. Akta ulozone sa wedlug

poszczegolnych referatéw. Ewidencja dokumentacii jest poprawna.

. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w 2014 1.

PO zasiggnieciu opinii archiwum panstwowego —tak-nie*) przez: ==

w sposob (prawidlowy, nieprawidiewsy™).

. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujgce srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — tak-nie®),



10.

11

13.

14.

15.

b) spisy zdawczo-odbiorcze- tak-nte®), w podziale na kat. A 1 kat. B — tak-nie*),
c) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego — tak-nie™),
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak-nte*),

e} ewidencje wypozyczen — tal-nie*),

f) inne srodki ewidencyjne: e T T R T

Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja prowadzona jest poprawnie. Prowadzony jest

zeszyt wypozyczen oraz karty wypozyczen.

Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: —rrmreees

Udostgpnianie akt (terminowo$¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt):
akta udostepnia si¢ za pokwitowaniem, zwroty akt odbywajg si¢ w terminie, stan fizyczny

udostepnianych akt jest dobry.

. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ repularnie;—snieregulamaie™),

za zezwoleniem, bezzezwelenia®) archiwum panstwowego, ostatnio: 17 marca 2015 r.
(data)

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

Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego miato ostatnio miejsce

dnia 04 maja 2007 r. i objelo w sumie 1,06 mb.

Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwwmn zakladowego jest Pan Krzysztof Madaj
zatrudniona(y) ne—pelnym—etacie,—na—pél—etaty; w innej formie*), posiadajgca(y)
wyksztalcenie pedstawowe,Srednie; wyzsze™) oraz ukonczony, nieukesiezeny™) w 2010 r.

kurs archiwalny stopnia pierwszego.

W archiwum zatrudnieni sg takze: na pelnym etacie == osoba(y), na pol etatu

........ osoba(y), w innej formie —= osoba(y), posiadajgca(e) ukonczony, nieukonczony™*)

W rrrm r. kurs archiwalny stopnia e

Warunki pracy personelu archiwum sg dobre, veigzliwe bardze-trudnet).

"o



16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo$¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradziezg, pozarem, innymi ujemnymi czynnikami):
lokal archiwum zakiadowego stanowi jedno suche pomieszczenie o powierzchni okolo
40 m” znajdujace sig w piwnicy budynku gléwnego, wyposazone jest w regaly metalowe,
o$wietlenie elekiryczne, w archiwum znajduje si¢ termometr, higrometr 1 gasnica, drzwi
ogniotrwale zamykane na zamki patentowe, zainstalowany jest system alarmowy

przeciwwlamaniowy.

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. os$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki

udzielane ustnie) mrrrrEEETETEEEEEETEEEE T R T

18. Wykonanie zalecefi pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej koniroli przez
archiwum panstwowe: zalecenia pokontrolne z ostatniej kontroli archiwum zakladowego
okreslone w pisSmie Dyrektora Archiwum Panstwowego w Poznaniu: nie zostato
wykonane zalecenie dotyczgce skierowania osoby odpowiedzialnej za prowadzenie

archiwum zakladowego na kurs archiwalny drugiego stopnia.

III. Zalecenia wynikajgce z ustaleni biezgcej kontroli zostana przekazane odr¢bnym

pismem.

Protokél podpisali:

HIEROWNNIR l\hruu; v

Miodszy Archiwista
Dyl il

o AT £
m%r Dominik Marciniak

.........................................

(kierownik kontrolowanej jednostki} (archiwista zakladowy) (przeprowndzajgcy kontrolg)



Zalaczniki:

Protokot sporzadzono w 2 egz.
egz. nr 1 - jednostka kontrolowana

egz. nr 2 - AP w Poznaniu

*Y niepotrzebne skreslié

*+) wpisac znak™", jezeli brak jest danych



