Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Miasta i Gminy Kérnik - Egz. nr

Archiwum Panstwowe - 53 ul. 2% Lutego 41/43
w Poznaniu 60-967 Poznan
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat ldentyfikator Adres
(systemowy)
17788 2022-10-25 Bl.421.44.2022 279
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora
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PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach {tekst jednotity: Dz. U. z 2020 r,, poz. 164).

Informacje o jednostce

Urzad Miasta i Gminy Kérnik

7362
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
Plac Niepodlegtosci 1, 62-035 Kornik 00052956800000 -
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1990 Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o Przemystaw Pacholski 1999
) . samorzadzie gminnym {tekst _ . . o . N
Rok‘ utworzgnla jednolity: Dz. U. z 2022 1., poz. 559) Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustaler.ﬂa pod
jednostki nadzor
Nazwa aktu prawnego
Wojewoda Wielkopolski al. Niepodlegtosci 16/18, 61-713 Poznan
Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujgcego
Statut Regulamin organizacyjny
X tak 2020-01-29 X tak 2021-07-26
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne
- - Urzad Miasta i Gminy w Kdrniku 1990 1996
Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Urzad Miejski w Korniku 1997 2015
Poprzednia nazwa Lata od - do

Zgodnie z § 6 regulaminu organizacyjnego, stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia nr
72A/2021 Burmistrza Miasta | Gminy Kérnik z dnia 26 lipca 2021 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Kérnik (wraz ze zmianami wprowadzonymi
zarzgdzeniem nr 57/2022 z dnia 5 maja 2022 r.) struktura Urzedu przedstawia sie nastepujgco:

[. Urzedem kieruje Burmistrz (B), przy pomocy:

1) Pierwszego Wiceburmistrza (WB1);
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2) Drugiego Wiceburmistrza (WB2);

3) Sekretarza (SE);

4) Skarbnika (SK).

il. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce wydziaty:
1) Wydziat Oswiaty i Polityki Spotecznej (WOP);

2) Wydziat Ochrony $rodowiska i Rolnictwa (OSR);
3) Wydziat Promocji Gminy, Kultury i Sportu (PG);

)
)
)
4) Wydziat Planowania Przestrzennego {PP});
5) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami (GN);

6) Wydziat inwestycji (W1);

7) Wydziat Eksploatacji Infrastruktury Technicznej (ET);

8) Wydziat Kadr i Ptac (KP);

9) Wydziat Spraw Obywatelskich (S0);

10) Wydziat Gospodarki Finansowej (GF);

11) Wydziat Podatkdéw i Optat Lokalnych (POL);

12) Wydziat Funduszy Pozabudzetowych i Zamdwien Publicznych (FPZP);

13) Wydziat Komunikacji Spotecznej i Inicjatyw Lokalnych (WKS);

14) Wydziat Administracyjno - Organizacyjny (WAO),

15) Wydziat Gospodarki Odpadami Komunalnymi (WGO).

Hl. W sklad Urzedu wchodza nastepujgce komérki organizacyjne na prawach wydziatu:

1) Urzad Stanu Cywilnego (USC);

2) Straz Miejska i Zarzgdzanie Kryzysowe (SM);

3) Zespdt Radcow Prawnych (RP);

4) Biuro Rady Miasta i Gminy (BRM).

IV. W skiad Urzedu wchodza nastepujgce jednoosobowe stanowiska pracy:

1) Stanowisko ds. Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej i Gospodarki Mieszkaniowej (DG);

2) Audytor wewnetrzny (AW);

3) Rzecznik Oséb z Niepetnosprawnoscig (RON);

4) Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP);

5} Inspektor Ochrony Danych (10D);

6) Petnomocnik ds. informacji niejawnych (PIN});

7) Stanowisko ds. sprawozdawczosci i planowania budzetu (SP);

8) Stanowisko ds. informatyki (IN);

9) Stanowisko ds. Biuletynu Informacji Publicznej, Internetu i portali spotecznosciowych (BIP).

V. W Urzedzie zatrudnieni sa pracownicy obstugi, podporzadkowani Wydziatowi Administracyjno
- Organizacyjnemu.

Opis struktury organizacyjnej
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W trakcie likwidacji X nie Data wszczecia - Data zakonczenia
postepowania postepowania -
W trakcie upadtosci X nie Data wszczecia _ Data zakonczenia
postepowania postepowania -
W trakcie zmian X nie Data wszczecia _ Data zakoriczenia _
organizacyjnych postepowania postepowania

Zgodnie ze statutem, wprowadzonym uchwata Nr XV/173/2015 Rady Miejskiej w Kérniku z dnia 25 listopada 2015 . w
sprawie Statutu Miasta i Griny Kdrnik nazwa Urzedu poczawszy od dnia 1 stycznia 2016 r. tu Urzad Miasta i Gminy
Kornik

Uwagi
Informacje o kontroli
Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja
niearchiwalng, powstata i zgromadzong w jednostce.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Michat kustosz Bil.421.44.2022 2022-10-04 2022-10-18 2022-10-21
Piechowicz '
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Emilia Pelczyk Inspektor w Wydziale Kadr i Ptac

Imie | nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2022-10-19 2022-10-19 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych przerwami w

kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Piechowicz Michat 2017-06-22 - Przestrzeganie przepisow o narodowym zasobie
2017-06-22 archiwalnym i archiwach

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

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne pafstwowym

instrukcja kancelaryjna

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
-01- jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
18 zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.) ~ zat. nr 1

Data Akt wprowadzajacy
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Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
-01- jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
18 zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.) - zat. nr 2

Data

Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
-01- jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
18 zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.) ~ zat. nr 6

Data

Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzgdzania . X papierowy
dokumentacja

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego Archiwum zaktadowe Urzedu Miasta i Gminy Kornik

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X tak

Dokumentacja wtasna Dokurnentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wkasna

Zbiodr whasnych materiatéw archiwalnych tworza w gtdéwnej mierze decyzje o ustalaniu warunkow zabudowy i
zagospodarowania terenu, akta dotyczace sprzedazy nieruchomosci, plany zagospodarowania przestrzenneqo i
sprawozdawczos¢. Dokumentacja niearchiwalna to dokumentacja finansowo - ksiegowa, placowa, akta osobowe

pracownikéw zwolnionych, koperty dowodowe 0séb zmartych, sprawozdawczosc okresowa a takZe dokumentacja
przetargowa i techniczna prowadzonych inwestycji.

Opis dokumentacji

X. tak X tak 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 kateg(ﬂf:‘. 1990 2019 29.30 0

Data od Data do flos¢ w mb. fedn. arch.
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Aktowa katego"na 1990

- 2019 270.50 0

Data od Data do Hos¢ w mb. ledn. inw.

Aktowa kategoria 1990 2015 1.80 0
"B50"
Data od Data do Hos¢ w mb, ledn. inw.
Aktowa kategoria k
1990 201 .
“BES0" 9 6 2.60 0
Data od Data do Hos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria ' ' '
1990 2019 .
"8", "B50", "BE50" : : 274.90 0
razem Data od Data do tlos¢ w mb. ledn. inw.

Techniczna
kategoria "A"

Data od Data do 1os¢ w mb. ledn. arch. Jed. inw.

Techniczna 4 o5, 2010 3.00 0 0
kategoria "B

Data od Data do Hosc w mb, Jedn. arch. led. inw,

Materiaty

archiwalne

podlegajace Data od Data do los¢ mb. 1.00
przejeciu przez

archiwum llos¢ GB

panstwowe z
archiwum
zakiadowego

1990 1996 flos¢ jedn. arch. _

Dokumentacja odziedziczona

Akta miasta Kornik

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

ledyna jednostka jest tu zaliczony do materiatow archiwalnych ,Rejestr katastralny miasta Kérnik” z lat 1865-1896.

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 kateg"fA‘i 1865 1896 0.07 0
Data od Data do Hos¢ w mb. Jedn. arch.

Aktowsa kategoria
"B

Data od Data do Ilosé w mb. ledn. inw.

Aktowa kategoria
"B50"

Data od Data do llosé w mb. Jedn. inw.
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Aktowa kategoria

"BE5SQ"
Data od Data do llo$¢ w mb.
Aktowa kategoria _ _ k .
"B *B50". "BE50"
razem Data od Data do flos¢ w mb,

Prezydia Miejskiej i Gromadzkich Rad Narodowych w Kérniku

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczongj
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Jedn. inw.

Jedn. inw.

Mamy tu do czynienia z dokumentacjg Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Kérniku Potnoc, Prezydium
Gromadzkiej Rady Narodowej w Kérniku Potudnie oraz Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Komiku. Dokumentacji
tej nie da sie w obecnym stanie podzieli¢ ewidencyjnie Materiaty archiwalne to sprawy dotyczace gruntdw, zas
dokumentacja niearchiwalna to ksigzki meldunkowe, akta osobowe pracownikéw zwolnionych i dokumentacja

techniczna, w tym pozwolenia na budowe.

Opis dokumentacji

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

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

Altowa kategoria

ap" 1970 ’ 1973 0.20
Data od Data do llos¢ w mb.
Aktowa kategoria _ . _
g
Data od Data do llos¢ w mb.
Aktowa kategoria 1955 1973 150
"BEO"
Data od Data do Hosc w mb.
Aktowa kategoria 1960 19773 0.10
"BE5SQ" : .
Data od Data do Hosc w mb.
Aktowa kategoria 1955 1973 760
"B", "B50G", "BE50"
razem Data od Data do llos¢ w mb.
Techniczna _ _ _
kategoria "A"
Data od Data do llos¢ w mb.
Techniczna 4 g0 1973 0.10
kategoria "B" :
Data od Data do llo$¢ w mb.

Urzad Miasta i Gminy w Kérniku (1973-1990)

Nazwy wytwércy dokumentacji odziedziczonej

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

0

ledn. arch.

X nie

Jedn. arch.
Jedn. inw.
ledn, inw.

ledn, inw.

Jedn, inw.

Jed. inw.

Jed. inw.
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Zbiér materiatdéw archiwalnych to koperty dowodowe 0sob zmartych oraz sprawy dotyczgce obrotu nieruchomosciami.
Dokumentacja niearchiwalna to akta osobowe pracownikow zwolnionych, listy plac oraz dokumentacja techniczna, w

tym pozwolenia na budowe.

Opis dokumentacji

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

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

Aktowa kategoria

7
e 1973 1990

1.00

Data od Data do Hlos¢ w mb.

Aktowa kategoria
g

Data od Data do llosc w mb.

Aktowa kategoria

197
"B50" 3

1990 2.00

Data od Data do Hosc w mb.

Aktowa kategoria

197
"BE50" 973

1990 2.00

Data od Data do Hlos¢ w mb.
Aktowa kategoria
“B". "B50", "BE50"

razem

1973 1990 4.00

Data od Data do llos¢ w mb,

Techniczna
kategoria "A"

Data od Data do llos¢ w mb.

Techniczna

i 1973
kategoria "B"

1990 12.00

Data od Data do Hos¢ w mb.

Materiaty
archiwalne
podlegajgce
przejeciu przez
archiwum
panstwowe 2z
archiwum
zaktadowego

1865 1990

Data od Data do

Dokumentacja zdeponowana

Zespdl Ekonomiczno - Administracyjny Szkét w Kérniku

Nazwy wytworcy dokumentacji zdeponowanej

llosc mb.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X' nie

Dokumentacja elektroniczna

ledn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

ledn. arch. led. inw.

0

ledn. arch. led. inw.

I{os¢ jedn. arch.

1.27

ilos¢ GB

Mamy tu do czynienia wytacznie z dokumentacja niearchiwalng, gtdwnie listami ptac i aktami osobowymi,

Opis dokumentacji
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X tak X' nie
Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna
X nie X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
"p

Alctowa kategoria
g

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"8" "B50", "BE50"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajgce
przejeciu przez
archiwum
paristwowe z
archiwum
zakiadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spiséw

Data od
1982

Data od
1982

Data od

Data od
1982

Data od

Data od

X tak

Spisy zdawczo-

Dokumentacja wizyjna

Data do
1997

Data do
1997

Data do

Data do
1997

Data do

Data do

- X tak

X nie

Dokumentacja
kartograficzna

X nie

Dokumentacja
geodezyjna
X nie

Dokumentacja audiowizualna

llos¢ w mb.

2.00

Hos¢ w mb.
10.70

Hosc w mb.

Hodc w mb.
1270

llos¢ w mb.
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X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X' nie

Dokumentacja elektroniczna

{lo$¢ jedn. arch.

llos¢ mb.

tlos¢ GB

X tak

Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji

Jedn, arch.

Jedn. inw,

Jedn, inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

X tak

Ewidencja

zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
odbiorczych pafstwowego
Ostatnie  1997.04.02 1.5 64  Rada Narodowa Miasta i Gminy w 1973 1990
przekazanie 6 Karniku
materiatow
archiwalnych do Data Hog¢  losc (. Zespoty akt Daty - do
Archiwum  przekazania (mb.) a.) od ~
Parfstwowego
Ostatnie  »470-08-24  2020-09-11 - 664/2020
przekazanie
dokumentacji  Data ostatniego Data wydania Numer zgody
niearchiwalnej do brakowania zgody
brakowania
Inne $rodki

ewidencyjne
Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Emilia Pelczyk umowa o

prace

Wyzsze, ukoriczony w 2010 r. kurs archiwalny
drugiego stopnia
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Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia
Lokal archiwum zaktadowego
parter 4 130.50 regaty stacjonarne
. ¢ i R owierzchnia (m? -
pietro llos¢ pomieszcze Powierzc (m9) miejsce pracy dla
archiwisty
strych
) termometr
Usytuowanie
higrometr
Wyposazenie
Dostateczne < 5.00 kontrola dostepu
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gasnica

czujnik ognia i dymu

rolety

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbior dokumentacji obejmuje ogotem

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w 30.57
mb.)
w tym kategoria "B", "B50°, 295.20 wiym 272.50
"BES0" razem (ilos¢ w mb.) kategoria
T "B (iloéé w
mb.)
WM 1800
kategoria
"B50" (ilosé
w mb.}
w tym 470
kategoria
"BES0"
(ilos¢ w
mb.)
Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A" (ilosc w _
mb.)
w tym kategoria "B" (illos¢ w 15.10
mb.)
w tym kategoria "A" (ilos¢ w _
jedn. arch.)
w tym kategoria "B" (itos¢ w _
jedn. arch))
w tym kategoria "A" (ilos¢ w _
jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w _
jedn. inw.)

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli
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Przedmiotem przeprowadzonej w Urzedzie Miasta i Gminy Kérnik kontroli byta
ocena stanu postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do
panstwowego zasobu archiwalnego oraz dokumentacjg niearchiwalng,
powstalg i zgromadzong w jednostce. Czynnosci kontrolne wykonano w
odniesieniu do dokumentacji czynnej oraz spraw zakohczonych, pozostajgcych
w Wydziale Kadr i Ptac oraz Wydziale Gospodarki Nieruchomosciami. Kontrola
objeta swym zakresem réwniez archiwum zaktadowe Urzedu.

Na poczgtku prowadzonych czynnosci kontrolnych ustalono, ze zgodnie z § 1
ust. 3 obowigzujgcej instrukcji kancelaryjnej dokonat wyboru  trybu
wykonywania czynnosci kancelaryjnych - wskazany =zostat tu system
tradycyjny. Ponadto, w oparciu o § 2 ust. 2 wspomnianej instrukcji wyznaczony
zostal koordynator czynnosci kancelaryjnych. Ustalenia te wprowadzono
zarzadzeniem Burmistrza nr 95A/2011 z dnia 27 wrzesnia 2011 r. i zmieniono
zarzadzeniem nr 145/2022 Burmistrza z dnia 6 pazdziernika 2022 r. Powodem
zmiany bylo  odstapienie od dotychczas  stosowanego  systemu
wspomagajacego i zastapienie go aplikacjg e-Dokument.

Jak wspomniano powyzej, do wspomagania obiegu dokumentu w Urzedzie
stosowany jest program e-Dokument2 firmy Rekord Si Sp. z 0.0. z Bielska -
Biatej. Stuzy on wylgcznie do rejestrowania korespondencji przychodzacej i
wychodzacej, spetniajgc wymogi okresione w § 40 ust. 3 oraz 61 ust. 1
instrukcji kancelaryjnej.

W trakcie kontroli dokumentacji na Wydziale Kadr i Plac zapoznano sie z
nastepujacymi jednostkami:

e ,Udostepnianie informacji publiczne]”, daty skrajne: 2021-2022. Akta
wiasciwie zaliczono do kategorii archiwalnej BE5. Dokumentacja
przechowywana jest w opisanym segregatorze. Jednostka dysponuje
whasciwie prowadzonymi spisami spraw, zatozonymi odrebnie dla
kazdego roku kalendarzowego. Na pismach wptywajacych (takze na
wydrukach poczty elektronicznej) wpisano znaki spraw, informacje o
wplywie (pieczeé, data, ilos¢ zatacznikdw, numer z rejestru) oraz
dekretacje. Na pismach wychodzacych naniesiono informacje o dacie i
sposobie wysytki. Uktad akt odwrotny od wymaganego § 63 ust. 3
instrukcji kancelaryjnej, sg to jednak wcigz akta czynne.

e ,Skargi i wnioski przekazywane do zatatwienia”, daty skrajne: 2021-
2022. Akta prawidtowo zakwalifikowano do kategorii archiwalnej B5. Akta
zgromadzono w opisanym segregatorze. Jednostka dysponuje
prawidlowo prowadzonymi spisami spraw, zatozonymi odrebnie na kazdy
rok . kalendarzowy. Na pismach przychodzacych wpisano informacje o
wplywie (pieczeé z pisang datg, numerem z rejestru i ewentualnie
zatgcznikami), pisma wychodzace uzupetlniono o informacje o dacie i
sposobie wysytki, Poszczegdline sprawy posiadajg wpisane znaki spraw.
Uklad spraw i pism w ich obrebie odwrotny od wymaganego § 63 ust. 3
instrukcji kancelaryjnej, sg to jednak akta czynne.

W Wydziale Gospodarki Nieruchomosciami sprawdzono nastepujgce akta:

e ,Podzialy nieruchomosci, sprawy 31-36", daty skrajne: 2021,
Dokumentacja prawidtowo zaliczona zostata do materiatdw archiwalnych.
Umieszczono jg w opisanym segregatorze, w obrebie ktérego
poszczegdlne sprawy znajdujg sie w skoroszytach. Spis spraw
prowadzony jest w tomie I. Uklad akt wiasciwy, zgodny z § 63 ust. 3
instrukcji kancelaryjnej.

W przypadku wszystkich skontrolowanych powyzej jednostek ich klasyfikacja
oraz kwalifikacja archiwalna ocenione zostaty jako wiasciwe. Ewentualne braki
zostang uzupelnione przed przekazaniem jednostek do  archiwum
zaktadowego.




Protokdt kentroli przestrzegania przepiséw o narodowym zascbie P
archiwalnym i archiwach w Urzad Miasta | Gminy Kérnik - Egz, nr ..... Strona 11 2 12

Czynnosci kontrolne prowadzone w odniesieniu do archiwum zaktadowego
Urzedu wykazaty poprawnos¢ kwalifikacji i klasyfikacji archiwalne] akt
tworzgcych jego zaséb.

Materiaty archiwalne zostaly =zasadniczo uporzadkowane wewnetrznie,
pozbawione elementdéw metalowych i spaginowane. Umieszczono je w
oktadkach tekturowych przewigzanych bawelniana tasiemka (fascykutach),
takze w przypadku akt powstatych poczawszy od roku 2011, co jest
odstepstwem od wytycznych § 15 ust. 4 instrukcji archiwalnej, wymagajacych
stosowania tu teczek wigzanych z tektury bezkwasowej. Dokumentacja
niearchiwalna ujeta zostata w wiekszosci w papierowe oktadki i umieszczona w
pudtach  archiwizacyjnych. Jednostki dysponujg  wilasciwymi  opisami
zewnetrznymi, umieszczono na nich takze sygnatury archiwaine.

Catos¢ zasobu archiwum zakladowego objeta zostata kompletnymi,
prowadzonymi na biezgco srodkami ewidencyjnymi. Tworzg je wykaz spisdw
zdawczo - odbiorczych, spisy zdawczo - odbiorcze akt spraw zakohczonych
przekazywanych do archiwum (w dwdch uktadach), ewidencja udostepnief i
wypozyczeni, dokumentacja prowadzonych brakowah oraz spisy materiatow
archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego w Poznaniu.

Akta spraw zakohczonych sg w miare regularnie przekazywane do zasobu
archiwum zaktadowego, widoczne sg tu jednak pewne odstepstwa - do dnia
kontroli nie zdano jakichkolwiek materiatéw archiwalnych z Biura Rady Miasta i
Gminy (protokoty i uchwaly uznane zostaty za akta niezakonczone). Od czasu
kontroli przeprowadzonej w 2017 r. odnotowano znaczne zwigkszenie zascbu
archiwum - ilo$¢ materiatow archiwalnych wzrosta z 19,00 mb do 30,57 mb,
zas dokumentacji niearchiwalnej z 217,40 mb do 310,30 mb. Za przyrost
materiatéw archiwalnych odpowiada w gidéwnej mierze duza ilos¢ wydawanych
decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu. Hosé
dokumentacji niearchiwalnej zwiekszyta sie pomimo przeprowadzonych w
latach 2019 i 2020 w porozumieniu z Archiwum Panstwowym w Poznaniu
brakowan kwalifikujacych sie do tego akt - w tym trybie zniszczono 22,30 mb
oraz 1093 j.a. (zgody wydawane byly odrebnie na metry biezgce lub jednostki
archiwalne).

W archiwum zakiadowym Urzedu przechowywane sg materiaty archiwalne
podlegajace przekazaniu do Archiwum Pahstwowego w Poznaniu. W pierwszej
kolejnosci wskaza¢ nalezy tu ,Rejestr katastralny miasta Kornik”, ktérego
wpisy obejmujg lata 1865-1896.

Z dziatalnodci archiwum zakladowego nie sg sporzadzane roczne
sprawozdania, ktdrych tworzenie wymagane jest art. 46 instrukcji archiwalnej.

Stan fizyczny akt poddanych kontroli okresli¢ nalezy jako dobry, na
poszczegdlnych jednostkach archiwalnych nie stwierdzono uszkodzen
mechanicznych badzZ biologicznych.

Archiwum zakladowe nie dysponuje jednym lokalem, dokumentacja
umieszczona zostata na strychu budynku Urzedu przy Placu Niepodlegiosci 1,
w siedzibie Ochotniczej Strazy Pozarnej przy ul. 20 Pazdziernika (tu znajduja
sie wszystkie materiaty archiwalne) oraz w budynku Strazy Miejskiej przy ul.
Poznanskiej. O ile pierwszy z obiektow nie dysponuje wiasciwymi warunkami
przechowywania akt (brak wyposazenia, akta zitozone na podiodze, brak
ogrzewania), o tyle dwa pozostate zapewniajg warunki zabezpieczenia i
wyposazenia zgodne 2z rozdziatem 3 instrukcji archiwalnej. Zgodnie z
informacjami pozyskanymi od przedstawicieli Urzedu w trakcie kontroli
planowana jest rozbudowa Urzedu, w tym stworzenie jednego pomieszczenia
magazynowego na cele archiwum zakltadowego. Wydaje sie to dodé istotne,
biorgc pod uwage prakiycznie zerowg ilosé¢ rezerwy wolnych pdlek |
przechowywanie akt na strychu budynku Urzedu.




R RS LA s A o MR Strona 122 12
Obstuga kadrowa archiwum zaktadowego Urzedu Miasta i Gminy Kérnik
oceniona zostata jako wiasciwa, zapewniajgca realizacje jego podstawowych
zadan.

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

L.lnf?rmaicja ? Zalecenia wydane po kontroli przeprowadzonej w 2017 r., okreslone w pismie Dyrektora Archiwum
rea Zlfcgtjal:;i!? Paristwowego w Poznaniu z dnia 10 lipca 2017 r. (BH.421.60.2017) zostaty wykonane w nastepujacy
pokontro

sposob. Skorygowano sporzadzanie i wypelnianie spisow spraw, obecnie wypeiniane sg wszystkie
pola, w tym dotyczace pisma wszczynajacego i jego daty. Na pismach wychodzacych umieszczane
sg, zgodnie z § 60 ust. 3 instrukeji kancelaryjnej informacje o sposobie i dacie wysytki, Zatozony
zostat i jest prowadzony rejestr korespondencji wychodzacej (w systemie e-Dokument2),
zawierajgcy elementy okreslone w 61 ust. 1 instrukcji kancelaryjnej. Znajdujgce sie w zasobie
archiwum zaktadowego i przekazywane tam materiaty archiwalne wytworzone poczawszy od 1
stycznia 2011 r. nie zostaty odtozone do opisanych teczek wigzanych z tektury bezkwasowe, ktory
to wymédg wprowadzony zostat przepisami & 15 ust. 4 instrukcji archiwalnej, Z dziatalnosci
archiwum zaktadowego nie sa sporzgdzane coroczne sprawozdania, wymagane § 46 w/w instrukeji.

wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Opis

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, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokdt podpisali

Dokument po ny przez

Przemyé Iski

Data: 20 15:05:51 Michat Piechowicz
CEST

kustosz w Oddziale ds. Archiwdw Zaktadowych Archiwum
Panstwowego w Poznaniu
{podpisano podpisem elekironicznym)

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujgcego

Protokdt sporzadzono w 2 egz.

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




