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ARCHIWUM PANSTWOWE Kalisz, dnia 21 listopada 2006 .
ul. Poznanska 207, tel. 062 767-10-22
62-800 Kalisz

Znak sprawy: 402-61/2006

Protokét kontroli Archiwum Zakladowego
Urzedu Miasta i Gminy w Pleszewie
ul. Rynek 1
63-300 Pleszew

Podstawe prawng przeprowadzonej kontroli stanowig: art. 21 ust, 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 171, poz. 1396 z 2002 r. z p6#n. zm.).

Informacje wstepne:
1. Kontrolg przeprowadzita w dniu 16 listopada 2006 r. mgr Kamila Korczyriska, starszy archiwista, nr

upowaznienia do kontroli AP- 2/2006 w obecnosci przedstawicieli jednostki kontrolowanej - Pani
Doroty Kostanciak — Podinspektora Wydziatu Organizacyjnego i Pana Lecha Antczaka —
konserwatora.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1990 r. na podstawie ustawy o samorzadzie
terytorialnym z 1990 r., obecnie kieruje nig Burmistrz Marian Adamek, organem nadzorujacym jest
Wojewoda Wielkopolski.

3. Jednostka dziala na podstawie statutu — Uchwaty Rady Miejskiej Nr V/30/2003 z 20 lutego 2003 r.

(Dz. Urzed. Woj. Wielkopolskiego z 2003 r., Nr 65, poz. 1236) i regulaminu organizacyjnego —

Zarzadzenia Nr 208/1V/2004 Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew z dnia 1 kwietnia 2004 r.

Zmiany organizacyjne w przeszlosci: nie byto.

Jednostka kontrolowana nie jest w trakcie przeksztatcen czy likwidacji.

Ostatnig kontrolg Archiwum Panstwowe przeprowadzito 2 marca 2004 r.

Poza Archiwum Panstwowym nikt nie kontrolowat archiwum zakfadowego.

W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne:

a) instrukcja kancelaryjna - wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie
instrukeji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw migdzygminnych z 22 grudnia 1999 r. (Dz.U.
Nr 112, poz. 1319) ze zmiang z 10 marca 2003 r. - DZ.U. Nr 112, poz. 142;

b) jednolity rzeczowy wykaz akt -  wprowadzony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie instrukeji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkow
migdzygminnych z 10 marca 2003 r. (zal. nr 2) z péZn. zmianami;

c¢) instrukcja archiwalna — wprowadzona Pismem okélnym Burmistrza Nr 2/04 z dnia 12 marca 2004 1. —

zatwierdzona przez Dyrektora archiwum Panstwowego w Kaliszu.

II. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnoéci klasyfikacji i
kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnoéci przekazywania jej do archiwum
zakladowego: akta sg przekazywane stosunkowo regularnie z komérek organizacyjnych do archiwum
zakladowego (wyjatkiem jest kat. A, ktéra nie jest przekazywana ze wszystkich komérek
organizacyjnych), sg sklasyfikowane i zakwalifikowane oraz zdawane na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych. Wszystkie prace wykonuja pracownicy komérek organizacyjnych. W jednostce
obowiazuje system kancelaryjny mieszany.

2. W archiwum zakfadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wilasna:
- aktowa:

kategoria A w ilosci 2,8 mb z lat 1990-2003

kategorii B w ilosci 78,2 mb z lat [1960]1990-2005

w tym kategorii B 50 w iloéci 3 mb z lat {1960}1990-2005
- techniczna: w ilosci 13 mb z lat {1985}1990-2002
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- elektroniczna na no$nikach magnetycznych i optycznych: nie wystgpuje

- kartograficzna: nie wystgpuje

- audiowizualna: nie wystgpuje

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: kat. A — protokoly sesji, uchwaly Rady Migjskiej,
protokoty komisji, protokoly zebrai soteckich, wykazy nieruchomosci, sprzedaz nieruchomosci;
kat. B — dokumentacja ksiegowa, podatkowa, zaméwienia publiczne, dokumentacja wyborcza,
akta Wydzialu Gospodarki Gruntami i Rolnictwa, Organizacyjnego i Gospodarki Komunalnej;

b) dokumentacja odziedziczona: po poprzednich aktotworcach

- aktowa:
kategoria A — 3 mb z lat 1927-1990
kategoria B - 25 mb z lat 1931-1990
w tym kategorii B 50 w ilosci 8 mb z lat 1951-1990

- techniczna:
kategoria B — w ilosci 11 mb z lat 1955-1989

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: kat. A — akta osobowe nauczycieli z lat 1927-1945,

akta dotyczace gospodarki gruntami, wykazy nieruchomosci, sprzedaz gruntéw; kat. B — sprawy

mieszkaniowe, obrona cywilna, inwentaryzacje, dzialalno$¢ gospodarcza - pozwolenia, karty

gospodarstw, dokumentacja dotyczaca gospodarki wodnej i terenow zielonych, sprawy kadrowe, akta

osobowe, akta dotyczace gospodarki gruntami.

¢) dokumentacja zdeponowana (obca) przez:

- Powiatowa Komende Strazy Pozamej — kat. A w ilosci 1,3 mb z lat 1955-1974 (protokoty ustalef
przyczyn pozaréw, protokoly kontroli budynkéw uzytecznosci publicznej pod wzgledem p.poz)

Zbior dokumentacji obejmuje ogdétem 134,3 mb, w tym:

- kategoria A 7,1 mb

- kategoria B 127,2 mb

Stan zbioru: zwickszyt sie znacznie w pordwnaniu z ostatnia kontrola (spowodowane jest to

naplywem akt z komérek organizacyjnych oraz niebrakowaniem akt od 2000 r.). Stan fizyczny akt jest

dobry.

Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe w Kaliszu — ok. 16,3 mb 7 lat

1862-1990 (akta osobowe nauczycieli, akta dotyczace gospodarki gruntami min. dotyczace PFZ,

przekazywania gruntéw rolnych za emerytury, ksiazki meldunkowe oraz akta po Powiatowej

Komendzie Strazy Pozarnej), podstawa, przekazania akt jest ustanie dzialalnosci aktotwércow.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji:

- kat. A — oddzielone od kat. B, zakwalifikowane i sklasyfikowane, zaopatrzone w sygnaturg
archiwum zaktadowego, spaginowane, teczki sg zszyte ,,na 47,

- kat. B - ulozone wydzialami, nie wszystkie sklasyfikowane i zakwalifikowane, sygnatura
archiwum zaktadowego jest na aktach przejetych po 2004 r.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym nie byta porzadkowana przez osoby lub

firmy z zewnatrz.

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych

b) spisy zdawczo-odbiorcze z podziatem na kat. A 1B

¢) spisy materialéw archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego

d) spisy brakowanej dokumentacji

¢) ewidencjg wypozyczen

f) inne $rodki ewidencyjne — nie posiada.

Ocena prowadzenia ewidencji — prowadzona w sposob prawidiowy.

Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakfadowego:

- Sekretarz Miasta i Gminy Pleszew: akta Zarzadu (protokoty i uchwaly Zarzadu) w ilosci 1 mb z lat
1990-2002 ;

- Ksiegowosé: listy plac z lat 1991-2006 oraz kartoteki wynagrodzen z lat 1998-2006, tacznie w
ilosci 3 mb;

- Wydziat Spraw Obywatelskich: ksiazki meldunkowe miasta Pleszewa w ilosci 2,5 mb z lat 1950-
1977,
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- Pomieszczenie na strychu budynku urzedu: ksiazki meldunkowe z lat 1860-1977 w ilosci 12 mb
oraz kartoteka meldunkowa z lat 1940-1977 w ilosci 27 mb.

11. Udostepnianie akt — odbywa sie za pokwitowaniem.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (wytworzonej przez jednostke) odbywa si¢ nieregularnie, za
zezwoleniem Archiwum Pafstwowego, ostatnio w 2000 r. Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia
generalnego na brakowanie.

13. Przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Kaliszu mialo ostatnio
miejsce w 2006 r. i objeto 1445 j.a. zespotu akt — Kolegium ds. Wykroczen z lat 1959-1985.

14, Osobami odpewiedzialnymi za prowadzenie archiwum zakiadowego w ramach swoich obowiazkow
sg: Pani Dorota Kostanciak — Podinspektor, posiadajaca wyksztatcenie rednie i ukonczony w 2004 r.
kurs kancelaryjno-archiwalny I stopnia oraz Pan Lech Antczak — konserwator posiadajacy
wyksztatcenie zawodowe i ukonczony w 2004 r. kurs kancelaryjno-archiwalny I stopnia. Wymiar
etatu wynosi 25 %.

15. Warunki pracy personelu archiwum: sg dobre, lokal posiada oswietlenie sztuczne, jest ogrzewany.

16. Lokal archiwum skiada sig z 2 pomieszczen o acznej powierzchni 42 m? usytuowanych w garazu, ich
wyposazenie stanowia drewniane regaly i stol. Lokal jest wiadciwie zabezpieczony przed pozarem
(gasnice proszkowe) i dostgpem osob postronnych (drzwi obite blacha).

17. Inne ustalenia kontroli:

- zgodnie z oswiadczeniem Pani Doroty Kostanciak i Pana Arkadiusza Ptaka - Kierownika
Wydziatu Organizacyjnego, wszystkie pomieszczenia wehodzace w skiad archiwum zaktadowego
zostaly okazane osobie kontolujacej;

- Akta po zlikwidowanych przedsigbiorstwach : POM Pleszew oraz KOM-BUD Sp. z 0.0. w
Pleszewie przekazane zostaly Archiwum Panstwowemu w Kaliszu w ramach umowy o
przechowalnictwo.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzongj kontroli przez Archiwum
Panstwowe — czgsciowo zostaly wykenane.

Iil. Zalecenia wynikajgce z ustalen biezacej kontroli zostana przekazane odr¢gbnym pismem.

Protokdl podpisali:
PODI PEKTOR

Doroc stanciak

£

(archiwista zaktadowy)

Protokdt sporzadzono w 2 egz.
egz. wr | — jednostka kontrolowana
cgz. ur 2 — AP w Kaliszu




