Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o pahstwowym zasobi
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Orchowie - Egz. nr ../,

Archiwum Panstwowe w

Poznaniu

Nazwa archiwum panstwowego

9257
Nr protokotu

Oddziat w Koninie

Oddziat

2019-03-11

Data dokumentu

Strona1lz9

54 ul. 3Maja 78
62-500 Konin

Identyfikator
(systemowy)

BI.421.15.2019

Znak sprawy

282

Adres

Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca1983r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (tekst jednolity: Dz. U. 22018 r., poz. 217, ze zm.)

Informacje o jednostce

Urzad Gminy w Orchowie

Nazwa jednostki

ul. Kosciuszki 6, 62-436 Orchowo

1990

Rok utworzenia

Jednostki pracownikach samorzadowych (Dz. U.
Nr 32, poz. 191), w zwigzku z Ustawa
z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
terytorialnym (Dz. U. Nr 16, poz. 95)

Nazwa aktu prawnego
Wojewoda Wielkopolski
Organ nadrzedny/nadzorujacy
Statut
2 2018-09-27
Czy posiada? Data dokumentu

~ Adres kontrolowanej jednostki

Ustawa z dnia 10 maja 1990 r. -
Przepisy wprowadzajace ustawe o
samorzadzie terytorialnym i ustawe o

00054247400000
REGON

Jacek Misztal

Imig i nazwisko kierownika jednostki

7699

Identyfikator
systemowy

KRS

1999

Rok ustalenia pod
nadzor

Al. Niepodlegtosci 16/18, 61-713 Poznan

Adres organu nadzorujgcego

Regulamin organizacyjny

] ke 2017-01-27

Czy posiada?

Data dokumentu

Urzad jest jednostky organizacyjng Gminy Orchowo, powotang do realizacji zadari Wéjta. Do zadan Urzedu nalezy
zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan i kompetencji. Urzad podzielony jest na referaty i
stanowiska pracy, z przypisanymi im zadaniami okreslonymi w obowiazujacym regulaminie organizacyjnym (Zarzadzenie nr
8/2017 Wojta Gminy Orchowo z dnia 27 stycznia 2017 r. w sprawie nadania: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy

' Orchowo).

W trakcie likwidacji

W trakcie upadtosci

Opis struktury organizacyjnej

X nie

X' nie
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W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do paristwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg
- niearchiwalng, powstata i zgromadzong w jednostce.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Robert kustosz BI.421.15.2019 2019-02-13 2019-03-04 2019-03-12
Piekarzewicz ' )
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia: Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Agnieszka Kolberg specjalista

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2019-03-07 2019-03-07 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Piekarzewicz Robert 2015-06-18 Kontrola archiwum zaktadowego Urzedu Gminy
w Orchowie
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 panstwowym
Instrukcja kancelaryjna
2011 W Urzedzie Gminy Orchowo obowiazuje instrukcja kancelaryjna stanowigca zatgcznik nr 1 do Rozporzadzenia

Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. 2011, nr 14,
poz. 67)

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt
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2011 W Urzedzie Gminy Orchowo obowigzuje jednolity rzeczowy wykaz akt stanowigcy zatacznik nr 2 do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U.
2011, nr 14, poz. 67)

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 W Urzedzie Gminy Orchowo obowigzuje instrukcja archiwalna stanowigca zatgcznik nr 6 do Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. 2011, nr 14,
poz. 67)

Rok ' Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o pafnstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X| bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacjg

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe
Noeneachiram zakadawege Archiwum zaktadowe Urzedu Gminy Orchowo
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X' tak X tak X tak

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Przechowywane w archiwum zaktadowym jednostki kat. A zawierajg gtownie materiaty archiwalne organéw (protokoty z
Sesji Rady, protokoty posiedzen Zarzadu, poszczegélnych komisji Rady Gminy), z zakresu ksiegowosci budzetowej (budzety,
sprawozdania), organizacji i zarzadzania (regulaminy, akty normatywne, zarzadzenia kierownika urzedu). Materiaty
archiwalne organéw gminy posiadajg forme oprawnych ksigg (do 2010 r.), pozostate materiaty archiwalne i dokumentacja
niearchiwalna przechowywane sg w teczkach i poszytach. Wigksza cze$¢ jednostek kat. A i B jest réwniez dodatkowo
umieszczona w kartonowych pudtach. Ze wzgledu na uktad akt nie odzwierciedlajacy formalnego podziatu na zespoty
archiwalne podana nizej ilos¢ (mb.) obejmuje takze dokumentacje niearchiwalng odziedziczona.

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
A'“°W"""""te9‘3:'\f 1990 2015 18.50 0

Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. arch.
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Aktowa kategoria
g

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1990

1990

Data od

Dataod

Data od

Data od

Data od

2016 77.55 0
Data do Ilos¢ w mb. - Jédn. inw.

- 12.90 0
Data do Ilos¢ w mb. jedn. inw.

= 5.20 0
Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

2016 95.65 0
Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

ILos¢ jedn. arch.
Datado Ilo$¢ mb.

Ilos¢ GB

Dokumentacja odziedziczona

Dokumentacja niearchiwalna (jednostki kat. B) z okresu prezydiéw gromadzkich rad narodowych oraz Urzedu Gminy w
Orchowie z lat 1973-1990 (m in. akta osobowe, akta uwtaszczeniowe, akta dotyczgce przekazywania gospodarstw
nastepcom lub za emerytury rolnicze, akta ewidencji ludnosci - ksigzki i rejestry meldunkowe) - ilos¢ (mb.) zob.
"Dokumentacja wtasna".

X tak

Dokumentacja
aktowa

X' nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
A"

Aktowa kategoria
g

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Opis dokumentacji

X' nie X' nie X! nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X' nie X nie
Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
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Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Data od Datado

Ilos¢ jedn. arch.

Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja zlikwidowanych szkét i placdwek o$wiatowych z terenu gminy Orchowo.

Opis dokumentacji

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

X! nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna

Aktowa kategoria

A" '
Data od Data do
Aktowa kategoria : - 5
g
Data od Data do
Aktowa kategoria _ X7
"B50"
Data od Datado
Aktowa kategoria . s,
"BE50" )
Data od Data do
Aktowa kategoria ot -
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do
Materiaty o .
archiwalne
podlegajace Data od Datado
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X tak
Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych

przekazanych do archiwum
panstwowego

zdawczo-odbiorczych odbiorcze

Dokumentacja audiowizualna

Ilos¢ w mb.

0
Ilos¢ w mb.
Ilos¢ w mb.
Ilos¢ w mb.

0
Ilo$¢ w mb.

Ilos¢ jedn. arch.
Ilos¢ mb.

Ilos¢ GB

X' tak

Spisy brakowanej dokumentacji

niearchiwalnej

Strona52z9

Ilos¢ mb. L
Ilos¢ GB 5
X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja
geodezyjna fotograficzna
X' nie X' nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

X tak

Ewidencja
udostepnien
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Ostatnie przekazanie
materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Panstwowego

Ostatnie przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania

Inne $rodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

2001-12-18

2001-12-18

2001-12-18

2001-12-18

Data przekazania

2018-08-22

Data ostatniego
brakowania

1.10

1.90
1.80
0.06

ILlos¢ (mb.)

2018-10-16

Data wydania
zgody

%4 Prezydium

Gromadzkiej
" Rady
Narodowe;j
w Orchowie
119 Gminna Rada
Narodowa w
Orchowie
186 Urzad Gminy
- w Orchowie
5 Rada Gminna
PRONw
Orchowie
Ilosc (. a) Zespoty akt
746/2018
(BI.413.781.
2018)

Numer zgody

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Agnieszka Kolberg

Imie i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica

pietro

Usytuowanie

warunkowo dopuszczalne

Warunki przechowywania

Forma zatrudnienia

Ilos¢ pomieszczen

0.00

Rezerwa magazynowa (mb.)

Zbior dokumentacji obejmuje ogdtem:

kurs archiwalny Il stopnia - 2008 r.

30.00

Powierzchnia (m2)

kontrola dostepu

1954

1973

1973
1982

Daty od -

1972

1990

1990

1989

- do

regaty stacjonarne

termometr

higrometr

gasnica

Wyposazenie

Strona 6 29

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
wyksztatcenie archiwalne) i data ukoficzenia

Zabezpieczehie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami



Protokdt kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasob,

Strona 7z9
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Dokumentacja aktowa

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

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

18.50

w tym
kategoria
"B" (ilos¢ w
mb.)
wtym
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)
wtym
kategoria
"BE50"
(iloscw
mb.)

80.45

98.55

12.90

5.20

Ustalenia kohtroli

Ustalenia kontroli

W Urzedzie Gminy w Orchowie (dalej: UG) stosowany jest tradycyjny system
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zafatwiania
spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej. W
Zarzadzeniu Nr 32/2011 Wdjta Gminy Orchowo z dnia 12 kwietnia 2011 r.
kierownik jednostki organizacyjnej wskazat jako obowiazujacy tradycyjny system
czynnosci kancelaryjnych.

Wszystkie przesylki wptywajace (otrzymywane zaréwno drogg listowna,
elektroniczng i skfadne osobiscie przez interesantéw) przechodzg przez jeden
punkt kancelaryjny, gdzie sa rejestrowane w rejestrze przesytek i po dekretacji
kierowane do odpowiednich komérek organizacyjnych.

Wytwarzana i gromadzona przez UG dokumentacja jest klasyfikowana i
kwalifikowana na podstawie obowigzujgcego od 2011 r. jednolitego rzeczowego
wykazu akt. Dokumentacja gromadzona jest w teczkach, skoroszytach i
segregatorach zakiadanych przez pracownikéw poszczegblnych komérek
organizacyjnych dla kohcowych haset rzeczowych z wykazu akt.

Zasadniczo po uptywie okreséw okreslonych w obowigzujacej instrukgji
kancelaryjnej, dokumentacja przekazywana jest na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych do archiwum zakitadowego (bezposrednio przed przekazaniem
dokumentacja znajdujacej sie w segregatorach i skoroszytach przekfadana jest
do teczek). Jednakze na stanowiskach pracy pozostaje jeszcze czesdé
materiatéw archiwalnych (jednostki kat. A) i dokumentacii niearchiwalnej
(jednostki kat. B), ktére zgodnie z terminem okreslonym w instrukg;i
kancelaryjnej powinna znalez¢ si¢ juz w zasobie i ewidencji archiwum
zakfadowego.

Klasyfikacja i kwalifikacja jednostek (teczek i poszytéw) przekazywanych do
archiwum zaktadowego jest zasadniczo prawidiowa (jednostki te posiadajg
wymagany opis, znajdujg sie w nich spisy spraw, a na poszczegélnych pismach
widniejg oznaczenia kancelaryjne w postaci znakéw spraw).

ZasOb archiwum zakltadowego skfada sie dokumentacji wlasnej (dotyczy
zarbwno materiatdw archiwalnych, jak i dokumentacji niearchiwalnej),
odziedziczonej (dotyczy dokumentacji niearchiwalnej, ktéra tworza zachowane
akta urzedow administracji panstwowej sprzed 1990 r) i zdeponowanej
(dokumentacja zlikwidowanych szkét i placéwek o$wiatowych z terenu Gminy) .

Zgromadzona w archiwum zakfadowym dokumentacja przechowywana jest z
zachowaniem podziatu na materiaty archiwalne (jednostki kat. A) i dokumentacje
niearchiwalng (jednostki kat. B). Zaréwno materialy archiwalne, jak i
dokumentacja niearchiwalna ufozona jest na regatach w ramach grup
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rzeczowych (komérek organizacyjnych) zgodnie z kolejnoscig numerédw spiséw
zdawczo-odbiorczych. Uklad akt funkcjonuje bez formalnego podzialu na
zespoty archiwalne oraz dokumentacje wlasna, odziedziczona i zdeponowana.

Ewidencje zasobu archiwalnego stanowia spisy zdawczo-odbiorcze
(przekazywane przez komdérki organizacyjne (stanowiska pracy), rejestrowane w
wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych Prowadzone sg takze inne srodki
ewidencji archiwum zakfadowego - spisy brakowanej dokumentacji
niearchiwalnej oraz ewidencja wypozyczen. Przechowywane w zasobie archiwum
zakfadowego jednostki archiwalne (kat. A i B) sg opisane i oznaczone sygnaturg
archiwalna.

Lokal archiwum zakladowego usytuowany jest w budynku UG. Skiada sie z
dwdch odrebnych pomieszczeh magazynowych o tgcznej powierzchni okofo 30
m2. Jedno z nich zlokalizowane jest na pietrze - wejécie prowadzi od strony
korytarza urzedu poprzez metalowe drzwi zabezpieczone dwoma zamkami.
Drugie znajduje sie na parterze - wejscie prowadzi od strony korytarza urzedu
poprzez wewnetrzne standardowe drzwi biurowe zabezpieczone kratg i dwoma
ktédkami. Wyposazenie pomieszczen stanowig stacjoname regaty (metalowe i
drewniane) , szafy drewniane oraz podstawowy sprzet biurowy (biurko, krzesto).
Oswietlenie dzienne i elektryczne (na oknach zewnetrzne kraty), podtoga o
gtadkiej fakturze, urzadzenia do pomiaru wilgotnosci i temperatury powietrza
(higrometr i termometr) oraz sprzet przeciwpozarowy (gasnica proszkowa).

Lokal archiwum zakiadowego nie spetnia obecnie wymogdéw zapisanych w
obowigzujgcej instrukciji archiwalnej (tj. Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwdw zaktadowych stanowigcej zatgcznik nr 6 do wymienionego
wyzej Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrdw z dnia 18 stycznia 2011 r.), co w
zZnaczny sposéb utrudnia prace osobie prowadzacej archiwum zaktadowe i moze
przyczyni¢ sie do pogorszenia stanu fizycznego przechowywanej dokumentacji
(m.in. brak jest odpowiedniej iloSci miejsca do pracy biurowej, wystepuja zbyt
mate odlegtosci miedzy poszczegdlnymi regatami, brak jest dostatecznej
rezerwy magazynowej w stosunku do wytwarzanej i gromadzonej przez UG
dokumentacji).

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

Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli Opis

Kontrolowana jednostka zasadniczo wykonata zalecenia pokontrolne z poprzedniej kontroli
przeprowadzonej w dniu 18 czerwca 2015 r. i okreslone w odrgbnym pismie Dyrektora Archiwum
Paristwowego w Poznaniu (znak: BI.421.76.2015).

ﬂ Wystgpienie 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 odmdwic podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.



