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‘Protokél Kontroli Archiwum Zakladowego

Urzad Gminy Raczki 16-420 Raczki Plac Kosciuszki 14

Podstawe prawna précprowadzane] Kontrol stanowia: art 21 st 2 oraz art 28 pkt 4 ustawy 2
dnia 14 ipea 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U N 123, poz. 698 2
11 1),

L Informace wstgpne:

1. Kontrole przeprovadzila daia 27 lipea 2011 1. Teresa Jasifska starszy kustosz, pracovmik
Archiwum Pafstwowego s Suvalkach, nr upowazienia do konteoli 407-1/11, w obecnosci
pracdstawiciels jednostki konirolowanej Pani Elzbisty Sieskowskiej inspektora w Ursedzic
Giny Raczki,

2. Jednostka Kontrolowana zostal utworzona 27 maja 1990 . (ustawa z doia § marca 1990 7. o
Samorzadzic terytorilnym - Dz. U. Nr 142, poz. 1591 2 2001 1,z pon. zm.), obecne kieruje
nig Pan Roman Fiedorowicz Wejt Gminy Raczki, organem nadrzednyin jednostki jest Rada
Gminy Raczki, Plsc Kodciuszki 14, 16-420 Raczki, nadzorujacym Wojewoda Podlaski, 15-213
Bialystok, ul. Mickiewicza 3

3. Statut regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

Statut —uchwala Ne XXVIV175/01 Rady Giiny Raczki z duia 17 sierpnia 2001 1. w spravwie
uchwalenia. staturu Gminy Raczki. Opublikowany w Dzienniku Ursedowym Wojewddzisea
Podiaskiego N 32, poz. 583.

Regulamin Organizacyjny — 7arzadzenic ne 3/10 Wojta Gminy Raczki 7 dnia 21 grudnia 2010 .
W sprawie Regulaminu Organizacyjncgo Urzedu Gminy Raczki. Zgodnie 2 Regulaminer
strukture Urzedu tworza_referaty i samodsielne stanowiska pracy. Archiwum zakladowe
usytuowane jest Referacic Organizacyjnym - samodzielnym stanowisku pracy do_spraw
organizacyjngeh i kadrowych (§ 11 ust 1, pkt 6, symbol OR), zmiany - zarzadzenie Nr 14/11
Weita Gminy Raczki 2 dnia 31 styezmia 2011 . w spravie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Giny Raczki (zmiona symbolu komérki organizacyjnej na ORS). Wezesnicjsze
ustalenis - zarzadzenie Nr 74/07 Wejta Gminy Raczki 7 dnia 27 listopada 2007 1. w sprawic
Regulaminu Organizacyjnego Ured Grminy w Raczkach.

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosei:

+ Gminna Rada Narodowa Dowspuda w Raczkach 19451954
+ Gromadzka Rada Narodowa w Raczkach 1955-1972

+ Gminna Rada Narodowa w Rackach 1973-1990

+ Urzad Giny w Raczkach 1973-1990
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6. Ostatnia Kontrole Archivwum Pastwowe przcprowadzilo w daiu 15 lutego 2008 .

7. Archisum zakladowe byl takze Kontroloware w dniach 25-26.11, 29-30.11 2005 r. przes:
Podiaski Urzad Wojewddzki w Bialymstoku Placowke Zamicjscowa w Lomy.

8. W jednostce Kontrolowanej obowiazuja pracpisy kancelaryjno-archiwalne (vzgodnione, e
uzgodnione 7 archiwum paftwowym)*
4 instrukeja Kancelaryjna, wprowadzona rozporzadseniem Prezesa Rady Ministeow z dria 18
styeenia 2011 7. spravie instrukcji Kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykizow akt oraz
insirkej w spravwie organizacj  zakresu diglania srchiwow zakladowyeh (Dz. U. N 14, poz.
67, Dz U. Nr 27, por. 140) Insirukeja kancelaryjna jest zalacznikiem e | do rozporzadzenia,
) jodnolity rzcezowy wykaz akt, wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow 2
i 18 siyeznia 2011 1. w sprawie insrukcj kancelarinej, jednolitych raeczowych wykazow
akt oraz instrukei w sprawi organizac  zakresu dafalania archivwow 7akladowych (Dz. U. Ne
14, poz. 67, Dz. U, Nr 27, poz. 140). Jednolity reczovey wyka akt organd gminy i zwiazkow
‘micdzyeminnych oraz urzedéw obshugujasych e organy i zwiazki jest zalacznikiem nr 2 do
rozporzadzenia,
©) instrukcja archivlna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw 7 dnia 1§
styeznia 2011 1. w sprawie instrukcji kancelaryinej, jednoltyeh rzeczowych wykazw akt oraz.
sirukeji w spravwie organizaci | zakresu dzialania archiwow 7akladowych (D7 U. N 14, por.
67, Dz. U. Nr 27, poz. 140). Instrukcja w sprawie organizacii i 7akresu diatanie archivwow
Zakladowyeh jest zalacznikiem nr 6 o fozporzadzenia.

& inne normatywy kancclaryjno-archivalne

£ w stanie likwidacji, upadiodei, przeksztalcenia -

1L Ustalenia Kontroli,

1. Stosowanie praspisowKancelayjno-archivalnyeh, szczegélnie w 7akresie poprawnosci
Wasyfikacji i kwalifikacj dokumentacji oraz kompletnosei | regulamodei prrekazywania jej do
archivum zakladowego:

7 amlizy spisow_adawezo-odbiorezych | pracchowywang w_archiwum_ zakladoveym
okumentac wyniks, 2 st ona lasyfkowana § kwalfikowona w sposb prawidiowy, zgodnie
2 obowiazujseymi przcpisami kancelarinymi i archiwalnymi. Prackazyvana do. archivum
Zakladowego regularmic, na podstawie spistw zdawezo-odbiorczyeh sporzadzanych oddiclnic
o akt kategorii A i B Ostatnic przgjmowanie akt katgori A mislo micjsce 8 caerwea 2010 .,
Kategori B - 10 padziernika 2010 . Archiowum otrzymalo spisy zdawezo-odbioreze przeicic do
archisum 7akladowego Urzedu dokumentacii archivalnej. Opracowany jest harmonogram
pracjmowania akt do archivvum 7akladowego. Dokumentacja jest kompleta. Zarzadzeniem ni
11 Wajta Geiny Raczki 2 dnia 16 marca 2011 . w sprawic powolania koordynatora czynnoci
Kancelaryinych w Urzedzie Gminy Raczki, na Koordynatora czynnosei kancelaryjnyeh powolana
7ostala Pani El2bita Sicfkowska ~ inspektor do spraw organizacyjnych i Kadrowych, natomiast
varradseniem i 12 Wojta Giny Raczki z dnia 16 marca 2011 £, w sprawie wskazania sposobu
wykonywania czynnosei kancclarinych w celu dokumentowania przcbicgu zalawiania spraw
Uragdzie Gniny Raczki, jako podstaviowry sposgb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w
Uragdzie Gminy Raczki wskazany zostal system tradycyiny. Jako pomoeniczy do. obicgu
dokumeatéwsstosowany byl Flower Uraad.

22biér dokumentacji**)
W archivum zakladowym st przechowywans:
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- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: 7s6b archiwum stanowi tylko dokumentaia
aktowa kategori A i B. Dokumentacja archivalna to akta Rady Gminy i Zarzadu oraz. 7
7akresu fimansw Giny, decyzje o warunkach zabudowy, plany sprawozdania, kontrole,
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) dokumentacia odziedziczona po:

+ Uragdie Gminy w Raczkach  lat 1973-1990 Kategorii A dotyesace gospodarki ziemi z st
1973-1990 w stanie uporzadkowanym, 5,00 mb, kategoril B karty gospodarstw z lat 1973-
1980 - 0,70 mb, pozwolenia na budowe  lat 1975-1987 — 1, 20 mib., inna dokumentaci
Kategori 11 BE 7 lat 1973-1990 - 4,50 mb.

iapki meldunkowwe wsi wehodzaeych w skiad Gniny Raczki  at 1962-1977 - 0,70 mb.

3. Zbitr dokumentacj obcjmujc ogélem S8.80 mb. w tym’
- RaLATLSOmD,

- kB 4690 mb.

wom:

- kategoria BE 50— mb.

4. St sbion:

Fizyesny stan zachowania skt jest dobry, akia wasne kategori A zostaly zaberpiecsone W
pudiach archivalnych. Zuwigkszyla si o€ akt kategori A

5. Materialy archiwalne podlegajace przeiciu prsez Archivvum Pastwowe na podstawie § 11. 1.
1 rosporsadzenia Ministra Kultury # dnia 16 wraesnia 2002 1. W sprawie postepawania
dokumentacis, zasad i Klasyfikowania | kwalifikowania oraz zasad 1 trybu praekarywani
materaliw archiwalnych do archiwéw passtwowych (Dz. U. Ne 167, poz. 1375), obejmuia
ez 5,70 mb. 2 lt 1962-1990 (akta dotyezace gospodarki zemia i ki meldunkawe).

6. Stan uporzadkowaia zbioru dokumentac

Akta w archivum 7akladowym ukladane sq wediug struktury organizacyinei Urzedu. Teczki
opisanc 54 zgodnie  instrukeia Kancelarying, Dokumentacja archiwalna jest vydziclona na
oddzielnym regale, akia wlasne § odziedzicrone s uporzadkowane. Calosé dokumentacii
opetczona jest sygnatura. aschivwalng, Dokumentacjs, Kiéra byla bz ewidencji, zostala
zinwentaryzowane.

7. Dokumentaja prrechowywana  archivum zakladowym byl poradkowana
asicgnige opinil Archisum Pagstwoweo — ak ~ nie* prer
(ravidiony, mepravidion)”).

8. Ewidencia

Jednostka kontrolowana prowadsi nastepujace srodki ewidencyjne:

) wykaz spiséw zdawero-odbiorezyeh - tak. sie?),

b) spisy adaswezo-odbiorcze - tak, nie*), W podziale na Kat, A  kat B -k, ),

) spisy materialéw archiwalnych praekazyvanych do archiwum paristwowezo - tak, ie?),
@) spisy brakowanc] dokumentac nicarchivalnej - uk, ie*),

) ewidencie wyporyezet - tak, mie?),

o
W sposcb.

£ inne drodki ewidencyjne:
9. Ocena prowadenia ewidenc

Ewidencja prowadzon jest prawidlowo, zakwalifikowana, oprécy ewidencii udosiepriania, do
hategorii A
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11. Udosteprianie akt:

Ewidencja udostepniania akt zostata zalozona. W
sygnaturg akt i nazwiskiom wypozyczajacego.
12, Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sic regularnic, nieregalamie®) i 72 zgods,

) Ascium Pafstwoneg, oxainio 31 styczia 2011 . (zgoda N 1711 7 dnis 24
lutego 2011 . wybrakowano 4,50 mb. ski) Jednoska kontolowsna e, i ma®) 250y
sencring m brkowanie  dokumentacfi  nicarhivalnci.  Eksperyzs  rchivalna
Zakwesionowansch ok praeprowadsono 27 lipea 2011 7

13. Proekaanie materiléw archiwalaych do Archiwum Pastwowego mialo ostatnio miejsce .
20001 objelo:

+ 0,50 mb. zespotu akt Urzad Guniny w Raczkach # lat 1973-1990 (31 teczek)
+ 0,10.mb. zespotu akt Gromadzka Rads Narodowa w Raczkach 2 lat 1963-1971 (3 teczki)
+ 0,03 mb. Kolka Rolnicze Griny Raczki 7 lat 1957-1974 (1 teczka)

0. osoba odpowiedzishn 7 jego prowodzenie jest: P
pektor w Urzedzic Gy Raczk, zatrdniona a pelnye-etaci, e-pol
et w innej formie - prowadzenie archivum Zakladowego w ramach innych obowiazkén:
lusbowych) posiadajaca wykszalcenic podstawowe, dredie, wy?sze®) oraz ukofczony
2006 , iewkoneromy*) kurs archiwalny stopnia L. W archivum 7airudnien s takze: na pelyn
tacic s 030ba(y), POl et osoba(y), W iane] foric ——— os0ba(), posadsjacae)
oreaony, ieukoerony *) - kurs rchivalny stopnia -

15, Warunki pracy personcly archivum sq_dobr, s, berdo—trdne?), ponicvaz:
archivum 7akladowe zajmuje _ponieszezenie polozone na. pierwrym pieize. budynk
biurowego, wyposasone i abezpicszone.

16, Lokalarchiwum zakdadowego:

Na archivum zakladowe Uragdu zostslo prvermaczone pomieszezenic o powierzchni 20 i,
polozone na pierwszym pictrze budynku biurowego. Wyposazone w regaly metalowe, sprzgt
Ppor. | biurowy, oéwietieic dzienne § elekiryeme, centaine ogrzewanie, termomelr  higromer.
Drawi i okno sa zabezpicczone. Pomicszezenic jest suche i bardzo czyste. Regaly i polki sa
ponumerowane, a micjsce ulozenia ak! jest odnotowywane w spisach zdawezo-odbiorczych.
Rezerwa na dophyw dokumeatow wynosi 24,00 mb. Usytuowanie archivwum zakladowego w
strukturze organizacyjnej Urzedu ja i lokal e spelniajg wszystkich warunkéw okreslonych w
insirukcji W sprawie organizacji i zakresu dzislania archiwéw zakladowych, stanowiasej
zalermik nr 6 do rozporzadzenia Prezcsa Rady Ministztw 7 dnia 18 styeznia 2011 r. w sprawic:
instrukeji kancelaryjnej, jeduolitych rzcczowych wykasow sk oraz. instrukcii W sprawie
organizacii akresu dziakania archiswéw zakladowych (D U. Nr 14, poz. 67, Dz. U Ne 27, poz.
140),

17, Inne ustalenia kontrol

o o S
passtwowe:

Zalecenia pokontrolne wynikajace 2 ustal kontroli preprowadzonej 15 utego, znakc: 402-4/08,
zostaly wykonane.

iisce wyietych akt whladana jost zakladka 2
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pismen.
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