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Protokol Kontroli Archiwum Zakladowego

Urzad Stanu Cywilnego w Raczkach 16-420 Raczki Plac Kosciuszki 14

Podstaw prawna przeprowadzane] kontroll stanowi: art 21 ust. 2 oraz ar. 28 pkt 4 ustawy z
dnia 14 ipea 1983 1.  narodowym zasobic archivwalnym i archiwach (Dz. U Nr 123, poz. 698 2
2011.)

L Informacc wstepne:

1. Kontrolg pracprowadzita dnia 27 lipea 2011 . Teresa Jasisks, starszy Kustosz, pracownik
Archisvum Pafstwowsgo w Suwalkach, ar upowazienia do Kontroli 407-1/11, w obecnosci
pracdstavicieln jednostki kontrolowancj Pani Teresy Kasprayk kicrownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Raczkach.

2. Jednostka Kontrolowana zostala utworzona 1 stycznia 1946 (Deket 7 dnia 25 wrzesria 1945 .
Prawo o aktach stanu cywilnego, Dz. U. Nr 48, por. 272), obecnie kierue ia Pan Roman
Ficdorowicz Wojt Gminy Racaki, organcm nadrrednym b nadzorjacym jednostki jest
‘Wojewoda Podlaski 15-213 Bisiystok ul. Mickiowicza 3.

3.Statu,regulamin organizacyjny konirolowane jednostk:

Statut ~Ushwala Ne XXVIVI75/01 Rady Grviny Racki 7 dnia 17 sierpnia 2001 £, w sprawic
uchwalenia statuta Gminy Raczki. Opublikowany v Drienniku Urzedowym Wojewadzwa
Podiskicgo Ne 32, poz. 583,

Regulamin Organizacyiny — zarzadenie nr 310 Wajta Griny Raczki 2 dna 21 gruchia 2010 .
W spravie Regulamimu Organizacyinego Urredu Giny Raczki. Zgodnie 2 Regulaminem
strukture Urzedu worza, referaty i samodieine stanowiska pracy. Urzad Stamy Cyvwilnego
funkejonuie na prawach referatu. Wezesnicjsze wialeia - 7arzadzenie N 74107 Wojta Gminy
Raczki z dnia 27 listopada 2007 1. w spravie Regulaminu Organizseyjnego Urzedu Giny
Raceki

4. Zmiany organizacyine w przcszlo

5. Jednostia kontrolowana jest od
ek, nic.

6. Ostatnia Kontrolg Archivwum Passtwowe przeprowadzilo w diu 15 Tutego 2008

7. Archiwum zakladowe bylo takse Kontrolowane w dniu 22 kwietnia 2011 r. prez: Pana
Konrada Michalowskicgo i Pania Joann Wasiluk inspektoréw wojewddzkich w Oddziale do
spraw rejesiacii_stanu_ cywilnego w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemedy
Podlaskiego Urzedu Wojewbdzkiego w Bialymstoku.

£ W stanie Hikwidacji, upadiosei, przeksialcenia -



[image: image2.jpg]8. W jednostce kontrolowancj obowigzija przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione, nic
wgodnione 2 auchivum padstwovnym)

) instrkcja Kancelaryjna, wprowadzona rozpor/adzeniem Prezesa Rady Ministrow 7 dnia 1§
stycznia 2011 7. w spravwie instrukcji kancelaryjnei, jednolitych reczowych wykazoow okt oraz
instrukej w spravwie organizacii i zakresu dralania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz.
67, D2. U, Nr27, por. 140) Inscukcia kancelaryjna jst zalaeznikiem nr 1 do rozporzadzens.

b) jednolity raeczowy wykaz sk, wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Minisicow 7
dnia 18 styeznia 2011 1. W sprawie instrukeji Kancelaryjnej, jednolitych raeczowych wykaziw
‘akt oras instrukcji w sprawie organizaci § 7akresu dzialania srchiwo zakladowych (D U. Nr.
14, poz. 67, Dz U. Nr 27, poz. 140), Jednolity raeczowy wykaz aki ongandw gminy i zwiszkiow
‘miedzygminnych oraz urzedow obslugujacych te organy i zwiaki jest zaleeznikiem ne 2 do
rosporzadzenia,

© instruka archivalna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Minisirow 7 dnia 18
styeenia 2011 £, w sprawie insirukcji kancelaryinej, jednolitych rzeczowyeh wykazow akt oraz
insirukej w spravwie organizacji i 7akresu dzilania archiwbvw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz
67, Dz U. Nr 27, poz. 140). Tnsirukeja w sprawie organizacii | zakresu diatania. archivon
zaktadowych jest zalacznikiem 6 do rozporzadzenia,

) inne nomuatywy kancelaryjno-archivialne: rozporsadsenie Minisira Spraw Wewngtrznyeh i
Administracji 2 dia 26 puidziemika 1998 r. w sprawie szezegslowych zasad sporzadzani
akiéw stann_cywilncgo, sposobu prowadzenia ksiag st cywilnego, ich Kontro
prrechowywania | zabespiecsenia oraz wzorbw akiow stamu cywilnego, ich odpisow,
raéwindezes protokoléw (Dz. U. Nr 136, poz. 884).

1. Ustalenia kontroll,

. Swsowanie pracpiséw kancelarioo-archiwalnych, sacaegiie w zaksesie popravnosci
Kiasyfikaci § kwalifkac dokumentaefs orsz kompletnosc  regulamoes przekazywania J6 do
archivwum sakladowego:

Predmiotem kontrli byl stan zachowania, sposdb zabezpleczenia i prrechowywania oraz
ewidencja akt stanu eywilncgo | dokumentéw zbiorowych przechowywanych w Urzedzie Stanu
Cywilnego w Raczkach. Stan zachowania akt jest dobry, sposéb zabezpiccrenia i swarunki
pracchowywania prawidlowe. Zostala sporzadzona ewidenjs prrcchowywanych ksiag skt stans
cywilnego, bez akt zbiorowych. Ksicai prowadzone sa metody tradyeyjn, jako pomocniczy
stosowany jest program do rjestracii akt use irmy Tensoft

27bi6r dokumentacii
W archiveum zakladowym jest proechowywang:

) dolumentacia wiasna

- aktowa
Kategori A wilosel 8,90 mb (lacznie 2 sktami biorowymi), 2 lat 1946-2010
Kategori B W ilosel = mb, zlat

wtym akta kategoril , BES0" lub BSO™
nierozpoznana w il mb, zlat
- lektroniczna na nosnikach magnetycznych i optyernych
Kategori A wilodei jodn. o, 7 lat

mb, 7 lat
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- blizsze informacic o zbiorze dokumentacji: 72s5b archivum stanowi ksiegi akt urodzes,
malzefstw i 7gon6w v formic toméw oprawnych i skorowidze do tych skt orz akta
biorowe w segregatorach.

) dokumentasia odziedziczona po:

+ Parafi rymskokatolickic) w Raczkach z lat 1935-1937, 1945, 4 ksiggi, 0,10 mb.
+ Ursedsie Stans Cywilnego w Bakaniuku 2 lat 1946-1949, 0,10 mb.

+ Ursedsie Stamu Cywilnego w Koniechorze 7 lat 1946-1954, 0,40 mb,

+ Urzedie Stanu Cywilnego w Suchej Wi 2t 1955-1957, 0,10 ml
+ Urzedzic Stana Cywilnego w Stokach 2 lat 1955-1959, 0, 20 mb.,
+ Ursedzie Stanu Cywilnego w Zubrynku 2 at 1955-1959, 0.20 mb,

+ Ksiegi meldunkowe miciscowosei wehodzacyeh w sklad Giny Raczki z lat 1963-1977,
040mb.

© dokumentacia zdeponowan (oha) s -
3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogolem 10.40 mb, w tym**)
- ke A1040mb,

- KB mb.

wiym:

- Kategoria BE 50 e i,

4. Stan Zbionu:

Fizyeany stan zachowania akt jest dobry. Praewazaja tomy oprawne. Akta zbi
pracchowywane sa w seuregatorach.

5. Materialy archiwalne podlegaiace préejeciu przez Archiwum Pastwowe sz obejmuia
Tncenie mb, 7t

Zgodnie 7 § 28. 1. Rozporzadzenia Minisira Spraw Wewngteznych i Administrcii 2 dris 26
paddzienika 1998 r. w sprawie ssczeglowych zasad sporzadzania akiéw stanu cywilnego,
sposabu prowadzenia ksiag stanu cywilnego, ich kontrli, przechowywania i zabezpieszenia.
oraz waorow akiéw stanu eywilnego, ich odpisow, zadwisdeze i protokolow (Dz. U. Nr 136,
poz. $84),akta ie byly jeszcze prackazywane do Archivum Pasistwowego w Suwalkach.

6. Stan uporzadkowania zhioru dokumentacji
Alia ukladane s3 wedhug poszezsgéinych 7espoléw, a w ich ramach chronologiczac

7, Dk prssbovvate w ke, sl s portlsans
e cpil Arclivun Pestvovego - ok~ 1 s

w sposdb (pravidiowy, niepravidiowy)*), -

8 Bwidencia

Jednostka konteolowans prowadsi nastepujace érodki ewidencyine:

a) wykaz spisow zdaweso-odbiorezych -tk nie®),

) spisy zdawezo-odbioreze - ak, ie*), w podzisle na kat. A | kat, B - tak, iet),

) spisy materialow archivalnych prrekazywanyeh do archiwum paistwowego - tak,nie®),

jedn.imv, 7l
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) ewidenci wypozyezei - taks nie*),

9 inne érodki ewidencyjne: skorowidze do akt stamu cywilnego.
9. Ocena prowadzenia ewiden
Zostal sporzadzony spis ksiag przechowywanyeh w USC, bez akt zbiorowych.

10. Udostepnianie skt

Ewidencia dostepriania akt ie jst prowadzona. Jedl zachodzi konicenost, akia udostepnianc

54,2 zachowaniem art, 25 ustawy z dria 29 wrzedaia 1986 r. Prawo o aklach stanu eywilnego
(Dz. U.Nr 161, por. 1688 22004 . 2 pin. zm).

11, Prackazanie materialow archiwalnych do Archivum Passtwoweso mislo ostanio miejsce w

199 1. obiglo mb., zespolu aki 2lats

Aktanic byly jeszeze przekazywane.

12, Kierownikiom archiveum zakladowego, osobiodpowiedsishrjego prowasdzenie jest Pani

Teresa Kasprzyk kicrownik Urzedu Stanu Cywilnego w Raczkach, 7atrudniona s pelnym
na-péb-ctata, w innej formie posaajcs wykszalenic podawone,

srednic, wyzsze?) oraz ukofiezony w . nieukoczony*) kurs archiwalny stopuia

archivvum zatrudnicns sq akze: a pelnym ctacie —— 0soba(y), i pol eatu — 050ba(y),

formic ‘osoba(y), posiadajacale) ukosczony, nieukoficzony *) W

archivvalny stopni s

13. Warunki pracy personelu archivvum sa dobre, seiosive, bardro-trsdne®), poniewaz: kel

praechowywane sq.w pokoju biurowym, polozonym na parterze Urzedu Giny, wyposazonym

“abezpicczonym.

14, Lokal archiwm zakiadowes

N archivvum przeznaczono pokd] biurowy o powierzchu 25 ', polozony na parierze budynku
biurowego. Wyposazony w szafy metalowe, biurks, kzesi, instalacie antywlamaniows, sprct
ppor., centraln ogrzewani, oswicilenic dzieane i clektryczne. Okna 1 dwi sa zaberpieczone.
‘Osoby nieupowaznione nic maja dostepu do archivwum. Pomieszczenie jest suche  cryste.

15, Wykonanie zaleceh pokonteolnych 2 poprzcdaio pracprovadzonej kontrol przez archivvum
passtwowe:

Zalecenia pokontrolne nie byly wydane.

L Zalecenia wynikajace 2 ustalei bickacej Kontroli 7ostany prrckuzane odrbnym
pisimem.

- furs
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