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Protokél Kontroli Archiwum Zakladowego
Urzqd Gminy w Raczkach 16-420 Raczki ul. Plac Kosciuszki 14
Podstawe prawna przeprowadzanej kontrol stanowia: at. 21 ust. 2 ora art, 28 pkt 4 ustawy 7

nia 14 lipea 1983 1. 0 narodowym zasobie archiswalnym i archivach (Dz. U. N 97, poz. 673 2
20061 2 pitn. zm.)

. Informacie wstgpne:

1 Konirole_preeprowadzia dnia 15 luego 2008 r. Teresa Jasifska kustosz, pracownik
ArchiwumPaiistwowego w_Suwalkach, or powaznienia do kontrli 1108, w_obecnosci
precdstawicicla jednostki kontrolowanej Pani Flzbicty Sicikowskicj inspektora w Urzgdzie
Giminy Raczki,

2. Jednosta kontrolowana zostala uworzona 27 maja 1990 r. (ustawa 7 dnia § marca 1990 1. 0
Samorzadzic terytorialnym - Dz. U. Ne 16, poz. 95; Ustawa 7 dnia 10 maja 1990 r. Prrcpisy
wprowadzajace ustawe o samorzadzie terylorialnym i ustawe 0 pracownikach samorzadowych
(D2 U Nr 32, poz. 191), obecnie Kieruje nia Pan Roman Fidorowicz Wojt Giny w Raczkach,
organem nadrzgdnym jednostki jest Rada Gminy w Raczkach ul. Plac Kosciuszki 14 16420
Raczki, nadzorujacym Wojewoda Podlaski 15-213 Bialystok ul. Mickiewicza 3.

3. Statu, regulamin organizacyjny kontrolowane jednostki

Statut -Uchwala Ne XXVIVI7501 Rady Giny Raczki z dnia 17 sierpnia 2001 r. w spravie
uchwalenia statut Ging Raczki,

Regulamiin Organizacyjny  Zarzadzenie Ne 74107 Wojta Giny Raczki 2 duia 27 listopada
2007 1. w spravic Regulaminu Organizacyjncgo Urzsdu Gminy w Raczkach. Zgodnie 2
Regulaminem strukture Urzgdu tworzy referaty | samodzielne stanowiska pracy. Archiwum
axkladows usytuowane jest w samodzicinym stanowisku pracy do spraw organizacyjnych i
kadrowych (symbol OR).

4. Zmiany organizacyine w przeszlosei
+ Gminna Rada Narodowa Dowspuda w Raczkach 1945-1954
+ Gromadzka Rada Narodowa w Raczkach 1055-1972

+ Gminna Rada Narodowa w Raczkach 1973-1990

+ Ursad Giny w Raczkach 1973-1990

5. Jednostka Kontrolowana jest od
ok, e

£ w stanie fikwidacii, upadiosci, praeksztalcenia -




[image: image2.jpg]6. Ostatnia kontrolg Archivwum Pasistwowe przeprowadzilo w dniu 10 sierpnia 2005 .

7. Architvum zakladowe bylo tskze Kontrolowane w dniach 25-26.11, 29-30.11 2005 . przez:
Podlaski Urzad Wojewbdzki w Bialymstoku Placwke Zamicjscows w Lot

8 W jednostce Kontrolowanej obowiazuja preepisy kancelaryjno-archivalne (uzgodrione, nie
zgodnione 2 archivum pastwowym)*:

5 inskcja_kuncelanjus, wprowadzons  zardzenien: Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej dla organow gmin i
awingkovw micdnygminnych (De. U. N 112, poz. 1319) Obowiszase od 1 sycznia 2000 ¢
Zmiany - rosporzadzene Prezesa Rady Ministow 2 dnia 10 marca 2003 1. zmicniasee
repocnilzic, w spvie fastukcji kancoliyine dia orginbr puin § zwitkiw
micirsgminnyeh (D7 U. N 69, oz 630),

b) jednolity rzeczowy wykiz aki, wprowadzony zarzadzenicm: Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministzow 7 doia 22 grudia 1999 1. w sprawie instrukeji kancelaryjne] dla organow gmin |
wiazkow miedeygminnyeh (Dz. U. Nr 112, poz. 1319). Jednolity. rreczowy wykaz aki st
Zalacanikiem Nr 4 do wiw Roeporeadzenia. Obowiazaje od | stycenia 2000 r. Zmiany —
fosporzadzenie Prezesa Rady Ministrow  dnia 10 marca 2003 r. zmieniajace rozporzadzenie w
sprawie instrukeji Kancelaryine] dla organow gmin § zwigzkow migdzygminnych (D U. Nr 69,
poc. 636). Zalaeznik nr 4 do_instrukeji Kancelaryine) dla organow gmin | zwiazkow
micdzygminnych otrzymuje brzmienic okreslone w zalaczniku nr 2 do rozporzadzenia 2 10
marca 2003 1. Uzapelnienia: Zarzadzenie Nr 162000 Wajta Giny Raczki 7 dnia 3 listopada
200 . Zarzagdzenie Ne 7 Wejia Giny Raczki z dnia $ lutego 2003 1., Zarzadzenie Ne 9 Wojta
Giminy Raczki z dnia 14 lipea 2005 r. w spravie rozbudowy Jednolitego, rzeczowego wykizu
ak,

©) instrukcja archivalna, wprowadzona zarzadzenicm: Nr § Wejta Gminy Raczki 2 daia 21
siycznia 2003 1. W sprawie wprowadzenia do stosowania Instrkej organizacii | zakresu
dziatania archiwam zakiadowego w Urzedzie Giny Raczki.

@) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne

1. Ustalenia kontrali,

1. Stosowanie przepisow Kancelaryjno-archivalnych, seczeglnie w zakeesie.poprawnodei
Klasyfikac § kwalifiacii dokumentaci oraz kompletnoc | regulamosci przekazywania jej do.
archivum zakladowego!

7 analizy spisow zdawezo-odbiorezych i proechowywanej w archivum zakladowym
dokumentacji wynika, 2 jest ona Klasyfikowana i kwaifikowana w spossh prawidlowy, zgodnie
2 obowiazujacymi przepisami. Ostatnic przcimowanie akt kaicgorii A mialo micjsce 4 lutego
2008 ., Kotegoril B - -1 listopada 2007 r. Archivvum otrzymalo spisy zdswczo-odbiorcze:
praciete do archiwum zakiadowego Urzedu dokumentacii archivalnej. Jednak do archiwum
7akladowego Urzedu zostala prryniesiona crgsé dokumentacii kategorii A bez ewidencji w
Sanie nieuporzadkowanym. Opracowany jest. harmonogzam przejmowania akt do. archiwum
Zakladowego.

2.7bis dokumentacji**)

W archivum zakladowym jest praechowywans

) dokumentacia wiasna
- aktowa

Awiloiei 4,50 mb, 2 at 1990-2006

Kategorii



[image: image3.jpg]Kategori B w ilodei 38,50 mb, 7 lat 1990-2007
 tym akta kategorii BESO [ub ,BS0"
nierozpozmana v iloici

- technicina
Kategori A w losei mb, jedn. .. jedn.arch. 2 lat
Kategori B w 08l s, o e, i, jedn, arch, 2 at —
nietozpoznana wilosci mb., rysunkowz at
elektroniezna na nosnikach magnetycznych i optyeznych
Kategorii A w ilodei jedn. imv., 2t e
Kacgorii B wilodci jedn.imw.. 2ot
niceozpaznana wilodci jedn w2 lat
lartograficzna
ategori A w ilode e, inW, e . arch. (rkUSZY), 7 1o e
Kategori B W ilodei e jed in., Jedn.arch., (arkuszy), 2t e
nierozpoznana w ilosc e arkuszy,  lat
- audiowizuslaa:
nageania
Kategori A w losei jedn.inw.  czasu nagraf 7l
Katcgori B W 108ci e, nw. (nagrad). = zasu nagra, 2 lat
nierozpozmana w lo6ci - pudelek. 2 lat
inne wilosci setuk, ot
fotografie:
Kategori A lodel s jedn, iV, s DCBBYNOW, s POZYIYWW, 2 a e
Kategorit B w ilofc ——rjedn. inw, e syt
nigrozpoznana w lodei satuk, 2lat o
inne wilosci - sz, zlat
ilmy
Kategorii A W ilodci e tOW (tematéw), o sztuk, setuk mat. wis.. 2
Kategorii B W ilodc s tytUlOW (ematow), e sztuk, 2 ot
nierozpoznana w iloici sk, 2t
inne w iloici satuk, 2l

blidsze informacje o zbiorze dokumentacji: 7356 srchiwum stanowi tylko dokumentacja
aktowa katcgori A i B. Dokumentacja archivalna to akta Rady Gminy i Zerzadu oraz 2
aksesu finansow Geminy, decyzje o warunkach zabudowy, plany sprawozdania. konirole,
dokumentacia_nicarchiwalna — listy plac, dodatki mieszhaniowe, sprawy wojskowe,
ewidencia ludnodel, podatki, ksiggowost.

b) dokumentacia odziedziczona po:



[image: image4.jpg]+ Ursgdzie Giminy w Raczkach 2 lat 1973-1990 kategori A dotyczace gospodarki zemia 7 lat
1973-1990 w stanie uporzadkowanym, 5,00 mb., kategorii B - karty gospodarstw 7 lat 1073,
1980 ~ 0,70 mb, pazwolenia na budowe 7 lat 1975-1987 — 1, 20 mb., ina dokumentacia
Kategorii B Az at 1973-1990 - lycznie 4,50 mb.

+ Ksiazki meldunkowe wsi wehodzacych w skiad Gminy Raczki
+ Gminna Spotka Wodna z lat 1993-2000 kategori BES, 2,00 mb,

1t 1962:1977 0,70 mb,

©) dokumentacia zdeponovisna - -
3. Zbior dokumentacji obejmue ogolem 57,10 mb., w tyme+)
kA 1020mb,

- Kt B 46,90 mb,

- kategoria BE 50— mb.

4. Stan sbioru:

Alda wlasne kategorii A wymagaja zabezpieczenia w pudlach archiwalnych, Zwickszyla. si¢
ilodé akt kategori A i mimo systematyczncgo brakowania, dokumentac nicarchivwalne).

5 Materaly archiwalne podiegajace przcjeciu przez Archiwum Paistwowe na podstawie § 11,
| roporzadzenia Minisra Kulury 2 dnia 16 wreednia 2002 1. w sprawic postepowania 7
dokumentaci, zasad jej Kasyfikowania i kalifkowania oraz zasad | tybo prsekasswania
aterialiw archinainych do archiniw paswvowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375, obeimuiy
lczmie 5,70 mb., 2 Lt 1962-1990 (akia dotyceace gospodrki ziemia i ksicgi meldunkowe)

6. Stan uporzadkowania zhioru dokumentacji:

Akta w archivum zskiadowym ukladane sq wedlug struktury organizacyine] Urzedu. Teczki
opisane sa. zgodnie 2 Insrukeja kancelarina, Dokumentacia archiwalna jost wyszicl
oddriclnym regale. akta wlasne i odzicdziczone uporzadkowane sq_ czétciowo, Creké abt
opalrzona jest sygnatury archivalna, W ostatnich latach do archivum zakladowcgo sosals
preniesions dokumentacia wlasna | odziedziczona kategorii A i 1 bez ewidendi, w sanic
nieuporzadkowanym (Kategoria A),

7. Dokumentacja pezcchowywana w archinvum zakladowym byla porzadkowana w — r, po
zasisgnieci opinii Archiwum PAASWONEgo — (ak — ic® Przez: memerrrmreres ' Sposth.

(Prawidony, BEPrWIGIONY)*), e,

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace Srodki ewideneyjne:

) wykaz spisow zdawezo-odbiorczych - sk, iet),

b) spisy davezo-odbiorcze - ak, mie®), w podiale i kat. A i k. B- tak, mie*),

) spisy materialow archivalnych przekazywanych do archisum panstwowego - tak, ie®)
@) spisy brakowanej dokumentaciiniearchivalnj - ak, nee), .
) ewidencic wypozyczei - tak, ie*),

9 inne $rodki ewideneyine:
9. Ocena provadzenia ewidencji

Evidencia prowadzona jest prawidlowo, zakwalifikowana, oprocz ewidencji udostepniaaia, do
Kategorii A

10- Micsce pracchovwywania dokumentaci poza Iokalem architum 2akladowego e




[image: image5.jpg]1. Udostepnianie akt:

Ewidencia udostepriania akt zostla zalozona. W migjsce wyjetych akt whladana jest 2akladka 2
Syenaturg akt § nazwiskiem wyporyezajacego.

12. Brakowanie dokumentacji nicarchiwalngj odbywa sie regulamie, nisregularmie?) | 7
serwoleniem, bes—seawolenia®) Archiswum Pafiswowego. ostatnio 12 padziemika 2007 1.
(7z0ds Ne 59107 2 dnia 16 paidziemnika 2007 r. wybrakowano 13.00 mb. akt) Jednostka
Kontrolowana ma. nie ma®) zezwolenia gencrinego na brakowanic dokumentacji
niearchivalnej. Ekspertyzs archiwalna zakwestionowanych akt pezeprowadzono 15 lutego 2008

13, Prackazanie materildw archiwalnych do Archiwum Pafistwowego mialo ostatio micjsce W
20001 obislo:

+ 050 mb. zespolu akt Urzad Giny w Raczkach 2 lat 1973-1990 (31 teczek)
0,10 mb. zespolu akt Gromadzka Rada Narodowa w Raczkach 7 lat 1963-1971 (3 teczki)
+ 0,05 mb. Kolka Rolnicze Giny Raczi z at 1957-1974 (1 teczka)

14, Kierownikiens archiswum sakladowogo, osob odpowiedzialng 2 jego prowadzenie jest: Pani
Elsbica Siefkowska inspekior w Urzsdzie Giny Raczki, ztrudriona na plym cacic, -t
400, ¢ 0] OMC ) S wyksztaenic podstawowe, dredie, Wy 2s2c*)
o, ukoriczony w 2006 1 nisukoesony®) kurs archiwalny stopnia . W archiwum zatrudaieni
st takie: na pelnym e osobaly). na Ol el - 050ba(y),  inne formie e
osabafy). posadajacale) ukofczony, miewkofezony *) w © kurs archivalny stopnia

15, Warunki pracy personcly archivum sy dobr, weapliwe, bordso—inudne®), poricswr
axchivm zaklodowe zajmuie_pomicszszenic polozone na. pierwszym pigtse. budynku
Biroweg, wyposszone | aberpiccrons

16, Lokal arhivum zakisdoweo

Na archivum 7akladowe Ursedu zostalo przezmaczone. pomicszezenie o powierzehni 20 o',
polozone na pierwszym piteze budynku burowego. Waposazone W regaly metlowe, sprrst
ppor. | biurowy, ofwietenic dienne i clekiryczne,centraine ogrzewanie temomet  higromer
Pomicsacacaie jest suhe i badzo cayste. Regaly i piki s ponumerowane, & micisce ulozenia
akt st odnotowywane na spisach zdawezo-odbiorczych. Rezerwa i doplyw dokumentin
Wy 15,00 mb.

17, Inne ustalenia konirol: -

18, Wykonanie zaleced pokontrolnych 2 popraedaio pezeprowadzancj konirol preez archivvum
pastwowe:

Zalecenia pokontrolne nie byly wydane, poniewa? archiwum zakladowe Urzgdu funkcjonowalo
ez astrzezed

1L Zalecenia wynikajace 2 ustale bietcej kontroli zostany preckazane odrehnym
pismen.

Protokt podpisali:
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