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Protokol Kontroli Archiwum Zakladowego

Urzad Gminy Raczki 16-420 Raczki Plac KosSciuszki 14

Podstawe prawng przeprowadzane]j kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z
dnia 14 lipca 1983 r. o0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123,
poz. 698 z p6z. zm.).

I. Informacje wstepne:

1. Kontrole przeprowadzita dnia 1 sierpnia 2014 r. Teresa Jasinska starszy kustosz, pracownik
Archiwum Panstwowego w Suwatkach, nr upowaznienia do kontroli DA.0103.1.2014, w
obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Elzbiety Sienkowskiej inspektora do
spraw organizacyjnych i kadrowych w Urzedzie Gminy Raczki, odpowiedzialnej za
funkcjonowanie archiwum zaktadowego.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona 27 maja 1990 r. (ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie terytorialnym - Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z 2001 r., z p6zn. zm.), obecnie kieruje
nig Pan Roman Fiedorowicz Wéjt Gminy Raczki, organem nadrz¢dnym jednostki jest Rada
Gminy Raczki, Plac Kosciuszki 14, 16-420 Raczki, nadzorujacym Wojewoda Podlaski, 15-213
Biatystok, ul. Mickiewicza 3.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

Statut —uchwata Nr XXVII/175/01 Rady Gminy Raczki z dnia 17 sierpnia 2001 r. w sprawie
uchwalenia statutu Gminy Raczki. Opublikowany w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa
Podlaskiego Nr 32, poz. 583. Zmiany: uchwata Nr [1I/23/02 z dnia 19 grudnia 2002 r., uchwala
Nr VIII/49/03 z dnia 22 lipca 2003 r., uchwata Nr XXIV/121/05 z dnia 24 lutego 2005 r.,
uchwata Nr XIV/71/08 z dnia 18 marca 2008 r.

Regulamin Organizacyjny — zarzadzenie nr 3/10 Wéjta Gminy Raczki z dnia 21 grudnia 2010 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Raczki. Zgodnie z Regulaminem
strukture Urzedu tworza referaty i samodzielne stanowiska pracy. Archiwum zaktadowe
usytuowane jest Referacie Organizacyjnym - samodzielnym stanowisku pracy do spraw
organizacyjnych i kadrowych ( § 11 ust. 1, pkt 6, symbol OR) Zmiany — zarzadzenie Nr 14/11
Woéjta Gminy Raczki z dnia 31 stycznia 2011 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Raczki (zmiana symbolu komérki organizacyjnej na ORS), zarzadzenie z 143/12
z dnia 30 marca 2012 r., zarzadzenie Nr 149/12 z dnia 7 maja 2012 r., zarzadzenie Nr 191/12 z
dnia 24 wrze$nia 2012 r., zarzadzenie Nr 197/12 z dnia 8 grudnia 2012 r., zarzadzenie Nr 251/13
z dnia 21 maja 2013 r. Wcze$niejsze ustalenia - zarzadzenie Nr 74/07 Wéjta Gminy Raczki z
dnia 27 listopada 2007 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Raczkach.

4. Zmiany organizacyjne w przesztosci:

+ Gminna Rada Narodowa Dowspuda w Raczkach 1945-1954



+ Gromadzka Rada Narodowa w Raczkach 1955-1972
+ Gminna Rada Narodowa w Raczkach 1973-1990
+ Urzad Gminy w Raczkach 1973-1990

5. Jednostka kontrolowana jest 0d === r. W stanie likwidacji, upadtosci, przeksztatcenia -
tak, nie.

6. Ostatnia kontrole Archiwum Pafistwowe przeprowadzito w dniu 27 lipca 2011 1.

7. Archiwum zakladowe byto takze kontrolowane w dniach 25-26.11, 29-30.11 2005 r. przez:
Podlaski Urzad Wojew6dzki w Biatymstoku Placowke Zamiejscowa w Lomzy.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazujg przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione, nie
uzgednione z archiwum panstwowym)*:

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakltadowych (Dz. U. Nr 14, poz.
67, Dz. U. Nr 27, poz. 140). Instrukcja kancelaryjna jest zalacznikiem nr 1 do rozporzadzenia,

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzadzeniem 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 archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr
14, poz. 67, Dz. U. Nr 27, poz. 140). Jednolity rzeczowy wykaz akt organéw gminy i zwiazkow
miedzygminnych oraz urzgdéw obstugujacych te organy i zwiazki jest zalacznikiem nr 2 do
rozporzadzenia,

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona rozporzadzeniem 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 archiwow zakltadowych (Dz. U. Nr 14, poz.
67, Dz. U. Nr 27, poz. 140). Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatanie archiwow
zaktadowych jest zatacznikiem nr 6 do rozporzadzenia.

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne wrrremmmmrmmmr e

I1. Ustalenia kontroli.

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do
archiwum zaktadowego:

7 analizy spisow zdawczo-odbiorczych i przechowywanej w archiwum zakladowym
dokumentacji wynika, ze jest ona klasyfikowana i kwalifikowana w sposob prawidlowy, zgodnie
7 obowiazujacymi przepisami kancelaryjnymi i archiwalnymi. Przekazywana do archiwum
zakladowego regularnie, na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych sporzadzanych oddzielnie
do akt kategorii A i B. Ostatnie przejmowanie akt kategorii A miato miejsce 13 listopada 2013 r.,
kategorii B — 22 kwietnia 2014 r. Archiwum otrzymato spisy zdawczo-odbiorcze przejgtej do
archiwum zakladowego Urzedu dokumentacji archiwalnej. Opracowany jest harmonogram
przejmowania akt do archiwum zakladowego. Dokumentacja jest kompletna. Zarzadzeniem nr
11 Wéjta Gminy Raczki z dnia 16 marca 2011 r. w sprawie powotania koordynatora czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Raczki, na koordynatora czynnosci kancelaryjnych powotana
sostata Pani Elzbieta Sienkowska — inspektor do spraw organizacyjnych i kadrowych, natomiast
zarzadzeniem nr 12 Wéjta Gminy Raczki z dnia 16 marca 2011 r. w sprawie wskazania sposobu
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w celu dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w
Urzedzie Gminy Raczki, jako podstawowy sposob wykonywania czynnosci kancelaryjnych w



Urzedzie Gminy Raczki wskazany zostal system tradycyjny. Jako pomocniczy do obiegu
dokumentdéw stosowany byt Flower Urzad.

2.Zbior dokumentacji**)
W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna

- aktowa

kategorii A w ilosci 9,90 mb, z lat 1990-2010

kategorii B w ilosci 50,50 mb, z lat 1990-2011

w tym akta kategorii ,,BES0” lub ,,B50” 1,80 mb, z lat 1990-2009

nierozpoznana w 110$¢1 mrmmrm mb, z lat s

- techniczna

kategorii A w 1l05C1 = mb, jedn. inw., === jedn. arch., z lat ===
kategorii B w ilo$cl s mb., === jedn. inw., === jedn. arch., z lat ——==
nierozpoznana w ilo$ci == mb., rysunkow z lat ——rrr

- elektroniczna na no$nikach magnetycznych i optycznych

kategorii A w 1lo$ci == jedn. inw., Z lat e
kategorii B w ilo$ci e jedn. inw., z lat s
nierozpoznana w ilo$ci s jedn. inw. z lat e

- kartograficzna:

kategorii A w ilo$ci = jedn. inw., s jedn. arch. (arkuszy), z lat s
kategorii B w ilo$ci === jedn inw., s jedn. arch., (arkuszy), z lat s
nierozpoznana w ilo$ci wmrms arkuszy, z lat ———mrree e

- audiowizualna:

nagrania

kategorii A W 110$Ci mrrmrmrrsrerererr jedn. INW.,, s CZasu nagran, z lat s
kategorii B W ilo$ci mrrrrmrremees jedn. inw. (nagran), === czasu nagran, z lat w
nierozpoznana w i10$ci === pudetek, z lat

inne w 1108¢1 sztuk, z lat

fotografie:

kategorii A w ilo$cl === jedn. Inw., s negatywow, wrmrm— pOZYtywow, z lat ——
kategorii B w ilo$ci === jedn. inw., s sztuk, z lat
nierozpoznana w i10$¢i w—=rs SZtUK, Z lat e

inne w ilos$cl e sztuk, z lat e

filmy:

kategorii A w ilo$ci == tytuldow (tematow), = sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat wemmmmes
kategorii B w il0o$¢i === tytuldw (tematow), == sztuk, z lat ———r

nierozpoznana w ilo$ci wmrmes SztUuk, 7 lat s ———




inne w 1108¢1 = sztuk, z lat

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: zasob archiwum stanowi tylko dokumentacja
aktowa kategorii A i B. Dokumentacja archiwalna to akta Rady Gminy i Zarzadu oraz z
zakresu finanséw Gminy, decyzje o warunkach zabudowy, plany sprawozdania, kontrole,
dokumentacja niearchiwalna — listy plac, dodatki mieszkaniowe, sprawy wojskowe,
ewidencja ludnosci, podatki, ksiggowosc¢.

b) dokumentacja odziedziczona po:

+ Urzedzie Gminy w Raczkach z lat 1973-1990 kategorii A dotyczace gospodarki ziemia z lat
1973-1990 w stanie uporzadkowanym, 5,00 mb., kategorii B — karty gospodarstw z lat 1973-
1980 — 0,70 mb., pozwolenia na budowg z lat 1975-1987 — 1, 20 mb., inna dokumentacja
kategorii B iz lat 1973-1990 — 4,50 mb.

+ Ksigzki meldunkowe wsi wehodzacych w sktad Gminy Raczki z lat 1962-1977 — 0,70 mb.

¢) dokumentacja zdeponowana (obca)

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogdtem 72,50 mb., w tym**)
- kat. A 15,60 mb.,

- kat. B 56,90 mb.

w tym:

- kategoria BE 50 == mb.

4. Stan zbioru:

Fizyczny stan zachowania akt jest dobry, akta wiasne kategorii A zostaly zabezpieczone w
pudlach archiwalnych. W stosunku do poprzednio przeprowadzonej kontroli zwigkszyla sie o
3,70 mb. ilo$¢ akt kategorii A oraz mimo systematycznego brakowania wzrosta 1los¢
dokumentacji niearchiwalne;j.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe na podstawie § 11. 1.
1 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z
dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwéw pafnstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375), obejmuja
lacznie 5,70 mb., z lat 1962-1990 (akta dotyczace gospodarki ziemiaq 1 ksiggi meldunkowe).

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji:

Akta w archiwum zakladowym ukladane sa wedlug struktury organizacyjnej Urzedu. Teczki
opisane sa zgodnie z instrukcja kancelaryjna. Dokumentacja archiwalna jest wydzielona na
oddzielnym regale, akta wlasne i odziedziczone sa uporzadkowane. Catos¢ dokumentacji
opatrzona jest sygnaturg archiwalna.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byta porzadkowana W == r., po
zasiegnieciu opinii Archiwum Panstwowego — tak — nie* przez: mrmmrms 5 W Sposob
(prawidlowy, nieprawidtowy)*), s ——

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - tak, aie*),

b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak, aie*), w podziale na kat. A i kat. B - tak, nie®),

¢) spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do archiwum pafistwowego - tak, nie™),
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak, nie*),

¢) ewidencje wypozyczen - tak, nie®),



f) inne $rodki ewidencyjne:

9. Ocena prowadzenia ewidencji:

Akta do archiwum zaktadowego przekazywane sa na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych
sporzadzanych przez pracownikéw oddzielnie do akt kategorii A i B. Spisy rejestrowane sq w
wykazie  spisow  zdawczo-odbiorczych. Ewidencja  prowadzona jest prawidlowo,
zakwalifikowana, oprocz ewidencji udostgpniania, do kategorii A.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego

11. Udostepnianie akt:

Ewidencja udostepniania akt zostata zatozona. W miejsce wyjetych akt wktadana jest zakladka z
sygnatura akt i nazwiskiem wypozyczajacego. Prowadzona jest teczka o symbolu ORS.1634 —
Kwerendy archiwalne w dokumentacji w archiwum zaktadowym.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, nieregularnie™) i za zgoda,
bezzgody*) Archiwum Panstwowego, ostatnio 12 grudnia 2013 r. (zgoda Nr 75/2013 z dnia 31
grudnia 2013 r., wybrakowano 7,00 mb. akt) Jednostka kontrolowana ma, nie ma*) zgody
generalnej na  brakowanie  dokumentacji  niearchiwalnej.  Ekspertyz¢  archiwalng
zakwestionowanych akt przeprowadzono 1 sierpnia 2014 r.

13. Przekazanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego mialo ostatnio miejsce w
2000 r. i objelo:

+ 0,50 mb. zespotu akt Urzad Gminy w Raczkach z lat 1973-1990 (31 teczek)

+ 0,10 mb. zespotu akt Gromadzka Rada Narodowa w Raczkach z lat 1963-1971 (3 teczki)

+ 0,05 mb. K6tka Rolnicze Gminy Raczki z lat 1957-1974 (1 teczka)

14. Kierownikiem-archiwumzakladowego, osobg odpowiedzialng za jego prowadzenie jest: Pani

Elzbieta Sienkowska inspektor do spraw organizacyjnych i kadrowych w Urzedzie Gminy
Raczki, zatrudniona na pelnym-—etacie, na—pét etata, w innej formie - prowadzenie archiwum
zakladowego w ramach innych obowiazkow stuzbowych*) posiadajaca wyksztalcenie

podstawowe, Srednie, wyzsze*) oraz ukonczony w 2006 r., nieukefiezony™) kurs archiwalny

15. Warunki pracy personelu archiwum sa dobre, ueiazliwe, bardze—trudne™), poniewaz:
archiwum zakladowe zajmuje pomieszczenie potozone na pierwszym pietrze budynku
biurowego, wyposazone i zabezpieczone z rezerwa na doptyw dokumentacji.

16. Lokal archiwum zaktadowego:

Na archiwum zakladowe Urzedu zostalo przeznaczone pomieszczenie o powierzchni 20 m?,
potozone na pierwszym pigtrze budynku biurowego. Wyposazone w regaly metalowe, sprzet
ppoz. i biurowy, o$wietlenie dzienne i elektryczne, centralne ogrzewanie, termometr i higrometr.
Drzwi i okno sa zabezpieczone. Pomieszczenie jest suche i bardzo czyste. Regaly i potki sa
ponumerowane, a miejsce ulozenia akt jest odnotowywane w spisach zdawczo-odbiorczych.
Rezerwa na doplyw dokumentéw wynosi 18,00 mb. Osoby nieupowaznione nie maja dostgpu do
archiwum zaktadowego.

17. Inne ustalenia kontroli: e e

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe:

Zalecenia pokontrolne wynikajace z ustalen kontroli przeprowadzonej 15 lutego, znak: 402-4/08,
zostaly wykonane.



III. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przekazane odr¢bnym
pismem.

Protokol podpisali:

INSPEKTOR mgy Teresa Jasinska
4 as1ivkoen
gé@ﬁéﬂré;f}g&pm ......STABSZY KUSTOSZ.........
_(archiwista z\a;!da;}owy) (przeprowadzajacy kontrole)

i‘(/,f\j‘) ‘11‘\’;11‘\ X l\.’\(. /I\I i

Lodciuszki 14

1.00-08-889 Regon 000342356

Protokol sparzadzono w 2 egz.
egz. nr 1 —jednostka kontrolowana

egz. nr 2 — AP w Suwatkach

*) niepotrzebne skresli¢

**) wpisa¢ znak ,, —, , jezeli brak danych




