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Protokél Kontroli Archiwum Zakladowego

Urzd Stanu Cywilnego w Raezkach 16-420 Raczki ul. Plac Kosciuszki 14

Podstawe prawn preeprowadzanej kontroli sunowia: at 21 ust 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy 2
dnia 14 lpea 1983 1. 0 narodowym zasobic archiwalnym § archivwach (Dz. U, Nr 97, poz. 673 7
200612 pézn. zm.),

1. Informacje wstep:

1. Kontrole_przeprowadzila dnia 15 lutego 2008 r. Teresa Jasifska, kustosz, pracownik
ArchiwumPafistwowego w Suwalkach, nr upowazmienia do kontroli 1108, w obecnosci
praedstawiciela jednostki kontrolowanei Pani Teresy Kasprayk Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Raczkach,

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona 1 stycznia 1946 (Dekret 7 dnia 25 wrzesiia 1945 .
Prawo o aktach stanu cywilnego, Dz U. Nr 48, poz. 272), obecnie kieruje nig Pan Roman
Fiedorowicz W6jt Giminy Raczki, organcm madesednym bab nadzoruiaeym jednostki jest
Wojewods Podlaski 15-213 Bialystok ul. Mickiewicza 3.

3. Staut, regulamin organizacyiny kontrolowanc) ednostii

Statut Uchwala Ne XXVIVI75/01 Rady Geiny Raczki 2 duia 17 sierpnia 2001 r. w sprawic
uchwalenia. statuty Gminy Raczki. Opublikowany w Drienniku Urzedowym Wojewbdztia
Podlaskicgo Nr 32, poz. 583

Regulamin Organizacyiny — Zarzadzenic Nr 74107 Wéjta Gminy Raczki 2 dnia 27 listopada
2007 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Raczki. Zgodnic 2
Regulaminem strukture Urzedu tworza refeaty i samodzielne stanowiska pracy.

4. Zmiany organizacyine wprzcselosci
5. Jednostka kontrolowana jest od
ok e,

£ w stanie ikwidacji, upadiosei, przeksalcenia -

6. Ostatniy kontrole Archivvum Pastwowe przeprowadzilo w dniu 19 sierpnia 2005 .

7. Archivum zaklodowe bylo ke konirolowane w dnisch 25.08-14.092005 1. prvce:

Najwwyzsza lzbe Kontroli Delegature w Bialymstoku. USC byl take kontrolowany dnia 24
marca 2003 1. proez Wydzial Spraw Obywatelskich i Migracji Podlaskicgo Urzgdu
Wojewbdzkiego w Bialymstoku.

5 W jednosce Kontrolowane] obowiaza prpisy kancelanjno-srchivalne (usgodrione, e
wwegodnione z archiwum paistwowym)*:



[image: image2.jpg]o) instrukcja kancelaryjns,  wprowadzona zarzadzeniem: Rozporzadzenic Prezesa Rady
Minisrow 2 dnia 22 grudnia 1999 . w sprawie instukeji ancelaryingj dla organw gmin i
Zwiagkow migdzygminnyeh (D2 U. Ne 112, poz. 1319). Obowiazaje od 1 stycenia 200 r
Zmiany - rozporzadzenic Presesa Rady Ministzow 2 dnia 10 masca 2003 r. zmieniajace
rozporzadzenie W sprawie instrukeji kancelaryinej dla organdw gmin i zwiazkow
miedzygminnych (Dz. U. Nr 69, poz. 636),

b jednolity raccanwy wykiz akt,_wprowadzony zarzadzeniems: Rozporzadzenic Prezesa Rady
Ministrow 2 dnia 22 grudia 1999 1. w sprawie insrukei Kancelryine) la organén gmin |
owizkiw migdzygminnych (Dz. U. Ne 112, poz. 1319). Jednolity, rasczowy wykaz at jest
alacanikiem Nr 4 do whw Rozporcadzenia. Obowiazue od 1 siycznia 2000 1. Zniany

rosporzadzenie Prezesa Rady Miniscow 7 dnia 10 marca 2003 . zmicniajace rozparzadzenic w
sprawic nsrukci kancelaryjej dla organdw gmin § zwiagkw micdzyeminnyeh (D7 U, N 69,
poz. 636). Zatscank nr 4 do insikeji kaneelanjoc] dla organow gmin § zwisgkow
micdzygminnych otrzymue bremienie okreslone w zakacmiku nr 2 do rozporzadzenia 7 10
‘nares 2003 r. Usupenieni: Zarzadaenie Nr 162000 Wi Gminy Raczki 2 dn 3 lsopoda
2000 . Zarzadzenie Ne 7 Wt Gminy Raczki 2 daia $ uego 2003 r, Zarzadzenic Nr'9 Wojta
Giny Raczki  dnia 14 fipa 2005 . wsprawie rosbudowy Jednoltego zeczovwego wykazu

o insiukeja. srhivalna, wprowadzona zaradzsniens: Ne § Walta Gminy Raczki 7 dnia 21

styeznia 2003 1. w sprawie wprowadzenia do_stosowania Instrukefi organizacii i zakresu
dzialania archiwum 7akladowego w Urzedzie Giny Raczki.

) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: Rozporzadzenie Ministra Sprave Wewnctrznych i
Administacii 2 dnia 26 pazdziemika 1998 r. w sprawie szezegdlowych zasad sporzadzania
akiow stanu_cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag stanu  cywilnego, ich kontroli,
pracchowywania i zabezpicczenia oraz woorow aktéw stanu cywilnego, ich odpisow,
zaswiadezen | protokolow (Dz. U. N 136, poz. 884)

1. Ustalenia kontroli

1. Stosowanic pracpisow Kancelaryjno-archiwalnych, szezegdlnie w zakresie. poprawnodei
Klasyfikac i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnodei i regulamosei preckazywania jej do
archiveum zakladowego:

Przcdmiotem konteoli byl stan 7achowania, spossh zabezpicczenia | precchowywania oraz
cwidencia akt stanu cywilnego | dokumentéw zbioroweych przechowywanyeh w Urzedzie Stanu
Cywilnego w Raczkach. Stan zachowania aki jest dobry, sposéh zabezpicczenia i warunki
przechowywania prawidiowe. Zostala sporzadzona ewidencja przechowywanych ksiag USC.
2.2bide dokumentacii**)

W archivvum zakladowym jest przechowywana:

) dokumentacia wiasna
- aktowa

Kategori A w lodei 8,80 mb (lacznie 7 aktami zbiorowymi), z lat 1946.2007
mb, zlat
BESO" lub BS0"

nicrozpoznana w ilodei

Kategori B w ilose

W tym akta ktegor mb, 2 lat e

e, 2l

- techniczns

Kategori A w lodei ~ 0, e, i, jodn, arch. 2t




[image: image3.jpg]Kotegori B W ilodch e b, e . i,
b e Fysunk 2 lat

- clektroniczna na nosnikach magnetycznych i optyczmych
Kategori A w iodel e . inw 2 fat

Kategorti B w ilodci

jedn. arch. 2t e

nicrozpoznana w ilose

e e, i, 2 lat

Ricr0zp022a0 W H0dei o . i 2t
- Kartograficzna;

Kategorii A W lodel e jedn. i,
Kategorii B W ilo8ch s jed in., s e, rch., (akuszy), 2 ot e

arkuszy, 2t

jedn, arch, (arkuszy), 2 1t e

nicrozpomana w iloici

- audiowizualna:

nagrania

Kategorii A w ilodei jedn, imv., czasu nagras, 2 lat

Kategori B W lo4ci e e, W, (NAES), e G725 nagrad, 2 lal e
ierozpoznana w 106 e PUElEk, 7l e

e v loded s UK, 2 8 e

fotografic

Kategorii A w ilo e, ., AW, e POZYYWOW, 2l
Kategori B W H04¢i e e, in, e 210k, 2 It e

nicrozpozmana w iloéci setuk. 2ot

inne wilosci . setuk. zlat

filmy:
Kategori A w ilosc

G (tematow), o s210k, sztuk Mt Wy s 2 i e

Kategori B W 104 v 510160 (MAIEW), o 700K, 2 1t s

R P S
inne w ilodci

sk, 2t

- blidsze informace o zbiorze dokumentacji 7250 archiwum stanowia ksiegi akt urodzes,
malzeistw | 7gonow W formic. toméw oprawnych i skorowidze do tych akt or. akia
“hiorowe w segregatorach,

) dokumentaci odziedziczona po:

+ Parail rsymskokatolickic] w Raczkach 2 la 1935-1937, 1945, 4 siegi, 010 mb.
+ Urradsie Stanu Cyvwilnego w Bakaniuku 7 Lt 1946-1949, 0,10 mb.

.+ Urzedzie Stanu Cywilnego w Koniecborze la 1946-1954, 0,40 .

+ Ursedrie Sanu Cywilnego w Suchej Wai 1a 1955-1957. 0,10 mb.,

+ Uraedzic Stanu Cywilnego w Sokach [ 1955-1959,0, 20 mbs,

+ Ursedrie Sanu Cywilnego w Zubeynk I 1955-1959,020 mb,

+ Ksiggi meldunkowe micjscowosei wehodzacyeh w sklad Giny Raczki 7 lat 1963-1977.
040mb.
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3 Zbiér dokumentaci obejmje og6lem 10.30 mh.,w tyme )
kA 1030mb,
Kl B mb,

- Kategoria BE 50 s mb,
4. S zhioru:

sy s machowania skt et dobry. Precwazn tomy oprawne. Akta sbiorowe
Pracchowywane sq w segregatorach,

1 Mateiay archivane podlegajace praseci praez Archivum Pastwowe s obejmuja
B2 s I 2 at e

i 5328 1. Rosporaataenia Minsira Spraw Wewnetznyeh § Aduminisaci 7 i 26
Prddsemika 1998 1. w spriwic sczcpSlowych zasad sporzadiania ki s conon
e ramadzcia ksiag sanu cywilncg, ich kool procchowywanis 5 syl
oy skt stanu cywilnego, ich odpisow, zatwiadcoen 1 protokoli (g (|

poc- 84), ki nic byl jesacas preckazywane do Archivum Passwoweg o Sucoiiacs,

6. San uporzadkowania zbioru dokumentacji
Ak okladane 3 wediug posscacgsinych zespolow, a w ich ramach chronalogicznie,

T okamentaa, prechoyvans w achivum zakiadowym by porzadkowana . 1. o
il opinl Archivim PaSWOWCED — tk ~ ic® praez: rrmormtrmet

35026 (prvidiows, nepraviclows)*). et

8. Ewidenca
Jednosika kontrolowana prowadsi nastepuiace érodki ewidencyine:

@) wkaz spisi zdawezo-odbiorczyeh - ek, nie*),

) spisy dawszo-odbiorsze - ak, e, v podile ket A . Btk i,

) pisy materialns achivalnych pezskseywanych do arehivum pastwonego - i),

< spiy brakowanej dokumentacinicarchivaine -k, nic®),

) ewidencie wypotyczei - ok nic*),

1) inne srodki ewidencyjne: skorowidze do akt stanu cywilncgo.

9. Ocena prowadzenia ewidencii

Zastal sporzadzony spis ksiag preechowywanych w USC.

10 Miesce praechonywania dokumentacji poza lokalem archivam rakldowego -
1. Udostgpnianie akt

Evidencia udotgpniania ak i jest prowadzona. el zachodzi onicezmodt, akta udostepriane.
o Cahovaniem ar, 25 ustawy 7 dnia 29 wrzcinia 1986 1. Prawo o aktach s eywilbego
Dz U:Nr 36, poz. 130).

rkovarie dokumentaci sicachivalng] ofbyva s egulare, sirogulamic®) | 78
zezwoleriem, bez zezmolenia) Archiwum Patstwowego, ooty v Jednostka
Kontrolowana me. nic ma*) zezwolenis genersinego na brakomanie

Akta nic byl brakowane.




[image: image5.jpg]13, Prockazanie materialow axchiwalnyeh do Archiwum Paistwowego mislo ostatnio micjsce w
190 1.1 abjelo nb, 7espotu akt zlat

‘Aktanie byly jeszeze prockazywane.

14, Kierownikiem archiwum zakladowego, osoba-edpowiedsiaina za-jogo-prowadeenie jes: Pani
Tercsn Kasprayk Kierownik Urzedu Stanu Cywilngo w Raczkach, zatrudniona na peliym

o et W innej formie ) posiadajaca wyksztalcenic podsiawowe,
e, wyssze?) oruz WkoRC2ONY W orre . Nicuk0RC2ONY*) kurs archivalny stopia = W
archivvum zatrudnien 4 takze: na pelnym ctacie - osoba(y), na po etatu == 0sba(y), W e}
formie. e 0soba(y), posiadajacale) ukodczony, nieukoriezony *) W s £ ks
archivalny SIOpRiA e

15, Warunki pracy personelu archivwum s dobre, usiaslivwe, bardze-tradne*), poniewa?: ksicgi
pracchowywane s W pokoju biurowym, polozonyim na partrze Urzedu Gminy, wyposazonym i
Zabezpiecronym.

16. Lokl archiwum zakladowego:

Na archiswum przezaczono poks] biurowy o powierzehai 25 m, polozony na parerze budynku
biurowego. Wyposazony w szafy metalowe, biuska, kezesl, instalacig antywlamaniowa, sprzet
ppor. centralne ogrzevwanie, ofwietlnie dzienne i clekryezne, Okna i drzwi sa zabezpicczone.
Oaaby nicupowaznione nic maja dostep do archivum. Pomieszczenie jest suche i ezyste.

17, Inne ustalenia kontroli: -

18, Wykonanie zalecei pokontrolnych 2 poprzednio pracprovadzone] kontroli przcz arc
patstwowe:

Zalccenia pokontrolne ie byly wydane.

1L Zalecenia wynikajace z ustales biegeej Kontroli zostany przckazane odrebnym
pismem

Protoll podpis)ii:
w ) INSPEKTOR

. -
- s Jé‘;‘ﬁm

v oo omrolowas _ (rchwis zakiadowy) =

Zalaczniki:

Protokél sporzadzono w 2 egz

exz nr |~ jednostka kontrolowana
gz nr 2~ AP w Suwalkach

*) icpotrzebre skrediié
%) wpisad znak , - . ezeli brak danych





