ARCHIWUM PANSTWOWL
15-426 Blalystok, tel. 743-66-03

ul. Rynek Kosciuszki &
a00001034

Znak sprawy 402 — 61/07

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Urzad Gminy w Rudce

ul.
17

Branska 13

—123 Rudka

Podstawg prawna przeprowadzonegj kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r., o
narodowym zasobie archiwalnym (Dz. U. Nr 3§, poz. 173 z poZa, zm.)

l.

1.

Informacje wstepne

Kontrolg przeprowadzita w dniu 21.09.2007 roku Marta Pilaszewicz - Fopatecka
archiwista Archiwum Panstwowego w Bialymstoku, nr upowaznienia do kontroli 3/2007,
w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej p. Barbary Wasilewskiej -
inspektora.

Jednostka kontrolowana zostala utworzona 01.01.1992 r., na podstawie rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 2 grudnia 19992 r., w sprawie utworzenia, zmiany granic i
ustalenia siedzib niektérych gmin w woj.: warszawskim, bialostockim, bielskim,
czgstochowskim, katowickim, kieleckim, lubelskim, lomzynskim, nowosadeckim,
olsztyfiskim, opolskim, pilskim, piotrkowskim, poznanskim, skiemiewickim, suwalskim,
szczecinskim, tarnobrzeskim, toruskim, wloclawskim, zamojskim i zielonogérskim oraz
nadania niektdrym gminom statusu miasta (Dz.U. Nr 115, poz. 497), obecnie kieryje nig
p. Andrzej Anusiewicz — Wait. Organem nadzeryjacym jednostki jest Wojewoda
Podlaski, adres: ul. Mickiewicza 3, 15 — 213 Bialystok. '

Statut Gminy Rudka wprowadzono uchwala Nr 1V/31/03 Rady Gminy Rudka z
29.04.2003 r., w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Rudka (opubl.: Dz. Urz. Woj. Podl. z
2003 r., Nr 53, poz. 112, z pézn. zm.), regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki
wprowadzono zarzadzeniem Nr 1/05 Wéjta Gminy Rudka z dn. 17.03.2005 r. w sprawie
regulaminu organizacyjnego Urz¢dowi Gminy Rudka.

Zmiany organizacyjne w przeszioéci: nie bylo.

Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadiosci, przeksztalcenia.

Ostatnig kontrole Archiwum Pafistwowe przeprowadzito w dniu 19.04.2006 r.

Archiwum zaktadowe nie bylo kontrolowane przez inne instytucje.

W jednostce kontrolowane} obowiazuja przepisy kancelaryjno—archiwalne uzgodnione z
Archiwum Panstwowym:

instrukcja kancelaryjna wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dn.

22.12.1999 r., sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin 1 zwigzkow
miedzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z pézn. zm.),

b) jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z

|

dn. 10.03.2003 r., w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw
micdzygminnych (Dz. U. Nr 69, poz. 636 z pézn. zm.),

\ i




¢) instrukcja archiwalna wprowadzona zarzadzeniem Nr 6/02 Wéjta Gminy Rudka z dnia
11.12.2002 r., w sprawie zatwierdzenia instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwum zakladowego oraz zasad i trybu postgpowania z dokumentacjg w
Urzgdzie Gminy w Rudce, zatwierdzona przez Dyrektora AP pismem z dnia 31 sierpnia
2004 r. 0 znaku NA 401-50/02,

d) inne normatywy kancelaryjno—archiwalne — nie.

IL Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno—archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji 1 kwalifikacji oraz kompletnosci 1 regulamosci jej przekazywania do
archiwum zakladowego: klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentacji odbywa sie w
zasadzie zgodnie z obowigzujacymi przepisami, przejrzano teczki: 1/ o znaku 0052
»aesje Rady Gminy” z 2002 kat. A oraz 2/ o znaku RG. 0151 ,Zarzadzenia Wéjta ” z
2004 kat. A oraz 3/ o znaku OR. 0152 ,,Pisma okdlne i zarzadzenia kierownika urzedu” z
lat 2002 — 2003 kat. A. Akta sa kompletne. W niektorych wyrywkowo sprawdzonych
teczkach wyst¢powaly czgéci metalowe.

2. Zbior dokumentacji:

a) dokumentacija wiasna:

- aktowa:

kat. A wilosci 0ok.1,00 mb, z lat 1992 - 2004,
kat. B wilosei ok. 15,00 mb, z lat 1992 — 2004,
w tym: kategorii B50 w ilodci - mb, z lat -,

- techniczna:

kat. A wilosci - mb, z lat -,

kat. B wiloéci - mb, z lat -,
nierozpoznana w ilosci — mb, z lat -,

- elekironiczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kat. A w iloéci — jedn. inw., z lat -,

kat. B w ilodci — jedn. inw., z lat -,

nierozpoznana w iloéci — jedn. inw., z lat -,

- kartograficzna:

kat. A wilosci - mb, z lat -,

kat. B w ilosci — jedn. inw., z lat -,
nierozpoznana w ilosci jedn. inw., z lat -,

- qudiowizualna:

kat. A wilosci — jedn. inw., z lat -,

kat. B w ilodci — jedn. inw., z lat -,
nierozpoznana w iloéci — pudelek, z lat -,

- fotografie:

kat. A wilosci — jedn. inw.,, z lat -,
kat. B w ilosci — jedn. inw., z lat -,
nierozpoznana w ilosci — sztuk, z lat -,



- filmy:

kat. A wilosci —jedn. inw., z lat -,

kat. B w ilosci — jedn. inw., z lat -,

nierozpoznana w ilosci — sztuk, z lat -,

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: sa to gléwnie akta Rady Gminy i Zarzadu,

b) dokumentacja odziedziczona po (nalezy poda¢ nazwy zespoléw akt i daty skrajne, ilosé
mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kat. A i kat., a takze - jesli
zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach II.2.a): nie ma,

¢) dokumentacja zdeponowana (obca), jak w pkt I1.2.b): nie ma,

3.

8.

Zbiér dokumentac)i obgymuje ogdlem ok.16,00 mb, w tym:
kategorii A ok.1,00 mb,

kategorii B ok. 15,00 mb,

w tym kat. B50 ok.- mb.

Stan fizyczny zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 1 3, w poréwnaniu ze
stanem z poprzedniej kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): w poréwnaniu
ze stanem z poprzednie] kontroli przybylo akt kat. A i kat. B - co zwigzane jest z
przejgciem dokumentacji z komorek organizacyjnych do archiwum zakladowego. Stan
fizyczny akt jest dobry.

Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe na podstawie
rozporzadzenia Ministra Kultury z 16.09.2002 r., w sprawie postepowania z
dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz =zasad i trybu
przekazywania materialow archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz.
1375) — nie ma.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdolnosci uklad akt, kwalifikacja do
kategorin archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos$é zewidencjonowania 1 znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno$é materiatéw archiwalnych): oddzielnie sa
zgromadzone akta kat. A i B. Akta sa ulozone w kolejnosci spisow zdawczo -
odbiorczych, teczki sa opisane 1 zewidencjonowane.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym nie byla porzadkowana przez
osoby z zewnatrz Urzg¢du.

Ewidencja:

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a)
b)
¢)
d)
€)
1)

9.

wykaz spisow zdawczo — odbiorczych — tak,

spisy zdawczo — odbiorcze — tak, w podziale na kat. A 1 B — tak,

spisy materialéw archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego — nie,
spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak,

ewidencje wypozyczen — nie,

inne $rodki ewidencyjne — nie ma.

Ocena prowadzonej ewidencji — ewidencja jest prowadzona na wlasciwych formularzach,
pracownicy w zasadzie przestrzegaja wlasciwej kolejnosci teczek na spisach zdawczo -
odbiorczych




10.

11.

12.

13.

14

15.

16.

17.

Migjsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: nie
dotyczy.

Udostepnianie akt — akta udostgpniane sa w razie potrzeby, w obecnosci pracownika
archiwum zakiadowego, czynnos¢ ta nie jest ewidencjonowana w rejestrze wypozyczen.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ nieregularnie, za zgoda Archiwum
Pafstwowego, ostatnio mialo miejsce w 2006 roku. Wybrakowano ok. 2,80 mb akt.
Jednostka nie ma zgody generalne) na brakowanie akt.

Przekazanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Paistwowego: dotychczas nie
przekazywano.

.Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest p. Barbara

Wasiiewska, zatrudniona na pelnym etacie, prowadzenie archiwum ma w zakresie
obowiazkéw, posiada wyksztalcenie Sredme oraz ukonczony w 1999 roku kurs
archiwalny.

Warunki pracy w archiwum sg dobre, poniewaz stanowisko pracy archiwisty znajduje sig
w pokoju biurowym, a w pomieszczeniu magazynowym archiwista przebywa w razie
potrzeby.

Lokal archiwum zakladowego usytuowany jest na parterze budynku biurowego, sklada si¢
z 1 pomigszczenia o pow. 6 m?, wyposazony jest w regaly drewniane, zabezpieczenie
przed kradzieza stanowia kraty w oknach, wyposazony jest w gasnicg, oswietlenie jest
naturalne i elekiryczne. Termometr wskazuje 16 °C, wilgotnosc trudno ustali¢c poniewaz
higrometr jest zepsuty.

Inne ustalenia kontroli {m. in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki

udzielane ustnie) — ustalono, Zze ¢czgsei metalowe znajdujace si¢ w aktach zostana usuniete,

18.

IH.

Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzedniej kontroli przeprowadzonej przez
Archiwum Panstwowe - zalecenia wykonano w caloéci. Dokonano przegladu
dokumentacji i prawidlowo ja zaklasyfikowano 1 zakwalifikowano, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami kancelaryjnymi (pkt 1 zalecen pokontrolnych), przekazano
calo$é¢ dokumentac)i wytworzone] w komorkach organizacyjnych Urzedu do archiwum
zakladowego (pkt 2 zalecenn pokontrolnych), przekazano do AP w Bialymstoku po
jednym egzemplarzu spiséw zdawczo — odbiorczych akt kat. A przyjetych do archiwum
zakladowego (pkt 3 zalecen pokontrolnych).

Zalecenia wynikajgce z ustalen bieiacej kontroli zostana przekazane odrgbnym

URZAD GMINY RUDKA
17-123 Rudka, ul. Branske 12
woj. podiaskie
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(kler mkkt flo }3 eﬂnost_ki) (archiwista zakladowy) (przeprowadzajacy konfyelg)

Protok®tkontroli sporzadzgno w 2 egzemplarzach:
- egz. nr 1 — jednostka kontrelowana,
- egz, nr 2 -- Archiwum Pasistwowe.




