LRZAD GMINY w 1avawl KOSCIELNYA
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Kangeiaria Ogdlna
“21 08 -03- 28

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

URZEDU GMINY JANOWIEC KOSCIELNY
13-111 JANOWIEC KOSCIELNY

Podstawe prawna przeprowadzonej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy

z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity z 2006
r. Dz.U. 97 or 673).
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Informacje wstepne
Kontrole przeprowadzit w dniu 3 marca 2008 r. Cezary Rzepczynski, st. archiwista

Archiwum Panstwowego w Olsztynie, nr upowaznienia do kontroli 02/08, w obecnosci
przedstawiciela jednostki kontrolowanej Eweliny Olewnik - podinspektora ds.
obywatelskich.

Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 27 maja 1990 r. na mocy ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie terytorialnym ( Dz.U. Nr 16, poz. 95), obecnie kieruje nig
Danuta Puchalska, kierownik USC.

Statut, regulamin organizacyjny jednostki kontrolowane;:

- Statut Gminy Janowiec Koscielny wprowadzony Uchwaty 1V/20/2003 Rady Gminy
Janowiec Koscielny z dnia 4 marca 2003 r. w sprawie Statutu Gminy;,

- Regulamin Organizacyjny Urzedu wprowadzony Zarzadzeniem Nr 21/2004 Wiijta
Gminy Janowiec Koécielny z dnia 20 sierpnia 2004 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Janowiec Koscielny.

Zmiany organizacyjne w przeszlosci: nie zachodzity.

Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadlosci, przeksztatcenia.

Ostatnia kontrole archiwum panstwowe przeprowadzilo w dniu 24 listopada 2005 r.

Archiwum zakladowe nie byto kontrolowane przez inne instytucjg.
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W jednostce kontrolowane;j obowigzuja przepisy kancelaryjno — archiwalne:

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dia organdw gmin
i zwiazk6w miedzygminnych (Dz. U. 21999, Nr 112, poz. 13 19);

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 10 marca 2003 r. zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dia crganéw gmin i zwigzkow migdzygminnych ( Dz. U. z 2003 r., Nr 69,
poz. 636 );

c) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem nr 7 Ministra- Szefa Urzedu Rady
Ministréw z dnia 13 marca 1991 r. w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw

zakladowych oraz zasad i trybu postgpowania z dokumentacija.

Ustalenia kontroli

Stosowanie przepisow kancelaryjno - archiwalnych, szczegllnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania
jei do archiwum zakladowego: akta sq na biezaco przekazywane z registratury do
archiwum zakladowego. Odbywa si¢ 10 na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych.
Kwalifikacja i kiasyfikacja nie budzi zastrzezen.

Zbi6r dokumentacji

W archiwum jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

akiowa:

kategorii A w ilosci 3,10 mb. z lat 1990-2005 :
kategorii B w ilosci 18,75 mb. z lat 1972-2005;
- techniczna:

- kategorii B w ilosci 1,65 mb. z lat 1983-2005;

- elekironiczna na nosnikach magnetycznych i optycznych: nie wystepuje;

- kartograficzna: nie wystepuje;

- audiowizualna: nie wystepuje;

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: na zaséb Urzedu skladaja si¢ akta Rady Gminy,

budzet, regulamin organizacyjny, zarzadzenia Wojta, a takze dokumenty ksiggowe, listy plac,

akta osobowe pracownikéw, dokumentacja dotyczaca ustalania wymiaru podatkéw.,

b) dokumentacja odziedziczona po:



- po bylym Urzedzie Gminy w Janowcu Koscielnym, obmiar tych akt zostat podany
tacznie z aktami whasnymi, sa to listy plac oraz akta osobowe pracownikow.

¢) dokumentacja zdeponowana /obca/ : -po bylej Szkole Podstawowej w Szczepkowie
Borowym,

- kategorii B w ilosci ok. 2,00 mb. z lat 1947-2005, sg to arkusze ocen, dzienniki lekcyjne,
akta dotyczace organizacji roku szkolnego.

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogdlem 25,55 mb., w tym:

- kategorii A w iloéci 3,10 mb.;
- kategorii B w ilosci 22,45 mb.

4, Stan zbioru: od czasu ostatniej kontroli zaséb archiwum zwigkszyl si¢ z 16,49 mb. w roku
20035, do 25,55 mb. w roku 2008. Stan fizyczny dobry, nie stwierdzono zagrzybienia akt,
ani tez zniszczenn mechanicznych. Czgéé zasobu przechowywana jest w pudiach
archiwalnych.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe: nie wystgpuja.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji: przecigtny, akta przekazywane sg z
registratury do archiwum ' zakladowego Urzgdu na podstawie spisow zdawczo-

~ odbiorczych, jednak na poszytach brak jest sygnatur archiwalmych. Calod$¢ zasobu
przechowywana jest z pedzialem na referaty, brak jest wyodrgbnionego regatu na akta
kategorii A.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana we
wilasnym zakresie, przez pracownikéw Urzedu.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace $rodki ewidencyjne:

a)} wykazy spisow zdawczo — odbiorczych: tak;

b) spisy zdawczo — odbiorcze: tak, w podziale na kat. A i kat. B: tak;

¢} spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego: tak;
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej: tak;

e) ewidencje wypozyezen: tak;

f) inne $rodki ewidencyjne: skorowidz do akt osobowych.

9. Ocena prowadzenia ewidencji: przecigtna, wystepuja wszystkie $rodki ewidencyjne,
zastrzezenic budzi zakladanie co roku nowych wykazow spiséw zdawczo-odbiorczych,
oraz brak sygnatur na poszytych. | |

10. Migjsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego: nie
przechowuje si¢ akt poza lokalem archiwum zaktadowym.

11. Udostepnianie akt: udostgpnianie akt odbywa si¢ na podstawie kart udostgpniania.
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Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej: ostatnio w roku 2007, Nr Zgody 008/07, w
ilogci 4,00 mb. Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie.
Przekazanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego: w dniu 30 listopada
2007 . do nastepujacych zespolow:

- Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Janowcu Koscielnym nr zespolu 44/162/0,
wilogci 2 j.a. = 0,02 mb.;

- Gminna Rada Narodowa w Janowcu Koscielnym nr zespotu 44/214/0, w ilosci 7 j.a. =
0,15mb.;

- Urzad Gminy w Janowcu Kosécielnym nr zespotu 44/200/0, w ilosci 59 j.a. = 0,84 mb.
Osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zaktadowego jest: Ewelina Olewnik —~
podinspektor ds. obywatelskich, posiadajaca wyksztalcenie wyzsze oraz nie przeszkolona
w ramach kurséw archiwalnych.

Warunki pracy w archiwum zakladowym sa przecigtne, poniewaz pomieszczenie
usytuowane jest w piwnicy, wyglad estetyczny lokalu przedstawia wiele do zyczenia -

nalezatoby pomalowaé $ciany. Mankamentem jest tez zbyt mata ilosé regatéw na akta.

Lokal archiwum zakladowego: sklada sig z jednego pomieszczenia, ktore usytuowane jest

w piwnicy budyniku Urzedu. Powierzchnia lokalu wynosi 24 m?. Lokal jest wyposazony W
regaty metalowe, szafy drewniane oraz w sprzet p poz.

Inne ustalenia kontroli:

Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzedniej kontroli: zostaly zrealizowane 3 z 4
punktow zalecen pokontrolnych, mianowicie zostaly przekazane do archiwum
panstwowego akta po bylym Urzedzie Gminy w Janowcu Koscielnym oraz po Gminnej
Radzie Narodowej w Janowcu Koécielnym (pkt 1), wprowadzono oznaczenie kierunku
ewakuacji dla celéw p poz. (pkt 3}, a takze zostala przeszkolona na kursie archiwalnym
osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zakladowego ( pkt. 4), natomiast nie

zostat zrealizowany pkt 2, ktéry mowit o dodatkowym wyposazeniu w regaly archiwalne.

III. Zalecenia wynikajace z ustaleft biezacej kontroli zostang przeslane odr¢gbnym

pismem.



Protokol podpisali:

ARCHIWUM PANSTWOWE

w Olsztyni {
............................................................................. %Wﬁznﬁiki.
STARSEY AHCHIWISTA

{kierownik jednostki kontrolowangj ) {archiwista zakiadowy) {przeprowadzajacy kontrolg)

zataczniki:
protokét sporzadzono w 2 egz.
egz. nr 1 — jednostka kontrolowana

egz. nr 2 — Archiwum Panstwowe w Olsztynie Oddzial w Nidzicy



