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Archiwum Paristwowe - 63 ul. Kosciuszki 69
w Suwatkach 16-400 Suwatki
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemawy)
12260 2020-02-11 SNA.421.4.2020 464
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art. 28 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2019 r,, poz. 553 z pozn. zm.)

Informacje o jednostce

Urzad Gminy Raczki 9234
Nazwa jednostki ldentyfikator
systemowy
ul. Plac Kosciuszki 14, 16-420 Raczki 00054235600000 -
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1990 Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o Andrzej Szymulewski 1999

samorzadzie terytorialnym (Dz. U. z

Rolf utworz?nla 2019, poz. 506 z pézn. zm.) Imig i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalefua pod
jednostki nadzor
Nazwa aktu prawnego
Wojewoda Podlaski 15-213 Biatystok, ul. Mickiewicza 3
Organ nadrzedny/nadzorujagcy Adres organu nadzorujgcego
Statut Regulamin organizacyjny
- R 2018-09-12 LS Re 2016-11-22
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne
- - Gminna Rada Narodowa Dowspuda w 1945 1954
Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu askacn
Gromadzka Rada Narodowa w 1955 1972
Raczkach
Gminna Rada Narodowa w Raczkach 1973 1990
Urzad Gminy w Raczkach 1973 1990

Poprzednia nazwa Lataod - - do
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W sktad Urzgdu wchodzg nastepujgce komaérki organizacyjne, ktére przy znakowaniu spraw postuguija sie symbolami:
1) Waijt;
2) Zastepca Wojta - ZWG;

3) Referat organizacyjny, ktérym kieruje Sekretarz Gminy - SGR, w sktad ktérego wchodza: a) Kierownik referatu, Sekretarz
Gminy - SGR, b) stanowisko pracy ds. organizacyjnych i kadrowych — ORS, c) stanowisko pracy ds. promocji, komunikacji
spotecznej - PRO; d) Stanowisko pracy ds. obstugi informatycznej, spraw wojskowych, kultury fizycznej i ochrony zdrowia -
IWO; e) stanowisko pracy ds. archiwum zaktadowego - ARZ, f) stanowisko pracy ds. obstugi rady gminy - ORG; g)stanowisko
pracy pomoc administracyjna - PAU;

4) Referat Finansowy, ktérym kieruje Skarbnik Gminy - PFG, w sktad ktérego wchodza: a) kierownik referatu, Skarbnik
Gminy - PFG; b) stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej — PFK; c) stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowe; -
PFM, d) stanowisko pracy ds. wymiaru podatkdw i optat - PFZ, e) stanowisko pracy ds. ptac i rozliczen - PEN;

5) Referat inwestycji, planowania przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami, ktérym kieruje kierownik referatu — GKO
w sktad ktorego wchodza: a) kierownik referatu, inwestycje, planowanie przestrzenne i gospodarka nieruchomosciami -
GKO, b) stanowisko pracy ds. targowisk, wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi i ochrony przeciwpozarowej - ROP; c)
stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami komunalnymi, rolnictwa i ochrony srodowiska - ROL; d) stanowisko pracy ds.
$rodkdw finansowych z funduszy unijnych i krajowych — FUE; e ) stanowisko pracy ds. drogownictwa— DRO;

6) Urzad Stanu Cywilnego: a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - USC; b) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego -
Z5C;

7) Samodzielne stanowiska pracy: a) stanowisko pracy ds. meldunkowych i ewidencji Ludnosci - MEL; b) stanowisko pracy
ds. inwestycji i rozwoju gminy — ING;

8) Stanowiska pomocnicze i obstugi: a) robotnik gospodarczy; b) sprzataczka.
Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
arganizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli

Przedmiotem kontroli jest stan przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w Urzedzie Gminy
w Raczkach, a szczegolnie przestrzeganie przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych oraz funkcjonowanie archiwum
zaktadowego.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Marek Sidor Kustosz SNA.421.4.2020 2020-02-07 2020-02-07 2020-03-07
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia: Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Elzbieta Sienkowska Inspektor

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe
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Data kontroli
2020-02-10 2020-02-10 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Jasinska Teresa 2017-02-21 Kontrola ogélna archiwum zaktadowego Urzedu
Gminy w Raczkach.
Nazwisko i imig osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki
0 Brak informacji
Uwagi
Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce
Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym
Instrukcja kancelaryjna
2011 Instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem: rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia

2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne] jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, Dz. U. Nr 27, poz. 140). Instrukcja
kancelaryjna jest zatgcznikiem nr 1 do rozporzadzenia.

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, Dz. U. Nr 27, poz. 140). Jednolity rzeczowy wykaz
akt organow gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzedéw obstugujacych te organy i zwigzki jest
zatgcznikiem nr 2 do rozporzadzenia,

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Instrukcja archiwalna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, Dz. U. Nr 27, poz. 140). Instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych jest zatacznikiem nr 6 do rozporzadzenia.

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw o pafnstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy
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System zarzadzania X papierowy
dokumentacjg

Sktad informatyczny X nie

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajacych w jednostce

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Ll e Archiwum zaktadowe Urzedu Gminy w Raczkach

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X nie X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Zasob archiwum stanowi tylko dokumentacja aktowa kategorii A i B. Dokumentacja archiwalna to akta Rady Gminy i Zarzadu
oraz z zakresu finansow Gminy, decyzje o warunkach zabudowy, plany sprawozdania, kontrole, dokumentacja niearchiwalna
~ listy ptac, dodatki mieszkaniowe, sprawy wojskowe, ewidencja ludnosci, podatki, ksiegowosc.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria

A" 1957 2015 10.00 0
Data od Data do Ilas¢ w mb. Jedn. arch.
Bt kateg‘::? 1990 2017 50.00 0
Data od Datado Itos¢ w mb. Jedn. inw.
Alktowaategoria:. Kosny 2013 2.00 0
B50
Dataod Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ - i =,
"BE50"
Dataod Datado ILos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowalkategia.  [51005 2017 52.00 0

"B", "B50", "BE50"
razem Data od Datado Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.



Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o pafistwowym zasobie

archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy Raczki - Egz. nr ...., Strona 5z 8
Ma.tenaty 1957 1994 llosc jedn. arch. o
archiwalne
podlegajace Data od Data do ILlos¢ mb. 250
przejeciu przez i
archiwum llos¢ GB &
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X tak X tak X nie
Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo-odbiorczych odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
panstwowego
DrEprelazeie. Loaserns ool 12 Laved Fibsacmicivinacsic 1930 2007
materiatéw 5
archiwalnych do
Archiwum Data przekazania Ilos¢  ILosc (. Zespoty akt Daty - do
Panstwowego (mb.) a.) od -
Ostatnie preekazanie | 570-01-07 | | 2020-01-16 | | 472020
dokumentacji
niearchiwalnej do  Data ostatniego Data wydania Numer zgody
brakowania brakowania zgody
Inne $rodki 2
. Spisy akt osob h.
ewidencyjne Py e b
Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
Elzbieta Sienkowska umowa o kurs archiwalny | stopnia, ukoriczony w 2006 r.
prace
Imig i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia
Lokal archiwum zaktadowego
pietro 1 20.00 regaty stacjonarne
Usytuowanie Ilos¢ pomieszczen Powierzchnia (m2) .
miejsce pracy dla
archiwisty
termometr
higrometr
Wyposazenie
prawidtowe 5.00 kontrola dostepu
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gagnica
rolety

Zbior dokumentacji obejmuje ogdtem:

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami
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Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja elektroniczna

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjgtej na stan archiwum zaktadowego poza Lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B", "B50°",
"BES0" razem (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A" {ilos¢ w
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilo$¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilo$¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria “B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilas¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w GB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w GB)

wtym
kategoria

"B" (ilos¢ w

mb.)
wtym
kategoria

“B50" (ilos¢

w mb.)
wtym
kategoria
"BESQ"
(ilos¢ w
mb.)

50.00

2.00
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Na podstawie dokumentacji organizacyjnej Urzedu Gminy Raczki, ewidencji archiwum zaktadowego,
analizy zgromadzonej w archiwum zaktadowym Urzedu dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej
oraz przegladu warunkow przechowywania dokumentacji dokonano nastepujacej oceny:

1. W regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Raczki stanowigcym zatacznik do zarzadzenia Nr
209/16 Wojta Gminy Raczki z dnia 22 listopada 2016 r. (z p6zn. zm.) okreslona jest struktura
organizacyjna Urzedu oraz okreslone usytuowanie archiwum zaktadowego w strukturze
organizacyjne|. Zgodnie z regulaminem organizacyjnym archiwum zaktadowe Urzedu usytuowane jest
w Referacie Organizacyjnym.

2. Zarzadzeniem Nr 11 Wajta Gminy Raczki z dnia 16 marca 2011 r. w sprawie powotania koordynatora
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Raczki wyznaczony zostat koordynator czynnosci
kancelaryjnych. Natomiast zgodnie z zarzadzeniem Nr 7 Wojta Gminy Raczki z dnia 3 lutego 2020 . w
sprawie wskazania systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w celu dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie Gminy Raczki, podstawowym sposobem dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie Gminy Raczki jest system tradycyjny z
mozliwoscig korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentaciji.
To samo Zrzgdzenie normuje takze rodzaje przesytek wptywajacych, ktére nie sg otwierane przez
punkt kancelaryjny w Urzedzie. Akta klasyfikowane i kwalifikowane sg prawidtowo zgodnie z
jednolitymi rzeczowymi wykazami akt obowigzujacymi w momencie powstawania dokumentacji, a
wszyscy pracownicy Urzgdu zostali zobowigzani do przestrzegania przepiséw kancelaryjnych i
archiwalnych.

3. Akta przekazywane sa do archiwum zaktadowego na podstawie spiséw zdawczo-odbiorezych,
sporzadzanych oddzielnie do akt kategorii A i B. Ostatnie przejmowanie akt do archiwum zaktadowego
miato miejsce: kategorii A - 18 kwietnia 2019 r., kategorii B - 11 kwieciert 2019 r., a Archiwum
Panistwowe otrzymuje do wiadomosci jeden egzemplarz spisow zdawczo-odbiorczych dokumentacji
archiwalnej przejetej do archiwum zaktadowego oraz roczne sprawozdania z dziatalnogci archiwum
zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym.

4. Zgodnie z § 6 ust. 3 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjne], jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. nr 14, poz. 67 i Dz. U. Nr 27, poz. 140)
przeprowadzana jest weryfikacja kategorii archiwalnej przekazywanych do archiwum zaktadowego
akt.

5. Przejeta do archiwum zaktadowego dokumentacja archiwalna jest uporzadkowana, akta wewnatrz
teczek utozone s3 zgodnie z kolejnoscia spraw, a w ramach sprawy chronologicznie, ponumerowano
strony, opisano teczki. Stan fizyczny zbioru dokumentacji jest dobry. W stosunku do poprzednio
przeprowadzonej kontroli ilos¢ dokumentacii archiwalnej i niearchiwalnej nie ulegta wigkszym
zmianom.

6. W komarkach organizacyjnych Urzedu przechowywana jest dokumentacja archiwalna i
niearchiwalna wtasna, ktéra w mysl § 63 ust. 1 instrukcji kancelaryjnej podlega przekazaniu do
archiwum zaktadowego.

7. W Urzgdzie przechowywana jest dokumentacja kategorii A Urzedu Gminy w Raczkach z lat 1990-
1994 oraz akta dotyczace gospodarki ziemia z lat [1957-] 1990-1994 i ksigzki meldunkowe z lat 1962-
1977, ktére w mysl art. 5 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2019 r,, poz. 553 z p6zn. zm.), podlega przekazaniu do Archiwum
Panstwowego w Suwatkach.,

8. Ewidencja archiwum zaktadowego jest kompletna, prawidtowo i starannie prowadzona, a wszystkie
przechowywane w archiwum zaktadowym akta oznaczone s3 sygnaturg archiwalna.

9. Dokumentacja w archiwum zaktadowym utozona jest zgodnie z podziatem organizacyjnym Urzedu.
Akta kategorii A s wydzielone i przechowywane na osobnych regatach.

10. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie systematycznie, po uzyskaniu zgody
Archiwum.

11. Pomieszczenie przeznaczone na archiwum zaktadowe spetnia wymogi okreslone w rozdziale 3
instrukcji w prawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, stanowigce] zatacznik nr 6
do rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, Dz. U. Nr 27, poz. 140). Warto jednak rozwazy¢
powigkszenie lokalu archiwum zaktadoweqo, poniewaz rezerwa na doptywa akt jest bardzo mata.
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@ M. in.: apis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn
ich powstania, zakresu i skutkw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) osdb odpowiedzialnych za

nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen,

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) os6b odpowiedzialnych za stwierdzone

nieprawidtowosci

€ Brak informacji

Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zastrzezenia do X nie
protoketu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

Zalecenia pokontrolne wynikajace z ustaleri kontroli archiwum zaktadowego Urzedu Gminy w
Raczkach przeprowadzonejw dniu 21 lutego 2017 r., znak: SNA.421.2.2017 nie zostaty wykonane w
catosci, nadal w niektérych komérkach organizacyjnych Urzedu przechowywana jest dokumentacja,
ktora powinna by¢ przekazana do archiwum zaktadowego.

ﬁ Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14

dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmdwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez X nie
kierownika jednostki

Paodpis ki

Zatgczniki
0 Brak

Protokot sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Suwatkach

e
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