Protokot kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy Raczki - Egz. nr .....

Archiwum Panstwowe —

w Suwatkach

Strona 1223

ul. Kosciuszki 69

16-400 Suwatki

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Adres
22019 2024-07-10 OKN.421.15.2024
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy

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. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r., poz. 164)

Informacje o jednostce

Urzad Gminy Raczki

Nazwa jednostki

ul. Plac Kosciuszki 14, 16-420 Raczki 000542356
Adres kontrolowanej jednostki REGON
1990 Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. Piotr Gajda

Rok utworzenia
jednostki

Statut

X tak
Czy posiada?

0 samorzgdzie gminnym (Dz.
U. z 2024, poz. 609 z pdin.
zm.)

Imie i nazwisko kierownika
jednostki

Nazwa aktu prawnego

KRS

1999

Rok ustalenia
pod nadzor

Uchwata XXX1/239/18 Rady Gminy Raczki z dnia 12 wrzeénia 2018 r. w

sprawie uchwalenia Statutu Gminy Raczki.

Nazwa dokumentu wprowadzajacego

Regulamin organizacyjny

X tak
Czy posiada?

Inny dokument
X nie

Czy posiada?

Zarzadzenie Nr 18 Wojta Gminy Raczki z dnia 17 kwietnia 2020 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Raczki.

Nazwa dokumentu wprowadzajacego
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Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Zmiany organizacyjne

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
Poprzednia nazwa Lata od —do

W skfad Urzedu wchodzg nastepujace komdrki organizacyjne, ktére przy znakowaniu spraw postuguja
sie symbolami:

1) Wéjt - WTG,

2) Zastepca Wajta - ZWG,

3) Sekretarz Gminy - SGR,

4) Skarbnik Gminy - SKG,

REFERAT ORGANIZACYINY, ktérym kieruje Sekretarz Gminy w sktad ktérego wchodza:
1) Kierownik Referatu - SGR,

2) stanowisko pracy ds. organizacyjnych i kadrowych - ORS,

3) stanowisko pracy ds. promocji i komunikacji spotecznej - PRO,

4) stanowisko pracy ds. archiwum zaktadowego - ARZ,

5) stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy - ORG,

6) stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjnej - OKA,

REFERAT BUDZETU | FINANSOW, ktorym kieruje Skarbnik Gminy w sktad ktérego wchodza:
1) Kierownik Referatu - SKG,

2) stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej - PFK,

3) stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej - PFM,

4) stanowisko pracy ds. wymiaru podatkdéw i optat - PFZ,

5) stanowisko pracy ds. pfac irozliczen - PFN,

REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ | INWESTYCJI:

1) Kierownik Referatu - IGN,

3) stanowisko pracy ds. inwestycji i mienia komunalnego - ING,
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4) stanowisko pracy ds. targowisk, wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi i ochrony
przeciwpozarowej - ROP,

5) stanowisko pracy ds. rolnictwa i ochrony srodowiska ROL,
6) stanowisko pracy ds. .gospodarki odpadami komunalnymi - GOK,

7) stanowisko pracy ds. drogownictwa - DRO,

URZAD STANU CYWILNEGO, w sktad ktérego wchodza:

1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - USC,

2) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - Z5C,

SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY :

1) samodzielne stanowisko pracy ds. meldunkowych i ewidencji ludnosci - MEL,
2) samodzielne stanowisko pracy ds. inwestycji i planowania przestrzennego - GKO,
2) Inspektor Ochrony Danych - 10D,

3) Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych - OIN,

STANOWISKA POMOCNICZE | OBStUGI

1) pomoc administracyjna - PAD,

2) robotnik gospodarczy,

3) sprzataczka,

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie X nie Data wszczecia . Data _
likwidacji postepowania zakonczenia
postepowania

W trakcie X nie Data wszczecia _ Data .
upadtodci postepowania zakonczenia
postepowania

W trakcie zmian X nie Data wszczecia . Data _
organizacyjnych postepowania zakonczenia

postepowania

Uwagi

Informacje o kontroli

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

Kontrole przeprowadzit

Marek Sidor Kierownik OKN OKN.421.15.2024
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do kontroli
2024-07-05 2024-07-05 2024-08-05
Data wystawienia Okres waznosci - od do

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Elzbieta Sienkowska Inspektor

Emilia Tertel Kierownik USC

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2024-07-08 2024-07-08 -

Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych

Data rozpoczecia kontroli
przerwami w kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

2020-02-10 - Przedmiotem kontroli jest stan

2020-02-10 przestrzegania przepiséw o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach w
Urzedzie Gminy w Raczkach, a
szczegOlnie przestrzeganie przepisow
kancelaryjnych i archiwalnych oraz
funkcjonowanie archiwum
zaktadowego.

Sidor Marek

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

kontrole

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

Podlaski Urzad Wojewddzki w 2023-11-07 - OB-111.431.5.2023.AS
Biatymstoku 2023-11-07

Nazwa jednostki kontrolujgcej Data kontroli Znak sprawy
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Kontrola w Urzedzie Stanu Cywilnego dotyczyta realizacji zadari wynikajgcych z ustawy z dnia 28
listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego i ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008 r. w zmianie
imienia i nazwiska.

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowiazujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada X tak Uzgodnione z archiwum X tak
przepisy kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011-01-18 Instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzgdzeniem: rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministréw 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 kancelaryjna jest zatgcznikiem nr 1 do rozporzadzenia.

Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011-01-18 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 organéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzedéw
obstugujacych te organy i zwigzki jest zatacznikiem nr 2 do rozporzadzenia.

Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011-01-18 Instrukcja archiwalna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw 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 archiwéw zakfadowych jest zatacznikiem nr 6 do
rozporzadzenia.

Data Akt wprowadzajacy

Kwalifikator dokumentaciji
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2014-11-28 Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2022 r,,
poz. 1681 z pdin. zm.); rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 5
lutego 2015 r. w sprawie przenoszenia aktow stanu cywilnego do rejestru stanu
cywilnego (Dz. U z 2015 r., poz. 204); rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych
z dnia 9 lutego 2015 r. w sprawie sposobu prowadzenia rejestru stanu cywilnego
oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego (D. U. 2 2016 r., poz. 1904).

Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X bezdziennikowy
kancelaryjny

System X papierowy
zarzadzania
dokumentacja

Sktad informatyczny X nie

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajacych w jednostce

Zrodio System do przetwarzania danych gromadzonych w Systemie
Rejestrow Paristwowych. Zapewnia ona m.in. dostep do danych w
trybie online, automatyczng weryfikacje danych oraz umozliwia
generowanie raportow i zestawien niezbednych do prowadzenia
statystyk oraz podsumowan.

Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazaza archiwint Archiwum zakfadowe Urzedu Gminy w Raczkach
zaktadowego

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna
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Zasob archiwum stanowi tylko dokumentacja aktowa kategorii A i B. Doku mentacja archiwalna to akta

Strona 7 223

Rady Gminy i Zarzadu oraz z zakresu finanséw 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
Dokumentacja  Dokumentacja Dokumentacja  Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria
"B50"

Aktowa
kategoria
"BE50"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BE50"
razem

Informacja o przechowywane

ewidencji

1990

Data od
1990

Data od
1930

Data od

Data od

19590

Data od

2020

Data do
2020

Data do

2020

Data do

Data do

2020

Data do

audiowizualna

15.40

llos¢ w mb.

50.00

llosé w mb.

3.00

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

53.00

llos¢ w mb.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie
Dokumentacja
elektroniczna

0

Jedn. arch.
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.

j w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i
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Ma.terlaiy 1994 (?) 1998 (?) llos¢ jedn. arch. _
archiwalne
podlegajace Data od Data do llosé mb. 0.70
przejeciu przez
archiwum llos¢ GB .
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Dokumentacja odziedziczona
Urzad Gminy w Raczkach
Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej
Zezwolenia na budowe, ksigzki meldunkowe
Opis dokumentacji
X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X hie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja

audiowizualna

ARROWE, | 4q05 1990 1.20
kategoria "A"

Data od Data do

Aktowa -
kategoria "B"

Data od Data do

Aktowa .

kategoria

"B50" Data od Data do llo$¢ w mb.

Aktowa .

kategoria
"BE50" Data od Data do
Aktowa _
kategoria "B",
"B50", "BE50"
razem

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

llosé¢ w mb.

Data od Data do llos$¢ w mb.

elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
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Informacja o przechowywane

ewidencji

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spiséw

1962 (?)

Data od

X tak

Spisy zdawczo-

1990 (?)

Data do

X tak

Spisy materiatow

llos¢ jedn. arch.
llosé mb.

llos¢ GB

X tak

Spisy brakowanej
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j w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i

1.20

X tak

Ewidencja

zdawczo- odbiorcze archiwalnych dokumentag;ji udostepnien
odbiorczych przekazanych do niearchiwalnej
archiwum panstwowego
Ostatnie  5429.02-15 2.70 379
przekazanie
materiatéw Data przekazania llo$¢ (mb.) llosé (j. a.)
archiwalnych
do Archiwum  Urzad Gminy w Raczkach 1957 1994
Panstwowego
Zespoty akt Daty od — —-do
Ostatnie
) 2022-03-02 2022-03-04 17/2022
przekazanie
dokumentacji Data ostatniego Data wydania zgody Numer zgody

niearchiwalnej brakowania

do brakowania
Inne srodki
ewidencyjne

Spis akt osobowych.

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

umowa o Kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia,
prace ukoriczony w 2006 r.

Elzbieta Sienkowska
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Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
zatrudnienia wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data
ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

pietro i 20.00 regaty stacjonarne
Usytuowanie llo$¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) .
miejsce pracy dla
archiwisty
termometr
higrometr

Wyposazenie

prawidiowe 8.00 kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gadnica

rolety

Zabezpieczenie przed kradziezg i
innymi ujemnymi czynnikami

Archiwum zaktadowe

NEzWa aECRIWUIT Archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Raczkach
zaktadowego

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

Dokumentacje wtasng stanowig ksiegi oprawne w podziale na urodzenia, matzenstwa i zgony,
skorowidze alfabetyczne oraz akta zbiorowe (w segregatorach).

Opis dokumentacji
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X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja  Dokumentacja Dokumentacja  Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

Aktowa
kategoria "A"

1946

Data od

Aktowa

kategoria "B"
Data od

Aktowa

kategoria
"B50" Data od
Aktowa
kategoria
“"BE50"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BE50"
razem

Data od

Data od

2023

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

audiowizualna

10.20

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

llos¢é w mb.

llos¢ w mb.

Strona 11223

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie
Dokumentacja
elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i

ewidencji

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Data od

Data do

llos¢ jedn. arch.
llos¢ mb.

llos¢ GB

Dokumentacja odziedziczona
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Parafia rzymskokatolicka w Raczkach

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczone;j

Ksiegi stanu cywilnego

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

audiowizualna

Aktowa
kategoria "A"

1935 1945 0.10

Data od Data do llos¢é w mb.

Aktowa _
kategoria "B"

Data od Data do llos¢ w mb.

Aktowa _
kategoria

"B50" Data od Data do llos¢ w mb.

Aktowa .
kategoria

"BE5Q" Data od Data do llo$¢ w mb.

Aktowa _
kategoria "B",

"B50", "BE50" Data od Data do llo$é¢ w mb.

razem

Urzad Stanu Cywilnego w Bakaniuku

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

Ksiegi stanu cywilnego

Opis dokumentacji

Strona 12223

X nie
Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja
elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
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X tak

Dokumentacja
aktowa
X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa
kategoria "A"

1946

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria
"B50"

Aktowa
kategoria
"BE50"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BE50"
razem

X nie X nie X nie
Dokumentacja  Dokumentacja Dokumentacja
techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie
Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

audiowizualna

1949 0.10
Data od Data do llos¢ w mb.
Dat:od Dat:do IIos’.é_\; mb.
Dat:od Dat:do Iloéé; mb.
Dat:od Dat:do Hos’é-\; mb.
Dat:od Dat_a_do |Io§é; mb.

Urzad Stanu Cywilnego w Koniecborze

Ksiegi stanu cywilnego

X tak

Dokumentacja
aktowa
X nie

Dokumentacja audialna

Nazwy wytwércy dokumentacji odziedziczone;j

Opis dokumentacji

X nie X nie X nie
Dokumentacja  Dokumentacja Dokumentacja
techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie
Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

audiowizualna

Strona 13 z23

X nie
Dokumentacja
fotograficzna
X nie
Dokumentacja
elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

X nie
Dokumentacja
fotograficzna
X nie
Dokumentacja
elektroniczna
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Aktowa
kategoria "A"

1946 1954

Data od

Aktowa

kategoria "B"
Data od
Aktowa
kategoria
"B50"
Aktowa
kategoria
"BE50"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BE50"
razem

Data od

Data od

Data od

Urzad Stanu Cywilnego w Stokach

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

0.40

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

llosé w mb.

llosé¢ w mb.

llo$¢ w mb.

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

Ksiegi stanu cywilnego

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

Aktowa
kategoria "A"

1955 1959

Data od

Aktowa

kategoria "B"
Data od

Aktowa

kategoria

"B50" Data od

Data do

Data do

Data do

audiowizualna

0.20

llosé w mb.

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.
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Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

X nie
Dokumentacja
fotograficzna
X nie
Dokumentacja
elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
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Aktowa
kategoria
"BE50" Data od
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BE50" Data od
razem

Urzad Stanu Cywilnego w Suchej Wi

Data do

Data do

llos¢ w mb.

llosé¢ w mb.

Nazwy wytwércy dokumentacji odziedziczonej

Ksiggi stanu cywilnego

X tak X nie

Dokumentacja  Dokumentacja
aktowa techniczna

X nie X nie

Opis dokumentaciji

X nie
Dokumentacja
kartograficzna

Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna

Aktowa o o 1957

kategoria "A"
Data od

Aktowa

kategoria "B"
Data od

Aktowa

kategoria
"B50" Data od

Aktowa

kategoria
"BE50" Data od

Aktowa

kategoria "B",
"850", "BESOH Data Od

razem

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

X nie

Dokumentacja
geodezyjna

X nie
Dokumentacja
audiowizualna

0.10

llosé¢ w mb.

llos¢ w mb.

llosé w mb.

llos¢ w mb.

llosé w mb.
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Jedn. inw.

Jedn. inw.

X nie
Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja
elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
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Urzad Stanu Cywilnego w Zubrynku

Ksiegi stanu cywilnego

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nhie

Dokumentacja audialna

Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria
"B50"

Aktowa
kategoria
"BE50"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BE50"
razem

1955

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

Opis dokumentacji

X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
techniczna kartograficzna geodezyjna

X nie X nie
Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

audiowizualna

1959 0.20
Data do llos¢ w mb.
X Dat:do lIos’é; mb.
! Dat:do Ilos’é:v mb.
: Dat:do Ilos’é; mb.
. Dat;do IIoéc’\._M mb.
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X nie
Dokumentacja
fotograficzna
X nie
Dokumentacja
elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalne;j i

ewidencji
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Materiaty

archiwalne

podlegajace Data od
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja

X tak X tak

Wykaz spiséw  Spisy zdawczo-
zdawczo- odbiorcze
odbiorczych

Inne $rodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Data do

X nie
Spisy materiatéw
archiwalnych
przekazanych do

archiwum panstwowego

llosé jedn. arch.

Spisy brakowane;j
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llo$¢ mb.

llosé GB

X nie X hie

Ewidencja
dokumentacji udostepnien

niearchiwalne;j

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Emilia Tertel

Imie i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

parter 1

Usytuowanie

prawidtowe

Warunki przechowywania

umowa o
prace

Forma
zatrudnienia

25.00

llos¢ pomieszczen

0.00

Rezerwa magazynowa (mb.)

Powierzchnia (m?2)

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data

ukonczenia

miejsce pracy dla
archiwisty

termometr
higrometr

szafy
Wyposazenie

kontrola dostepu
gasnica

rolety

Zabezpieczenie przed kradzieig i
innymi ujemnymi czynnikami
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Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem

Dokumentacja aktowa

Dokumentacja
techniczna

Dokumentacja
kartograficzna

w tym kategoria "A"
(ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B",
"B50", "BE50" razem

(ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A"

(ilos¢ w mb.)
w tym kategoria "B"

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

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

w tym kategoria "A"
(ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B"
(ilos¢ w mb.)

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

27.90

53.00

w tym
kategoria
"B" (ilos¢

w mb.)

w tym
kategoria

"B50"

(ilosé w
mb.)

w tym
kategoria

"BE50"
(ilosé w
mb.)

50.00

3.00

Strona 18223
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Dokumentacja w tym kategoria "A" .
geodezyjna (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B" i
(ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A"
(ilos¢ w jedn. arch.)
w tym kategoria "B"
(ilos¢ w jedn. arch.)

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

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

(ilod¢ w jedn. inw.)

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

w tym kategoria "B"

(ilo$¢ w jedn. inw.)

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

w tym kategoria "B"

(ilos¢ w jedn. inw.)

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

(ilos¢ w jedn. inw.)

Dokumentacja w tym kategoria "A" .
elektroniczna (ilos¢ w GB)
w tym kategoria "B" .
(ilos¢ w GB)

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum
zaktadowego
Ustalenia kontroli

Ustalenia
kontroli
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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 zatgcznik do
zarzadzenia Nr 18 Wdjta Gminy Raczki z dnia 17 kwietnia 2020 r. okreslona jest
struktura organizacyjna Urzedu oraz okreslone usytuowanie archiwum zakfadowego
w strukturze organizacyjnej. Zgodnie z regulaminem organizacyjnym §17, pkt. 11
archiwum zaktadowe Urzedu usytuowane jest w Referacie Organizacyjnym.

2. Zarzadzeniem Nr 11 Wojta 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
zarzgdzeniem Nr 7 Wojta Gminy Raczki z dnia 3 lutego 2020 r. w sprawie wskazania
systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w celu dokumentowania przebiegu
zafatwiania 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 dokumentacji. To samo Zrzgdzenie normuje takze
rodzaje przesytek wptywajgcych, ktdre nie sg otwierane przez punkt kancelaryjny w
Urzedzie. Akta klasyfikowane i kwalifikowane sg prawidtowo zgodnie z jednolitymi
rzeczowymi wykazami akt obowigzujgcymi w momencie powstawania dokumentacji,
a wszyscy pracownicy Urzedu zostali zobowigzani do przestrzegania przepiséw
kancelaryjnych i archiwalnych.

3. Akta przekazywane sg do archiwum zaktadowego na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych, sporzadzanych oddzielnie do akt kategorii A i B. Ostatnie przejmowanie
akt do archiwum zaktadowego miato miejsce: kategorii A — 19 styczen 2024 r.,
kategorii B — 29 grudnia 2023 r., a Archiwum Panstwowe otrzymuje do wiadomosci
jeden egzemplarz spiséw zdawczo-odbiorczych dokumentacji archiwalnej przejetej
do archiwum zaktadowego oraz roczne sprawozdania z dziatalnosci archiwum
zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym.

4. Zgodnie z § 6 ust. 3 rozporzadzenia 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 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 ufozone sg 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¢ dokumentacji archiwalnej ulegta zwiekszeniu.

6. W Urzedzie przechowywana jest dokumentacja kategorii A Urzedu Gminy w
Raczkach z lat 1994-1998 oraz pozwolenia na budowe z lat 1975-19907 i ksigzki
meldunkowe z lat 1962?-19777?, ktdre w mysl art. 5 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 14
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lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 ., poz.
164), podlega przekazaniu do Archiwum Panstwowego w Suwatkach.

7. Ewidencja archiwum zaktadowego jest kompletna, prawidtowo i starannie
prowadzona, a wszystkie przechowywane w archiwum zaktadowym akta oznaczone

sg sygnaturg archiwalna.

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

9. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie systematycznie, po
uzyskaniu zgody Archiwum Parnstwowego w Suwatkach.

10. Pomieszczenie przeznaczone na archiwum zaktadowe spetnia wymogi okreslone
w rozdziale 3 instrukcji w prawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych, stanowigcej zatgcznik nr 6 do 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
archiwdéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, Dz. U. Nr 27, poz. 140). Warto jednak
rozwazy¢ powiekszenie lokalu archiwum zaktadowego, poniewaz rezerwa na

doptywa akt jest niewielka.

11. Urzad Stanu Cywilnego w Raczkach funkcjonuje w strukturze organizacyjnej
Urzedu Gminy na prawach referatu.

12. Rejestracja akt stanu cywilnego prowadzona jest w Systemie Rejestrow
Paristwowych (aplikacja Zrédto). Dokumentacje wtasng stanowig ksiegi oprawne w
podziale na urodzenia, matzenistwa i zgony, skorowidze alfabetyczne oraz akta
zbiorowe (w segregatorach).

13. Poza dokumentacjg wtasng w archiwum przechowywane s3 akta odziedziczone:

e parafii rzymskokatolickiej w Raczkach z lat 1935-1937, 1945,
e Urzedzie Stanu Cywilnego w Bakaniuku z lat 1946-1949,

e Urzedzie Stanu Cywilnego w Koniecborze z lat 1946-1954,

e Urzedzie Stanu Cywilnego w Suchej Wsi z lat 1955-1957,

e Urzedzie Stanu Cywilnego w Stokach z lat 1955-1959,

o Urzedzie Stanu Cywilnego w Zubrynku z lat 1955-1959.

14. Kompletnos$¢ materiatow archiwalnych nie budzi zastrzezen. Ksiegi utozone sg
wedtug zespotéw archiwalnych, a w ich ramach wedtug rodzajow aktow i
chronologicznie, sporzadzona jest ewidencja przechowywanych ksiag i akt
zbiorowych, stan zachowania przechowywanych akt jest dobry.

15. Lokal archiwum jest odpowiedni, wyposazony i zabezpieczony, a ksiegi stanu
cywilnego w USC w Raczkach sg nalezycie zabezpieczone przed uszkodzeniem,
zniszczeniem, utratg oraz nieuprawnionym dostepem osob trzecich. Nalezy
zabezpieczy¢ miejsce na przechowywanie akta stanu cywilnego, ktorego brakuje.
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Informacja o
realizacji
zalecen
pokontrolnych
wydanych w
wyniku
ostatniej
kontroli

Zastrzeienia do
protokotu

Stanowisko
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

© M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych
nieprawidtowosci, przyczyn ich powstania, zakresu i skutkow oraz imiona, nazwiska i
funkcje (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw
dokonanych ustalen.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

0 Brak informacji

Zalecenia pokontrolne wynikajgce z ustalen kontroli archiwum zaktadowego Urzedu
Gminy w Raczkach przeprowadzonej w dniu 7 lutego 2020 r., znak: SNA.421.4.2020
zostaty wykonane, do Archiwum Panstwowego w Suwatkach zostaty przekazane
materiaty archiwalne, a do archiwum zaktadowego zalegta dokumentacja archiwalna
i niearchiwalna z komorek organizacyjnych Urzedu.

Opis

X nie

X nie

0 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 odmoéwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotfu X nie
kontroli przez kie

Zataczniki

0 Brak

Protokot sporzadzono w 2 egz.

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

Strona 23223

llos¢: 0






