ARCHIWUM PANSTWOWE w PLOCKU URZAD GMINY STARA BIALA

ul. Kazimierza Wielkiego 9b i Kazimierza 1
.411 Biata, ul. Jana \e128
09-400 Plock, rgl. 24-262-24-91 gi:ﬁ,lock{, woj. mazowieckie
(pieczeé archiwum paristwowego) (pieczed jedno-stki kontrolowanej)
Znak sprawy: 402-59/10, Egz.)l

Regon: 000550568

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzedu Gminy w Starej Bialej, ul. Jana Kazimierza 1, 09-411 Stara Biala

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia
14 tipca 1983r.0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 38, poz. 173 z poZh. zm. —
tekst jednolity Dz. U. Nr 97 z 2006 roku, poz. 673 z pézn. zm.}.

L Informaciec wstepne

1. Kontrole przeprowadzita w dniu 16 lipca 2010 roku Anna Jastrzgbska kierownik 1l oddziatu Archiwum
Pafistwowego w Plocku nr upowaznienia do kontroli 407-5/10, w obecnogci przedstawiciela jednostki
kontrolowanej Pani Malgorzaty Rézyckiej, inspektora do spraw kancelaryjnych i kadrowych.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1990 roku, na mocy ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 roku Nr 142 poz. 1591 z péZn. zm.). Obecnie
kieruje nia Pan Stawomir Wawrzyhski — Wéjt Gminy Starej Bialej. Organem nadrzednym lub
nadzorujacym jest Wojewoda Mazowiecki, pl. Bankowy 3/5, Warszawa.

3. Statut, regulamin organizacyiny kontrolowanej jednostki:

a) Statut Urzedu Gminy w Starej Bialej (zatwierdzony Uchwatg nr 23/IV/03 Rady Gminy Stara Biata
z dnia 23 marca 2003 roku w sprawie nadania Statutu Gminy Stara Biata z pézn. zm.);

b) Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Starej Bialej (wprowadzony zarzadzeniem nr 10/2008
Wojta Gminy w Starej Bialej z dnia 30 kwietnia 2008 roku w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Starej Biatej z péZn. zm.).

4, Zmiany organizacyjne w przeszlosci.

W latach 1945-1950 Zarzad Gminy, do 1954 roku Gminna Rada Narodowa w Starej Biatej, w latach
1955-1973 Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Starej Bialej, w latach 1973-1990 Urzad Griny
w Starej Bialej, po reorganizacji w 1990 roku urzad pod taka samg nazwa funkcjonuje do dzisiaj.

5. Kontrolowana jednostka nie jest w stanie likwidacji, upadtoéci ani przeksztalcenia. Od 1999 roku
obigta nadzorem panstwowej shuzby archiwalne;.

6. Ostatnia kontrolg archiwum pafistwowe przeprowadzilo w dniu 25 stycznia 2007 roku.
7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane: -

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne:

a) instrukcja kancelaryjna wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministr6w z dnia 22 grudnia
1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw miedzygminnych
(Dz. U. Nr 112 poz.1319 z pézn. zm.);

b) jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkoéw miedzygminnych
(Dz. U. Nr 112 poz.1319 z pézn. zm.);

¢) instrukcja archiwalna wprowadzona zarzadzeniem nr 7/2007 Wojta Gminy w Starej Bialej
z dnia 29 stycznia 2007 roku ;

d) inne normatywy kancelaryjno — archiwalne: -



I1. Ustalenia kontrolfi:

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno — archiwalnych, szczegdinie w zakresie poprawnosci kiasyfikacji
i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regulamo$ci przekazywania jej do archiwum
zaktadowego.

Klasyfikacja i kwalifikacja akt jest realizowana prawidlowo, oparta o powyzsze normatywy
kancelaryjno-archiwalne. W opisie zewnetrznym poszczegéinych jednostek aktowych zamieszcza sig
informacje o kwalifikacji i kilasyfikacji. Przechowywane materialy archiwaine sa w wigkszosci
uporzadkowane i odpowiednio zabezpieczone. Przekazywanie akt do archiwum zakladowego odbywa si¢
zazwyczaj regularnie.

2. Zbiér dokumentacji:

a) dokumentacija wlasna:

- aktowa

kategoria A w ilodci 8.00 mb., z lat 1990-2006

kategoria B w iloéci 114.00 mb., z lat 1955-2009

w tym kategoria BE50 i B50 w ilosci 22.00 mb., z lat 1955-2009

Blizsze informacje o zbiorze dokumentacyi,

W wyniku kontroli stwierdzono, Zze na dokumentacj¢ urzedu skladaja sie: materialy archiwalne
(protokoly z sesji rady, uchwaly rady i zarzadu oraz protokoty z posiedzen komisji rady, zarzadzenia
wdjta, plany, kontrole zewngirzne, analizy skarg, bilanse, protokoly z zebran wiejskich, ustalanie
warunkéw zabudowy, ewidencja gruntéw i numeracja nieruchomoséci, akta przekazania gospodarstw na
nastepce) - razem z lat 1990-2006 w ilosci 8.00 mb.; dokumentacja niearchiwalna (dokumentacja
kadrowa i ksiegowo-finansowa, karty drogowe, umowy zlecenia, zobowiazania podatkowe rolnikéw,
dokumentacja podleglych jednostek odwiatowych, dokumentacja przetargowa) — razem z lat 1990-2009
w ilodci 92.00 mb.; akta Kkategorii BES0 badz B50 (listy plac i akta osobowe) — razem z lat 1955-2009
w ilosci 22.00 mb.

b) dokumentacja odziedziczona:
-aktowa

kategoria A w iloci 7.70 mb., 1893 -1990
kategoria B w ilosci 1.30 mb., z lat 1970-1990

Blizsze informacje o zbiorze dokumentacjl.

W wyniku kontroli stwierdzono, ze na dokumentacj¢ odziedziczona urzgdu skladaja si¢: materialy
archiwalne (ksicgi ludnodci stalej poszezegblnych wsi, rejestry mieszkaicow, akta przekazania
gospodarstwa rolnego na rzecz skarbu pafistwa w zamian za rentg, ewidencja cmentarzy, sprawozdania,
plany geodezyjne i finansowe, ksiegi meldunkowe, ochrona i opieka nad miejscami walki i straces oraz
nad izbami pamig¢ci narodowej) — razem z lat 1893-1990 w ilosci 7.70 mb.,; dokumentacja
niearchiwalna (pozwolenia na budowe)} — razem z lat 1970-1990 w iloéci 1.30 mb.;

¢) dokumentacja zdeponowana: -

3. Zbi6r dokumentacji obejmuje ogétem 131.00 mb. w tym:
kategoria A — 15.70 mb.

kategoria B - 115.30 mb.

w tym:

kategoria BE-50 i B-50 —22.00 mb.

4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli, okreslié stan fizyczny zbioru dokumentacji).

Stan ilo§ciowy materialéw archiwalnych znacznie zwigkszyl si¢ w zwiazku z regularnym
przekazywaniem akt do archiwum zaktadowego. Dokonano takze ponownego obmiaru akt. Stan fizyczny
akt jest dobry.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum pafistwowe na podstawie § 10 ust. 1
Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16.09.2002 r. (Dz. U. Nr 167 poz. 1375) obejmuja 7.70 mb. z lat
1893 -1990 (dokumentacja odziedziczona).



6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegblnodei uklad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowodé zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletnosé¢ materiatéw archiwalnych).

Catosé dokumentacji znajdujacej sie w archiwum zakladowym jest uloZzona zazwyczaj w ukladzie
odpowiadajacym komérkom organizacyjnym. Kwalifikacja akt do kategorii archiwalnej jest poprawna.
Teczki sa opisane, oznakowane sygnaturami archiwalnymi i symbolami z rzeczowego wykazu akt,
Calosé zasobu posiada ewidencjg. Material archiwalny jest wydzielony i prawidlowo uporzadkowany.
Teczki sg zszyte, karty foliowane.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum Urzedu Gminy w Starej Bialej byla porzadkowana
w sposdb prawidlowy przez pracownikow urzedu.

8. Ewidencja.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — Tak

b} spisy zdawczo-odbiorcze - Tak

c) spisy materiatéw przekazywanych do Archiwum Panfistwowego — Tak
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej ~ Tak

¢) ewidencje wypozyczen - Tak

f) inne érodki ewidencyjne:-

9. Ocena prowadzenia ewidencji.
Ewidencja prowadzona jest w spos6b prawidlowy.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum Urzgdu Gminy w Starej Bialej:-

11. Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostgpnianych akt) odbywa si¢ zgodnie
z ewidencija udostgpniania akt.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, za zezwoleniem archiwum
pafstwowego, ostatnio w 2310 roku — zgoda nr 012/1¢.
Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum paristwowego mialo ostatnio miejsce w 1996
roku i objeto 1.80 mb. akt Urzedu Gminy i Gminnej Rady Narodowej w Starej Bialej z lat 1973-1990.

14. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum Urzedu Gminy w Starej Bialej jest Pani Malgorzata
Roézycka, inspektor do spraw kancelaryjnych i kadrowych, zatrudniona na pelnym etacie (prowadzenie
archiwvum zakladowego jest dodatkowa praca), posiadajaca wyksztalcenie $rednie oraz ukonczony
w 2000 roku kurs archiwalny stopnia L.

15. Warunki pracy w archiwum sg dobre, poniewaz lokal jest dobrze utrzymany.

16. Lokal archiwum Urzedu Gminy w Starej Bialej (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradziezs, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami).

Pomieszczenie archiwum zakladowego Urzedu Gminy w Starej Bialej, gdzie przechowywana jest caloéé
dokumentacji znajduje sie w piwnicy. Lokal zajmuje powierzchni¢ 21 m? Wyposazony jest w metalowe
regaly. O$wietlenie naturalne i sztuczne. Zabezpieczenie prawidtowe (dozér budynku, gasnica). Jedno
stanowisko pracy (stolik i kyzesto). Rezerwa polek ok. 10.00 mb.

17. Inne ustalenia konfroli (m. in. o§wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
ustnic).

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonmej kontroli przez archiwum
panistwowe.

Zalecenia po ostatniej kontroli wykonano z wyjatkiem przekazania materialéw archiwalnych do
Archiwum Panstwowego w Plocku.

II1. Zalecenia wynikajace z ustalen bieZacej kontroli zostang przekazane odrebnym pismem.




Protokét podpisali:

(kierownik Kontrolowanej jednostki)

Protokét sporzadzono w 2 €gz.
egz. nr | — jednostka kontrolowana
egz. nr 2 — Archiwum Pafstwowe w Plocku

(archiwista zakladowy)

Kierownik 11 Oddzialu
nadzoru nad narastajacym zasobem
Archlwum Panstwog\?go w Plocku

H Wi

mgr A ina, Jastrzebska

(przeprowddzajacy kontrolg)



