Protokdt kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie 4

archiwalnym i archiwachw Urzad Gminy w Starej Biale] - Egz. nr Strona 27
Archiwum Panstwowe w Ptocku — 50 ul. Kazimierza Wielkiego 9b
09-400 Ptock
Nazwa archiwum panstwowego QOddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
245 2016-03-14 02.421.3.2016 266
Nr protokotu Data dakumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOt KONTROLI PRZESTRZEGANIA PRZEPISOW O
NARODOWYM ZASOBIE ARCHIWALNYM | ARCHIWACH

Podstawe prawng 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 2015 r. poz.

1446)
‘nformacje o jednostce
Urzad Gminy w-Starej-Biate} “7pp o BOIbLD 7130
Nazwa jednostki Identyfikator systemowy
ul. Jana Kazimierza 1, 09-411 Stara Biata 000550568 =
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1990 Ustawa o samorzadzie terytorialnym z Stawomir Wawrzynski 1999
dnia 8 marca 1990 roku (Dz. U. Nr 16, poz.
95)
Rok utworzenia jednostki Nazwa aktu prawnego Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod nadzdr
Wojewoda Mazowiecki PL Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa
Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujacego
Statut Regulamin organizacyjny
A 2003-03-27 R 2015-07-15
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne
- - Gmina Biata 1945 1953
RN IR CaratlRkemeny Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej 1954 1972

w Starej Biatej

Urzad Gminy w Starej Biatej 1973 1990

Poprzednia nazwa Lata od - -do

Opis struktury organizacyinel  \12 czele urzedu stoi Wojt Podlegaja mu samodzielne stanowiska i referaty: Sekretarz , Skarbnik, Referat Spraw

Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego, Referat Finansowy, Referat Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej,
Referat Inwestycji i Rozwoju. Organem uchwatodawczym jest Rada Gminy.




Protokét kontroli r ia przepisow twowym zasoble
o | oephiveich i Lireuad G ar el - Egz.nr /. Swora227
W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie
W trakcie zmian X nie
organizacyjnych
Uwagi
Informacje o kontroli
Archiwum zaktadowe Urzedu Gminy Stara Biata
Przedmiot i zakres kontroli
Kontrole przeprowadzit
Radecka Agata kierownik Il Oddziatu nadzoru 3 - -
nad narastajgcym zas
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaz nienia do kontroli Okres waznosci - od: do:
Uprawniony pracownik do reprezentowania jednostki
Matgorzata Rozycka inspektor ds. kancelaryjnych i kadrowych
Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe
Data kontroli
2016-03-04 2016-03-04 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Anna Jastrzebska-Pawlak 2013-10-28 Archiwum zaktadowe

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajace] kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

0 Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

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

archiwalne

Instrukcja kancelaryjna

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (dz. U. Nr 14, poz. 67
i Nr 27, poz. 140) - zat. nr 1

Rok Uwagi
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Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (dz. U. Nr 14, poz. 67
i Nr 27, poz. 140} - zat. nr 2

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (dz. U. Nr 14, poz. 67
i Nr 27, poz. 140) - zat.nr 6

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy
System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

N hi kiad < . .
azwa archiwum zalkiadowed®  Archiwum zaktadowe Urzedu Gminy Stara Biata

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X  tak X nie
Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
X tak X nie X nie X nie X  nie
Dokumentacja aktowa Dokumentacja techniczna Dokumentacja kartograficzna Dokumentacja geodezyjna Dokumentacja fotograficzna
X nie X nie X nie X  nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Akiawa kategorla | 450, 2013 19.50 0
AT
Data od Data do llod¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa ka ri
tegoria 4999 2014 16460 0
"g"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Ak i
fowa kategaria | 454 2011 15.44 0
"B50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 1955 2012 310 0
"BE50"
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
AIEVA ksl 5 2014 183.14 0

"8", "B50", "BE50"
razem Data od Data do Ilod¢ w mb. Jedn. inw.
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Materiaty archiwalne _ _ Ilog¢ jedn. arch.
podlegajace przejeciu
przez archiwum Data od Data do llos¢ mb. _
panstwowe z
archiwum flose M8 -
zaktadowego
X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja aktowa Dokumentacja techniczna Dakumentacja kartograficzna Dokumentacja geodezyjna Dokumentacja fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Aktowa kategoria
teg 1896 1990 5.00 0
A
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategoria
towa kateg 1977 1990 150 0
"g"
Data od Data do lles¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"B50"
Data od Data do llos¢ wmb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"BE50"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
wa ka ria
Akiowa katega 1977 1990 1.50 0
“8”, "B50", "BE50"
razem Data od Data do llod¢ w mb. Jedn, inw.

Materiaty archiwalne llos¢ jedn, arch.

_ 1896 1950 -
podlegajgce przejeciu
przez archiwum Data od Data do llo¢ mb. 500
panstwowe z
archiwum llo$¢ MB _
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X tak X tak X tak
Wykaz spiséw zdawczo- Spisy zdawczo-odbiorcze Spisy materiatow archiwalnych przekazanych  Spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej Ewidencja udostepnierd
odbiarczych do archiwum panstwowego
Chlatrie preekazarle: | o G4E09430 1.50 158 Urzad Gminy 1973 1990
materiatéw archiwalnych do e .
w Starej Biatej
Archiwum Paristwowego
1996-09-30 0.85 61 Gromadzka 1968 1972
Rada
Narodowa w
Starej Biatej
1996-09-30 0.30 58 Gminna Rada 1973 1989
Narodowa w
Starej Biate]
Data przekazania llod¢ (mb.) llos¢ (). a.) Zespoty akt Daty od - - do
T 2014-03-04 018/14
dokumentacji niearchiwalnej
do brakowania Data ostatniego Data wydania zgody Numer zgody

brakowania
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Inne $rodki ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Matgorzata R6zycka umowa o prace $rednie, kurs kancelaryjno-archiwalny ukonczony w 2000
roku
Imig i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztalcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyisze wyksztatcenie archiwalne) i data
ukoriczenia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Imie i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztalcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze wyksztatcenie

archiwalne) i data ukericzenia
Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 2 56.00 regaty stacjonarne

Usytuowanie llos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) . .
¥ miejsce pracy dla archiwisty

termometr

higrometr
Wyposazenie
Dobre 21.00 kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) I
presceny gasnica

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi ujemnymi czynnikami

Zbidr dokumentacji obejmuje ogétem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb.} 24.50
w tym kategoria "B", "BS0", "BES0" razem 184.64 w tym kategoria 166.10

(ilos¢ w mb.) “B" (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria 15.44
"B50" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria 310
“BESO" (ilos¢ w
mb.)
Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A" (iloé¢ w mb.)

w tym kategoria "8" (ilos¢ w mb.)

Dokumentacja kartograficzna w tym kategoria "A” (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria ‘B” (ilos¢ w mb.)

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Dokumentacja elektroniczna w tym kategoria "A” (ilos¢ w MB)

w tym kategoria 8" (ilos¢ w MB)

Miejsca przechowywania
dokumentacji przyjetej na
stan archiwum zaktadowego
poza lokalem archiwum

zaktadowego

Podsumowanie kontroli

Ustalenia kontroli § % § i "
Warunki lokalowe archiwum zaktadowego sg dobre. Pomieszczenia sg przestronne, schludne, wyposazone w

odpowiednie regaty oraz miejsce pracy dla archiwisty. Dokumentacja jest prawidtowo uporzadkowana. Jej uktad
odpowiada komarkom organizacyjnym. Teczki sg opisane, oznakowane sygnatura archiwalng i symbolami z
jednolitego rzeczowego wykazu akt. Kwalifikacja do kategorii archiwalnej jest poprawna. Rekwalifikacji
dokumentacji znajdujgcej sie w archiwum zaktadowym do kategorii okreslonych w zat. nr 2 Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67
oraz Nr 27, poz. 140) dokonuje sie przy wydzielaniu akt do brakowania. Cato$¢ dokumentacji posiada ewidencje.
Materiat archiwalny jest wydzielony i prawidtowo uporzadkowany. W archiwum zaktadowym znajduje sie
dokumentacja odziedziczona z lat 1896-1990. Sa to w przewazajacej czesci ksiegi meldunkowe mieszkancow
gminy, koperty dowodowe oséb zmartych do 1990 r,, ktérym wydano pierwszy dowdd osobisty do 1979 r. wiacznie,
sprawy dotyczace przekazywania za rentg/emeryture gospodarstw rolnych oraz dokumentacja organizacyjna
Urzedu Gminy w Starej Biatej z lat 1973-1990.

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

Wykonanie zalecerd . : ; : ; o :
yronamezalecel - Zalecenia z poprzednio przeprowadzonej kontroli s3 w trakcie realizacji. Przygotowano do przekazania do

Archiwum Paristwowego w Ptocku dokumentacje odziedziczang po Urzedzie Gminy w Starej Biatej z lat 1973-
1990. Poddano naprawie konserwatorskiej ksiegi meldunkowe mieszkancéw gminy z lat 1896-1977,
uporzadkowano koperty dowodowe 0s6b zmartych do 1990 r,, ktérym wydano pierwszy dowod osobisty do 1979 r.
wiacznie oraz pozostata dokumentacje Urzedu Gminy w Stare] Biatej z lat 1973-1990. Do chwili obecnej nie
uporzadkowano akt dotyczgcych przekazywania za rentg/emeryture gospodarstw rolnych na nastepce lub Skarb
Panstwa.

pokontrolnych z poprzednio
przeprowadzonej kontroli

przez Archiwum Panstwowe

Zastrzezenia do protokotu X nie
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Stanowisko kentrolera do X nie

zgtoszonych zastrzezen

0 Wystagpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem
Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie
14 dni od dnia jego otrzymania.

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

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protakotu kontroli przez kierownika X nie
jednostki
Doaen,.. 2109 for . SN0 1. 03 JolGe PLRCK. oy LS. ROME i
miejscowosc i data miejscowosc i data miejscowosc i data

Kicrownik Il Oddzialu
nadzoru nad narastajageym zasobem
Archiwum Panstwowego w Plocku

. Aaclect o
SII QD 1y L,K,;ﬂ mgr Agata Radecka
kierownik jednostki kontrolowanej archiwista zaktadowy przeprowadzajacy kontrole
Zatgczniki llosc: 0

€ 5rak

Protokét sporzadzono w 2 egz.

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





